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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее -  Правила) - локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом РФ (далее -  ТК) и 
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 в муниципальном казенном общеобразовательном учреждении «Ленинская 
средняя общеобразовательная школа».

1.2. Работодатель обязан в соответствии с ТК, законами, иными нормативными правовыми 
актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 
содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для 
соблюдения работниками дисциплины труда.

1.3. Работодатель -  организация, вступившая в трудовые отношения с работником. Права и 
обязанности работодателя осуществляет руководитель организации -  директор МКОУ «Ленинская 
средняя общеобразовательная школа» Томского района - директор школы.

1.4. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения, определенным в соответствии с ТК, иными законами, коллективным договором, 
трудовым договором, локальными нормативными актами школы, приказами и распоряжениями 
директора школы.

1.5. Дисциплина в учреждении поддерживается на основе уважения человеческого 
достоинства обучающихся и работников. Применение методов физического и психического 
воздействия по отношению к воспитанникам не допускается.

1.6. Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой договор с 
работодателем (в том числе и внешних совместителей) и руководителя организации.

1.7. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или вступающего в 
трудовые отношения с работодателем в обязательном порядке.

1.8. Настоящие правила вывешиваются в образовательном учреждении на видном месте.
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ

2.1. Перед заключением трудового договора лицо, поступающее на работу в организацию, 
обязано предъявить работодателю:

■S паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (иной -  документ, 
удостоверяющий личность, выданный органами внутренних дел);

S  трудовую книжку (кроме случаев, когда работник поступает на работу по совместительству 
или впервые);

S  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, личный 
идентификационный номер;

^  военный билет (временное удостоверение), удостоверение граждан, подлежащих призыву 
на военную службу;

■S документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки, 
(при поступлении на работу на педагогические должности: концертмейстера, учителя- 
логопеда, учителя-дефектолога, логопеда, педагога-психолога предъявляются требования 
к профилю полученной специальности);

S  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 нормативно-правовому регулированию в сфере 
внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 
осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным Федеральным 
законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 
подвергавшиеся уголовному преследованию.



S  медицинское заключение по результатам предварительного медицинского
освидетельствования (медицинская книжка).
2.2. Запрещается требовать от трудящихся при приёме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством
2.3. Молодые специалисты, окончившие высшие или средние специальные учебные 

заведения, принимаются на работу при наличии направления установленного образца или справки 
учебного заведения о предоставлении им возможности самостоятельно устраивается на работу.

2.4. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 
заключенного трудового договора, составленного в письменной форме в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается работодателем и работником.

2.5. Приказ объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания 
трудового договора.

2.6. При приёме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу 
администрация школы обязана:

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда разъяснить его права и 
обязанности согласно должностным инструкциям;

-ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка; 
-проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и 
гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с 
оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

2.7. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые книжки 
согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. На работающих по совместительству 
трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

2.8. Фактическое допущение работника к работе с ведома или по поручению работодателя 
считается заключением трудового договора независимо от того, был ли он оформлен надлежащим 
образом.

2.9. Руководящие работники, специалисты и учебно-вспомогательный персонал 
принимаются на должности, наименование которых соответствует штатному расписанию 
образовательного учреждения.

2.10. Всем работникам при выплате заработной платы выдаются расчетные листки.
2.11. В соответствии с приказом о приеме на работу, работник, отвечающий за ведение и 

оформление трудовых книжек (секретарь, делопроизводитель и т.п.) обязан в недельный срок 
сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции по заполнению трудовых 
книжек.

Трудовые книжки хранятся в образовательной организации в личном деле работника. 
Бланки трудовых книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности.

2.12. На каждого работника школы ведется личное дело, которое хранится 75 лет, в том 
числе и после увольнения работника.

2.13. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 
испытание работника в целях проверки его, на соответствие должности. Условия об испытании 
должны быть указаны в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об 
испытании означает, что работник принят без испытательного срока. В период испытания на 
работника распространяются положения нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, коллективного договора, соглашения.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
- беременных женщин и женщин имеющих детей до полутора лет;
- лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего 

профессионального образования и впервые поступающие на работу по полученной 
специальности;

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя, по 
согласованию между работодателями;



- в иных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными 
законами, коллективным договором.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их 
заместителей, руководителей филиалов -  шести месяцев.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 
превышать двух недель.

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и 
другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

Данные существенные условия трудового договора могут быть изменены только по 
соглашению сторон и в письменной форме.

2.14. Трудовой договор с работником заключается на неопределенный срок.
Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя в следующих 

случаях:
S  для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом 

сохраняется место работы;
•/ для выполнения заведомо определенной работы, в том числе в случаях, когда ее окончание 

не может быть определено конкретной датой;
■S при заключении договора с лицами, обучающимися по дневным формам обучения;
■S при заключении договора с лицами, направленными на временную работу органами 

службы занятости населения.
S  для работ, связанных непосредственно со стажировкой и профессиональным обучением 

работника;
S  для выполнения временных, сезонных работ;
■S с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья 

разрешена работа исключительно временного характера;
S  в соответствии с медицинским заключениям.

В иных случаях срочный договор заключается с учетом мнения выборного профсоюзного
органа.

2.15. По инициативе работодателя при заключении трудового договора может быть 
обусловлено испытание.

Испытание не устанавливается для:
S  беременных женщин;
S  лиц, не достигших возраста 18 лет;
■S лиц, окончивших образовательные учреждения среднего и высшего профессионального 

образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности;
■S лиц, имеющих действующую квалификационную категорию.

2.16. При приеме на работу работодатель обязан под роспись ознакомить работника с 
настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и действующим коллективным 
договором.

2.17. Изменение существенных условий трудового договора по инициативе работодателя 
допускается в связи с изменениями организационных или технологических условий труда 
(изменение числа классов-комплектов, групп или количества обучающихся (воспитанников), 
изменение количества часов работы по учебному плану, проведение эксперимента, изменение 
сменности работы учреждения, а также изменение образовательных программ и т.д.) при 
продолжении работником работы без изменения его трудовой функции (работы по определенной 
специальности, квалификации или должности).

Подобное изменение допускается только на новый учебный год. В течение учебного года 
изменение существенных условий трудового договора допускается только в исключительных 
случаях, обусловленных обстоятельствами, не зависящими от воли сторон.

О введении изменений существенных условий трудового договора работник должен быть 
уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца.



Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то работодатель 
обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в учреждении работу, 
соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы -  
вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может 
выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья.

2.18. Работодатель имеет право переводить работника на срок до 1 месяца в течение 
календарного года на работу, не обусловленную трудовым договором.

Такой перевод допускается:
S  для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий

катастрофы, аварии или стихийного бедствия;
S  для предотвращения несчастных случаев;
S  для предотвращения простоя -  временной приостановки работы по причинам

экономического, технологического, технического или организационного характера:
S  для предотвращения уничтожения или порчи имущества;
■S для замещения отсутствующего работника.
Работник может быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации, только с 

его письменного согласия.
Размер оплаты труда при временном переводе не может быть ниже среднего заработка по 

работе, обусловленной трудовым договором.
Часть работы, выполняемой в порядке временного перевода, произведенная сверх 

продолжительности, соответствующей трудовому договору, оплачивается как сверхурочная.
2.19. При смене собственника имущества, изменении подведомственности (подчиненности) 

организации, а равно при ее реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, 
преобразовании) трудовые отношения с согласия работника продолжаются.

2.20. Прекращение трудового договора по инициативе работодателя производится только 
по основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом РФ.

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

2.22. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 
время отозвать свое заявление. Увольнение не производится, за исключением случая, когда на 
освобождаемое место в письменной форме приглашен работник, которому в соответствии с ТК РФ 
не может быть отказано в заключении трудового договора (перевод).

Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный работником, в случаях, 
когда заявление об увольнении обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление 
в образовательное учреждение, переезд на другое место жительства, выход на пенсию и т.п.), а 
также в случаях установленного нарушения работодателем норм трудового права.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 
работу.

2.23. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 
работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.

2.24. Увольнение членов профсоюза по инициативе работодателя в связи:
- с сокращением численности или штата работников;
- несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 
недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;
- с неоднократным неисполнением работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 
если он имеет дисциплинарное взыскание,
производить по согласованию с профсоюзным комитетом.

2.25. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и 
другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
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4.7. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в соответствии с 
требованиями действующего законодательства.

4.8. Постоянно контролировать знания и соблюдение работниками всех требований 
инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной 
безопасности и др.

4.9. Осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением 
расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных 
учебных графиков.

5. РЕЖИМ РАБОТЫ УЧРЕЖДЕНИЯ. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ РАБОТНИКОВ
5.1. В учреждении установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями -  

суббота и воскресенье.
работа с ненормированным рабочим днем: директор, заместитель директора по УВР, 

заместитель директора по ВР, заместитель директора по ОБЖ, заместитель директора по АХР, 
секретарь, водитель;

сменная работа с суммированным учетом рабочего времени: сторож.
5.1.1. в дошкольных группах режим работы: «Мотылёк» - 9 часовой режим работы с 8.00 до 

17.00; «Золотой ключик» - 10-ти часовой режим работы с 8.00 до 18.00.
5.2. Время ежедневного начала уроков - 8 часов 30 минут.
Уроки заканчиваются в зависимости от ежедневного расписания.
Расписание кружков и секций определяется отдельным расписанием.
Учебный год в учреждении начинается 1 сентября.
Продолжительность учебного года на первой, второй и третьей ступенях общего 

образования составляет не менее 34 недель без учета государственной (итоговой) аттестации, в 
первом классе - 33 недели.

5.3. Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 
календарных дней, летом - не менее 8 недель для сдающих экзамены, не менее 13 недель для 
остальных классов. Для обучающихся в первом классе устанавливаются в течение года 
дополнительные недельные каникулы в феврале месяце.

5.4. Рабочее время работников определяется настоящими Правилами, учебным 
расписанием, годовым календарным учебным графиком (по согласованию с органами местного 
самоуправления), графиком сменности, утверждаемыми работодателем по согласованию с 
профсоюзным комитетом учреждения, условиями трудового договора.

Рабочее время педагогических работников (воспитатели) 1 смена с 8.00 до 13.30, 2 смена с 
13.30 до 17.00. и с 13.30 до 18.00 соответственно.

Рабочее время обслуживающего персонала (помощники воспитателя с 8.00 до 17.00, с 8.30 
до 17.30 соответственно, перерыв с 13.00 до 15.00, рабочий по стирке и ремонту спецодежды 
(белья) с 8.00 до 11.30., Повара: с 7.45 до 16.00 перерыв с 13.00 до 14.00

Перерывы для отдыха и питания педагогических работников устанавливаются во время 
отдыха и питания обучающихся, в том числе в течение перерывов между занятиями (перемен).

Время для отдыха и питания для других работников устанавливается приказом директора 
школы на каждый учебный год.

5.5. Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, 
учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения (за исключением женщин, 
работающих в сельской местности -36 часов в неделю) установлена нормальная 
продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю.

5.6. Для педагогических работников учреждения установлена сокращенная 
продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы.

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 
устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку заработной 
платы, объемов учебной нагрузки по тарификации.
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5.7. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогическим работникам 
устанавливается работодателем исходя из количества часов по учебному плану, программам, 
обеспеченности кадрами, других конкретных условий в данном учреждении по согласованию с 
профсоюзным комитетом учреждения. Верхний предел учебной нагрузки не более 36 часов в 
неделю.

5.8. Учебная нагрузка на новый учебный год учителей и других работников, ведущих 
преподавательскую работу помимо основной работы, устанавливается руководителем 
учреждения по согласованию с профкомом до окончания учебного года и ухода работников в 
отпуск.

Руководитель учреждения обязан ознакомить педагогических работников с их учебной 
нагрузкой на новый учебный год до ухода в очередной отпуск.

5.9. 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 администрации в 
текущем учебном году, а также при установлении ее на следующий учебный год, за исключением 
случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества 
классов, проведением экспериментов.

5.10. В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная 
нагрузка учителей может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.

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

5.12. Преподавательская работа лицам, выполняющим ее помимо основной работы в гом же 
учреждении, а также педагогическим работникам других образовательных учреждений и 
работникам предприятий, учреждений и организаций (включая работников органов управления 
образованием и учебно-методических кабинетов, центров) предоставляется только в том случае, 
если учителя, для которых данное образовательное учреждение является местом основной 
работы, обеспечены преподавательской работой в объеме не менее чем на 1 ставку заработной 
платы (за исключением случаев, когда учебная нагрузка в объеме менее чем на 1 ставку 
заработной платы, установлена в соответствии с трудовым договором).

5.13. Учебная нагрузка учителям, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до 
исполнения им возраста трех лет, устанавливается на общих основаниях и передается на этот 
период для выполнения другими учителями.

5.14. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение учебного года по 
сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя 
учреждения, возможны только:
а) по взаимному согласию сторон;
б) по инициативе работодателя в случаях уменьшения количества часов по учебным планам и 
программам, сокращения количества классов (групп), необходимости замещения отсутствующих 
учителей.

В указанных в подпункте «б» случаях для изменения учебной нагрузки по инициативе 
работодателя согласие работника не требуется.

5.15. Учителям, работающим на 1 ставку, по возможности, предусматривается один 
свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации.

5.16. Составление расписания уроков осуществляется с учетом действующих санитарных 
правил и норм, обеспечения педагогической целесообразности, а также рационального 
использования рабочего времени обучающихся и учителей.

5.17. Часы, свободные от проведения занятий, участия во внеурочных мероприятиях, 
воспитательных мероприятиях, методической, экспериментальной, исследовательской работе 
предусмотренных планом и локальными актами организации (заседания педагогического совета, 
родительские собрания и т.п.), учитель вправе использовать по своему усмотрению.



5.18.Педагогические работники школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье 
детей во время проведения уроков (занятий) и перемен, внеклассных и внешкольных 
мероприятий, организуемых школой. Обо всех случаях травматизма учащихся работники школы 
обязаны немедленно сообщать администрации.

5.19.В случаях опоздания учащихся на занятия учитель обязан поставить в известность 
классного руководителя, заместителя директора по учебно -  воспитательной работе. Учитель не 
может не допускать опоздавших до занятий. Таким правом может пользоваться только 
администрация школы.

5.20. Во время учебных занятий двери в учебных кабинетах должны быть открыты. 
Кабинеты могут закрываться учителями на переменах с целью проветривания помещения. 
Оставлять учеников, воспинанников в закрытых помещениях одних, а также в помещениях с 
открытыми окнами не допускается.

5.21. По окончании рабочего времени, кабинеты (группы) закрываются на ключ. Ключи от 
всех кабинетов (групп) должны быть сданы учителем, воспитателем, ведущим последний урок, 
занятие в данном кабинете (группе).

5.22. Задержка учащихся педагогическими работниками школы после завершения рабочего 
времени разрешается в строго определённых случаях:
- проведение классных часов и собраний;
- проведение и подготовка внеклассных и общешкольных мероприятий;
- зачеты, дополнительные занятия;
Во всех остальных случаях требуется согласование с администрацией школы.

5.23. В случае пожара или других стихийных бедствий учителя поступают согласно 
утверждённому плану эвакуации.

5.24. Приказом директора школы в дополнение к учебной работе на учителей может быть 
возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, учебно-опытными 
участками, выполнение обязанностей мастера учебных мастерских, организация трудового 
обучения, профессиональной ориентации общественно -  полезного, производительного труда, а 
также выполнение других учебно-воспитательных функций.

5.25. Педагогические работники проходят один раз в 5 лет аттестацию согласно Порядка 
проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность.

5.26. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 
работников учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, а также к дежурству, 
допускается только в случаях, предусмотренных законодательством, с их письменного согласия по 
письменному распоряжению работодателя, а именно:

- для предотвращения несчастных случаев, производственных аварий либо устранения 
последствий аварий или стихийных бедствий;

для устранения непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное 
функционирование зданий, помещений, инженерных сетей и производственного оборудования;

- в иных случаях с письменного согласия и с учетом мнения Профсоюзного комитета, а 
именно: при проведении общешкольных и классных культурно-массовых, спортивных и иных 
подобных мероприятий, во время итоговой аттестации (экзаменов, консультаций и т.п.) учащихся.

Оплата производится в повышенном размере, либо, по желанию работника ему может 
быть предоставлен другой день отдыха.

5.27. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 
совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 
работников учреждения.

В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к педагогической и 
организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала 
каникул. График работы в каникулярный период утверждается приказом руководителя.

5.28. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 
привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий
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ремонт, работа на территории, охрана учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего 
времени.

5.29. Привлечение работников учреждения к выполнению работы, не предусмотренной 
Уставом учреждения, настоящими Правилами, должностными обязанностями, не допускается, за 
исключением работы, выполняемой в условиях чрезвычайных обстоятельств.

5.30. В случае болезни работника, последний незамедлительно информирует администрацию и 
предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.31. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем по согласованию с профкомом 
не позднее, чем за две недели до наступления окончания календарного года.

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

5.32. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится с согласия 
работника в случаях, предусмотренных законодательством.

5.33. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

5.34. Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 
преподавательской работы получают право на длительный отпуск сроком до одного года на 
условиях, предусмотренных учредителем районным Соглашением между Куйтунской районной 
организацией профсоюза и управлением образования Куйтунского района.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
6.1. Нарушение трудовой дисциплины (совершение дисциплинарного проступка) -  

виновные действия работника, результатом которых явилось неисполнение или ненадлежащее 
исполнение возложенных на него трудовых обязанностей, установленных:

- Уставом образовательного учреждения
- трудовым договором,*
- настоящими Правилами.
- приказами и письменными распоряжениями руководителя (уполномоченных 

руководителем лиц), изданными в соответствии с действующим законодательством.
6.2. Работодатель имеет право на применение следующих дисциплинарных взысканий:

-  замечание;
-  выговор;
-  увольнение по основаниям, предусмотренным п.п. 5-8, 11 ст. 81 ТК РФ;
-  увольнение педагогических работников по основаниям, предусмотренным п.п. 1, 2 ст.336

ТК РФ.
6.3. Применение работодателем дисциплинарного взыскания в виде увольнения по п.5 ст.81
ТК РФ к работнику, являющемуся членом Профсоюза, допускается только с учетом
мотивированного мнения выборного профсоюзного органа.
6.4. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного учреждения норм профессионального поведения и (или) устава данного 
образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 
поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному педагогическому 
работнику.

6.5. До применения дисциплинарного взыскания, работодатель обязан затребовать от 
работника, совершившего дисциплинарный проступок, объяснение в письменной форме. В случае 
отказа работника предоставить объяснение составляется соответствующий акт.

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.

6.6. 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 выборного профсоюзного органа.
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6.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово - хозяйственной 
деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 
сроки не включается время производства по уголовному делу.

6.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.

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

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

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

6.12. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству 
его непосредственного руководителя или выборного профсоюзного органа.

6.13. В течение срока действия дисциплинарного взыскания к работнику не применяются 
меры поощрения (в том числе премирование).

7. ТАБЕЛЬНЫЙ УЧЕТ
Табельный учет организуется для осуществления контроля за своевременной явкой 

работников на работу, своевременного ее начала и окончания, для выявления не вышедших на 
работу, опозданий, преждевременных уходов с работы, а также для начисления заработной платы. 
Учет рабочего времени производится ежемесячно.

8. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА
8.1. Персональные данные работника -  информация, необходимая работодателю в связи с 

трудовыми отношениями и касающиеся конкретного работника. Под информацией о работниках 
понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие 
идентифицировать его личность.

В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при 
обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

8.2.Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в 
целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 
работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной 
безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения 
сохранности имущества.

8.3. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 
работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, 
Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.

8.4. Получение персональных данных может осуществляться как путем представления их 
самим работником, так и путем получения их из иных источников.

8.5.Персональные данные следует получать у него самого. Если персональные данные 
работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об 
этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен 
сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных 
данных, а так же о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях 
отказа работника дать письменное согласие на их получение.

8.6. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника 
о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, 
непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений данные о частной жизни работника
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(информация о жизнедеятельности в сфере семейных бытовых, личных отношений) могут быть 
получены и обработаны работодателем только с его письменного согласия.

8.7. Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные данные работника 
о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением 
случаев, предусмотренных федеральным законом.
Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и 
морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской 
Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе использования 
информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной 
и партийной принадлежности запрещено и карается в соответствии с законодательством.

8.8. Передача персональных данных работника возможна только с согласия работника или в 
случаях, прямо предусмотренных законодательством.

8.9. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать 
следующие требования:
- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия 
работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни 
и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом;
- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного 
согласия;
- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут 
быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц 
подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные 
работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не 
распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном 
федеральными законами;
- разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным 
лицам, определенным приказом по организации, при этом указанные лица должны иметь право 
получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения 
конкретных функций;
- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, 
которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;
- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 
установленном Трудовым Кодексом, и ограничивать эту информацию только теми персональными 
данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их 
функций.

8.10. Передача персональных данных от держателя или его представителей внешнему 
потребителю может допускаться в минимальных объемах и только в целях выполнения задач, 
соответствующих объективной причине сбора этих данных.

8.11. При передаче персональных данных работника потребителям (в том числе и в 
коммерческих целях) за пределы организации работодатель не должен сообщать эти данные 
третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это 
необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника или в случаях, 
установленных федеральным законом.

8.12. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных 
данных сотрудника распространяются как на бумажные, так и на электронные 
(автоматизированные) носители информации.

8.13. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной 
информации по телефону или факсу.

8.14. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их 
утрату или их неправомерное использование.
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8.15. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет 
права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате 
их автоматизированной обработки или электронного получения. Работодатель учитывает личные 
качества работника, его добросовестный и эффективный труд.

Перечень лиц. имеющих доступ к персональным данным работников, определяется 
приказом директора организации.
К числу массовых потребителей персональных данных вне организации можно отнести 
государственные и негосударственные функциональные структуры:
- налоговые инспекции;
- правоохранительные органы;
- органы статистики;
- страховые агентства;
- военкоматы;
- органы социального страхования;
- пенсионные фонды;
- подразделения муниципальных органов управления;

8.16. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей 
компетенции.

Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления денежных средств 
(страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, 
кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным работника только в 
случае его письменного разрешения.

Другие организации.
Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены другой 
организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии 
нотариально заверенного заявления работника.
Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам его 
семьи только с письменного разрешения самого сотрудника.
В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в организацию с письменным 
запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия. (УК РФ).

8.17. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или 
комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных 
возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, 
оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию.

8.18. Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, 
экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий связи, 
другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в 
возникновении угрозы лица.

8.19. Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и 
динамически технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, 
достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, 
обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и 
производственной деятельности компании.

8.20. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 
утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном 
федеральным законом.

8.21. Для обеспечении внутренней защиты персональных данных работников необходимо 
соблюдать ряд мер:
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- ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности которых 
требуют конфиденциальных знаний;
- строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации между 
работниками;
- рациональное размещение рабочих мест работников, при котором исключалось бы 
бесконтрольное использование защищаемой информации;
- знание работником требований нормативно -  методических документов по защите информации 
и сохранении тайны;
- наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными документами и 
базами данных;
- определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа (входа) в помещение, 
в котором находится вычислительная техника;
- организация порядка уничтожения информации;
- своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы доступа работниками 
подразделения;
- воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками подразделения по предупреждению 
утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами;
- не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие места руководителей. Личные дела 
могут выдаваться на рабочие места только генеральному директору, работникам отдела персонала 
и в исключительных случаях, по письменному разрешению генерального директора. - 
руководителю структурного подразделения, (например, при подготовке материалов для 
аттестации работника).

8.22. Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть защищены 
паролем.

8.23. Для обеспечения внешней защиты персональных данных сотрудников необходимо 
соблюдать ряд мер:
- порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;
- пропускной режим организации;
- учет и порядок выдачи удостоверений;
- технические средства охраны, сигнализации;
- порядок охраны территории, зданий, помещений, транспортных средств;
- требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях.

8.24. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных данных, 
обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных данных работников.

8.25. В целях защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работник имеет
право:
- требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных.
- на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение 
копий любой записи, содержащей персональные данные;
- персональные данные оценочного характера дополнить заявлением, выражающим его 
собственную точку зрения;
- определять своих представителей для защиты своих персональных данных;
- на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны.

8.26. Работник обязан:
- передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных, документированных 
персональных данных, состав которых установлен Трудовым кодексом РФ.
- своевременно сообщать работодателю об изменении своих персональных данных
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