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ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

ГКОУ ВО «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа - интернат 

г. Коврова для глухих, слабослышащих и позднооглохших детей» 

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка регламентируют в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ (далее - ТК РФ), 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 работодателя (далее - правила). 

1. ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем. 

Работодатель - юридическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

работником. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ И ПРЕКРАЩЕНИЯ 

ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

2.1. Для приема на работу работник оформляет заявление с указанием должности, 

даты начала работы. 

2.2. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 

основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ. 

2.3. При приеме на работу работодатель в соответствии со статьей 65 ТК РФ 

истребует у поступающего работника следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 

Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

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

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную 
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в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

-справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 

в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных 

веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 

Все работодатели обязаны вести электронные трудовые книжки (формировать сведения 

о трудовой деятельности) на каждого работника и передавать их в СФР в установленном 

порядке (ч. 1 ст. 66.1 ТК РФ, п. 4 Порядка заполнения ЕФС-1). На лиц, впервые 

поступающих на работу, ведется только электронная трудовая книжка, оформлять 

бумажные трудовые книжки на них не нужно (ч. 1 ст. 66.1, ч. 4 ст. 65 ТК РФ, ч. 8 ст. 2 

Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ). 

2.4. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств 

принимаемого на работу работника работодатель может предложить ему представить 

краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, проверить 

умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д. 

2.5. Прием на работу может осуществляться с прохождением испытательного срока 

продолжительностью от 1 до 3-х месяцев. Условие об испытании должно быть прямо 

указано в трудовом договоре. 

2.6. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под 

расписку в трехдневный срок со дня со дня фактического начала работы. Условия 

трудового договора о работе педагогов не могут быть ниже условий, гарантированных 

законодательством «Об образовании». 

2.7. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить 

с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического 

допущения работника к работе. 

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, а также: 

- ознакомить работника с его должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, 

разъяснить работнику его права и обязанности; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда, об обязанности по 

сохранению сведений, составляющих служебную тайну работодателя, и ответственности 



за ее разглашение или передачу другим лицам. 
2.9. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в 

установленном порядке. 
2.10. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного листка 

по учету кадров, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной 

подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в детских учреждениях, выписок из приказов о назначении, 

переводе, поощрениях и увольнениях. Личное дело хранится в школе. 

2.11. Перевод работников на другую работу производится только по соглашению 

сторон, заключённого в письменной форме, у того же работодателя на срок до одного 

года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место 

работы - до выхода этого работника на работу. 

2.12. В связи с изменениями в организации работы школы и организации труда в 

школе (изменения количества классов, учебного плана, режима работы школы, введение 

новых форм обучения и воспитания, экспериментальной работы и т.д.) допускается при 

продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации изменение 

существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима 

работы, изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены 

неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных видов работы 

(классного руководства заведования кабинетом, мастерскими и т.д.) совмещение 

профессий, а также изменение других существенных условий труда. Работник должен 

быть поставлен в известность об изменении существенных условий его труда не позднее, 

чем за два месяца. Если прежние существенные условия его труда не могут быть 

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

договор прекращается по пункту 7 статьи 77 ТК РФ. 

2.13. В соответствии с законодательством о труде работники, заключившие трудовой 

договор имеют право расторгнуть договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за две недели (статьи 80 ТК РФ). 

2.14. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по 

несоответствию занимаемой должности (недостаточной квалификации, подтвержденной 

результатами аттестации) допускается при условии, если невозможно перевести 

увольняемого работника с его согласия на другую работу и по согласованию с 

профсоюзным комитетом школы. 

2.15. Увольнение работника производится на основании ТК РФ, в том числе в случае: 

- неоднократного неисполнения без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (пункт 5 ст. 81 ТК РФ). При этом 

данный вопрос согласуется с профсоюзным комитетом школы (ст. 82 ТК РФ); 

- прогула (отсутствия на работе более четырех часов подряд в течение рабочего 

дня без уважительных причин (пункт 6а ст. 81 ТК РФ); 

- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения (пункт 6б ст. 81 ТК РФ); 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия 

к нему со стороны администрации (пункт 7 ст. 81 ТК РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции аморального 

поступка, несовместимого с продолжением данной работы (пункт 8 ст. 81 ТК РФ); 

- повторного в течение года грубое нарушение устава школы (пункт 3 «а» ст. 56 

Закона «Об образовании»); 



- применения, в том числе однократного, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (пункт 3 «б» 

ст. 56 Закона «Об образовании»). 

Во всех этих случаях (кроме первого) увольнение производится при условии 

доказанности вины увольняемого работника в совершенном проступке, без учета мнения 

выборного профсоюзного органа школы. 

2.16. В день увольнения работодатель (директор школы) производит с увольняемым 

работником полный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку. 

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с 

формулировками законодательства и ссылкой на статью и пункт закона. При увольнении 

по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, 

запись в трудовую книжку с указанием этих обстоятельств. 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И МАТЕРИАЛЬНАЯ 

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ 

3.1. Работник имеет право на: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным Коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами (и Коллективным договором) формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

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

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

3.2. Работник обязан: 



- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- систематически повышать свою деловую квалификацию; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. Обо всех 

случаях травматизма незамедлительно сообщать работодателю; 

- проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, соблюдать 

санитарные правила, гигиену труда, пользоваться выданными средствами 

индивидуальной защиты; 

- соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями школы; 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей в помещениях 

школы и документов; 

- беречь имущество школы, бережно использовать материалы, рационально расходовать 

электроэнергию, тепло, воду; 

- вести себя достойно на работе, в общественных местах, соблюдать эстетические нормы 

поведения в коллективе, быть внимательными и вежливыми с родителями и членами 

коллектива школы; 

- выплатить денежные средства за прохождение медицинского осмотра, если проработал 

в учреждении меньше года; 

- работник обязан ознакомиться с пакетом документов о противодействии коррупции 

(Антикоррупционная политика), и обязан соблюдать установленные Антикоррупционной 

политикой требования; 

- при исполнении своих трудовых обязанностей по Трудовому договору в соответствии 

с Антикоррупционной политикой обязуется не совершать коррупционных 

правонарушений, т.е. не давать взяток (не оказывать посредничество во взяточничестве), 

не злоупотреблять полномочиями, не участвовать в коммерческом подкупе либо ином 

противоправном использовании своего должностного положения вопреки законным 

интересам учреждения в целях безвозмездного или с использованием преимущества 

получения выгоды в виде денег, ценных бумаг, иного имущества, в том числе 

имущественных прав, работ или услуг имущественного характера, в пользу или в пользу 

других лиц либо для получения преимущества, достижения иных противоправных целей; 

- уведомлять Работодателя в случае обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения 

его к совершению коррупционных правонарушений, а также в случае, если Работнику 

станет известно, что от имени учреждения осуществляется организация (подготовка) 

и\или совершение коррупционных правонарушений; 

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта 

интересов в понимании Антикоррупционной политики и законодательства Российской 

Федерации и незамедлительно уведомить Работодателя о возникшем конфликте 

интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно; 

- знать о том, что Работодатель не станет подвергать его взысканиям (в том числе - 

дисциплинарным), а также лишать выплат, если Работник сообщил Работодателю о 

предполагаемом факте коррупционного правонарушения; 

- предупреждён о возможности привлечения к дисциплинарной, административной, 

гражданско-правовой и\или уголовной ответственности за нарушение 

антикоррупционных требований, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, а также Антикоррупционной политики учреждения в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке; 



- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию; 

- запрещается в качестве наказания удалять обучающихся с урока; 

- учитель несет ответственность за сохранность имущества и ключей в том кабинете, где 

проводит урок.; 

- учитель обязан ежедневно вести записи уроков в журнале, соблюдая все требования: 

отмечать отсутствующих, выставлять оценки; 

- при проверке дневников классные руководители и учителя несут ответственность за 

выставление оценок; 

- учитель осуществляет дежурство по школе в соответствии с приказом директора 

(положение о дежурстве); 

- учитель обязан соблюдать санитарно-гигиенические нормы: проветрить класс, следить 

за осанкой учащихся во время уроков; 

-журналы дополнительного образования, индивидуальных учебных занятий, 

воспитательной работы и других оплачиваемых внеклассных мероприятий учитель 

обязан заполнять по мере проведения. Хранить документы только в учительской. 

-каждый учитель несет ответственность за посещение учащимися его уроков, сам 

принимает меры по обеспечению дисциплинарных нарушений. Классные руководители 

осуществляют контроль за посещаемостью, работают с родителями. 

Учитель каждого предмета контролирует сохранность учебников по своему предмету. 

3.3. Перечень функциональных обязанностей, которые выполняет каждый 

работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым 

договором и должностной инструкцией. 

3.4. Материальная ответственность работника определяется в соответствии с 

главой 39 ТК РФ. 

За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, и виновным лицам применяются 

меры дисциплинарной административной, уголовной и гражданско- правовой 

ответственности в порядке и на условиях, которые определены федеральным законом. 

3.4.1. Материальная ответственность сторон трудового договора. 

Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 

противоправного поведения (действий или бездействия если иное не предусмотрено ТК 

РФ (ст.233) или иными федеральными законами. 

3.4.2. Материальная ответственность работника: 

3.4.2.1. За ущерб, причиненный работодателю работник обязан возместить 

работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения 

ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем 

обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного 

работнику (ст.239 ТК РФ) 

Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был 

причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного 

работника. Собственник имущества организации может ограничить указанное право 

работодателя в случаях, предусмотренных федеральными законами, иными 

нормативными актами субъектов РФ, нормативными правовыми актами органов 

местного самоуправления, учредительными документами организации (ст.240 ТК РФ). 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может 



возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

3.4.2.2. Случаи полной материальной ответственности: 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 

1 . когда в соответствии с ТК РФ или иными федеральными законами на работника 

возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный 

работодателю при исполнений работником трудовых обязанностей; 

2 .недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 

договора или полученных им по разовому документу; 

3 .умышленного причинения ущерба; 

4 .причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

5 . причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

6 .причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой 

установлен соответствующим государственным органом; 

7 .разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну 

(государственную, служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

8 .причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

3.4.2.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного 

работодателю ущерба может быть установлена трудовым договором. 

3.4.2.4. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления работодателем разив причиненного работником ущерба. 

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 

причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая 

взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может 

осуществляться только судом. 

3.4.2.5. При несоблюдении работодателем установленного порядка взыскания 

ущерба работник имеет право обжаловать действия работодателя в суде 

3.4.2.6. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может 

добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового 

договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник 

представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 

конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 

обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 

ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. 

3.4.2.7. Орган по рассмотрению трудовых споров может с учетом степени и формы 

вины, материального положения работника и других обстоятельств снизить размер 

ущерба, подлежащий взысканию с работника. 



Снижение размера ущерба, подлежащего взысканию с работника, не производится, 

если ущерб причинен преступлением, совершенным в корыстных целях (ст. 250 ТК РФ). 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, 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; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

-обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

-выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК и Коллективным договором, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами: согласно ст. 136 ТК РФ «Порядок, место 

и сроки выплаты заработной платы»: 

-Заработная плата выплачивается работникам на пластиковую карту. 

-Заработная плата выплачивается два раза в месяц в установленные дни. 

-При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим, праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

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

- Своевременно предоставлять отпуск всем работникам школы в соответствии с 

графиком, утверждаемым ежегодно не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года по согласованию с профсоюзным комитетом, компенсировать выходы 

на работу в установленный для данного работника выходной или праздничный день 

предоставлением другого дня отдыха или двойной оплатой труда, предоставлять отгулы 

за дежурство во внерабочее время. 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 



уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать 

штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией; 

-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.3. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в 

соответствии с главой 38 ТК РФ. 

4.3.1. .Материальная ответственность работодателя: 

4.3.1.1. за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 

работнику: при нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной 

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других плат, причитающихся 

работнику, работодатель обязан выплатить и уплатой процентов (денежной компенсации) 

в размере не ниже одной стопятидесятой действующей в это время ставки 

рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных в срок 

сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока 

выплаты по день фактического расчета включительно. Конкретный размер 

выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен коллективным 

договором или трудовым договором. Обязанность выплаты указанной денежной 

компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя (ст.236 ТК РФ) 

4.3.1.2. Возмещение морального вреда, причиненного работнику. 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и 

размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению 

имущественного ущерба (ст.237 ТК РФ). 

4.4. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, привлекается к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами, а 

также привлекается к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

5. РЕЖИМ РАБОТЫ, ВРЕМЯ ОТДЫХА 

5.1. Режим рабочего времени для работников - пятидневная с двумя выходными 

днями, рабочая неделя продолжительностью не более 36 часов в неделю. Время 

перерывов в работе - 30 минут. Перерывы не включается в рабочее время и не 

оплачиваются. Работник может использовать его по своему усмотрению и на это время 

отлучиться с работы. 

Продолжительность рабочего времени для административно-хозяйственного 



персонала не более 40 часов в неделю, перерыв для отдыха и питания - 30 минут. 

5.2. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием 

и должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом учреждения и Правилами 

внутреннего трудового распорядка. Учитель должен приходить на работу за 15 минут до 

начала урока и за 5 минут до начала должен быть уже в кабинете. Учитель обязан начать 

урок со звонком и не имеет права задерживать детей после звонка. В течение всего урока 

за жизнь и здоровье учащихся отвечает учитель, ведущий урок. 

Расписание занятий составляется работодателем исходя из педагогической 

целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся 

и максимальной экономии времени педагогических работников. 

Работодатель привлекает педагогических работников к дежурству по школе в 

рабочее время. График дежурств составляется и утверждается работодателем по 

согласованию с профсоюзным комитетом. 

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти 

периоды, а также в периоды отмены занятий в школе они могут привлекаться 

работодателем к педагогической, организационной и методической работе в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

Учет рабочего времени педагогов осуществляется заместителями директора школы 

согласно расписанию с записью в классных журналах, журналах факультативных 

занятий, кружковой работы, журналов индивидуального обучения на дому. 

5.3. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

между ними; 

- удалять учащегося с уроков. 

- в случае неявки явки на работу по болезни работник обязан при наличии такой 

возможности известить работодателя как можно ранее, а также предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.4. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и 

может иметь место лишь в случаях предусмотренных законодательством. Дежурства во 

внерабочее время допускаются с последующим предоставлением отгулов той же 

продолжительности, что и дежурство. 

5.5. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, 

командировки) производится по разрешению непосредственного руководителя 

работника, время отсутствия отмечается в "Журнале командировок". При нарушении 

этого порядка время отсутствия является неявкой на работу. 

5.6. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- выходные дни (суббота, воскресенье); 

- нерабочие праздничные дни; 

-отпуска. 

5.7. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с ТК РФ. 

5.8. Педагогическим работникам предоставляются ежегодный основной 

удлинённый оплачиваемый отпуск в соответствии с главой 19 ТК РФ. 



6. ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выплачивает надбавку из стимулирующей части 

фонда оплаты труда работников согласно Положению, награждает почетной грамотой). 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к ведомственным и государственным наградам. 

6.2. Решение о поощрении или награждении работника принимается работодателем 

по согласованию с профсоюзным комитетом школы. 

Решение о поощрении или награждении принимается на основании представления к 

поощрению непосредственного или вышестоящего начальника. 

Работодатель вправе без представления к поощрению или награждению 

непосредственного или вышестоящего начальника работника принять решение о 

поощрении или награждении любого работника. 

6.3. При поощрении или награждении работника в соответствии с п. 6.1 настоящих 

Правил возможна выплата единовременного денежного вознаграждения в порядке и на 

условиях, установленных приказом работодателя. 

6.4. В трудовую книжку и личное дело работника вносится соответствующая запись 

о поощрении или награждении. 

6.5. 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: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 
6.6. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное 

взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются работодателем, согласно ст. 
193 ТК РФ. 

6.7. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины требуется 

объяснение в письменной форме. Отказ от дачи письменного объяснения, либо устное 

объяснение не препятствует применению взыскания. Дисциплинарное расследование 

нарушений педагогическим работником норм профессионального поведения и (или) 

устава школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменной форме. Копия жалобы должна быть вручена педагогическому работнику 

6.8. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпусков работника. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

нарушения трудовой дисциплины. 

6.9. Взыскание объявляется приказом работодателя. Приказ должен содержать 

указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое налагается данное 

взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется работнику под расписку 

в 3-дневный срок со дня подписания. 

6.10. К работникам, имеющим взыскание, меры поощрения не применяются в 

течение срока действия этих взысканий. 

6.11. Взыскание автоматически снимается, и работник считается не подвергнувшим 

дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию. Работодатель вправе снять взыскание досрочно по 



ходатайству непосредственно руководителя или трудового коллектива, если 

подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового поступка и проявил себя 

как добросовестный работник. 

6.12. Педагогические работники школы, в обязанности которых входит выполнение 

воспитательных функций по отношению к учащимся, могут быть уволены за совершение 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы по п.8 ст. 81 ТК 

РФ. К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к 

учащимся, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие 

нарушения норм морали, явно несоответствующие общественному положению педагога. 

Педагоги школы могут быть уволены за применение методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психологическим насилием над личностью учащегося по п.4 «б» 

статьи 56 Закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. № 273-ФЗ. 

Указанные увольнения не относятся к мерам дисциплинарного взыскания. 

6.13. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в связи 

с аморальным проступком и применением мер физического или психического насилия 

производятся без согласования с профсоюзным комитетом школы. 

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ 

Правила внутреннего трудового распорядка разрабатываются и принимаются в порядке 

коллективных переговоров. 

С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники, включая вновь принимаемых на работу. Все работники, независимо от 

должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие 

правила.



Приложение № 2  

к Коллективному договору ГКОУ ВО 

«Специальная (коррекционная) 

общеобразовательная школа - интернат г. 

Коврова для глухих, слабослышащих и 

позднооглохших детей» 

 
ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ ОБРАБОТКЕ И ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

ГКОУ ВО «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа - интернат 

г. Коврова для глухих, слабослышащих и позднооглохших детей» 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение имеет своей целью закрепление механизмов 

обеспечения прав субъекта на сохранение конфиденциальности информации о фактах, 

событиях и обстоятельствах его жизни. 

1.2. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных (далее 

Положение) определяет порядок сбора, хранения, передачи и любого другого 

использования персональных данных работников, обучающихся (воспитанников) в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и гарантии 

конфиденциальности сведений о работнике предоставленных работником работодателю. 

1.3. Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-

ФЗ ”06 информации, информационных технологиях и о защите информации”, 

Федеральным законом от 27.072006 № 152-ФЗ ”О персональных 

данных“, иными нормативно-правовыми актами, действующими на территории 

Российской Федерации. 

2. Основные понятия 

Для целей настоящего Положения используются следующие понятия: 

2.1. Оператор персональных данных (далее оператор) - государственный орган, 

муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, организующие и (или) 

осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели и 

содержание обработки персональных данных. В рамках настоящего положения 

оператором является — ГКОУ ВО «Специальная (коррекционная) общеобразовательная 

школа-интернат г. Коврова для глухих, слабослышащих и позднооглохших детей» 

2.2. Персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или 

определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту 

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

рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, 

профессия, доходы, другая информация о физическом лице. 

2.3. Субъект — субъект персональных данных. 

2.4. Работник - физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с оператором, 

2.5. Обработка персональных данных - действия (операции) с персональными 
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данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, 

блокирование, уничтожение персональных данных. 

2.6. Распространение персональных данных - действия, направленные на передачу 

персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на 

ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе 

обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в 

информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к 

персональным данным каким-либо иным способом. 

2.7. Использование персональных данных - действия (операции) с персональными 

данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных 

действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных 

данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта 

персональных данных или других лиц. 

2.8. Блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, 

систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в 

том числе их передачи. 

2.9. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 

невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных. 

2.10. К персональным данным относятся: 

- сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность 

субъекта. 

- информация, содержащаяся в трудовой книжке работника. 

- информация, содержащаяся в документе, подтверждающий регистрацию в 

системе индивидуального (персонифицированного) учёта 

- сведения, содержащиеся в документах воинского учета для военнообязанных и 

лиц, подлежащих призыву на военную службу. 

- сведения об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или 

подготовки. 

- сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в 

налоговом органе на территории Российской Федерации. 

- сведения о семейном положении работника. 

- информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

- сведения о заработной плате работника. 

- сведения о социальных льготах; 

- сведения о наличии судимостей; 

- место работы или учебы членов семьи; 

- содержание трудового договора; 

- подлинники и копии приказов по личному составу; 

- основания к приказам по личному составу; 

- документы, содержащие информацию по повышению квалификации и 

переподготовке сотрудника, его аттестация, служебное расследование. 

- сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, 

Владимирской области, присвоении почетных, воинских и специальных званий. 



3. Обработка персональных данных 

3.1. Общие требования при обработке персональных данных. 

В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке 

персональных данных обязаны соблюдаться следующие требования: 

-Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, законов и иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации, содействия субъектам 

персональных данных в трудоустройстве, продвижении по службе, обучении, контроля 

количества и качества выполняемой работы, обеспечения личной безопасности субъекта 

персональных данных и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности 

принадлежащего ему имущества и имущества оператора. 

-Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения 

имущественного и/или морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и 

свобод граждан Российской Федерации. 

-При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта персональных данных, 

нельзя основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате 

их автоматизированной обработки или электронного получения. 

-Работники или их законные представители должны быть ознакомлены под расписку 

с документами оператора, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

субъектов, а также их права и обязанности в этой области. 

-Субъекты персональных данных, не являющиеся работниками, или их законные 

представители имеют право ознакомиться с документами оператора, устанавливающими 

порядок обработки персональных данных субъектов, а также их права и обязанности в 

этой области. 

Субъекты персональных данных не должны отказываться от своих прав на 

сохранение и защиту тайны. 

3.2. Получение персональных данных, 

3.2.1. Все персональные данные следует получать непосредственно от субъекта 

персональных данных. Субъект самостоятельно принимает решение о предоставление 

своих персональных данных и дает письменное согласие на их обработку оператором. 

Форма заявления-согласия субъекта на обработку персональных данных представлена в 

приложении №1 к настоящему положению, 

3.2.2. В случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта персональных 

данных все персональные субъекта следует получать от его законных представителей, 

Законный представитель самостоятельно принимает решение о предоставлении 

персональных данных своего подопечного и дает письменное согласие на их обработку 

оператором. 

3.2.3. Письменное согласие не требуется, если обработка персональных данных 

осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон которого является субъект 

персональных данных. 

3.2.4. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом 

персональных данных. В случаях указанных в пункте 3. 2.2. настоящего положения 

согласие может быть отозвано законным представителем субъекта персональных данных. 

3.2.5. В случаях, когда оператор может получить необходимые персональные 

данные субъекта только у третьей стороны, субъект должен быть уведомлен об этом 

заранее и от него должно быть получено письменное согласие. В уведомлении оператор 

обязан сообщить о целях, способах и источниках получения персональных данных, а 

также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных 



последствиях отказа субъекта дать письменное согласие на их получение. Согласие 

оформляется в письменной форме в двух экземплярах: один из которых предоставляется 

субъекту, второй хранится у оператора. 

3.2.6. Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его 

политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. 

3.2.7. Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его 

членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. 

3.2.8. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в 

соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации оператор вправе 

получать и обрабатывать данные о частной жизни субъекта только с его письменного 

согласия. 

3.3. Хранение персональных данных. 

3.3.1. Хранение персональных данных субъектов осуществляется кадровой 

службой, бухгалтерией, секретариатом учебной части, психологической и социальной 

службой на бумажных и электронных носителях с ограниченным доступом. 

3.3.2. 2. Личные дела хранятся в бумажном виде в папках. Личные дела хранятся в 

специально отведенной секции сейфа, обеспечивающего защиту от 

несанкционированного доступа. 

3.3.3. Подразделения, хранящие персональные данные на бумажных носителях, 

обеспечивают их защиту от несанкционированного доступа и копирования согласно 

Постановлению правительства Российской федерации 15 сентября 2008 г. № 687 «Об 

Утверждении положения об обработке персональных данных, осуществляемым без 

использования средств автоматизации». 

3.3.4. Хранение персональных данных в автоматизированной базе данных 

обеспечивается защитой от несанкционированного доступа согласно, утвержденному 

Постановлению правительства Российской Федерации от 01 ноября 2007 г. N 1119 

«Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных». 

3 .4. Передача персональных данных 

3.4.1. При передаче персональных данных субъекта оператор обязан соблюдать 

следующие требования: 

- не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без письменного согласия 

субъекта или его законного представителя, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в 

случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами. 

_ предупредить лиц, получающих персональные данные субъекта, 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 субъекта, обязаны соблюдать требования конфиденциальности; 

- не сообщать персональные данные субъекта в коммерческих целях без его письменного 

согласия; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения им трудовой 

функции; 

- передавать персональные данные субъекта представителям субъектов в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту 



информацию только теми персональными данными субъекта, которые необходимы для 

выполнения указанными представителями их функций; 

- все сведения о передаче персональных данных субъекта регистрируются в Журнале 

учета передачи персональных данных в целях контроля правомерности использования 

данной информации лицами, ее получившими. В журнале фиксируются сведения о лице, 

направившем запрос, дата передачи персональных данных или дата уведомления об 

отказе в их предоставлении, а также отмечается, какая именно информация была 

передана. 

3.4.1. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении 

персональных данных субъекта распространяются как на бумажные, так и на 

электронные (автоматизированные) носители информации. 

3.4.2. Директор, главный бухгалтер, ведущий бухгалтер, сотрудник кадровой 

службы (секретарь учебной части); заместители Директора (Доступ к персональным 

Данным субъектов в части их касающейся); 

- Классные руководители (Доступ в части его касающейся); 

- Учителя (Доступ к информации, содержащейся в классных журналах тех классов, в 

которых он ведет занятия); социальный педагог; педагог-психолог; воспитатели; 

библиотекарь; врач; медицинская сестра; 

3.4.3. Все сотрудники, имеющие доступ к персональным данным субъектов, обязаны 

подписать соглашение о неразглашении персональных данных. 

3.4.4. К числу массовых потребителей персональных данных вне учреждения 

относятся государственные и негосударственные функциональные структуры: налоговые 

инспекции; правоохранительные органы; органы статистики; страховые агентства; 

военкоматы; органы социального страхования; пенсионные фонды; подразделения 

федеральных, областных и муниципальных органов управления. Надзорно-контрольные 

органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции. 

3.4.5. Организации, в которые субъект может осуществлять перечисления денежных 

средств (страховые Общества, негосударственные пенсионные фонды, 

благотворительные организации, кредитные учреждения) могут получить доступ к 

персональным данным субъекта только в случае его письменного разрешения. 

3.5. Уничтожение персональных данных 

3.5.1. Персональные данные субъектов хранятся не дольше, чем этого требуют цели 

их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае 

утраты необходимости в их достижении. 

3.5.2. Документы, содержащие персональные данные, подлежат хранению и 

уничтожению в порядке, предусмотренном архивным законодательством Российской 

Федерации. 

4. Права и обязанности субъектов персональных данных и оператора. 

4.1. В целях обеспечения защиты персональных данных субъекты имеют право. - 

получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в 

том числе автоматизированной); осуществлять свободный бесплатный доступ к своим 

персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей 

персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом; требовать исключения или исправления неверных или неполных 

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

при отказе оператора или уполномоченного им лица исключить или исправить 

персональные данные субъекта - заявить в письменной форме о своем несогласии, 

представив соответствующее обоснование; дополнить персональные данные оценочного 



характера заявлением, выражающим его собственную точку зрения; требовать от 

оператора или уполномоченного им лица уведомления всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные субъекта, обо всех 

произведенных в них изменениях или исключениях из них; обжаловать в суд любые 

неправомерные действия или бездействие оператора или уполномоченного им лица при 

обработке и защите персональных данных субъекта. 

4.2. Для защиты персональных данных субъектов оператор обязан: 

- за свой счет обеспечить защиту персональных данных субъекта от 

неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном 

законодательством РФ. 

- ознакомить работника или его представителей с настоящим положением и его 

правами в области защиты персональных данных под расписку; 

- по запросу ознакомить субъекта персональных данных, не являющегося 

работником, или в случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта, его 

законных представителей с настоящим положением и его правами в области защиты 

персональных данных; 

- осуществлять передачу персональных данных субъекта только в соответствии с 

настоящим Положением и законодательством Российской Федерации; 

- предоставлять персональные данные субъекта только уполномоченным лицам и 

только в той части, которая необходима им для выполнения их трудовых обязанностей в 

соответствии с настоящим положением и законодательством Российской Федерации; 

- обеспечить субъекту свободный бесплатный доступ к своим персональным 

данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей его персональные 

данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством; 

- по требованию субъекта или его законного представителя предоставить ему 

полную информацию о его персональных данных и обработке этих данных. 

4.3. Субъект персональных данных или его законный представитель обязуется 

предоставлять персональные данные, соответствующие действительности. 

5. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и 

защиту персональных данных. 

5.1. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному 

документу, содержащему персональные данные, несет персональную ответственность за 

данное разрешение. 

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

защиту персональных данных, привлекаются к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации 

и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско- правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами 


