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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Настоящий коллективный договор заключен между работодателем и работниками в 
лице их представителей и является правовым актом, регулирующим социально-трудовые 
отношения в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Школа № 174 
имени И.П.Зорина» городского округа Самара. 

1.2. Основой для заключения коллективного договора являются: 
Трудовой кодекс Российской Федерации (далее – ТК РФ); 
Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах 

и гарантиях деятельности»; 
Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 
Закон Самарской области от 22.12.2014 № 133-ГД «Об образовании в Самарской области»; 
Соглашение по социально-трудовым вопросам работников образования и науки Самарской 

области на 2018-2020 годы; 
Соглашение по социально-трудовым вопросам работников образования и науки городского 

округа Самара на 2017-2020 годы. 
1.3. Коллективный договор заключен с целью определения взаимных обязательств 

работников и работодателя по защите социально-трудовых прав и профессиональных интересов 
работников образовательной организации и установлению дополнительных социально-
экономических, правовых и профессиональных гарантий, льгот и преимуществ для работников, а 
также по созданию более благоприятных условий труда по сравнению с трудовым 
законодательством, иными актами, содержащими нормы трудового права,  соглашениями.  

Сторонами коллективного договора являются:  
работодатель в лице его представителя – руководителя образовательной организации 

Кондрашовой Надежды Васильевны (далее – работодатель); 
работники образовательной организации в лице их представителя – первичной 

профсоюзной организации в лице председателя первичной профсоюзной организации (далее – 
выборный орган первичной профсоюзной организации) Григошкиной Ольги Викторовны. 

1.4. Действие настоящего коллективного договора распространяется на всех работников 
образовательной организации, в том числе заключивших трудовой договор о работе по 
совместительству. 

1.5. Работодатель обязан ознакомить под подпись с текстом коллективного договора всех 
работников образовательной организации в течение 10 дней после его подписания. 

1.6. Коллективный договор сохраняет свое действие в случае изменения наименования 
образовательной организации, типа учреждения, реорганизации в форме преобразования, а также 
расторжения трудового договора с руководителем образовательной организации. 

1.7. При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении) образовательной 
организации коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока 
реорганизации. 

1.8. При смене формы собственности образовательной организации коллективный договор 
сохраняет свое действие в течение трех месяцев со дня перехода прав собственности. 

Любая из сторон имеет право направить другой стороне предложение о заключении 
нового коллективного договора или о продлении действующего на срок до трех лет, которое 
осуществляется в порядке, аналогичном порядку внесения изменений и дополнений в 
коллективный договор. 

1.9. При ликвидации образовательной организации коллективный договор сохраняет свое 
действие в течение всего срока проведения ликвидации. 

1.10. Стороны договорились, что изменения и дополнения в коллективный договор в 
течение срока его действия могут вноситься по совместному решению  представителями сторон 
без созыва общего собрания (конференции) работников в установленном законом порядке 
(статья 44 ТК РФ). Вносимые изменения и дополнения в текст коллективного договора не могут 
ухудшать положение работников по сравнению с законодательством Российской Федерации и 
положениями прежнего коллективного договора. 
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1.11. Контроль выполнения коллективного договора осуществляется сторонами 
коллективного договора в лице их представителей, соответствующими органами по труду. 

1.12. Стороны коллективного договора обязуются проводить обсуждение итогов 
выполнения коллективного договора на общем собрании работников не реже одного раза в год. 

1.13. Локальные нормативные акты образовательной организации, содержащие нормы 
трудового права, являющиеся приложением к коллективному договору, принимаются по 
согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации. 

1.14. Работодатель обязуется обеспечивать гласность содержания и выполнения условий 
коллективного договора. 

1.15. В течение срока действия коллективного договора ни одна из сторон не вправе 
прекратить в одностороннем порядке выполнение принятых на себя обязательств. 
          1.16. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания представителями 
сторон. Срок действия договора 3 года. 
         1.17. Кроме коллективного договора социально – трудовые отношения в учреждении 
регулируются локальными нормативными актами организации, принимаемыми в пределах 
компетенции работодателя. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими 
Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, соглашениями, 
настоящим коллективным договором, проекты локальных нормативных актов (их содержание), 
вносимых в локальные нормативные акты изменений и дополнений в соответствии со статьёй 8 
ТК РФ, частью 3 статьи 30 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 
29.12.2012 г. № 273-ФЗ подлежат согласованию с профсоюзным комитетом в порядке, 
установленном статьёй 372 ТК РФ. К таким локальным нормативным правовым актам, в 
частности, относятся:      
- положение об оплате труда, компенсационных и стимулирующих выплатах – ст. 135, 144, 147 
ТК РФ; 
- приказы и другие локальные нормативные акты об установлении объёма педагогической или 
учебной (преподавательской)  работы педагогическим работникам - статья 162 ТК РФ, приказ 
Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего 
времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 
работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, 
оговариваемой в трудовом договоре» (далее приказ Минобрнауки РФ № 1601); 
- правила и инструкции по охране труда для работников учреждения – ст. 212 ТК РФ; 
- правила внутреннего трудового распорядка учреждения – ст. 190 ТК РФ, приказ Минобрнауки 
России «Об утверждении Особенностей рабочего времени и времени отдыха педагогических и 
иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» от 11.05. 2016 
г. № 536; 
- штатное расписание учреждения – в соответствии с настоящим коллективным договором и ст. 8 
ТК РФ; 
- должностные инструкции – в соответствии с настоящим коллективным договором и ст. 8 ТК 
РФ; 
- расписание занятий – в соответствии с настоящим коллективным договором и ст. 8 ТК РФ; 
- приказы (распоряжения) о привлечении работников к сверхурочной работе, к работе в 
выходные дни и нерабочие праздничные дни в случаях, предусмотренных ст. ст. 99 и 113 ТК РФ;  
- графики работы (графики сменности) – ст. 103 ТК РФ; 
- перечень должностей работников, для которых установлен ненормированный рабочий день и 
продолжительность их дополнительного отпуска ст. 101, 119 ТК РФ; 
- график отпусков – ст.123 ТК РФ; 
- другие локальные нормативные акты и решения, предусмотренные ТК РФ, настоящим 
коллективным договором, соглашениями. 

Согласно части 4 статьи 30 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации» нормы локальных нормативных актов, принятые с 
нарушением установленного порядка (без согласования с профсоюзным комитетом, когда это 
требовалось в соответствии с законодательством или коллективным договором, соглашением) не 
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применяются и подлежат отмене образовательной организацией. 
 

II. ГАРАНТИИ ПРИ ЗАКЛЮЧЕНИИ, ИЗМЕНЕНИИ И РАСТОРЖЕНИИ ТРУДОВОГО 
ДОГОВОРА 

 2. Стороны договорились, что: 
 2.1. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, не 
обусловленной трудовым договором, условия трудового договора не могут ухудшать положение 
работника по сравнению с действующим трудовым законодательством.  
 2.2. Работодатель обязуется: 
 2.2.1. Заключать трудовой договор с работником в письменной форме в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником, один экземпляр 
под роспись передать работнику в день заключения. 

2.2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) ознакомить работников 
под роспись с настоящим коллективным договором, уставом образовательной организации, 
правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью, а также ознакомить работников под 
роспись с принимаемыми впоследствии локальными нормативными актами, непосредственно 
связанными с их трудовой деятельностью. 

2.2.3. В трудовой договор включать обязательные условия, указанные в статье 57 ТК РФ. 
Конкретные виды работ, которые работник должен выполнить по трудовому договору 
определяются в трудовом договоре (дополнительном соглашении к трудовому договору) на 
основе квалификационных характеристик и характеристик работ, установленных Единым 
квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих и 
Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих и 
соответствующих профессиональных стандартов.  Педагогическим работникам в трудовом 
договоре (дополнительном соглашении к трудовому договору) указывается также объём 
педагогической работы в неделю, а педагогическим работникам, выполняющим учебную 
(преподавательскую) работу - объём учебной (преподавательской) работы в неделю (год), 
являющейся нормируемой частью их педагогической работы. 

При включении в трудовой договор дополнительных условий не допускать ухудшения 
положения работника по сравнению с условиями, установленными трудовым законодательством 
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
соглашениями, локальными нормативными актами, настоящим  коллективным договором. 

В трудовом договоре оговаривать объем учебной нагрузки педагогического работника, 
который может быть изменен только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 
случаев, предусмотренных законодательством. 

Высвобождающуюся в связи с увольнением педагогических работников учебную 
нагрузку предлагать, прежде всего, тем педагогическим работникам, учебная нагрузка которых 
установлена в объеме менее нормы часов за ставку заработной платы. 

2.2.4. Заключать трудовой договор для выполнения трудовой функции, которая носит 
постоянный характер, на неопределенный срок. Срочный трудовой договор заключать только в 
случаях, предусмотренных статьей 59 ТК РФ. 

При приеме на работу педагогических работников, имеющих первую или высшую 
квалификационную категорию, а также ранее успешно прошедших аттестацию на соответствие 
занимаемой должности,  после которой прошло не более трех лет, испытание при приеме на 
работу не устанавливается. 

2.2.5. Оформлять изменения условий трудового договора путем заключения 
дополнительных соглашений к трудовому договору, являющихся неотъемлемой частью 
заключенного между работником и работодателем трудового договора. 

2.2.6. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, производить только по письменному соглашению сторон трудового 
договора, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 и 
статьей 74 ТК РФ. 
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Временный перевод педагогического работника на другую работу в случаях, 
предусмотренных  частью 3 статьи 72.2. ТК РФ, возможен только при наличии письменного 
согласия работника, если режим временной работы предусматривает увеличение рабочего 
времени работника по сравнению с режимом, установленным по условиям трудового договора. 

2.2.7. Сообщать выборному органу первичной профсоюзной организации в письменной 
форме не позднее, чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, о 
сокращении численности или штата работников и о возможном расторжении трудовых 
договоров с работниками в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 81 ТК РФ, при массовых 
увольнениях работников – также соответственно не позднее, чем за три месяца. 

2.2.8. Обеспечить преимущественное право на оставление на работе при сокращении 
штатов работников с более высокой производительностью труда и квалификацией. Кроме 
перечисленных в статье 179 ТК РФ при равной производительности и квалификации 
преимущественное право на оставление на работе имеют работники: 
 - предпенсионного возраста (за 5 лет  до пенсии); 
 - проработавшие в организации свыше 10 лет; 
 - награжденные государственными и (или) ведомственными наградами в связи с 
педагогической деятельностью; 
 - педагогические работники, приступившие к трудовой деятельности непосредственно 
после окончания образовательной организации высшего или профессионального образования и 
имеющие трудовой стаж менее одного года. 

2.2.9. Обеспечить работнику, увольняемому в связи с ликвидацией организации, 
сокращением численности или штата работников организации, право на время для поиска 
работы (1 день в неделю) с сохранением среднего заработка. 

2.2.10. Расторжение трудового договора в соответствии с пунктами 2, 3 и 5 части 1 
статьи 81 ТК РФ с работником – членом Профсоюза по инициативе работодателя может быть 
произведено только с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

2.2.11. С учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 
определять формы профессионального обучения по программам профессиональной подготовки, 
переподготовки, повышения квалификации или дополнительного профессионального 
образования по программам повышения квалификации  и программам профессиональной 
переподготовки педагогических работников, перечень необходимых профессий и 
специальностей на каждый календарный год с учетом перспектив развития образовательной 
организации. 

2.2.12. Направлять педагогических работников на дополнительное профессиональное 
образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один  раз в три года 
(подпункт 2 пункта 5 статьи 47 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации», статьи 196 и 197 ТК РФ). 

2.2.13. В случае направления работника для профессионального обучения или  
дополнительного профессионального образования сохранять за ним место работы (должность), 
среднюю заработную плату по основному месту работы и, если работник направляется для 
повышения квалификации в другую местность, оплачивать ему командировочные расходы 
(суточные, проезд к месту обучения и обратно, проживание) в порядке и размерах, 
предусмотренных для лиц, направляемых в служебные командировки в соответствии с 
документами, подтверждающими фактически произведенные расходы. 

2.2.14. Предоставлять гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с 
получением образования в порядке, предусмотренном главой 26 ТК РФ, в том числе работникам, 
уже имеющим профессиональное образование соответствующего уровня, и направленным на 
обучение работодателем. 

2.2.15. Содействовать работнику, желающему пройти профессиональное  обучение по 
программам профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации или 
дополнительного профессионального образования по программам повышения квалификации  и 
программам профессиональной переподготовки педагогических работников и приобрести 
другую профессию. 
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2.2.16. Рассматривать все вопросы, связанные с изменением структуры образовательной 
организации, ее реорганизацией с участием выборного органа первичной профсоюзной 
организации. 

2.2.17. При принятии решений об увольнении работника в случае признания его по 
результатам аттестации несоответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной 
квалификации принимать меры по переводу работника с его письменного согласия на другую 
имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 
квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 
работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья (часть 3 статьи 81 
ТК РФ). 

2.3. Выборный орган первичной профсоюзной организации обязуется осуществлять 
контроль соблюдения работодателем трудового законодательства и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными 
нормативными актами, настоящим  коллективным договором при заключении, изменении и 
расторжении трудовых договоров с работниками. 

 
III. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

3. Стороны пришли к соглашению о том, что: 
3.1. В соответствии с требованиями трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, а также соглашений режим рабочего 
времени и времени отдыха работников образовательной организации определяется настоящим 
коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 
нормативными актами, трудовыми договорами, расписанием занятий, годовым календарным 
учебным графиком, графиками работы, согласованными с выборным органом первичной 
профсоюзной организации.  

3.2. Для руководителя, заместителей руководителя, руководителей структурных 
подразделений, работников из числа административно- хозяйственного, учебно-
вспомогательного и обслуживающего персонала образовательной организации устанавливается 
нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в 
неделю. 

3.3. Для педагогических работников образовательной организации устанавливается 
сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогических работников с учетом 
особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической 
работы за ставку заработной платы), порядок определения учебной нагрузки, оговариваемой в 
трудовом договоре, и основания ее изменения, случаи установления верхнего предела учебной 
нагрузки педагогических работников определяются уполномоченным Правительством 
Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
правовое регулирование в сфере образования. 

3.4. В образовательной организации учебная нагрузка на новый учебный год 
устанавливается руководителем образовательной организации по  согласованию с выборным 
органом первичной профсоюзной организации. 

Руководитель должен ознакомить педагогических работников под роспись с 
предполагаемой учебной нагрузкой на новый учебный год в письменном виде до начала 
ежегодного оплачиваемого отпуска.  

3.5. Учебная нагрузка на новый учебный год работникам, ведущим преподавательскую 
работу помимо основной работы (заместителям руководителя) устанавливается работодателем 
по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации, при условии, если 
учителя, для которых данное учреждение является местом основной работы, обеспечены 
преподавательской работой по своей специальности в объеме, не менее чем на ставку заработной 
платы. 

3.6. Изменение условий трудового договора, за исключением изменения трудовой функции 
педагогического работника образовательной организации, осуществлять только в случаях, когда 
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по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда 
(уменьшения количества часов по учебным планам и образовательным программам, сокращения 
количества классов (групп продленного дня)), определенные сторонами условия трудового 
договора не могут быть сохранены. 

3.7. При установлении учителям, для которых данное учреждение является местом 
основной работы, учебной нагрузки на новый учебный год, как правило, сохраняется ее объем и 
преемственность преподавания предметов в классах. Объем учебной нагрузки, установленный 
учителям в начале учебного года, не может быть уменьшен по инициативе работодателя в 
текущем учебном году, а также при установлении ее на следующий учебный год, за 
исключением случая, указанного в  п. 3.7. настоящего раздела.   

Объем учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов за ставку заработной 
платы устанавливается только с их письменного согласия. 

Работодатель должен ознакомить учителей с предполагаемой учебной нагрузкой на новый 
учебный год в письменном виде не менее чем за два месяца до их ухода в очередной отпуск. 

 3.8. Учебная нагрузка педагогическим работникам, находящимся к началу учебного года в 
отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет либо в ином отпуске, 
устанавливается при распределении ее на очередной учебный год на общих основаниях, а затем 
передается для выполнения другим учителям на период нахождения указанных работников в 
соответствующих отпусках. 

3.9. В дни работы к дежурству по образовательной организации педагогические работники 
привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после 
окончания их последнего учебного занятия. 

3.10. Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не совпадающий с 
их ежегодным оплачиваемым отпуском, к работе в оздоровительные лагеря и другие 
оздоровительные образовательные учреждения, находящиеся в другой местности, а также в 
качестве руководителей длительных (без возвращения в тот же день) походов, экспедиций, 
экскурсий, путешествий в другую местность может иметь место только с согласия работников. 
Режим рабочего времени указанных работников устанавливается с учетом выполняемой работы.  

3.11. Продолжительность рабочей недели (пятидневная или шестидневная) 
устанавливается для работников правилами внутреннего трудового распорядки и трудовыми 
договорами. 

Общим выходным днем является воскресенье. 
3.12. Составление расписания учебных занятий осуществляется с учетом рационального 

использования рабочего времени учителя, не допускающего перерывов между занятиями более 
трех часов подряд.  

При составлении расписаний учебных занятий при наличии возможности учителям 
предусматривается один свободный день в неделю для методической работы. 

Рабочее время учителей в период учебных занятий определяется расписанием занятий и 
выполнением всего круга обязанностей, которые возлагаются на учителя в соответствии с 
правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами, должностными 
инструкциями. 

3.13. Периоды каникул, не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми отпусками 
педагогических работников, а также периоды отмены учебных занятий, являются для них 
рабочим временем. В каникулярный период учителя осуществляют педагогическую, 
методическую, организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, 
в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки), 
определенной им до начала каникул, с сохранением заработной платы в установленном порядке. 
График работы в период каникул утверждается приказом руководителя образовательной 
организации по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации. 

В каникулярный период, а также в период отмены учебных занятий учебно-
вспомогательный и обслуживающий персонал образовательной организации может привлекаться 
к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах 
установленной им продолжительности рабочего времени. 
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3.14. Привлечение работодателем работников к работе в сверхурочное время допускается 
только с письменного согласия работника и компенсируется в соответствии с трудовым 
законодательством. 

Работодатель может привлекать работников к сверхурочным работам в соответствии со 
статьей 99 ТК РФ только с предварительного согласия выборного органа первичной 
профсоюзной организации. 

К работе в сверхурочное время не допускаются беременные женщины, работников в 
возрасте до восемнадцати лет, другие категории работников в соответствии с ТК РФ и иными 
федеральными законами. 

3.15. Работодатель обязан согласовывать с выборным органом первичной профсоюзной 
организации перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем. 

3.16. Работа в выходные и праздничные дни запрещается. 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 образовательной организации. 

Без согласия работников допускается привлечение их к работе в случаях, определенных 
частью третьей статьи 113 ТК РФ. 

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

Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится 
по письменному распоряжению работодателя. 

3.17. Привлечение работников организации к выполнению работы, не предусмотренной 
должностными обязанностями, трудовым договором, допускается только по письменному 
распоряжению работодателя с письменного согласия работника, с дополнительной оплатой и с 
соблюдением статей 60, 97 и 99 ТК РФ. 

3.18. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и 
питания, время и продолжительность которого определяется правилами внутреннего трудового 
распорядка образовательной организации. 

Для учителей, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв 
для приема пищи не устанавливается: возможность приема пищи обеспечивается одновременно 
вместе с обучающимися, воспитанниками (отдельно в специально отведенном для этой цели 
помещении). 

3.19. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 
оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством 
Российской Федерации, остальным  работникам предоставляется ежегодный основной 
оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 28 календарных дней с сохранением места 
работы (должности) и среднего заработка. 

Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по истечении шести месяцев 
непрерывной работы в образовательной организации, за второй и последующий годы работы – в 
любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления отпусков. По 
соглашению сторон оплачиваемый отпуск может быть предоставлен работникам и до истечения 
шести месяцев (статья 122 ТК РФ). 

При предоставлении ежегодного отпуска педагогическим работникам за первый год 
работы в каникулярный период, в том числе до истечения шести месяцев работы, его 
продолжительность должна соответствовать установленной для них продолжительности и 
оплачиваться в полном размере. 

3.20. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем по согласованию с выборным 
органом первичной профсоюзной организации не позднее, чем за 2 недели до наступления 
календарного года. 

О времени начала отпуска работник должен быть письменно извещен не позднее, чем за 
две недели до его начала. 
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Продление, перенесение, разделение и отзыв из оплачиваемого отпуска производится с 
согласия работника в случаях, предусмотренных статьями 124-125 ТК РФ. 

3.21. В соответствии с законодательством работникам предоставляются ежегодные 
дополнительные оплачиваемые отпуска.  

Работникам, которым по условиям трудового договора установлен ненормированный 
рабочий день, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный 
рабочий день. Перечень должностей этих работников и продолжительность дополнительного 
оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день определяется в соответствии со 
статьей 119 ТК РФ по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации. 

3.22. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 
дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым 
отпуском. 

3.23. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случае временной 
нетрудоспособности работника, наступившей во время отпуска. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и работодателем 
переносится на другой срок при несвоевременной оплате времени отпуска либо при 
предупреждении работника о начале отпуска позднее, чем за две недели. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 
отпуск пропорционально отработанному времени. Работнику, проработавшему 11 месяцев, 
выплачивается компенсация за полный рабочий год.  

При этом учителям, проработавшим 10 месяцев, выплачивается денежная компенсация за 
неиспользованный отпуск за полную продолжительность отпуска – 56 календарных дней. 

Денежная компенсация за неиспользованный отпуск при увольнении работника 
исчисляется исходя из количества неиспользованных дней отпуска с учетом рабочего года 
работника. 

При исчислении стажа работы при выплате денежной компенсации за неиспользованный 
отпуск при увольнении  необходимо учесть, что: 

- все дни отпусков, предоставляемых по просьбе работника без сохранения заработной 
платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных дней в течение рабочего 
года, должны исключаться из подсчета  стажа, дающего право на выплату компенсации за 
неиспользованный отпуск при увольнении (статья 121 ТК РФ); 

- излишки, составляющие менее половины месяца, исключаются из подсчета, а излишки, 
составляющие не менее половины месяца, округляются до полного месяца (п. 35 Правил об 
очередных и дополнительных отпусках, утв. НКТ СССР от 30.04.1930 № 169). 

3.24. Стороны договорились о предоставлении работникам образовательной 
организации дополнительного оплачиваемого отпуска в следующих случаях: 

- для проводов детей в армию - 2 дня; 
- в случае свадьбы работника (детей работника) - 3 дня; 
- на похороны близких родственников -  3 дня; 
-  при рождении ребёнка в семье - 5 дней; 
-  в связи с переездом на новое место жительства - 3 дня; 
- для сопровождения 1 сентября детей младшего школьного возраста в школу - 1 день. 
3.25. Исчисление среднего заработка для оплаты ежегодного отпуска производится в 

соответствии со статьей 139 ТК РФ. 
3.26. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются работнику по 

семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам продолжительностью, 
определяемой по соглашению между работником и работодателем. 

3.27. Работодатель обязуется предоставить отпуск без сохранения заработной платы, на 
основании письменного заявления работника в сроки, указанные работником, в следующих 
случаях: 

- родителям, воспитывающим детей в возрасте до 14 лет – 14 календарных дней; 
- тяжелого заболевания близкого родственника – 14 календарных дней; 
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году; 
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- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие 
ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо 
вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы – до 14 календарных дней 
в году. 

3.28. Согласно ст. 262 ТК РФ одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за 
ребенком – инвалидом по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных 
оплачиваемых выходных дня в месяц. Правила предоставления дополнительных оплачиваемых 
выходных дней для ухода за детьми-инвалидами, утверждены постановлением Правительства 
РФ от 13.10.2014г. №1048. 

3.29. Педагогическим работникам не реже чем через каждые десять лет непрерывной 
педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в порядке, 
установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
образования (подпункт 4 пункта 5 статьи 47 Федерального закона «Об образовании в Российской 
Федерации», статья 335 ТК РФ). 

3.30. Выборный орган первичной профсоюзной организации обязуется: 
- осуществлять контроль соблюдения работодателем требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
соглашений, локальных нормативных актов, настоящего  коллективного договора по вопросам 
рабочего времени и времени отдыха работников. 

- предоставлять работодателю мотивированное мнение (согласование) при принятии 
локальных нормативных актов, регулирующих вопросы рабочего времени и времени отдыха 
работников, с соблюдением сроков и порядка, установленных статьей 372 ТК РФ. 

- вносить работодателю представления об устранении выявленных нарушений. 
 

IV. ОПЛАТА И НОРМИРОВАНИЕ ТРУДА 
4.1. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже чем 

каждые полмесяца в денежной форме.  
Днями выплаты заработной платы являются: 17 число текущего месяца и 2 число 

следующего месяца. 
При выплате заработной платы работнику вручается расчетный листок, с указанием: 
- составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 
- размеров иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 
оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

- размеров и оснований произведенных удержаний; 
- общей денежной суммы, подлежащей выплате. 
Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 
4.2. Заработная плата исчисляется в соответствии с трудовым законодательством и 

включает в себя ставки заработной платы, оклады (должностные оклады); доплаты и надбавки 
компенсационного характера, в том числе за работу во вредных и тяжелых условиях труда; за 
работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной 
квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное 
время, выходные и нерабочие праздничные дни и при выполнении работ в других условиях, 
отклоняющихся от нормальных); иные выплаты компенсационного характера за работу, не 
входящую в должностные обязанности (классное руководство, проверка письменных работ, 
заведование учебным кабинетом и др.); выплаты стимулирующего характера. 

4.3. Оплата труда работников в ночное время (с 22 часов до 6 часов) производится в 
повышенном размере, но не ниже 35 процентов часовой тарифной ставки (части оклада 
(должностного оклада), рассчитанного за час работы) за каждый час работы в ночное время.  

4.4. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней или выплаты 
заработной платы не в полном объеме, работник имеет право приостановить работу на весь 
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период до выплаты задержанной суммы, известив об этом работодателя в письменной форме. 
При этом он не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию. 

4.5. Работодатель обязан возместить работнику, вынужденно приостановившему работу в 
связи с задержкой выплаты заработной платы на срок более 15 дней, не полученный им 
заработок за весь период задержки, а также средний заработок за период приостановления им 
исполнения трудовых обязанностей. 

4.6. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, 
выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, в том числе в случае 
приостановки работы, ему причитается денежная компенсация в размере не ниже одного 
процента от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня 
после установленного срока выплаты заработной платы по день фактического расчета 
включительно. 

4.7. Изменение условий оплаты труда, предусмотренных трудовым договором, 
осуществляется при наличии следующих оснований: 

- при присвоении квалификационной категории – со дня вынесения решения 
аттестационной комиссией; 

- при присуждении ученой степени доктора или  кандидата наук – со дня принятия 
Министерством образования и науки Российской Федерации  решения о выдаче диплома. 

4.8. В период отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся 
(воспитанников) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, 
являющихся рабочим временем педагогических и других работников образовательной 
организации, за ними сохраняется заработная плата в установленном порядке. 

4.9. Штаты организации формируются с учетом установленной предельной 
наполняемости классов (групп). За фактическое превышение количества обучающихся, 
воспитанников в классе, группе устанавливаются соответствующая доплата, как это 
предусмотрено при расширении зоны обслуживания или увеличении объема выполняемой 
работы (статья 151 ТК РФ).  

4.10. Выплата вознаграждения за классное руководство педагогическим работникам 
образовательной организации производится также и в каникулярный период, не совпадающий с 
их отпуском.  
 

V. СОЦИАЛЬНЫЕ ГАРАНТИИ И ЛЬГОТЫ 
5. Стороны пришли к соглашению о том, что: 
5.1. Гарантии и компенсации работникам предоставляются в следующих случаях: 
- при заключении трудового договора (гл. 10, 11 ТК РФ); 
- при переводе на другую работу (гл. 12 ТК РФ); 
- при расторжении трудового договора (гл. 13 ТК РФ); 
- по вопросам оплаты труда (гл. 20-22 ТК РФ); 
- при направлении в служебные командировки (гл. 24 ТК РФ); 
- при совмещении работы с обучением (гл. 26 ТК РФ); 
- при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска (гл. 19 ТК РФ); 
- в связи с задержкой выдачи трудовой книжки при увольнении (ст. 84.1 ТК РФ); 
- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 
5.2. Работодатель обязуется: 
5.2.1. Обеспечивать право работников на обязательное социальное страхование от 

несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний и осуществлять 
обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами. 

5.2.2. Своевременно и полностью перечислять за работников страховые взносы в 
Пенсионный фонд РФ, Фонд социального страхования РФ, Фонд медицинского страхования РФ. 

5.2.3. Выплачивать единовременное пособие при выходе работника на пенсию в размере 
1000 руб. за счет средств работодателя. 

5.2.4. Сохранять педагогическим работникам по истечении срока действия 
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квалификационной категории в течение одного года уровень оплаты труда с учетом ранее 
имевшейся квалификационной категории по заявлению работника: 

- при выходе на работу после нахождения в отпуске по беременности и родам, по уходу за 
ребенком; 

- при выходе на работу после нахождения в длительном отпуске сроком до одного года в 
соответствии с пунктом 4 части 5 статьи 47 Федерального закона «Об образовании в Российской 
Федерации»;  

- в случае истечения срока действия квалификационной категории, установленной 
педагогическим работникам и руководителям образовательных организаций, которым до 
назначения пенсии по старости осталось менее одного года. 

5.2.5. Ходатайствовать перед органом местного самоуправления о предоставлении жилья 
нуждающимся работникам и выделении ссуд на его приобретение (строительство). 
               5.2.6. Оказывать работникам материальную помощь в соответствии 
Положением об оплате труда работников МБОУ Школы № 174 г.о.Самара. 
 

VI. ОХРАНА ТРУДА И ЗДОРОВЬЯ 
6. Для реализации права работников на здоровые и безопасные условия труда, внедрение 

современных средств безопасности труда, предупреждающих производственный травматизм и 
возникновение профессиональных заболеваний, заключается соглашение по охране труда.  

6.1. Работодатель обязуется: 
6.1.1. Обеспечивать безопасные и здоровые условия труда при проведении 

образовательного процесса. 
6.1.2. Осуществлять финансирование (выделять средства) на проведение мероприятий по 

улучшению условий и охраны труда, в том числе на обучение работников безопасным приемам 
работ, проведение специальной оценки условий труда из всех источников финансирования в 
размере не менее 0,2% от суммы затрат на образовательные услуги (ст. 226 ТК РФ). 

6.1.3. Использовать возможность возврата части страховых взносов (до 20%) на 
предупредительные меры по улучшению условий и охраны труда, предупреждению 
производственного травматизма в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты 
РФ от 10 декабря 2012 г. № 580н. 

6.1.4. Проводить обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда 
работников образовательных организаций не реже 1 раза в три года. 

6.1.5. Обеспечивать проверку знаний работников образовательной организации по охране 
труда к началу каждого учебного года. 

6.1.6. Обеспечить наличие правил, инструкций, журналов инструктажа и других 
обязательных материалов на рабочих местах. 

6.1.7. Разработать и утвердить инструкции по охране труда по видам работ и профессиям 
в соответствии со штатным расписанием и согласовать их с выборным органом первичной 
профсоюзной организацией. 

6.1.8. Обеспечивать проведение в установленном порядке работ по специальной оценке 
условий труда на рабочих местах. 

6.1.9. Обеспечивать работников сертифицированной спецодеждой и другими средствами 
индивидуальной защиты (СИЗ), молоком или другими равноценными пищевыми продуктами, 
смывающими и обезвреживающими средствами в соответствии с установленными нормами. 

6.1.10. Обеспечивать прохождение обязательных предварительных и периодических 
медицинских осмотров работников с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 
заработка. 

6.1.11. Обеспечивать установленный санитарными нормами тепловой режим в 
помещениях. 

6.1.12. Проводить своевременное расследование несчастных случаев на производстве в 
соответствии с действующим законодательством и вести их учет. 

6.1.13. Обеспечивать соблюдение работниками требований, правил и инструкций по 
охране труда. 
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6.1.14. Создать на паритетной основе совместно с выборным органом первичной 
профсоюзной организации комиссию по охране труда для осуществления контроля состояния 
условий и охраны труда, выполнением соглашения по охране труда. 

6.1.15. Оказывать содействие членам комиссий по охране труда, уполномоченным 
(доверенным лицам) по охране труда в проведении контроля состояния охраны труда в 
образовательной организации. В случае выявления ими нарушения прав работников на здоровые 
и безопасные условия труда принимать меры к их устранению. 

6.2. Работодатель гарантирует наличие оборудованного помещения для отдыха и приема 
пищи работников образовательной организации. 

6.3. В случае отказа работника от работы при возникновении опасности для его жизни и 
здоровья вследствие невыполнения нормативных требований по охране труда, ему 
предоставляется другая работа на время устранения такой опасности, либо производится оплата 
возникшего по этой причине простоя в размере среднего заработка. 

6.4. Работники обязуются: 
6.4.1. Соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда. 
6.4.2. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, проверку 
знаний требований охраны труда. 

6.4.3. Проходить обязательные предварительные при поступлении на работу и 
периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры в 
соответствии с медицинскими рекомендациями за счет средств работодателя. 

6.4.4. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 
6.4.5. Незамедлительно извещать руководителя, заместителя руководителя либо 

руководителя структурного подразделения образовательной организации о любой ситуации, 
угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на 
производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья во время работы, в том числе о 
проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления). 

6.5. Работник имеет право отказаться от выполнения работы в случае возникновения на 
рабочем месте ситуации, угрожающей жизни и здоровью работника, а также при не обеспечении 
необходимыми средствами индивидуальной и коллективной защиты до устранения выявленных 
нарушений с сохранением за это время средней заработной платы. 
 

VII. ГАРАНТИИ ПРОФСОЮЗНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
7.1. Работодатель обеспечивает по письменному заявлению ежемесячное бесплатное 

перечисление на счет профсоюзной организации членских профсоюзных взносов из заработной 
платы работников, являющихся членами Профсоюза, одновременно с выдачей заработной платы. 

7.2. В случае если работник, не состоящий в Профсоюзе, уполномочил выборный орган 
первичной профсоюзной организации представлять его законные интересы во взаимоотношениях с 
работодателем (статьи 30 и 31 ТК РФ), руководитель обеспечивает по письменному заявлению 
работника ежемесячное перечисление на счет первичной профсоюзной организации денежных средств 
из заработной платы работника в размере 1% (часть 6 статьи 377 ТК РФ).  

7.3. В целях создания условий для успешной деятельности первичной профсоюзной 
организации и ее выборного органа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», 
иными федеральными законами, настоящим коллективным договором работодатель обязуется: 

7.3.1. При принятии локальных нормативных актов, затрагивающих права работников 
образовательной организации, учитывать мнение выборного органа первичной профсоюзной 
организации в порядке и на условиях, предусмотренных трудовым законодательством и 
настоящим коллективным договором; 

7.3.2. Соблюдать права Профсоюза, установленные законодательством и настоящим 
коллективным договором (глава 58 ТК РФ); 

7.3.3. Не препятствовать представителям Профсоюза в посещении рабочих мест, на 
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которых работают члены Профсоюза, для реализации уставных задач и представленных 
законодательством прав (статья 370 ТК РФ, статья 11 Федерального закона «О 
профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»); 

7.3.4. Безвозмездно предоставлять выборному органу первичной профсоюзной 
организации помещения как для постоянной работы выборного органа первичной профсоюзной 
организации, так и для проведения заседаний, собраний, хранения документов, а также 
предоставить возможность размещения информации в доступном для всех работников месте;  

7.3.5. Предоставлять выборному органу первичной профсоюзной организации в 
бесплатное пользование необходимые для его деятельности оборудование, транспортные 
средства, средства связи и оргтехники;  

7.3.6. Осуществлять техническое обслуживание оргтехники и компьютеров, 
множительной техники, необходимой для деятельности выборного органа первичной 
профсоюзной организации, а также осуществлять хозяйственное содержание, ремонт, отопление, 
освещение, уборку и охрану помещения, выделенного выборному органу первичной 
профсоюзной организации; 

7.3.7. Предоставлять в бесплатное пользование профсоюзной организации здания, помещения, 
базы отдыха, спортивные и оздоровительные сооружения для организации отдыха, культурно-
просветительской и физкультурно-оздоровительной работы с обеспечением оплаты их хозяйственного 
содержания, ремонта, отопления, освещения, уборки и охраны (статья 377 ТК); 

7.3.8. Не допускать ограничения гарантированных законом социально-трудовых и иных прав и 
свобод, принуждения, увольнения или иных форм воздействия в отношении любого работника в связи 
с его членством в Профсоюзе и (или) профсоюзной деятельностью. 

7.3.9. Привлекать представителей выборного органа первичной профсоюзной организации для 
осуществления контроля за правильностью расходования фонда оплаты труда, фонда экономии 
заработной платы, внебюджетного фонда. 

7.4. Взаимодействие работодателя с выборным органом первичной профсоюзной организации 
осуществляется посредством: 

-  учета мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в 
порядке, установленном статьями 372 и 373 ТК РФ; 

-  согласования (письменного), при принятии решений руководителем образовательной 
организации по вопросам, предусмотренным пунктом 7.5. настоящего коллективного договора, с 
выборным органом первичной профсоюзной организации после проведения взаимных 
консультаций. 

7.5. С учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 
производится: 

- установление системы оплаты труда работников, включая порядок стимулирования 
труда в организации (статья 144 ТК РФ); 

- принятие правил внутреннего трудового распорядка (статья 190 ТК РФ); 
- составление графиков сменности (статья 103 ТК РФ); 
- установление сроков выплаты заработной платы работникам (статья 136 ТК РФ); 
- привлечение к сверхурочным работам (статья 99 ТК РФ); 
- привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни (статья 113 ТК РФ); 
- установление очередности предоставления отпусков (статья 123 ТК РФ); 
 принятие решений о режиме работы в каникулярный период и период отмены 

образовательного процесса по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 
основаниям (статья 100 ТК РФ); 

- принятие решения о временном введении режима неполного рабочего времени при 
угрозе массовых увольнений и его отмены (статья 180 ТК РФ); 

- утверждение формы расчетного листка (статья 136 ТК РФ); 
- определение форм подготовки работников и дополнительного профессионального 

образования работников, перечень необходимых профессий и специальностей (статья 196 ТК 
РФ); 

- определение сроков проведения специальной оценки условий труда (статья 22 ТК РФ); 
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- формирование аттестационной комиссии в образовательной организации (статья 82 ТК 
РФ); 

- формирование комиссии по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений; 

- принятие локальных нормативных актов организации, закрепляющих нормы 
профессиональной этики педагогических работников; 

- изменение условий труда (статья 74 ТК РФ).  
7.6. С учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации производится расторжение трудового договора с работниками, являющимися 
членами Профсоюза, по следующим основаниям: 

- сокращение численности или штата работников организации (статьи 81, 82, 373 ТК РФ); 
- несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (статьи 81, 82, 373 ТК 
РФ); 

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (статьи 81, 82, 373 ТК РФ); 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 
осуществляющей образовательную деятельность (пункт 1 статьи 336 ТК РФ); 

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы (пункт 8 части 1 статьи 81 ТК РФ); 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 
(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника (пункт 2 статьи 336 
ТК РФ). 

7.7. По согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации 
производится: 

-установление перечня должностей работников с ненормированным рабочим днем (статья 
101 ТК РФ); 

- представление к присвоению почетных званий (статья 191 ТК РФ); 
- представление к награждению отраслевыми наградами и иными наградами (статья 191 

ТК РФ); 
- установление размеров повышенной заработной платы за вредные и (или) опасные и 

иные особые условия труда (статья 147 ТК РФ); 
- установление размеров повышения заработной платы в ночное время (статья 154 ТК 

РФ); 
- распределение учебной нагрузки (статья 100 ТК РФ); 
- утверждение расписания занятий (статья 100 ТК РФ); 
- установление, изменение размеров выплат стимулирующего характера (статьи 135, 144 

ТК РФ);  
- распределение премиальных выплат и использование фонда экономии заработной платы 

(статьи 135, 144 ТК РФ); 
7.8. С предварительного согласия выборного органа первичной профсоюзной организации 

производится: 
- применение дисциплинарного взыскания в виде замечания или выговора в отношении 

работников, являющихся членами выборного органа первичной профсоюзной организации 
(статьи 192, 193 ТК РФ); 

- временный перевод работников, являющихся членами выборного органа первичной 
профсоюзной организации, на другую работу в случаях, предусмотренных частью 3 статьи 72.2. 
ТК РФ; 

- увольнение по инициативе работодателя члена выборного органа первичной 
профсоюзной организации, участвующего в разрешении коллективного трудового спора (часть 
2 статьи 405 ТК РФ). 

7.9. С предварительного согласия вышестоящего выборного профсоюзного органа 
производится увольнение председателя (заместителя председателя) выборного органа первичной 
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профсоюзной организации в период осуществления своих полномочий и в течение 2-х лет после 
его окончания по следующим основаниям (статьи 374, 376 ТК РФ): 

- сокращение численности или штата работников организации (пункт 2 части 1 статьи 81 
ТК РФ); 

- несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 
недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (пункт 3 части 1 статьи 
81 ТК РФ); 

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (пункт 5 части 1 статьи 81 ТК РФ). 

7.10. Члены выборного органа первичной профсоюзной организации освобождаются от 
работы для участия в профсоюзной учебе, для участия в съездах, конференциях, созываемых 
профсоюзом, в качестве делегатов, а также в работе пленумов, президиумов с сохранением 
среднего заработка (части 3 статьи 374 ТК РФ). 

7.11. На время осуществления полномочий работником образовательной организации, 
избранным на выборную должность в выборный орган первичной профсоюзной организации с 
освобождением от основной работы, на его место принимается работник по договору, 
заключенному на определенный срок, для замены временно отсутствующего работника, за 
которым сохраняется место работы. 

7.12. Члены выборного органа первичной профсоюзной организации, участвующие в 
коллективных переговорах, в период их ведения не могут быть без предварительного согласия 
выборного органа первичной профсоюзной организации подвергнуты дисциплинарному 
взысканию, переведены на другую работу или уволены по инициативе работодателя, за 
исключением случаев расторжения трудового договора за совершение проступка, за который в 
соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами предусмотрено увольнение с работы 
(часть 3 статьи 39 ТК РФ). 

7.13. Члены выборного органа первичной профсоюзной организации включаются в состав 
комиссий образовательной организации по тарификации, аттестации педагогических работников, 
специальной оценке рабочих мест, охране труда, социальному страхованию. 
 

VIII. ОБЯЗАТЕЛЬСТВА ВЫБОРНОГО ОРГАНА  
ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

8. Выборный орган первичной профсоюзной организации обязуется: 
8.1. Представлять и защищать права и интересы членов Профсоюза по социально-

трудовым вопросам в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным 
законом «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности». 

Представлять во взаимоотношениях с работодателем интересы работников, не 
являющихся членами Профсоюза, в случае, если они уполномочили выборный орган первичной 
профсоюзной организации представлять их интересы и перечисляют ежемесячно денежные 
средства из заработной платы на счет первичной профсоюзной организации. 

8.2. Осуществлять контроль соблюдения работодателем и его представителями 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права. 

8.3. Осуществлять контроль ведения и хранения трудовых книжек работников, 
своевременности внесения в них записей, в том числе при установлении квалификационных 
категорий по результатам аттестации работников. 

8.4. Осуществлять контроль охраны труда в образовательной организации. 
8.5. Представлять и защищать трудовые права членов Профсоюза в комиссии по 

трудовым спорам и в суде. 
8.6. Осуществлять контроль правильности и своевременности предоставления 

работникам отпусков и их оплаты. 
8.7. Осуществлять контроль соблюдения порядка аттестации педагогических 

работников образовательной организации, проводимой в целях подтверждения соответствия 
занимаемой должности. 
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8.8. Принимать участие в аттестации работников образовательной организации на 
соответствие занимаемой должности, делегируя представителя в состав аттестационной 
комиссии образовательной организации. 

8.9. Осуществлять проверку правильности удержания и перечисления на счет 
первичной профсоюзной организации членских профсоюзных взносов. 

8.10. Информировать членов Профсоюза о своей работе, о деятельности выборных 
профсоюзных органов. 

8.11. Организовывать физкультурно-оздоровительную и культурно-массовую работу 
для членов Профсоюза и других работников образовательной организации. 

8.12. Содействовать оздоровлению детей работников образовательной организации. 
8.13. Ходатайствовать о присвоении почетных званий, представлении к наградам 

работников образовательной организации. 
 

IX. КОНТРОЛЬ ВЫПОЛНЕНИЯ КОЛЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРА. 
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН КОЛЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРА 

9. Стороны договорились: 
9.1. Совместно разрабатывать ежегодный план мероприятий по реализации настоящего 

коллективного договора на текущий год и ежегодно отчитываться на общем собрании 
работников о его выполнении. 

9.2. Работодатель в течение 7 календарных дней со дня подписания коллективного 
договора направляет его в орган по труду (уполномоченный орган) для уведомительной 
регистрации. 

9.3. Разъяснять условия коллективного договора работникам образовательной 
организации. 

9.4. Представлять сторонам необходимую информацию в целях обеспечения надлежащего 
контроля выполнения условий коллективного договора в течение 7 календарных дней со дня 
получения соответствующего запроса. 

9.5. Стороны имеют право продлить действие коллективного договора на срок не более 
трёх лет (ст. 43 ТК РФ). 

9.6. Переговоры по заключению нового коллективного договора или продлению действия 
настоящего договора должны быть начаты за 3 месяца до окончания срока. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



18 
 

Перечень приложений к коллективному договору  
муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения  

«Школа № 174 имени И.П.Зорина» городского округа Самара 
 
 

Приложение №1 Правила внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения «Школа № 174 имени И.П.Зорина» городского округа 
Самара. 
 
Приложение №2 Соглашение по охране труда между выборным органом первичной 
профсоюзной организации и работодателем муниципального бюджетного общеобразовательного 
учреждения «Школа № 174 имени И.П.Зорина» городского округа Самара. 
 
Приложение №3 Положение об уполномоченном (доверенном) лице по охране труда 
муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Школа № 174 имени 
И.П.Зорина» городского округа Самара. 
 
Приложение №4 Положение о совместном комитете (комиссии) по охране труда 
муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Школа № 174 имени 
И.П.Зорина» городского округа Самара. 
 
Приложение №5 Положение о порядке и условиях предоставления ежегодного дополнительного 
оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днём муниципального 
бюджетного общеобразовательного учреждения «Школа № 174 имени И.П.Зорина» городского 
округа Самара. 
 
Приложение №6 Положение об обеспечении безопасности персональных данных при их 
обработке в информационных системах персональных данных муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения «Школа №174 имени И.П.Зорина» городского округа Самара. 
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                                                                                                 Приложение № 1                                                                                         
к коллективному договору 

 
СОГЛАСОВАНО 

Председатель  
первичной профсоюзной организации  

муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения 
«Школа № 174 имени И.П.Зорина» 

городского округа Самара 
 

_________________О.В.Григошкина  
 

 УТВЕРЖДАЮ 
Директор  

муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения 
«Школа № 174 имени И.П.Зорина» 

городского округа Самара 
 
 
_______________Н.В.Кондрашова 
 

 

ПРАВИЛА 
ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА 

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения                                             
«Школа № 174 имени И.П.Зорина» 

городского округа Самара 
 
 

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый 

имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и 
гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации 
и не ниже установленного федеральным законом минимального размера 
оплаты труда, а также право на защиту от безработицы. 

1.2. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение 
правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 
Федерации, иными законами, коллективным договором, трудовыми договорами, локальными 
нормативными актами учреждения, содержащими нормы трудового права. 
Работодатель обязан создать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины 
труда. 

1.3. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего распорядка. 
1.4. Правила внутреннего трудового распорядка муниципального 

бюджетного общеобразовательного учреждения «Школа № 174» городского округа Самара 
(далее - Школа), являясь её локальным нормативным актом, регламентируют в соответствии с 
Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами 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 у данного работодателя. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка Школы утверждаются 
директором по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной 
организации. 
 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 

трудового договора в письменной форме с работодателем. Трудовой договор 
составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами и имеет 
одинаковую юридическую силу. Один экземпляр трудового договора передается работнику, 
другой хранится у работодателя. 
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          Получение работником экземпляра трудового договора должно 
подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся у работодателя. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, 
считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 
работодателя или его уполномоченного на это представителя. При фактическом допущении 
работника к работе, работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме 
не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. Фактическое 
допущение работника к работе без ведома или поручения работодателя либо его 
уполномоченного на это представителя запрещается. 
         Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником не 
уполномоченным на это работодателем, и работодатель или уполномоченный на это 
представитель отказывается признать отношения, возникшие между лицом фактически 
допущенным к работе, и данным работодателем, трудовыми отношениями (заключить с лицом, 
фактически допущенным к работе, трудовой договор), работодатель, в интересах 
которого была выполнена работа, обязан оплатить такому физическому лицу 
фактически отработанное им время (выполненную работу). 

2.2. При приеме на работу соглашением сторон может быть обусловлено 
испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 
Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе о 
приеме на работу. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 
означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически 
допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть 
включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения 
до начала работы. Срок испытания не может быть более трех месяцев. 

Для директора Школы и его заместителей, главного бухгалтера испытание не может 
превышать шести месяцев. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев 
испытание не устанавливается. При заключении трудового договора на срок от двух до шести 
месяцев испытание не может превышать двух недель. 
           В период испытания на работников полностью распространяются 
законодательство о труде, настоящие правила, иные локальные нормативные 
акты Школы. В испытательный срок не засчитывается период временной нетрудоспособности и 
другие периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе. Если срок испытания истек, 
а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее 
расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет работодателю: паспорт или иной 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 по совместительству; 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 или 
специальной подготовки; справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 
основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 
исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.  
         Запрещается требовать от лица, поступающего на работу документы 
помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и ПП РФ. При 
заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется работодателем.  В 
случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой 
счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган ПФ РФ 
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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. При 
приеме на работу предъявляется медицинское заключение (санитарная книжка). 

2.4. При поступлении на работу работники подлежат обязательному 
медицинскому осмотру, в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской Федерации и иными федеральными законами. Предварительные 
осмотры проводятся при поступлении на работу на основании направления на медицинский 
осмотр, выданного лицу, поступающему на работу работодателем (Приказ Министерства 
здравоохранения и социального развития РФ  от 12.04.2011 № 302н). Обязательные медицинские 
осмотры осуществляются за счет средств работодателя.  

2.5. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 
несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, 
социальной защиты и социального обслуживания в сфере детско-юношеского спорта, культуры и 
искусства с участием несовершеннолетних не допускаются лица: 

 - имеющие или имевшие судимость, 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 незаконной госпитализации в медицинскую 
организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 
клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 
конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 
безопасности, за исключение случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 Трудового 
кодекса РФ.  
        - имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 
тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем статьи 331 Трудового кодекса РФ. Лица из 
числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской 
Федерации, имеющие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 
преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности 
(за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 
психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 
клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 
основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 
безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых прекращено по не 
реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при 
наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 
исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их 
к педагогической 
деятельности. 

2.6. К педагогической деятельности не допускаются лица: 
           - лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 
вступившим в законную силу приговором суда; 

-  имеющие не снятую или не погашенную судимость за умышленно тяжкие и особо 
тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;  
- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения; подвергающиеся 
(подвергшиеся) уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 
отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 
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жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности, половой неприкосновенности и 
половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 
общественной нравственности, а также против общественной безопасности. 

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

2.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с настоящими правилами, иными локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным 
договором. 

2.9. На всех работников, проработавших в организации свыше пяти 
дней, работодатель обязан вести трудовые книжки, в случае если работа в 
организации является для работника основной. 

2.10. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной 
форме извещать каждого работника: о составных частях заработной платы, причитающихся ему 
за соответствующий период;  о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе 
денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока выплаты заработной 
платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 
работнику; о размерах и об основаниях произведенных удержаний; об общей денежной сумме, 
подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается работодателем по согласованию с 
выборным органом первичной профсоюзной организации. 

2.11. Заработная плата работникам выплачивается каждые полмесяца:                                                     
17 числа текущего месяца (заработная плата за первую половину месяца), окончательный расчет 
- 02 числа месяца, следующего за расчетным. При этом размер заработной платы за первую 
половину месяца должен быть не ниже части должностного оклада (оклада), тарифной ставки 
работников за отработанное время за первую половину месяца. За время отпуска заработная 
плата выплачивается не позднее, чем за три дня до начала отпуска. 

2.12. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 
этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. 

Если работник в срок установленного ему испытания при приеме на работу решит, что 
данная работа ему не подходит, то он предупреждает работодателя об увольнении по 
собственному желанию за три дня. 

Если трудовой договор заключен на срок до двух месяцев, а также на 
сезонных работах, работник предупреждает работодателя об увольнении по собственному 
желанию за три календарных дня. 

Для директора Школы, если он не является собственником имущества 
учреждения, срок предупреждения работодателя об увольнении не позднее, 
чем за один месяц. Течение указанного срока начинается со следующего дня после 
получения работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению сторон трудового договора, он, может быть, расторгнут и до истечения 
срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному 
желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на 
пенсию, зачисление в образовательное учреждение, переезд на другое место 
жительства и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 
работодателем трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы 
трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения 
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или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в 
заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник вправе 
отозвать свое заявление в любое время. Увольнение в данном случае не 
производится, если на его место не был приглашен в письменной форме 
другой работник в порядке перевода из другой организации. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе 
прекратить работу. Если по истечении срока предупреждения трудовые отношения 
продолжаются, и работник не настаивает на их прекращении, то действие 
трудового договора продолжается. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока 
его действия, о чем работник должен быть предупрежден работодателем не 
позднее, чем за три рабочих дня до увольнения в письменной форме. 

Срочный трудовой договор, может быть, прекращен до истечения срока 
его действия по соглашению сторон трудового договора. 

В случае истечения срочного трудового договора в период беременности 
женщины работодатель обязан по ее письменному заявлению и при 
предоставлении медицинской справки, подтверждающей состояние 
беременности, продлить срок действия договора до окончания беременности. 
Женщина, срок действия трудового договора с которой был продлен до 
окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но не чаще чем 
один раз в три месяца, предъявлять медицинскую справку, подтверждающую 
состояние беременности. Если при этом женщина фактически продолжает 
работать после окончания беременности, то работодатель имеет право 
расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его действия 
в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен был узнать о 
факте окончания беременности. Допускается увольнение женщины в период беременности в 
связи с истечением срока трудового договора, если трудовой договор был заключен на время 
исполнения обязанностей отсутствующего работника, и 
невозможно перевести ее на другую работу до окончания беременности. 

При расторжении трудового договора по инициативе работодателя должна быть 
соблюдена процедура расторжения трудового договора по соответствующему основанию и 
гарантии работникам при увольнении в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации, федеральными законами, иными нормативными актами, содержащими нормы 
трудового права. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, 
с которым работник знакомится под роспись. Если работник отказывается от подписи или 
невозможно довести до сведения работника приказ (распоряжение), то на приказе 
(распоряжении) производится соответствующая запись. Днем прекращения трудового договора 
во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда 
фактически работник не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами сохранялось место работы (должность).  

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя, а также 
произвести с ним окончательный расчет в соответствии со статьей  140 Трудового кодекса 
Российской Федерации. 

Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или 
предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с 
отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 
работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 
отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 
сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном 
носителе, заверенные надлежащим образом. 

Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой 
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деятельности у данного работодателя. 
По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 
работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 
законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной 
форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной 
почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя 
после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 
обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 
надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).  

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 
об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ 
или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 
статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.13. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 
деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и 
представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 
индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 
- о работнике; 
- месте его работы; 
- его трудовой функции; 
- переводах Работника на другую постоянную работу; 
- увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора; 
- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом. 
2.14. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 
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 mou174@mail.ru: 

- в период работы — не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
- при увольнении — в день прекращения трудового договора. 
2.15. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 
ресурсах Пенсионного фонда РФ, 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 РФ. 

 
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

3.1.Работник имеет право на:  
- заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 

mailto:mou174@mail.ru
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объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, 
количеством и качеством выполняемой работы;  

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней; оплачиваемых 
ежегодных отпусков;  

- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте; 

-  участие в управлении Школой в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

-  ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора через своих 
представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора; разрешение 
индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;  

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами; возмещение вреда, причиненного ему в связи с выполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами;  

- другие основные права, установленные статьей 21 Трудового кодекса Российской 
Федерации. 

3.2.Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 
-  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения; соблюдать 

трудовую дисциплину; 
-  выполнять установленные нормы труда;  
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
-  бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;  
- незамедлительно сообщить работодателю либо лицу его заменяющему о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 
работодателя. 
 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 
4.1.Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять, расторгать трудовые договоры в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;  

- 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 и других работников, соблюдения правил внутреннего 
трудового распорядка Школы; 

- привлекать работников к материальной и дисциплинарной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты;  
- реализовать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда;  
- другие права, предусмотренные трудовым законодательством. 
4.2.Работодатель обязан: 
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты 

Школы, трудовых договоров; 
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- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным 
договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором; вести 
коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном 
Трудовым кодексом Российской Федерации; 

-  своевременно выполнять предписания государственных надзорных контрольных 
органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых 
актов, содержащих нормы трудового права; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Школой в 
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами 
формах;  

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; возмещать вред, причиненный работникам в связи с 
исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 
на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 
Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- по письменному заявлению работника не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 
заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется) 
в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных 
с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа 
об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 
Работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных 
страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного 
работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены 
надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно; 

- сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного 
работодателя предоставляются работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 
Трудового кодекса РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской 
Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, трудовыми договорами. 

 
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии 
с настоящими правилами и условиями трудового договора должен исполнять 
трудовые обязанности, а также иные периоды, которые в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю. 
Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю. 
Конкретная продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы 

за ставку заработной платы) педагогических работников устанавливается приказом 
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Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014          № 1601. 
В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам 

устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов 
педагогической работы за ставку заработной платы: 

Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается педагогам - 
психологам; социальным педагогам. 

Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы 
устанавливаются: 

20 часов в неделю - учителям-логопедам в астрономических часах; 
30 часов в неделю - воспитателям групп продленного дня в астрономических часах; 
18 часов в неделю - учителям 1-11-х классов (норма часов учебной 

(преподавательской) работы) в астрономических часах, включая короткие перерывы (перемены), 
динамическую паузу. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими 
работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в 
течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 
часов. 

В зависимости от занимаемой должности в рабочее время 
педагогических работников включается учебная (преподавательская) работа, воспитательная 
работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская 
работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная должностными обязанностями и 
(или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, 
диагностическая, работа по ведению мониторинга, 
работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 
спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству 
не должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту 
работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может 
работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение 
одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего 
времени при работе по совместительству не должна превышать половины 
месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), 
установленной для соответствующей категории работников. 

Работа педагогических, медицинских работников и работников 
культуры по совместительству регулируется Постановлением Министерства 
труда и социального развития Российской Федерации от 30.06.2003 № 41 «Об 
особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, 
фармацевтических работников и работников культуры». 

Учителям, реализующим программы основного и среднего общего образования,  
обслуживающему персоналу устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным 
днем - воскресенье. Учителям, реализующим программы начального общего образования, 
остальным педагогическим работникам, административному персоналу, медицинской сестре 
устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. 

Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной 
рабочей неделе не может превышать пяти часов. 
 

Наименование должности 
(профессии) 

Время работы Перерыв для отдыха и 
питания 

Директор пн-пт 08.30 – 17.00 13.00 – 13.30 
Главный бухгалтер пн-пт 09.30 – 18.00 13.00 – 13.30 

Заместитель директора  
(по учебно-воспитательной 

работе) 

 
пн-пт 8.00 – 16.30 

 
12.00 – 12.30 
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Заместитель директора  
(по воспитательной работе) 

пн-пт 8.00 – 16.30 12.00 – 12.30 

Заместитель директора  
(по административно-
хозяйственной работе) 

пн-пт 8.00 – 17.00 12.00 – 13.00 

Заместитель директора (по 
закупкам) 

пн-пт 9.00 – 18.00 13.00 – 14.00 

Заместитель директора по 
безопасности 

пн-пт 8.00 – 17.00 12.00 – 13.00 

Учитель по расписанию занятий Прием пищи вместе с 
обучающимися 

Воспитатель  пн-пт 12.00 – 15.00 Прием пищи вместе с 
воспитанниками 

Педагог-психолог ср 09.00 – 17.30 
пн, вт, чт, пт 09.00 – 16.30 

13.00 – 13.30 

Педагог-библиотекарь пн, вт, ср, пт 08.30 – 16.00 
чт 08.30 – 17.00 

13.00 – 13.30 

Старший методист  пн, вт, чт, пт 10.00 – 17.30 
ср 10.00 – 18.30 

13.00 – 13.30 

Инструктор по физической 
культуре 

пн-пт 12.30-15.30 
сб 09.30-12.00 

13.00 – 13.30 

Специалист по кадрам пн-пт 9.00 – 18.00 13.00 – 14.00 
Секретарь руководителя пн-пт 08.30 – 17.00 13.00 – 13.30 

Специалист по охране труда пн-пт 15.30-18.00 - 
Медицинская сестра пн-чт 08.30 – 17.00 

пт 08.30 – 16.00 
13.00 – 13.30 

Оператор хлораторной 
установки 

пн-пт 15.30-19.00 
сб 12.00-14.30 

- 

Рабочий по комплексному 
обслуживанию и ремонту 

здания 

пн-пт 08.00 – 16.00 
сб 10.00 – 15.00 

12.00 – 13.00, кроме субботы 

Уборщик служебных 
помещений 

пн-пт 06.00 – 14.00 
сб 06.00 – 11.00 

12.00 – 13.00, кроме субботы 

Дворник пн-пт 08.00 – 16.00                                                
сб 08.00 – 13.00                                                

11.00 – 12.00, кроме субботы 

В случаях, когда работник работает по совместительству или на 
условиях сокращенного или неполного рабочего времени, режим работы 
устанавливается трудовым договором. 

Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и может 
использоваться работником по его усмотрению. 

Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может 
быть менее 42 часов.    

Сторожам (вахтерам) устанавливается суммированный учет рабочего времени с учетным 
периодом один календарный год. Продолжительность рабочего времени за учетный период не 
должна превышать нормального числа рабочих часов за учетный период, исходя из 
установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего 
времени. 

Режим работы по графикам работы, которые доводятся до сведения 
работников не позднее, чем за один месяц до их введения. 
Работникам с суммированным учетом рабочего времени устанавливаются короткие перерывы 
для отдыха и питания на рабочем месте продолжительностью 15 минут через каждые 3 часа, 
которые включаются в рабочее время. 

5.2. Режим работы директора, его заместителей и других руководящих 
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работников определяется с учетом необходимости обеспечения руководства 
деятельностью Школы. 

5.3. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 
течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. В таких случаях 
обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени одновременно вместе с 
обучающимися. 

5.4. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 
работников Школы установлены приказом Министерства образования и науки Российской 
Федерации от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении особенностей режима рабочего времени и 
времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность».  Выполнение педагогической и (или) преподавательской работы 
регулируется расписанием учебных занятий. 

За преподавательскую (педагогическую) работу, выполняемую с согласия педагогических 
работников сверх установленной нормы часов заставку заработной платы, производится 
дополнительная оплата соответственно получаемой ставке заработной платы в одинарном 
размере. Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает в себя 
преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую часть педагогической 
работы. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 
обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 
занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных видов 
работ, 
непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых с их письменного 
согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом:  

Самостоятельно - подготовка к осуществлению образовательной деятельности и 
выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 
образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, 
дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями федеральных государственных 
образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так и авторских рабочих 
программ), изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся;  

в порядке, устанавливаемом правилами внутреннего трудового распорядка - ведение 
журнала и дневников обучающихся в электронной и в бумажной форме; организация и 
проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным 
представителям) обучающихся;  

в порядке, устанавливаемом планами и графиками Школы, 
утверждаемыми локальными нормативными актами в порядке, 
установленном трудовым законодательством - выполнение обязанностей, связанных с 
участием в работе Педагогического совета Школы, методических объединений, работой по 
проведению родительских собраний; 

в порядке, устанавливаемом графиками, планами, расписаниями, 
утверждаемыми локальными нормативными актами организации, 
коллективным договором - выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой 
работы с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, 
проводимых в целях реализации образовательных программ в организации, включая участие в 
концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных 
сборах, экскурсиях, других формах учебной деятельности; 

трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому 
договору) - выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно 
связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты (классное 
руководство; проверка письменных работ; заведование учебными кабинетами, лабораториями, 
мастерскими, учебно-опытными участками; руководство методическими объединениями; другие 
дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их содержания, срока выполнения 
и размера оплаты); 

локальными нормативными актами Школы – периодические кратковременные 
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дежурства в организации в период осуществления образовательного процесса, которые при 
необходимости организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за 
выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение 
учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для 
отдыха обучающихся различной степени активности, приема ими пищи. При составлении 
графика дежурств в Школе работников, ведущих 
преподавательскую работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания 
занятий, режим рабочего времени каждого работника, ведущего преподавательскую работу, в 
соответствии с расписанием занятий, общим планом мероприятий, а также другие особенности 
работы, с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства работников, ведущих 
преподавательскую работу, и дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или 
незначительна. В дни работы работники, ведущие преподавательскую работу, привлекаются к 
дежурству в Школе не ранее чем за 20 минут до начала занятий и не позднее 20 минут после 
окончания их последнего занятия. 

5.5. Дни недели (периоды) времени, в течение которых Школа осуществляет свою 
деятельность, свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, 
от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, 
регулируемых графиками и планами работы, педагогический работник может использовать для 
повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

5.6. Учителям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, 
соответствующем норме часов преподавательской работы за ставку заработной платы в неделю, 
гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере при условии догрузки их до 
установленной нормы часов другой педагогической работой в случаях, предусмотренных 
пунктом 2.2, приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014 № 
1601. 

5.7. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся Школы и не 
совпадающие с ежегодными оплачиваемыми отпусками работников Школы, являются для них 
рабочим временем. В каникулярное время уточняется режим рабочего времени 
педагогических работников. В каникулярный период педагогические работники выполняют 
педагогическую методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией 
образовательных программ в пределах нормируемой части их рабочего времени с сохранением 
заработной платы в установленном порядке. 

Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 
используется также для их дополнительного профессионального образования в установленном 
трудовым законодательством порядке. 

Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего 
персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного для данных 
работников. Данные работники привлекаются для выполнения организационных и 
хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

5.8. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности Школы по реализации 
образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для обучающихся в отдельных 
классах (группах) либо периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно-
эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем для 
работников Школы. В данные периоды педагогические работники и иные работники 
привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для режима 
рабочего времени работников Школы в каникулярное время. 

5.9. Режим рабочего времени педагогических работников, привлекаемых 
в период летних каникул, не совпадающий с ежегодным оплачиваемым 
отпуском, на срок не более одного месяца, в оздоровительных лагерях с 
дневным пребыванием детей определяется в порядке, предусмотренном 
пунктом 5.7. настоящих Правил. Привлечение педагогических работников в каникулярный 
период, несовпадающий с их ежегодным оплачиваемым отпуском, к работе в оздоровительных 
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лагерях, может иметь место только с согласия работника. 
5.10. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час, 
в том числе и при сокращенной продолжительности рабочего времени. 

5.11. До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу, а по 
окончании рабочего дня - уход с работы в порядке, установленном в Школе. 

5.12. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с 
работы. Около места учета должны быть часы, правильно указывающие время. 
            5.13. Работодатель обязан 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 предварительный или 
периодический медицинский осмотр (обследование); 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 
выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;  

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами. Работодатель отстраняет (не допускает к работе) работника на весь период до 
устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 
работе. 

При получении от правоохранительных органов сведений о том, что 
данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, 
указанные в абзацах третьем и четвертом второй части статьи 331 Трудового 
кодекса Российской Федерации работодатель отстраняет от работы (не 
допускает к работе) работника на весь период производства по уголовному 
делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

5.14. Привлечение работников к сверхурочным работам производится 
лишь с письменного согласия работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской Федерации. 

В исключительных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, работодатель может привлекать работника к сверхурочной работе без его 
письменного согласия. Работодатель должен обеспечить точный учет сверхурочных работ, 
выполненных каждым работником. 

5.15. Работники Школы могут привлекаться к дежурствам в Школе в выходные и 
нерабочие праздничные дни в соответствии с графиками привлечения к дежурствам конкретных 
работников. Графики дежурств доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц 
до начала дежурства. Не допускается привлечение работника к дежурствам чаще одного раза в 
месяц. На ответственных дежурных возлагаются задачи оперативного управления Школой в 
выходные и нерабочие праздничные дни. 

В случае привлечения к дежурствам после окончания рабочего дня явка 
на работу для работников переносится в день дежурства на более позднее 
время. Продолжительность дежурства или работы вместе с дежурством не 
может превышать нормальной продолжительности рабочей смены. 
Дежурства в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируются предоставлением в 
течение ближайших 10 дней отгула той же продолжительности, что и дежурство. 

5.16. Запрещается в рабочее время: отвлекать работников от их непосредственной работы, 
вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения 
разного рода мероприятий, не связанных с их должностными 
обязанностями; созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам 
(кроме случаев, когда собрания, заседания, совещания проводятся по 
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инициативе директора учреждения), делать замечания работникам по поводу их работы в 
присутствии других лиц и (или) обучающихся, воспитанников. 

Педагогическим работникам запрещается: заменять друг друга по своей инициативе без 
согласования с администрацией Школы; изменять по своей инициативе расписание занятий и 
график работы; изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; удалять 
обучающихся, воспитанников с занятий. Работникам запрещается курить в помещениях здания 
Школы и на прилегающей к нему территории. 
Присутствие сторонних лиц на занятиях, проводимых в Школе, согласовывается с 
администрацией Школы. В случае изменения расписания занятий педагогические работники 
должны уведомить об этом директора Школы (или лицо его замещающее) не 
менее чем за один день до изменения расписания. 

5.17. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 
графиком отпусков, утвержденным работодателем по согласованию с председателем выборного 
органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления 
календарного года. 

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

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данном 
учреждении. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен 
до истечения шести месяцев. Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый 
отпуск продолжительностью 28 календарных дней (статья 115 Трудового кодекса Российской 
Федерации). Лицам до 18 лет устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 31 календарный день (статья 267 Трудового кодекса Российской 
Федерации). Инвалидам ежегодный отпуск предоставляется 30 календарных дней (статья 23 
Федерального закона «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»). 
Педагогическим работникам устанавливается удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 56 календарных дней (Постановление Правительства Российской 
Федерации от 14.05.2015 № 466). 

Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, предоставляются 
дополнительные оплачиваемые отпуска согласно приложению №5 к настоящему коллективному 
договору. 

 5.18. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска (статья 127 Трудового кодекса Российской Федерации). 

При увольнении работника, по каким бы то ни было причинам, проработавшего у данного 
работодателя не менее 11 месяцев, подлежащих зачету в срок работы, дающей право на отпуск, 
работник получает полную компенсацию (Правила об очередных и дополнительных отпусках, 
утвержденные НКТ СССР от 30.04.1930 № 169). 

При увольнении учителей и других педагогических работников, 
продолжительность отпуска которых составляет 56 календарных дней, работники получают 
полную компенсацию, если они проработали 10 месяцев в учебном году. При исчислении сроков 
работы, дающей право на пропорциональный дополнительный отпуск или на компенсацию за 
отпуск при увольнении, излишки, составляющие менее половины месяца, исключаются из 
подсчета, а излишки, составляющие не менее половины месяца, округляются до полного месяца. 

5.19. Педагогические работники организации, осуществляющей образовательную 
деятельность, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют 
право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого 
определяются в порядке, установленном федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

5.20. Стороны пришли к соглашению предоставлять работникам дополнительные 
оплачиваемые отпуска продолжительностью 3 календарных дня в следующих случаях: 
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регистрации брака работника; регистрации брака детей работников; смерти близких 
родственников: супруга, родителей, детей, родных сестер, родных братьев. 

5.21. Женщинам с ранних сроков беременности (10 недель) 
предоставлять дополнительные отпуска без сохранения заработной платы по 
медицинским справкам и их личному заявлению. 
 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
6.1. Работники, добросовестно исполняющие трудовые обязанности поощряются: 
- объявлением благодарности; 
- выдачей премии; 
- награждением почетной грамотой. 
6.2. Поощрения объявляются приказом директора Школы. При применении мер 

поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда. 
 
 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗАНАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания: замечание; выговор; увольнение по соответствующим основаниям. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных Трудовым 
кодексом Российской Федерации, федеральными законами, уставами и положениями о 
дисциплине. 

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

7.2. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно 
быть истребовано объяснение в письменной форме. Если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт. Отказ работника дать письменное объяснение не является 
препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено 
позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 
финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки не 
позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 
ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ о 
противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения 
проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. За 
каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Приказ 
директора Школы о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 
роспись в течение трех рабочих дней со дня его 
издания. В случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом под роспись, 
составляется соответствующий акт. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано 
работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров. 

7.3. 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 срока со дня применения 
дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по 
просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя, ходатайству 
профсоюза. 
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Приложение №2 
к коллективному договору 

 
СОГЛАСОВАНО 

Председатель  
первичной профсоюзной организации  

муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения 
«Школа № 174 имени И.П.Зорина» 

городского округа Самара 
 

_________________О.В.Григошкина  
 

 УТВЕРЖДАЮ 
Директор  

муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения 
«Школа № 174 имени И.П.Зорина» 

городского округа Самара 
 
 
_______________Н.В.Кондрашова 
 

 
Соглашение 

 по охране труда между выборным органом первичной организации и 
работодателем муниципального бюджетного общеобразовательного 

учреждения «Школа № 174 имени И. П. Зорина»  
городского округа Самара 

 
№ Наименование мероприятий Срок 

исполнения 
Ответственный Примечание 

1. Организационные мероприятия 

1.1 Создание комитета по охране труда, 
разработка положения о комитете 
по охране труда и положения об 
уполномоченном (доверенном лице) 

июнь 2020 Директор 
 

 

1.2. Оснащение кабинетов аптечками 
первой медицинской помощи с 
наборами медикаментов, 
перевязочных и других материалов 

Постоянно Заместитель  
директора 

(АХР) 

 

1.3. Обеспечение работников 
средствами индивидуальной 
защиты в соответствии с нормами 

Постоянно Заместитель  
директора 

(АХР) 

 

1.4. Перед началом учебного года 
проведение проверки готовности 
учреждения к новому учебному 
году 

Ежегодно 
август 

Директор 
Заместитель  
директора 

(АХР) 

 

1.5. Проведение рейдов по состоянию 
безопасности в кабинетах и 
помещениях технического 
персонала 

1 раз в 
четверть 

Заместитель  
директора 

(АХР) 

 

1.6. Проведение замеров сопротивления 
изоляции электросети и защитного 
заземления 

1 раз в год Заместитель  
директора 

(АХР) 

 

2.Информационные мероприятия и пропаганда охраны труда 
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2.1. Приобретение нормативной, 
справочной и методической 
литературы по охране труда 

Постоянно Директор  

3.Обучение по охране труда, подготовка и переподготовка персонала 

3.1. Организация и проведение 
обучения по охране труда 
персонала в соответствии с 
установленным порядком и 
учащихся при выполнении ими 
общественно-полезного труда и 
практических занятий 

Постоянно Специалист по 
охране труда 

 

3.2. Организация плановой проверки и 
пересмотра инструкций по охране 
труда 

Февраль-март 
2021 

Председатель 
профкома 

 

3.3. Проведение периодического 
обучения работников рабочих 
профессий оказанию первой 
(доврачебной помощи) 

Постоянно Специалист по 
охране труда, 
Заместитель  
директора 

(АХР) 

 

4.Санитарно-гигиенические и лечебно-профилактические мероприятия 

4.1. Обеспечение работников, занятых 
на работах, связанных с 
загрязнением, мылом, 
смывающими и 
обезвреживающими средствами в 
соответствии с установленными 
нормами 

Постоянно Заместитель  
директора 

(АХР) 

 

4.2. Подготовка работы школы к 
осеннее-зимнему периоду 

Ежегодно  
август 

Заместитель  
директора 

(АХР) 

 

4.3. Проведение периодических 
медицинских осмотров 
(обследований) работников 

1 раз в год  Директор  

4.4. Приведение компьютерных 
рабочих мест в соответствии 
санитарным нормам 

Постоянно Директор  
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Приложение №3 
к коллективному договору 

 
СОГЛАСОВАНО 

Председатель  
первичной профсоюзной организации  

муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения 
«Школа № 174 имени И.П.Зорина» 

городского округа Самара 
 

_________________О.В.Григошкина  
 

 УТВЕРЖДАЮ 
Директор  

муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения 
«Школа № 174 имени И.П.Зорина» 

городского округа Самара 
 
 
_______________Н.В.Кондрашова 
 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 
об уполномоченном (доверенном) лице по охране труда муниципального 

бюджетного общеобразовательного учреждения  
«Школа № 174 имени И.П.Зорина» городского округа Самара 

 
 

1. Общие положения 
1.1.  Уполномоченные (доверенные) лица по охране труда избираются на общем собрании 

трудового коллектива или профсоюзном собрании для организации общественного контроля за 
соблюдением законных прав и интересов работников в области охраны труда в образовательном 
учреждении. 

1.2.  Численность, порядок избрания и срок полномочий уполномоченных (доверенных) 
лиц по охране труда оговорены в коллективном договоре между работодателем и работником. 

1.3. Организовывают выборы уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда в 
образовательном учреждении профсоюзы, иные уполномоченные работники, представительные 
органы или трудовые коллективы. 

1.4.  Выборы уполномоченных проводятся на срок не менее двух лет. 
1.5.  Уполномоченные (доверенные) лица по охране труда входят в состав комитета 

(комиссии) по охране труда образовательного учреждения. 
1.6. Уполномоченные (доверенные) лица по охране труда организуют свою работу во 

взаимодействии с администрацией образовательного учреждения, выборных профсоюзным 
органом или иными уполномоченными работниками представительными органами, со службой 
охраны труда или специалистом (инженером) по охране труда, с государственными органами 
контроля за охраной труда и инспекцией профсоюзов. 

1.7. Уполномоченные (доверенные) лица по охране труда в своей деятельности 
руководствуются Трудовым Кодексом Российской Федерации, законодательствами и иными 
нормативными правовыми актами по охране труда Российской Федерации, коллективным 
договором, соглашением по охране труда и локальными нормативными актами образовательного 
учреждения. 

1.8. Уполномоченные (доверенные) лица по охране труда периодически (не реже одного 
раза в полугодие) отчитываются на общем собрании трудового коллектива (профсоюзном 
собрании), избравшего их,  и могут быть отозваны до истечения срока действий их полномочий 
по решению избравшего их органа, если они не выполняют возложенных на них функций или не 
проявляют необходимой требовательности по защите прав работников на охрану труда. 
 

2. Основные задачи уполномоченного (доверенного) лица по охране труда. 
2.1.  Содействие созданию в образовательном учреждении здоровых и безопасных 

условий труда и проведения образовательного процесса, соответствующих требованиям норм и 
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правил по охране труда. 
2.2.  Осуществление контроля за состоянием охраны труда в образовательном учреждении 

и за соблюдением законных прав и интересов работников в области охраны труда. 
2.3.  Представление интересов работников в государственных и общественных 

организациях при рассмотрении трудовых споров, связанных с применением законодательства 
об охране труда, выполнением работодателем обязательств, установленных коллективным 
договором и соглашением по охране труда. 

2.4. Консультирование работников по вопросам охраны труда, оказание им помощи по 
защите их прав на охрану труда. 

 
3. Функции уполномоченного (доверенного) лица по охране труда. 

В соответствии с задачами на уполномоченное (доверенное) лицо по охране труда 
возлагаются следующие функции: 

3.1.  Осуществление контроля за соблюдением работодателем законодательных и иных 
нормативных правовых актов, локальных нормативных актов по охране труда, состоянием 
охраны труда, включая контроль за выполнением работниками обязанностей по охране труда, то 
есть: 
- соблюдение работниками норм, правил и инструкций по охране труда; 
- правильностью применения ими средств коллективной и индивидуальной защиты. 

3.2.  Участие в работе комиссии (в качестве представителей работников) по проведению 
проверок и обследований технического состояния зданий, сооружений, оборудования, машин и 
механизмов на соответствие их нормам и правилам по охране труда, эффективности работы 
вентиляционных систем, санитарно-технических устройств и санитарно-бытовых помещений, 
средств коллективной и индивидуальной защиты работников и разработке мероприятий по 
устранению выявленных недостатков.  

3.3. Участие в разработке мероприятий по предупреждению несчастных случаев на 
производстве и профессиональных заболеваний, улучшению условий труда работников. 

3.4. Осуществление контроля за своевременным сообщением руководителем 
образовательного учреждения о происшедших несчастных случаях на производстве, 
соблюдением норм рабочего времени и времени отдыха работников, предоставление 
компенсаций и льгот работникам за тяжёлые работы и работы с вредными или опасными 
условиями труда. 

3.5.  Участие в организации оказания первой помощи (а после соответствующего 
обучения – оказание первой помощи) пострадавшему от несчастного случая на производстве. 

3.6. По поручению выборного профсоюзного органа или иного уполномоченного 
работниками представительного органа – участие и расследование несчастных случаев на 
производстве. 

3.7.  Информирование работников о выявленных нарушениях требований безопасности 
при ведении работ, состоянии условий и охраны труда в образовательном учреждении, 
проведение разъяснительной работы в трудовом коллективе по вопросам охраны труда. 
 

4. Права уполномоченного (доверенного) лица по охране труда. 
Для выполнения возложенных задач уполномоченному (доверенному) лицу по охране 

труда предоставляются следующие права: 
4.1.  Контролировать соблюдение в образовательном учреждении законодательных, иных 

нормативных правовых актов, локальных нормативных актов по охране труда. 
4.2. Проверять выполнение мероприятий по охране труда, предусмотренных 

коллективным договором, соглашением по охране труда, результатами расследования 
несчастных случаев. 

4.3. Принимать участие в работе комиссий по испытаниям и приёмке в эксплуатацию 
средств труда, приёмке образовательного учреждения к новому учебному году. 

4.4. Получать информацию от руководителей и иных должностных лиц образовательного 
учреждения о состоянии условий и охраны труда на рабочих местах, происшедших несчастных 
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случаях. 
4.5. Предъявлять требования к должностным лицам о приостановке работ в случаях 

непосредственной угрозы жизни и здоровью работников. 
4.6. Выдавать руководителям образовательного учреждения обязательные к 

рассмотрению представления об устранении выявленных нарушений законодательных, иных 
нормативных правовых актов, локальных нормативных актов по охране труда. 

4.7. Обращаться в соответствующие органы с предложениями о привлечении к 
ответственности должностных лиц, виновных в нарушении нормативных требований по охране 
труда, сокрытии фактов несчастных случаев. 

4.8.  Принимать участие в рассмотрении трудовых споров, связанных с изменением 
условий труда, нарушением законодательства об охране труда, обязательств, установленных 
коллективным договором и соглашением по охране труда. 
 

5. Гарантии прав деятельности уполномоченного (доверенного) лица по охране труда 
 

5.1. Работодатель обязан создавать необходимые условия для работы уполномоченного 
(доверенного) лица по охране труда, обеспечению его правилам, инструкциями, другими 
нормативными и справочными материалами по охране труда за счёт средств образовательного 
учреждения. 

5.2. Для вновь избранных уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда 
организуется обучение по специальной программе в обучающих организациях за счёт средств 
образовательного учреждения. 

5.3. Уполномоченному (доверенному) лицу по охране труда выдаётся соответствующее 
удостоверение по установленной форме. 

5.4. Уполномоченному (доверенному) лицу по охране труда для выполнения возложенных 
на него функций предоставляется необходимое время, устанавливается дополнительная доплата 
к тарифной ставке (окладу), определяемые коллективным договором или совместным решением 
работодателя и представительного органа работников. 
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Приложение №4 
к коллективному договору 

 
СОГЛАСОВАНО 

Председатель  
первичной профсоюзной организации  

муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения 
«Школа № 174 имени И.П.Зорина» 

городского округа Самара 
 

_________________О.В.Григошкина  
 

 УТВЕРЖДАЮ 
Директор  

муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения 
«Школа № 174 имени И.П.Зорина» 

городского округа Самара 
 
 
_______________Н.В.Кондрашова 
 

 
ПОЛОЖЕНИЕ 

о совместном комитете (комиссии) по охране труда муниципального 

бюджетного общеобразовательного учреждения  
«Школа  № 174 имени И.П.Зорина»    городского округа Самара 

 
 

                                                                           1.Общие положения 
1.1. Комитет (комиссия) создаётся на паритетной основе из представителей работодателя 

и представителей работников и осуществляет свою деятельность в целях организации 
сотрудничества и регулирования отношений работодателя и работников в области охраны труда 
в МБОУ Школе №174 г.о. Самара (далее – учреждение). 
          Инициатором создания комитета (комиссии) может быть работодатель и (или) работники 
либо выборный орган первичной профсоюзной организации.   
           Представители работников выдвигаются в комитет (комиссию), как правило, из числа 
уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда трудового коллектива. 

1.2. Численность членов комитета (комиссии) определяется в зависимости от числа 
работников в учреждении, специфики учреждения, структуры и других особенностей 
учреждения, по взаимной договорённости сторон, представляющих интересы работодателя и 
работников (трудового коллектива). Условия создания, деятельности и срок полномочий 
комитета (комиссии) оговариваются в совместном решении работодателя и выборного органа 
первичной профсоюзной организации. 

1.3.   Выдвижение в комитет (комиссию) представителей работников проводится на 
общем собрании (конференции) трудового коллектива, представители работодателя  - 
назначаются приказом (распоряжением) по учреждению. 
            Представители работников в комитете (комиссии) отчитываются о проделанной работе не 
реже одного раза в год на общем собрании (конференции) трудового коллектива. В случае 
признания их деятельности неудовлетворительной собрание (конференция) вправе отозвать их из 
состава комитета и выдвинуть в его состав новых представителей. 

1.4. Комитет (комиссия) может избрать из своего состава председателя, заместителей от 
каждой стороны и секретаря. Председателем комитета (комиссии) не избирается работник, 
который по своим служебным обязанностям отвечает за состояние охраны труда в учреждении 
или находится в непосредственном подчинении работодателя. 

1.5.   Члены комитета (комиссии) выполняют свои обязанности на общественных началах, 
как правило, без освобождения от основной работы. 

Комитет (комиссия) осуществляет свою деятельность в соответствии с планом работы, 
который принимается на заседании комитета (комиссии) и утверждается его (её) председателем. 

Заседания комитета (комиссии) проводятся по мере необходимости, но не реже одного 
раза в квартал. 
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1.6. В своей работе комитет (комиссия) взаимодействует с государственными органами 
управления охраной труда, выборным органом первичной профсоюзной организации, органами 
надзора и контроля за охраной труда, службой охраны труда учреждения и специалистами, 
привлекаемыми на договорной основе (с учётом специфики работы и отраслевых особенностей 
учреждения, конкретных интересов трудового коллектива). Деятельность и оплата труда 
привлекаемых специалистов регламентируется совместным решением работодателя и выборного 
органа первичной профсоюзной организации.  

1.7. Для выполнения возложенных задач членам комитета (комиссии) необходимо 
получить соответствующую подготовку в области охраны труда по специальной программе на 
курсах за счёт средств Фонда социального страхования. 

1.8. Комитет (комиссия) в своей деятельности руководствуется трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, соглашением по охране труда, нормативными документами учреждения. 

 
                                                                 2.Задачи комитета (комиссии) 

На комитет (комиссию) возлагаются следующие основные задачи: 
2.1. Разработка на основе предложений сторон программы совместных действий 

работодателя и работников по улучшению условий и охраны труда, предупреждению 
производственного травматизма и профессиональных заболеваний. 

2.2.  Организация проведения проверок условий труда и охраны труда на рабочих местах 
и информирование работников о результатах указанных проверок, о существующем риске 
повреждения здоровья и полагающихся работникам средств индивидуальной защиты, 
компенсациях и льготах. 

2.3.   Сбор и рассмотрение предложений для разработки соглашения об охране труда.  
2.4. Разработка организационно-оздоровительных мероприятий. 

 
                                               3. Функции комитета (комиссии) 

Для выполнения поставленных задач на комитет возлагаются следующие функции: 
3.1.   Рассмотрение предложений работодателя, представителя работников, а также 

отдельных работников по созданию здоровых и безопасных условий труда в учреждении и 
выработка рекомендаций, отвечающих требованиям сохранения жизни и здоровья работников в 
процессе трудовой деятельности. 

3.2.   Рассмотрение результатов обследования состояния условий и охраны труда на 
рабочих местах, производственных участках, в учреждении в целом, участие в проведении 
обследований по обращениям работников и выработка в необходимых случаях рекомендаций по 
устранению выявленных нарушений. 

3.3.   Изучение причин производственного травматизма и профессиональных заболеваний, 
анализ эффективности проводимых мероприятий по условиям и охране труда, подготовка 
информационно-аналитических материалов о фактическом состоянии охраны труда в 
учреждении. 

3.4.   Анализ хода и результатов специальной оценки условий труда, участие в подготовке 
подразделений и учреждения в целом к проведению обязательной сертификации постоянных 
рабочих мест на соответствие требований охраны труда. 

3.5. Участие в разработке проекта бюджета фонда охраны труда в учреждении. 
3.6.  Содействие работодателю во внедрении в производство более совершенных 

технологий, новой техники, автоматизации и механизации производственных процессов с целью 
создания здоровых и безопасных условий труда. 
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Приложение №5 
к коллективному договору 

 
СОГЛАСОВАНО 

Председатель  
первичной профсоюзной организации  

муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения 
«Школа № 174 имени И.П.Зорина» 

городского округа Самара 
 

_________________О.В.Григошкина  
 

 УТВЕРЖДАЮ 
Директор  

муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения 
«Школа № 174 имени И.П.Зорина» 

городского округа Самара 
 
 
_______________Н.В.Кондрашова 
 

 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 
о порядке и условиях предоставления ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днём 
муниципального  бюджетного общеобразовательного учреждения  
«Школа  № 174 имени И.П.Зорина»    городского округа Самара 

 
 

1. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с ненормированным 
рабочим днём предоставляется за работу в условиях ненормированного рабочего дня отдельным 
работникам Учреждения, если эти работники при необходимости эпизодически привлекаются по 
распоряжению работодателя к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной 
продолжительности рабочего времени. 

2.  В перечень должностей работников с ненормированным рабочим днём включаются: 
руководящий, технический и хозяйственный персонал и другие лица, труд которых в течение 
рабочего дня не поддаётся точному учёту, лица, которые распределяют рабочее время по своему 
усмотрению, а также лица, рабочее время которых по характеру работы делится на части 
неопределённой продолжительности. 

3. Продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска, предоставляемого 
работникам с ненормированным рабочим днём, не может быть менее 3 календарных дней. 
       Продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска по сопутствующим 
должностям зависит от объёма работы, степени напряжённости труда, возможности работника 
выполнять свои трудовые функции за пределами нормальной продолжительности рабочего 
времени и других условий. 

4.   Право на дополнительный оплачиваемый отпуск возникает у работника независимо от 
продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня. 

5. Дополнительный оплачиваемый отпуск, предоставляемый работникам с 
ненормированным рабочим днём, суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском 
(в том числе удлинённым), а также с другими ежегодными дополнительными оплачиваемыми 
отпусками. 

6.   В случае переноса либо не использования дополнительного отпуска, а также 
увольнения право на указанный отпуск реализуется в порядке, установленном трудовым 
законодательством Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков. 

7.   Оплата дополнительных оплачиваемых отпусков, предоставляемых работникам с 
ненормированным рабочим днём, производится в пределах фонда оплаты труда. 

 
8. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем: 
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Наименование должности Продолжительность дополнительного 
оплачиваемого отпуска, 

предоставляемого за ненормированный 
рабочий день (календарные дни) 

Главный бухгалтер 14 дней 
Заместитель директора (административно-
хозяйственная работа) 

10 дней 
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Приложение №6 
к коллективному договору 

 
СОГЛАСОВАНО 

Председатель  
первичной профсоюзной организации  

муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения 
«Школа № 174 имени И.П.Зорина» 

городского округа Самара 
 

_________________О.В.Григошкина  
 

 УТВЕРЖДАЮ 
Директор  

муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения 
«Школа № 174 имени И.П.Зорина» 

городского округа Самара 
 
 
_______________Н.В.Кондрашова 
 

 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 
об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных муниципального  

бюджетного общеобразовательного учреждения   
«Школа № 174 имени И.П.Зорина» городского округа Самара 

 
 

1. Общая часть 
1.1 Настоящее Положение определяет порядок создания, обработки и защиты 

персональных данных работников МБОУ Школа № 174 г.о. Самара (далее - Школа-оператор). 
1.2 Основанием для разработки данного локального нормативного акта являются: 

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. (ст. ст. 2, 17-24, 41);  

- глава 14 (ст. 86-90) Трудового кодекса Российской Федерации; 

- часть 1 и 2, часть 4 Гражданского кодекса Российской Федерации; 

- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 г. № 188 (ред. от 23 сентября 
2005 г.) «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об 
информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 
персональных данных»;  

- Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 № 273 ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. № 211 «Об 
утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, 
предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии 
с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или 
муниципальными органами»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 6 июля 2009 г. № 512 «Об 
утверждении требований к материальным носителям биометрических персональных данных и 
технологиям хранения таких данных вне информационных систем персональных данных»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об 
утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 
использования средств автоматизации»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012 г. № 1119 «Об 
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утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных 
системах персональных данных»; 

- Регламентирующие документы ФСТЭК России и ФСБ России об обеспечении 
безопасности персональных данных: 

- «Базовая модель угроз безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных» (Выписка) (утв. ФСТЭК РФ 15 февраля 2008 
г.); 

- Приказ ФСТЭК от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении Состава и содержания 
организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их 
обработке в информационных системах персональных данных»; 

- Лицензия на право ведения образовательной деятельности регистрационный № 4263 от 
29 марта 2012 г., выдана Министерством образования и науки Самарской области; 

- Устав МБОУ Школа № 174 г.о. Самара, утвержден распоряжением первого заместителя 
главы Администрации городского округа Самара № 3699 от 07 октября 2015 г. 

1.3 Целью настоящего Положения является определение порядка обработки 
персональных данных лиц, работающих по трудовым договорам и гражданско-правовым 
договорам (далее - работников) Школы-оператора, согласно Перечня персональных данных, 
утвержденного Приказом директором (Приложение № 1 к настоящему Положению); 
обеспечение защиты прав и свобод работников, при обработке их персональных данных, а также 
установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным 
работников, за невыполнение требований и норм, регулирующих обработку и защиту 
персональных данных. 
 

2. Основные понятия, используемые в настоящем Положении 
Для целей настоящего Положения применяются следующие термины и определения: 
Оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое 

лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие 
обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, 
состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с 
персональными данными. 

Работники (субъекты персональных данных) - физические лица, состоящие в трудовых и 
иных гражданско-правовых отношениях со Школой-оператором. 

Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 
определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). 

Биометрические персональные данные – сведения, которые характеризуют 
физиологические и биологические особенности человека, на основании которых можно 
установить его личность. 

Документы, содержащие персональные данные работника - документы, которые 
работник предоставляет Школе-оператору (работодателю) в связи с трудовыми отношениями и 
касающиеся конкретного работника (субъекта персональных данных), а также другие 
документы, содержащие сведения, предназначенные для использования в служебных целях. 

Обработка персональных данных работника - любое действие (операция) или 
совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или 
без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 
использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 
блокирование, удаление, уничтожение персональных данных работника. 

Распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие 
персональных данных неопределенному кругу лиц. 

Предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 
персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц. 

Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 
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персональных данных конкретному субъекту персональных данных. 
Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения 
персональных данных). 

Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 
персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 
персональных данных. 

Автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных 
данных с помощью средств вычислительной техники. 

Информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах 
данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и 
технических средств. 

Конфиденциальность персональных данных - операторы и иные лица, получившие 
доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять 
персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено 
федеральным законодательством. 

Несанкционированный доступ (несанкционированные действия) - доступ к информации 
или действия с информацией, нарушающие правила разграничения доступа, в том числе с 
использованием штатных средств, предоставляемых информационными системами 
персональных данных. 

Общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ 
неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных 
или на которые в соответствии с Федеральным законодательством не распространяется 
требование соблюдения конфиденциальности. 

 
3. Общие принципы и условия обработки  

персональных данных работников 
3.1 Обработка персональных данных осуществляется на основе принципов: 
1) Обработка персональных данных должна осуществляться на законной и справедливой 

основе. 
2) Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, 

заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, 
несовместимая с целями сбора персональных данных. 

3) Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, 
обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой. 

4) Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их 
обработки. 

5) Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать 
заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть 
избыточными по отношению к заявленным целям их обработки. 

6) При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность 
персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по 
отношению к целям обработки персональных данных. Школа-оператор должна принимать 
необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных или 
неточных данных. 

7) Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей 
определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки 
персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен Федеральным 
законом № 152-ФЗ, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по 
которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные 
подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае 
утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено Федеральным 
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законодательством. 
3.2 В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина, работодатель и его 

представители при обработке персональных данных работников обязаны соблюдать следующие 
общие требования: 

1) Обработка персональных данных работников может осуществляться исключительно в 
целях обеспечения соблюдения законодательства Российской Федерации в области 
персональных данных и иных нормативных правовых актов с учетом положений Федерального 
закона № 152-ФЗ «О персональных данных», оформления трудовых отношений, расчета и 
выдачи заработной платы или других доходов, налоговых и пенсионных отчислений, содействия 
работникам в трудоустройстве, обучении, повышении квалификации и продвижении по службе, 
обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой 
работы, обеспечения сохранности имущества работодателя. 

2) Все персональные данные работника работодатель должен получать у него самого. 
Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то 
работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное 
согласие.  

3) При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 
работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, 
Трудовым кодексом и иными Федеральными законами. 

4) Школа-оператор не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, 
религиозных или философских убеждений, интимной жизни, за исключением случаев, 
предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ. В случаях, непосредственно связанных с 
вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации, 
работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его 
письменного согласия. 

5) Школа-оператор не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за 
исключением случаев, предусмотренных Федеральным законодательством. 

6) Запрещается принятие на основании исключительно автоматизированной обработки 
персональных данных решений, порождающих юридические последствия в отношении 
работника или иным образом затрагивающих его права и законные интересы, за исключением 
случаев, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ. 

7) Решение, порождающее юридические последствия в отношении работника или иным 
образом затрагивающее его права и законные интересы, может быть принято на основании 
исключительно автоматизированной обработки его персональных данных только при наличии 
согласия в письменной форме работника или в случаях, предусмотренных Федеральным 
законодательством, устанавливающими также меры по обеспечению соблюдения прав и 
законных интересов субъекта персональных данных. 

8) Школа-оператор обязана разъяснить работнику порядок принятия решения на 
основании исключительно автоматизированной обработки его персональных данных и 
возможные юридические последствия такого решения, предоставить возможность заявить 
возражение против такого решения, а также разъяснить порядок защиты субъектом работником 
своих прав и законных интересов. 

9) Школа-оператор обязана рассмотреть возражение в течение тридцати дней со дня его 
получения и уведомить работника о результатах рассмотрения такого возражения. 

10) Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 
утраты должна быть обеспечена МБОУ Школой № 174 г.о. Самара за счет своих средств, в 
порядке, установленном Федеральным законодательством и другими нормативными 
документами. 

11) Работники или их представители должны быть ознакомлены под личную подпись с 
документами Школы-оператора, устанавливающими порядок обработки персональных данных 
работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 
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12) Обработку биометрических персональных данных производить в соответствии с 
требованиями к материальным носителям биометрических персональных данных и технологиям 
хранения таких данных вне информационных систем персональных данных. 

 
4. Получение персональных данных работников 

4.1 Получение персональных данных преимущественно осуществляется путем 
представления их самим работником, на основании его письменного согласия, за исключением 
случаев прямо предусмотренных действующим законодательством РФ. 

В случаях, предусмотренных Федеральным законодательством, обработка персональных 
данных осуществляется только с согласия работника в письменной форме. Равнозначным 
содержащему собственноручную подпись работника согласию в письменной форме на 
бумажном носителе признается согласие в форме электронного документа, подписанного в 
соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ электронной подписью. Согласие работника в 
письменной форме на обработку его персональных данных должно включать в себя, в частности: 

1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного 
документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и 
выдавшем его органе; 

2) фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер 
основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного 
документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, 
подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя 
субъекта персональных данных); 

3) наименование и адрес Школы-оператора (МБОУ Школа № 174 г.о. Самара), 
получающего согласие субъекта персональных данных; 

4) цель обработки персональных данных; 
5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 

персональных данных; 
6) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 

персональных данных по поручению Школы-оператора, если обработка будет поручена такому 
лицу; 

7) перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 
согласие, общее описание используемых Школой-оператором способов обработки персональных 
данных; 

8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также 
способ его отзыва, если иное не установлено Федеральным законодательством; 

9) подпись субъекта персональных данных. 
Для обработки персональных данных, содержащихся в согласии в письменной форме 

работника на обработку его персональных данных, дополнительное согласие не требуется. 
4.2 В случае необходимости проверки персональных данных работника работодатель 

должен заблаговременно 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. 

4.3 Обработка персональных данных работника не требует получения 
соответствующего согласия в следующих случаях: 

1) Если объем обрабатываемых работодателем персональных данных не превышает 
установленные перечни, а также соответствует целям обработки, предусмотренным трудовым 
законодательством, законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе. 

2) В случаях, предусмотренных коллективным договором, в том числе правилами 
внутреннего трудового распорядка, являющимися, как правило, приложением к коллективному 
договору, соглашением, а также локальными актами работодателя, принятыми в порядке, 
установленном ст. 372 Трудового кодекса РФ. 

3) Обязанность по обработке, в том числе опубликованию и размещению персональных 
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данных работников в сети Интернет, предусмотрена законодательством Российской Федерации. 
4) Обработка персональных данных близких родственников работника в объеме, 

предусмотренном унифицированной формой № Т-2, утвержденной постановлением Госкомстата 
Российской Федерации от 05 мая 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм 
первичной учетной документации по учету труда и его оплаты», либо в случаях, установленных 
законодательством Российской Федерации (получение алиментов, оформление допуска к 
государственной тайне, оформление социальных выплат). В иных случаях, получение согласия 
близких родственников работника является обязательным условием обработки их персональных 
данных. 

5) Обработка специальных категорий персональных данных работника, в том числе, 
сведений о состоянии здоровья, относящихся к вопросу о возможности выполнения работником 
трудовой функции на основании положений п. 2.3 ч. 2 ст. 10 Федерального закона «О 
персональных данных» в рамках трудового законодательства. 

6) При передаче персональных данных работника третьим лицам в случаях, когда это 
необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других 
случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными 
федеральными законами. 

7) При передаче его персональных данных в случаях, связанных с выполнением им 
должностных обязанностей, в том числе, при его командировании (в соответствии с Правилами 
оказания гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25 апреля 1997 г. № 490, нормативными правовыми 
актами в сфере транспортной безопасности). 

8) В случаях передачи работодателем персональных данных работников в налоговые 
органы, военные комиссариаты, профсоюзные органы, предусмотренные действующим 
законодательством Российской Федерации. 

9) При мотивированных запросах от органов прокуратуры, правоохранительных 
органов, органов безопасности, от государственных инспекторов труда при осуществлении ими 
государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 
органов, уполномоченных запрашивать информацию о работниках в соответствии с 
компетенцией, предусмотренной законодательством Российской Федерации. 

Мотивированный запрос должен включать в себя указание цели запроса, ссылку на 
правовые основания запроса, в том числе подтверждающие полномочия органа, направившего 
запрос, а также перечень запрашиваемой информации. 

В случае поступления запросов из организаций, не обладающих соответствующими 
полномочиями, работодатель обязан получить согласие работника на предоставление его 
персональных данных и предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, 
что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, а также 
требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило будет (было) соблюдено. 

10) Передача персональных данных работника кредитным организациям, открывающим и 
обслуживающим платежные карты для начисления заработной платы, осуществляется без его 
согласия в следующих случаях: 

- договор на выпуск банковской карты заключался напрямую с работником и в тексте, 
которого предусмотрены положения, предусматривающие передачу работодателем 
персональных данных работника; 

- наличие у работодателя доверенности на представление интересов работника при 
заключении договора с кредитной организацией на выпуск банковской карты и ее последующем 
обслуживании; 

- соответствующая форма и система оплаты труда прописана в коллективном договоре 
(ст. 41 Трудового кодекса РФ). 

11) Обработка персональных данных работника при осуществлении пропускного режима 
на территорию служебных зданий и помещений работодателя, при условии, что организация 
пропускного режима осуществляется работодателем самостоятельно либо если указанная 
обработка соответствует порядку, предусмотренному коллективным договором, локальными 
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актами работодателя, принятыми в соответствии со ст. 372 Трудового кодекса РФ. 
При привлечении сторонних организаций для ведения кадрового и бухгалтерского учета 

работодатель обязан соблюдать требования, установленные ч. 3 ст. 6 Федерального закона «О 
персональных данных», в том числе, получить согласие работников на передачу их 
персональных данных. 

4.4 Обработка персональных данных соискателей на замещение вакантных должностей 
в рамках правоотношений, урегулированных Трудовым кодексом РФ, предполагает получение 
согласия соискателей на замещение вакантных должностей на обработку их персональных 
данных на период принятия работодателем решения о приеме либо отказе в приеме на работу. 

Исключение составляют случаи, когда от имени соискателя действует кадровое 
агентство, с которым данное лицо заключил соответствующий договор, а также при 
самостоятельном размещении соискателем своего резюме в сети Интернет, доступного 
неограниченному кругу лиц. 

При поступлении в адрес работодателя резюме, составленного в произвольной форме, 
при которой однозначно определить физическое лицо его направившее не представляется 
возможным, данное резюме подлежит уничтожению в день поступления. 

В случае, если сбор персональных данных соискателей осуществляется посредством 
типовой формы анкеты соискателя, утвержденной оператором, то данная типовая форма анкеты 
должна соответствовать требованиям п. 7 Положения об особенностях обработки персональных 
данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденного 
постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687, а также 
содержать информацию о сроке ее рассмотрения и принятия решения о приеме, либо отказе в 
приеме на работу. 

Типовая форма анкеты соискателя может быть реализована в электронной форме на 
сайте организации, где согласие на обработку персональных данных подтверждается 
соискателем путем проставлением отметки в соответствующем поле, за исключением случаев, 
когда работодателем запрашиваются сведения, предполагающие получение согласия в 
письменной форме. 

В случае отказа в приеме на работу сведения, предоставленные соискателем, должны 
быть уничтожены в течение 30 дней. 

Получение согласия также является обязательным условием при направлении 
работодателем запросов в иные организации, в том числе, по прежним местам работы, для 
уточнения или получения дополнительной информации о соискателе. 

Исключение составляют случаи заключения трудового договора с бывшим 
государственным или муниципальным служащим. В соответствии со ст. 64.1 Трудового кодекса 
Российской Федерации работодатель при заключении трудового договора с гражданами, 
замещавшими должности государственной или муниципальной службы, перечень которых 
устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет 
после их увольнения с государственной или муниципальной службы обязан в десятидневный 
срок сообщать о заключении такого договора представителю нанимателя (работодателю) 
государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы в порядке, 
устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

4.5 Ведение кадрового резерва трудовым законодательством не регламентировано. В 
этом случае, обработка персональных данных лиц, включенных в кадровый резерв, может 
осуществляться только с их согласия, за исключением случаев нахождения в кадровом резерве 
действующих сотрудников, в трудовом договоре которых определены соответствующие 
положения. 

Согласие на внесение соискателя в кадровый резерв организации оформляется либо в 
форме отдельного документа либо путем проставления соискателем отметки в соответствующем 
поле электронной формы анкеты соискателя, реализованной на сайте организации в сети 
Интернет. 

Обязательным является условие ознакомления соискателя с условиями ведения кадрового 
резерва в организации, сроком хранения его персональных данных, а также порядком 
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исключения его из кадрового резерва. 
4.6 В соответствии с частью 1 статьи 11 ФЗ № 152 «О персональных данных»: 

1)  Сведения, которые характеризуют физиологические и биологические особенности 
человека, на основании которых можно установить его личность (биометрические персональные 
данные) и которые используются оператором для установления личности субъекта персональных 
данных, могут обрабатываться только при наличии согласия в письменной форме субъекта 
персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 настоящей статьи. 

2) Обработка биометрических персональных данных может осуществляться без согласия 
субъекта персональных данных в связи с реализацией международных договоров Российской 
Федерации о реадмиссии, в связи с осуществлением правосудия и исполнением судебных актов, 
а также в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации об обороне, о 
безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной безопасности, о противодействии 
коррупции, об оперативно-розыскной деятельности, о государственной службе, уголовно-
исполнительным законодательством Российской Федерации, законодательством Российской 
Федерации о порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию. 
 

5. Хранение и использование персональных данных работников 
5.1 Порядок хранения документов, содержащих персональные данные работников, 

осуществлять в соответствии с: 

- Правилами, устанавливающими порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также 
порядок изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, 
утвержденными Постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых 
книжках»; 

- Унифицированными формами первичной учетной документации по учету труда и его 
оплаты, утвержденными Постановлением Госкомстата России от 05 января 2004 г. № 1;  

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об 
информации, информационных технологиях и о защите информации»;  

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О 
персональных данных»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 06 июля 2008 г. № 512 «Об 
утверждении требований к материальным носителям биометрических персональных данных и 
технологиям хранения таких данных вне информационных систем персональных данных»; 

- Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 
деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с 
указанием сроков хранения, утвержденным Приказом Минкультуры России от 25 августа 2010 г. 
№ 558. 

5.2 Информация персонального характера работника хранится и обрабатывается с 
соблюдением требований действующего Российского законодательства о защите персональных 
данных. 

5.3 Обработка персональных данных работников осуществляется смешанным путем: 

- неавтоматизированным способом обработки персональных данных; 

- автоматизированным способом обработки персональных данных (с помощью ПЭВМ и 
специальных программных продуктов). 

5.4 Персональные данные работников хранятся на бумажных носителях и в 
электронном виде. 

5.5 Личные дела, трудовые книжки, а также документы, содержащие персональные 
данные работников, хранятся в кабинетах «Приемная директора»,  «Бухгалтерия», «Кабинет 
специалиста по кадрам».   

Ответственные лица за хранение документов, содержащих персональные данные 
работников, назначены Приказом директора Школы-оператора. 

5.6 Хранение оконченных производством документов, содержащих персональные данные 
работников, осуществляется в помещении Школы-оператора, предназначенном для хранения 
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отработанной документации.  
Ответственное лицо за хранение оконченных производством документов, содержащих 

персональные данные работников, назначено приказом директора Школы-оператора. 
5.7 Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей 

определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и 
они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости 
в их достижении. 

Хранение документов, содержащих персональные данные работников, осуществляется в 
течение установленных действующими нормативными актами сроков хранения данных 
документов. По истечении установленных сроков хранения, документы подлежат уничтожению 
в порядке, предусмотренном приказами по архивному делу.  

5.8 Работодатель обеспечивает ограничение доступа к персональным данным 
работников лицам, не уполномоченным Федеральным законодательством, либо работодателем 
для получения соответствующих сведений. 

5.9 Доступ к персональным данным работников без специального разрешения в 
полном объеме имеют директор учреждения, главный бухгалтер, специалист по кадрам. Данным 
работникам в их должностные обязанности включается пункт об обязанности соблюдения 
требований по защите персональных данных.  

Иным должностным лицам работодателя, допущенным к работе с персональными 
данными работников, документы, содержащие персональные данные выдаются, в объеме, 
необходимом для выполнения своих должностных обязанностей. 

Специалист по кадрам - единственное должностное лицо, которое может формировать 
личные дела, снимать копии с документов, делать выписки, составлять аналитические справки, и 
изымать (заменять) документы, хранящиеся в личных делах работников. Передача данных прав и 
полномочий вышеуказанного лица иным должностным лицам работодателя без специально 
оформленного Приказа директора Школы-оператора запрещается. 

 
                             6. Защита персональных данных работников 

6.1 Школа-оператор при обработке персональных данных работников обязана 
принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их 
принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, 
уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения 
персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных 
данных. 

6.2 Система защиты персональных данных включает в себя организационные и (или) 
технические меры, определенные с учетом актуальных угроз безопасности персональных данных 
и информационных технологий, используемых в информационных системах. 

6.3 Обеспечение безопасности персональных данных работников достигается, в 
частности: 

1) определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных; 

2) применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности 
персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, 
необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых 
обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности 
персональных данных; 

3) применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия 
средств защиты информации; 

4) оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности 
персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных 
данных; 

5) учетом машинных носителей персональных данных; 
6) обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и 
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принятием мер; 
7) восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных 

вследствие несанкционированного доступа к ним; 
8) установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в 

информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета всех 
действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе персональных 
данных; 

9) контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных 
данных и уровня защищенности информационных систем персональных данных. 

6.4  Безопасность персональных данных при их обработке в информационной системе 
обеспечивается с помощью системы защиты персональных данных, нейтрализующей актуальные 
угрозы, определенные в соответствии с частью 5 статьи 19 Федерального закона № 152 «О 
персональных данных». 

6.5 Выбор средств защиты информации для системы защиты персональных данных 
осуществляется оператором в соответствии с нормативными правовыми актами, принятыми 
Федеральной службой безопасности Российской Федерации и Федеральной службой по 
техническому и экспортному контролю во исполнение части 4 статьи 19 Федерального закона № 
152 «О персональных данных». 

6.6 Для обеспечения безопасности персональных данных работника при 
неавтоматизированной обработке предпринимаются следующие меры: 

6.6.1. Определяются места хранения персональных данных (согласно настоящего 
Положения), которые оснащаются следующими средствами защиты:  

- В кабинетах, где осуществляется хранение документов, содержащих персональные 
данные работников, имеются сейфы, шкафы, стеллажи, тумбы. 

- Дополнительно кабинеты, где осуществляется хранение документов, содержащих 
персональные данные работников, оборудованы замками и системами охранной (пультовая) и 
пожарной сигнализаций. 

- Школа-оператор использует услуги вневедомственной охраны. 
6.6.2. Все действия по неавтоматизированной обработке персональных данных 

работников осуществляются только должностными лицами, согласно Списка должностей, 
утвержденного Приказом директора (Приложение № 3 к настоящему Положению), и только в 
объеме, необходимом данным лицам для выполнения своей трудовой функции. 

Данный Список должностей работников предусматривает замещение указанных 
должностей работников в соответствии с п.п. «б» п. 1 Постановления Правительства Российской 
Федерации от 21 марта 2012 г. № 211. 

6.6.3. При обработке персональных данных на материальных носителях не допускается 
фиксация на одном материальном носителе тех данных, цели обработки которых заведомо не 
совместимы.  

При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на одном 
материальном носителе, если не имеется возможности осуществлять их отдельно, должны быть 
приняты следующие меры:  

1) при необходимости использования или распространения определенных персональных 
данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе других персональных 
данных осуществляется копирование подлежащих распространению или использованию, 
способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих 
распространению и использованию, и используется (распространяется) только копия; 

2) при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных 
уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием 
сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим 
одновременное копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или 
блокированию. 

Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается 
материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую 
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обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, 
зафиксированных на материальном носителе (удаление). 

Персональные данные работников, содержащиеся на материальных носителях 
уничтожаются по Акту об уничтожении персональных данных. 

Эти правила применяются также в случае, если необходимо обеспечить раздельную 
обработку зафиксированных на одном материальном носителе персональных данных и 
информации, не являющейся персональными данными. 

Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования 
средств автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материальном 
носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя - 
путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях, либо 
путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными. 

6.6.4. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением порядка, 
предусмотренного Постановлением Правительства от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об 
утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 
использования средств автоматизации». 

6.7 Для обеспечения безопасности персональных данных работника при 
автоматизированной обработке предпринимаются следующие меры: 

6.7.1 Все действия при автоматизированной обработке персональных данных 
работников осуществляются только должностными лицами, согласно Списку должностей, 
утвержденного Приказом директора (Приложение № 2 к настоящему Положению), и только в 
объеме, необходимом данным лицам для выполнения своей трудовой функции. 

Данный Список должностей работников предусматривает замещение указанных 
должностей работников в соответствии с п.п. «б» п. 1 Постановления Правительства Российской 
Федерации от 21 марта 2012 г. № 211. 

6.7.2 Персональные компьютеры, имеющие доступ к базам хранения персональных 
данных работников, защищены паролями доступа. Пароли устанавливаются Администратором 
информационной безопасности и сообщаются индивидуально работнику, допущенному к работе 
с персональными данными и осуществляющему обработку персональных данных работников на 
данном ПК. 

6.7.3 Иные меры, предусмотренные Положением по организации и проведению работ по 
обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах 
персональных данных. 

6.7.4 Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением требований, 
предусмотренных Постановлением Правительства от 01 ноября 2012 г. № 1119 «Об утверждении 
требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах 
персональных данных». 

6.8 Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их 
обезличивания и по истечении срока их хранения, в соответствии с приказами по архивному 
делу, или продлевается на основании заключения экспертной комиссии Школы-оператора, если 
иное не определено законодательством РФ. 
 

7. Передача персональных данных работников третьим лицам 
7.1 При передаче персональных данных работника третьим лицам работодатель должен 

соблюдать следующие требования: 
7.1.1 Не сообщать персональные данные работника третьему лицу без письменного 

согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения 
угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, прямо предусмотренных 
законодательством РФ. 

7.1.2 Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 
письменного согласия. 

7.1.3 Предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти 
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. 
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7.1.4 Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 
сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 
функции. 

7.1.5 Передавать персональные данные работника представителям работников в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и только в том объеме, который необходим для 
выполнения указанными представителями их функций. 

7.2 Передача персональных данных работника третьим лицам осуществляется на 
основании письменного заявления/запроса третьего лица с разрешающей визой директора и 
только с согласия работника, в отношении которого поступил такой запрос, за исключением 
случаев, прямо предусмотренных п. 7.1.1 настоящего Положения. 

Факт поступления запроса/заявления, содержание запрашиваемых персональных данных, 
а также согласие работника на их передачу фиксируется уполномоченным лицом работодателя, 
назначенного Приказом «О назначении ответственных лиц», в «Журнале учета запросов 
персональных данных работников МБОУ Школы № 174 г.о. Самара третьими лицами» 
(Приложение № 4 к настоящему Положению).  

В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено Федеральным 
законодательством на получение персональных данных работника, либо отсутствует письменное 
согласие работника на передачу его персональных данных, Школа-оператор обязана отказать в 
предоставлении персональных данных. В данном случае лицу, обратившемуся с запросом, 
выдается мотивированный отказ в предоставлении персональных данных в письменной форме, 
копия отказа хранится у Школы-оператора. 

7.3 В целях соблюдения Федерального законодательства и иных нормативных правовых 
актов Российской Федерации и обеспечения положений трудового договора возможна передача:  

- документов, содержащих сведения о доходах и налогах на доходы физических лиц, 
сведений о пенсионных накоплениях физических лиц в соответствии с Федеральным 
законодательством Российской Федерации - в Федеральные органы исполнительной власти; 

- персональных данных, для осуществления выдачи заработной платы или других 
доходов работника - в уполномоченные банковские организации;  

- персональных данных, для содействия работникам в трудоустройстве, обучении, 
повышения их квалификации, переподготовке, проведения аттестации на квалификационную 
категорию, получении грамот, наград и иных форм поощрений - в представительные органы 
власти, уполномоченные региональные и Федеральные органы исполнительной власти. 

Передача указанных сведений и документов осуществляется с согласия работника. 
Согласие работника оформляется письменно в виде отдельного документа. После получения 
согласия работника дальнейшая передача указанных сведений и документов, дополнительного 
письменного согласия не требует и в «Журнал учета запросов персональных данных работников 
МБОУ Школы № 174 г.о. Самара третьими лицами» не фиксируется. 
 

8. Общедоступные источники персональных данных работников 
8.1 В целях информационного обеспечения работодателем могут создаваться 

общедоступные источники персональных данных (в том числе справочники, адресные книги, 
информационные стенды для потребителей услуг, оказываемых работодателем). В 
общедоступные источники персональных данных с письменного согласия работника могут 
включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, адрес, иные персональные 
данные, предоставленные работником. 

8.2 При обезличивании персональных данных согласие работника на включение 
персональных данных в общедоступные источники персональных данных не требуется. 

8.3 Сведения о работнике могут быть исключены из общедоступных источников 
персональных данных по требованию самого работника, либо по решению суда или иных 
уполномоченных государственных органов. 
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9. Права и обязанности работника и работодателя  
в области защиты персональных данных 

9.1 Работник обязан: 
9.1.1 При приеме на работу предоставить работодателю свои полные и достоверные 

персональные данные. 
9.1.2 Для своевременной и полной реализации своих трудовых, пенсионных и иных прав 

работник обязуется поставить в известность работодателя об изменении персональных данных, 
обрабатываемых работодателем в связи с трудовыми отношениями, в том числе изменении 
фамилии, имени, отчества, паспортных данных, о получении образования, квалификации, 
получении инвалидности и иных медицинских заключений, препятствующих выполнению своих 
должностных обязанностей, и прочих данных c предоставлением подтверждающих документов.  

9.2 В целях обеспечения защиты персональных данных работник имеет право на: 
9.2.1 Полную информацию о хранящихся у работодателя его персональных данных. 
9.2.2 Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением 
случаев, предусмотренных законодательством РФ.  

Выдача документов, содержащих персональные данные работников, осуществляется в 
соответствии со ст. 62 Трудового кодекса Российской Федерации, гл. 3 ст. 14 Федерального 
закона № 152-ФЗ с соблюдением следующей процедуры: 

- заявление работника о выдаче того или иного документа на имя директора Школы-
оператора (работодателя); 

- выдача заверенной копии (в количестве экземпляров, необходимом работнику) 
заявленного документа либо справки о заявленном документе или сведениях, содержащихся в 
нем; 

- внесение соответствующих записей в журнал учета выданной информации. 
9.2.3 Требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением. 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.  

9.2.4 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. 

9.2.5 Обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя 
при обработке и защите его персональных данных. 

9.2.6 Иные права, предусмотренные действующим законодательством. 
9.3 Работодатель обязан: 
9.3.1 Предоставить работнику, по его просьбе информацию о наличии у него 

персональных данных владельца, цели их обработки, способ обработки, разъяснить юридические 
последствия отказа работника от их предоставления в случае, если такая обязанность 
предусмотрена Федеральным законодательством. 

9.3.2 По письменному заявлению работника не позднее 3-х рабочих дней со дня его 
подачи бесплатно выдавать работнику копии документов, связанных с работой. 

9.3.3 Устранять выявленные недостоверные персональные данные в случаях и порядке, 
предусмотренном Федеральным законодательством. 

9.3.4 Принимать возможные меры по обеспечению безопасности персональных данных 
работников при их обработке. 

9.4 Работодатель имеет право: 
9.4.1. Требовать от работника предоставления персональных данных и документов, их 

подтверждающих, в случаях, предусмотренных Федеральным законодательством. 
9.4.2. Иные права, предусмотренные действующим законодательством. 
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10. Право на обжалование действий или бездействия работодателя 
10.1 Если работник считает, что работодатель осуществляет обработку его персональных 

данных с нарушением требований Федерального закона № 152-ФЗ или иным образом нарушает 
его права и свободы, работник вправе обжаловать действия или бездействие работодателя в 
уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных (Федеральный орган 
исполнительной власти, осуществляющий функции по контролю и надзору в сфере 
информационных технологий и связи) или в судебном порядке. 

10.2 Работник имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на 
возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке. 
 

11 Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку  
и защиту персональных данных работников 

11.1 Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 
персональных данных работников, несут дисциплинарную, административную, гражданско-
правовую или уголовную ответственность в соответствии с Федеральным законодательством.  

11.2 Работники МБОУ Школы № 174 г.о. Самара, допущенные к обработке 
персональных данных, за разглашение полученной в ходе своей трудовой деятельности 
информации несут дисциплинарную, административную или уголовную ответственность в 
соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Моральный вред, причиненный работнику вследствие нарушения его прав, нарушения 
правил обработки персональных данных, установленных Федеральным законом № 152-ФЗ, а 
также требований к защите персональных данных, установленных в соответствии с 
Федеральным законом № 152-ФЗ, подлежит возмещению в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от 
возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом персональных данных убытков. 

 
12. Заключительные положения 

12.1 Настоящее Положение утверждается и вводится в действие Приказом директора. 
12.2 Настоящее Положение вступает в силу с даты его утверждения и действует 

постоянно, до момента замены его новым, является обязательным для исполнения всеми 
работниками, имеющими доступ к персональным данным. 

12.3 В обязанности работодателя входит ознакомление всех работников с настоящим 
Положением и лиц, принимаемых на работу до подписания трудового договора, под личную 
подпись. 

12.4 Документы, определяющие политику в отношении обработки персональных данных 
работников, размещаются на официальном сайте или информационном стенде МБОУ Школа № 
174 г.о. Самара в течение 10 дней после их утверждения. 
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                                                                            Приложение № 1 
к Положению об обеспечении безопасности 
персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных 
данных МБОУ Школы № 174 г.о. Самара 

 
ПЕРЕЧЕНЬ 

категорий персональных данных работников,  
обрабатываемых в МБОУ Школы № 174 г.о. Самара 

 

№ 
п/п 

Основания 
для 

обработки 
Содержание сведений 

Категории 
субъектов 

Срок хранения, 
условия 

прекращения 
обработки 

1 Глава 14 
Трудового 
кодекса РФ 

фамилия, имя, отчество; 
год, месяц, дата и место рождения; 
пол; 
гражданство; 
сведения об образовании; 
профессия (специальность); 
должность; 
стаж работы; 
семейное положение; 
сведения о детях; 
паспортные данные; 
адрес места жительства (по паспорту и 
фактический); 
контактный номер телефона; 
сведения о заработной плате;  
сведения о воинском учете;  
сведения об аттестации; 
сведения о повышении квалификации; 
сведения о профессиональной 
переподготовке; 
сведения о наградах (поощрениях), 
почетных званиях; 
сведения о социальных льготах; 
сведения, содержащиеся в трудовой 
книжке;  
сведения о трудоспособности; 
сведения, содержащиеся в страховом 
свидетельстве государственного 
пенсионного страхования (СНИЛС); 
сведения, содержащиеся в свидетельстве 
о постановке на учет в налоговом органе 
(ИНН); 
биометрические персональные данные 
(копия паспорта с фотографией). 

Работники По достижении 
целей 

обработки. 
75 лет ЭПК* 

 

 
* ЭПК означает, что часть таких документов может иметь научно-историческое значение и в 
установленном порядке должна передаваться в государственные, муниципальные архивы или храниться в 
организации (В соответствии с «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся 
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в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с 
указанием сроков хранения», утвержденным Приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558) 
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Приложение № 2  

к Положению об обеспечении безопасности 
персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных 
данных МБОУ Школы № 174 г.о. Самара 

                                                                               
 

Список  
должностей работников МБОУ Школы № 174 г.о. Самара, уполномоченных на 

автоматизированную обработку  персональных данных работников 
 

Административный персонал 
1. Заместитель директора  
2. Главный бухгалтер 
3. Специалист по кадрам 
4. Секретарь руководителя 
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Приложение № 3  

к Положению об обеспечении безопасности 
персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных 
данных МБОУ Школы № 174 г.о. Самара 

 

 
Список  

должностей работников МБОУ Школы № 174 г.о. Самара, уполномоченных 
на неавтоматизированную обработку персональных данных работников  

 
Административный персонал 
1. Директор школы 
2. Заместитель директора 
3. Заместитель директора по безопасности 
4. Главный бухгалтер 
5. Специалист по кадрам 
6. Секретарь руководителя 
7. Специалист по охране труда 
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Приложение № 4  
к Положению об обеспечении безопасности 
персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных 
данных МБОУ Школы № 174 г.о. Самара 

 
 

Журнал учета выданных персональных данных работников 
 МБОУ Школы № 174 г.о. Самара по запросам третьих лиц  

(органов прокуратуры, внутренних дел, службы судебных приставов, 
организаций и т.п.) 

 
Сведения о согласии субъекта на 

предоставление персональных данных по 
данному запросу 

№ 
п/
п 

Дата, № 
и 

реквизи
ты 

запроса 

Дата и 
форма 
выдачи 

информац
ии 

(письмо, 
факс и 

т.д.) 

Ф.И.О. 
работник

а, в 
отношен

ии 
которого 
поступи
л запрос 

Цель 
обработки 
персональн
ых данных 

Краткое 
содержан

ие 
информац

ии 

Дата, № 
согласия 
работник

а, в 
отношен

ии 
которого 
поступи
л запрос 

Перечень 
персональн
ых данных, 

на 
обработку 
которых 
дается 

согласие, 
срок его 

действия и 
порядок 
отзыва 

Перечень 
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