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1. Общие положения 
1.1. Сторонами настоящего коллективного договора являются: 

работодатель – муниципальное автономное учреждение дополнительного 
образования «Муниципальный учебно-методический центр военно-
патриотического воспитания «Авангард-Самара» городского округа Самара 
(МАУ Центр «Авангард-Самара» г. о. Самара) (далее - учреждение) в лице 
директора Устинова Игоря Анатольевича, действующего на основании 
Устава и работники учреждения в лице представителя от работников 
Маловой Е.М. 

1.2. Настоящий коллективный договор является правовым актом, 
регулирующим социально-трудовые отношения между работодателем и 
работниками на основе согласования взаимных интересов сторон. 

1.3. Предметом настоящего договора являются преимущественно 
дополнительные по сравнению с действующим законодательством 
положения об условиях труда и его оплаты, социальном обслуживании 
работников учреждения, гарантии и льготы, предоставляемые работодателем. 

В настоящем договоре также воспроизводятся основные положения 
трудового законодательства, имеющие наибольшее значение для работников. 

1.4. Действие настоящего коллективного договора распространяется на 
всех работников учреждения (ст. 43 ТК РФ). 

Работодатель признает выбранного представителя от работников 
полномочным при проведении коллективных переговоров, заключении или 
изменении коллективного договора, осуществлении контроля за его 
выполнением, а также при реализации права на участие в управлении 
учреждением, рассмотрении трудовых споров работников с работодателем. 

1.5. При заключении коллективного договора стороны 
руководствовались основными принципами социального партнерства: 

равноправие сторон; 
уважение и учет интересов сторон; 
заинтересованность сторон в участии в договорных отношениях; 
соблюдение сторонами и их представителями трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права; 

полномочность представителей сторон; 
добровольность принятия сторонами на себя обязательств; 
реальность обязательств, принимаемых на себя сторонами; 
обязательность выполнения условий коллективного договора; 
контроль за выполнением принятого коллективного договора; 
ответственность сторон, их представителей за невыполнение по их 

вине коллективного договора. 
 

2. Политика социального партнерства 
2.1. Стороны договорились содействовать формированию деловых 

конструктивных отношений в коллективе, установлению доброжелательной 
обстановки сотрудничества. 



2.2. Во время действия настоящего коллективного договора, при 
условии выполнения его обязательств, стороны воздерживаются от 
проведения забастовок, локаутов, а также не применяют другие методы 
силового воздействия, наносящие ущерб экономическому положению 
учреждения. 

2.3. Работодатель обязуется своевременно доводить до сведения 
общего собрания трудового коллектива организации важную информацию, 
затрагивающую интересы работников. 

2.4. Коллективный договор сохраняет свое действие в случаях 
изменения наименования учреждения, типа учреждения, реорганизации 
учреждения в форме преобразования, а также расторжения трудового 
договора с директором учреждения. 

При смене формы собственности учреждения коллективный договор 
сохраняет свое действие в течение трех месяцев со дня перехода права 
собственности. 

При реорганизации учреждения в форме слияния, присоединения, 
разделения выделения коллективный договор сохраняет свое действие в 
течение всего срока реорганизации. 

При реорганизации или смене формы собственности учреждения любая 
из сторон имеет право направить другой стороне предложение о заключении 
нового коллективного договора или продлении срока действия прежнего на 
срок до трех лет. 

При ликвидации учреждения коллективный договор сохраняет свое 
действие на весь срок проведения ликвидации. 

 
3. Трудовой договор, обеспечение занятости 

3.1. Стороны исходят из того, что трудовые отношения при 
поступлении на работу оформляются заключением письменного трудового 
договора на срок, установленный трудовым договором в соответствии с 
трудовым законодательством. 

3.2. Трудовой договор при его заключении должен содержать условия 
обязательные для включения в него в соответствии со статьей 57 Трудового 
кодекса Российской Федерации. В трудовом договоре могут 
предусматриваться иные условия, не ухудшающие положения работников по 
сравнению с трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, настоящим 
коллективным договором. 

3.3. В случае противоречия условий коллективного договора и 
трудового договора в отношении работников, действуют те нормы, которые в 
наибольшей степени отвечают интересам работников. 

3.4. Условия трудового договора могут быть изменены только по 
соглашению сторон и в письменной форме. В связи с этим работодатель не 
вправе требовать от работников выполнения работы, не обусловленной 
трудовым договором. Перевод работника на другую работу без его 



письменного согласия допускается лишь в случаях, предусмотренных 
трудовым законодательством. 

3.5. Работодатель обязуется производить сокращение численности или 
штата по возможности за счет ликвидации вакансий. 

3.6. Стороны договорились, что при сокращении численности или 
штата учреждения преимущественное право на оставление на работе 
предоставляется работникам с более высокой производительностью труда и 
квалификацией. 

При равной производительности труда и квалификации предпочтение в 
оставлении на работе отдается лицам, указанным в статье 179 Трудового 
кодекса Российской Федерации, а также: 

работникам предпенсионного возраста (за пять лет до назначения 
пенсии);  

лицам, проработавшим в учреждении более 10 лет; 
многодетным матерям (отцам). 
3.7. Работодатель обязуется при необходимости проводить 

профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации 
работников, обучение их вторым профессиям, в учебных центрах или в 
образовательных учреждениях. 

3.8. Лицам, получившим уведомление об увольнении в связи с 
сокращением численности или штата, предоставляется свободное от работы 
время (1 день в неделю) для поиска нового места работы с сохранением 
среднего заработка.  

 
4. Рабочее время и время отдыха 

4.1. Рабочее время и время отдыха работников учреждения 
регулируется в строгом соответствии с требованиями трудового 
законодательства, настоящим коллективным договором, Правилами 
внутреннего трудового распорядка, утверждаемыми директором учреждения, 
графиками работы. 

4.2. При регулировании рабочего времени стороны исходят из того, что 
нормальная продолжительность рабочего времени не может быть более 40 
часов в неделю. 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени также 
устанавливается: 

для работников, являющихся инвалидами I и II группы, - не более 35 
часов в неделю; 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 
Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству 

не должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту 
работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может 
работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение 
одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего 



времени при работе по совместительству не должна превышать половины 
месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой 
учетный период), установленной для соответствующей категории 
работников.   

Работа педагогических и медицинских работников по совместительству 
регулируется Постановлением Министерства труда и социального развития 
Российской Федерации от 30 июня 2003 года № 41 «Об особенностях работы 
по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических 
работников и работников культуры». 

Для работников учреждения устанавливается пятидневная рабочая 
неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье, и шестидневная 
рабочая неделя с выходным днем воскресенье. 

Сторожу (вахтеру) устанавливается суммированный учет рабочего 
времени. 

 При работе в режиме суммированного рабочего времени установлен 
учётный период один календарный месяц. Время работы и время отдыха 
устанавливается графиками сменности, которые доводится до сведения 
работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. 

Продолжительность рабочего времени за учётный период не должна 
превышать нормальное число рабочих часов исходя из установленной для 
данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего 
времени. 

4.3. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность 
рабочей смены сокращается на один час, включая и работников, работающих 
по сокращенному рабочему времени. 

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

4.5. Стороны признают работу в ночное время неблагоприятной для 
человека и подлежащей компенсации в денежном выражении. Размер 
компенсации устанавливается Положением об оплате труда. Ночной 
признаётся работа с 22 часов до 6 часов. 

4.6. Стороны договорились, что работа в праздничные нерабочие дни и 
выходные дни возможна с письменного согласия работника, а в отдельных 
случаях, предусмотренных ст.113 ТК РФ, без письменного согласия 
работника.  

4.7. Время перерыва на обед не входит в рабочее время. 
Если невозможно по условиям работы установить перерыв, то 

работнику предоставляется возможность приема пищи с установлением 
места приема пищи. Перечень таких работ, а также места для отдыха и 
приема пищи устанавливаются Правилами внутреннего трудового 
распорядка учреждения.  

4.8. Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый 
отпуск продолжительностью 28 календарных дней, лицам до 18 лет – 31 
календарный день (статья 267 ТК РФ). 



Инвалидам ежегодный отпуск предоставляется не менее 30 
календарных дней (статья 23 Федерального закона «О социальной защите 
инвалидов в РФ»). 

Педагогическим работникам устанавливается удлиненный ежегодный 
оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 

Работникам с ненормированным рабочим днём устанавливаются 
дополнительные оплачиваемые отпуска в соответствии с приложением № 4 к 
настоящему коллективному договору. 

4.9. Право на использование отпуска возникает по истечении шести 
месяцев непрерывной работы в учреждении. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 
не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 
установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

О времени начала отпуска работники должны быть извещены под 
подпись не позднее чем за две недели до его начала. 

4.10. По письменному заявлению работника работодатель обязан 
перенести отпуск на другой срок, согласованный с работником, если 
работнику не была своевременно произведена оплата отпуска либо работник 
был предупрежден о времени начала отпуска позднее чем за две недели до 
его начала. 

4.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. 
При этом хотя бы одна из частей должна быть не менее 14 календарных дней. 

4.12. Работникам предоставляются дополнительные оплачиваемые 
отпуска: 

а) продолжительностью 3 календарных дня в случаях: 
вступления в брак работников; 
регистрации брака детей работника; 
смерти близких родственников: жены (мужа), родителей, детей;   
отсутствие дней временной нетрудоспособности в течение рабочего 

года;           
б) продолжительностью 1 календарный день в случаях: 
рождения ребенка (отцу); 
проводов в армию детей. 
4.13. Женщинам с ранних сроков беременности (10 недель) 

предоставлять дополнительные отпуска без сохранения заработной платы по 
медицинским справкам и их личному заявлению. 

4.14. Работникам, имеющим путевку на санаторно-курортное лечение 
предоставлять ежегодный оплачиваемый отпуск вне графика. 

 
5. Оплата труда, доплаты, надбавки и компенсационные выплаты 

5.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором 
в соответствии с тарифной системой оплаты труда. Условия оплаты труда, 
определенные трудовым договором, не могут быть ухудшены по сравнению с 
установленными Трудовым кодексом Российской Федерации, законами, 



иными нормативными правовыми актами, настоящим коллективным 
договором. 

5.2. Минимальная заработная плата в учреждении не может быть 
меньше минимального размера оплаты труда, установленного федеральным 
законом. 

 5.3. С письменного согласия работника ему может быть поручено 
выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня 
(смены) наряду с работой, установленной трудовым договором, 
дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за 
дополнительную оплату (ст. 151 ТК РФ).   

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную 
работу, ее содержание и объем устанавливается работодателем с 
письменного согласия работника.  

Конкретный размер доплат каждому работнику определяется 
соглашением сторон трудового договора. 

5.4. Работодатель вправе устанавливать работникам стимулирующие 
надбавки в соответствии с Положением об оплате труда.  

5.5. Работа в сверхурочное время оплачивается не менее чем в 
полуторном размере за первые два часа работы, за остальные – не менее чем 
в двойном размере (ст. 152 ТК РФ). 

5.6. Доплата за работу в ночное время сторожам (вахтерам) 
устанавливается в размере 35 процентов часовой ставки исходя из тарифной 
ставки (оклада) за каждый час работы в ночное время. 

Ночным считается время с 22 часов до 6 часов. 
5.7. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируется 

двойной оплатой (ст. 153ТК РФ). 
5.8. Заработная плата выплачивается не реже чем два раза в месяц: 

заработная плата за первую половину месяца 16 числа текущего месяца, 
заработная плата за вторую половину месяца - 1 числа месяца, следующего за 
расчетным. 

За время отпуска заработная плата выплачивается не позднее, чем за 
три дня до ухода в отпуск. 

5.9. Заработная плата выплачивается работникам путем перечисления 
денежных средств на лицевой счет работника в банке, открытый в рамках 
договора по зарплатному проекту в кассе учреждения. 

5.10. При нарушении работодателем установленного срока выплаты 
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 
причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 
процентов (денежной компенсации) в размере 1/150 ключевой ставки 
Центрального банка РФ от невыплаченных сумм за каждый день просрочки, 
начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 
фактического расчета включительно. 

Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает 
независимо от наличия вины работодателя. 



5.11. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 
дней работники имеют право приостановить работу, предупредив 
работодателя в письменной форме, на весь период до выплаты заработной 
платы. 

5.12. В случаях, установленных Положением об оплате труда 
работникам выплачивается материальная помощь. 

 
6. Условия и охрана труда 

6.1. Стороны исходят из признания и обеспечения приоритета жизни и 
здоровья работников по отношению к результатам производственной 
деятельности учреждения. Ответственность за состояние условий и охраны 
труда в учреждении берет на себя работодатель. 

6.2. Работодатель берет на себя обязательство систематически 
информировать каждого работника о нормативных требованиях к условиям 
работы на его рабочем месте, а также о фактическом состоянии соблюдения 
требований к производственной среде, режимам труда и отдыха и других. 
Указанная информация должна быть предоставлена каждому работнику по 
его просьбе. 

6.3. Работодатель и представитель от работников согласились, что в 
случае грубых нарушений со стороны работодателя нормативных требований 
к условиям труда, нарушения установленных режимов труда и отдыха, и 
других, в результате чего создается реальная угроза здоровью или жизни 
работников, они вправе отказаться от выполнения работы до устранения 
имеющихся нарушений, известив об этом письменно работодателя. 

За время приостановки работы по указанным причинам за работниками 
сохраняется рабочее место. 

Оплата производится как за простой по вине работодателя не менее 
двух третьих среднего заработка. 

6.4. В случае нарушения норм охраны труда работодатель возмещает 
работникам учреждения причиненный им имущественный, связанный с 
причинением вреда здоровью и моральный вред, определяемый в судебном 
порядке. 

6.5. Работодатель обеспечивает обязательное страхование всех 
работников от несчастных случаев на производстве и профзаболеваний. 

6.6. Работодатель оплачивает за свой счет прохождение обязательных 
при приеме на работу и периодических медицинских осмотров работников. 

На время прохождения медицинского осмотра за работником 
сохраняется средний заработок. 

6.7. Работодатель и работники выполняют требования по охране труда 
в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

6.8. Избрать уполномоченных (доверенных) лиц, а также комитет 
(комиссию) по охране труда в соответствии с Положениями (Приложения № 
2 и № 3 к коллективному договору). 



6.9. Проводить проверку знаний требований охраны труда и обучение 
по охране труда руководителей и специалистов Учреждения, работников и 
уполномоченных (доверенных) лиц, членов комиссии (комитета) по охране 
труда. 

6.10. Работодатель обеспечивает работников спецодеждой и 
спецобувью и другими средствами индивидуальной защиты в соответствии с 
нормами их выдачи. 

 
7. Социальные гарантии работникам 

7.1. Работодатель обязуется своевременно перечислять страховые 
взносы в Фонд социального страхования, Пенсионный фонд, Фонд занятости 
и на обязательное медицинское страхование в размере, определенном 
законодательством.    

 
8. Гарантии и льготы работникам,  
совмещающим работу с обучением 

8.1. Гарантии и компенсации предоставляются работникам, 
обучающимся в образовательных учреждениях, имеющих государственную 
аккредитацию. 

8.2. Гарантии и компенсации, установленные трудовым 
законодательством, предоставляются работникам учреждения, 
совмещающим работу с обучением, если работник получает образование 
соответствующего уровня впервые.          

Гарантии и компенсации, установленные Трудовым кодексом 
Российской Федерации предоставляются работникам, уже имеющим 
профессиональное образование соответствующего уровня и направленным 
на обучение работодателем в соответствии с трудовым договором или 
соглашением об обучении, заключенным между работником и работодателем 
в письменной форме. 

8.3. Работнику учреждения, обучающемуся в нескольких 
образовательных учреждениях, гарантии и компенсации предоставляются в 
связи с обучением в одном из них по выбору (работника). 

 
9. Срок действия коллективного договора. 

Ответственность за нарушение положений коллективного 
договора. 

9.1. Настоящий коллективный договор заключен сроком на три года. 
Он вступает в силу со дня подписания его сторонами. По истечении 
указанного срока коллективный договор может быть продлен на срок до трех 
лет. 

9.2. Ни одна из сторон, заключивших настоящий коллективный 
договор, не может в течение срока его действия в одностороннем порядке 
прекратить выполнение принятых на себя обязательств. До истечения срока 
действия коллективный договор может быть изменен и дополнен в порядке, 



установленном Трудовым кодексом Российской Федерации для его 
заключения. 

9.3. Контроль за исполнением настоящего коллективного договора 
осуществляется сторонами социального партнерства, их представителями, а 
также соответствующими органами по труду.  

9.4. Все споры, возникающие в связи с исполнением настоящего 
коллективного договора, разрешаются в установленном законом порядке. 

9.5. Лица, виновные в нарушении обязательств настоящего 
коллективного договора, несут ответственность в порядке, установленном 
действующим законодательством.  

9.6. Стороны договорились, что текст коллективного договора должен 
быть доведен работодателем до сведения работников в течение 10 дней после 
подписания его сторонами. 

9.7. Работодатель обязуется знакомить с коллективным договором всех, 
вновь поступающих на работу в учреждение граждан до подписания ими 
трудового договора. 

9.8. Стороны один раз в год отчитываются перед трудовым 
коллективом о ходе выполнения коллективного договора. 

Приложения к коллективному договору, являющиеся его неотъемлемой 
частью: 

1. Положение о персональном учете. 
2. Положение о совместном комитете (комиссии) по охране труда. 
3. Положение об уполномоченном (доверенном) лице по охране 

труда трудового коллектива. 
4. Положение о порядке и условиях предоставления ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным 
рабочим днем. 

5. Положение о служебных командировках. 
 
 
 
 
 

От работодателя 
директор  
МАУ Центр «Авангард-Самара»  
г.о. Самара 
_________________ И.А. Устинов 
«__»_____________ 20__ г. 

От работников 
методист 
МАУ Центр «Авангард-Самара» 
г.о. Самара 
__________________ Е.М. Малова 
«__»_____________ 20__ г. 
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П О Л О Ж Е Н И Е 

о персональном учете 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

г. Самара 

Согласовано 
От работников 
__________________ Е.М. Малова 
 «__»___________ 20__г. 

Утверждаю 
Директор МАУ Центр «Авангард-Самара»  

г.о. Самара 
 ______________ И.А. Устинов 

«__»___________ 20__г. 



1.Общие положения 
1.1 Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим 

трудовым законодательством Российской Федерации, Конституцией 
Российской Федерации, федеральным законом «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», федеральным 
законом «О персональных данных».  

1.2. Данное положение определяет понятия, общие требования и 
порядок персонального учета в МАУ Центр «Авангард-Самара» г. о. Самара 
(далее – работодатель). 

 
2. Понятия и общие требования персонального учета в учреждении 
2.1. Персональный учет (обработка персональных данных работника) – 

действия (операции) с персональными данными, включая сбор, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, 
блокирование, уничтожение персональных данных. 

Персональные данные работника – любая информация, необходимая 
работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного 
работника, в том числе фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место 
рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, 
образование, профессия, доходы, другая информация. 

Конфиденциальность персональных данных – обязательное для 
соблюдения работодателем или иным получившим доступ к персональным 
данным работника лицам требование о недопустимости их распространения 
без согласия работника или иного законного основания. 

2.2. В целях обеспечения прав и свобод работника при получении и 
обработке персональных данных у работодателя должны соблюдаться 
следующие общие требования: 

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

2.2.2. При определении объема и содержания обрабатываемых 
персональных данных работника работодатель руководствуется 
Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 
Федерации, федеральным законом «О персональных данных», федеральным 
законом «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации» и иными федеральными законами. 

2.2.3. Все персональные данные работника работодатель получает у 
него самого. Если персональные данные работника возможно получить 
только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом не 
менее чем за пять рабочих дней до момента, когда работодателю необходимо 
получить такие данные, и от работника должно быть получено письменное 



согласие. Работник обязуется предоставить свое письменное согласие на 
получение работодателем персональных данных работника у третьей 
стороны в течение пяти рабочих дней с момента получения уведомления от 
работодателя. 

2.2.4. Предоставляемая работником при приеме на работу информация 
должна иметь форму документа. Перечень документов, предъявляемых при 
заключении трудового договора, оговорен статьей 65 Трудового кодекса 
Российской Федерации. При заключении трудового договора работодатель 
вправе потребовать дополнительные документы, предусмотренные 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, 
указами Президента Российской Федерации, и постановлениями 
Правительства Российской Федерации.  

2.2.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать 
персональные данные работника о его политических, религиозных и иных 
убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с 
вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции 
Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные 
о частной жизни работника только с его письменного согласия. 

2.2.6. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать 
персональные данные работника о его членстве в общественных 
объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, 
предусмотренных федеральным законом. 

2.2.7. 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. 

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

2.2.9. Работники и их представители должны быть ознакомлены под 
подпись с документами работодателя, устанавливающими порядок обработки 
персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в 
этой области (Приложение № 1). 

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

2.3. Письменное согласие работника на обработку своих персональных 
данных должно включать в себя: 

фамилию, имя, отчество, адрес работника, номер основного документа, 
удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного 
документа и выдавшем его органе; 

наименование и адрес работодателя, получившего согласие работника; 
цель обработки персональных данных; 
перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

работника; 



перечень действий с персональными данными, на совершение которых 
дается согласие, общее описание используемых работодателем способов 
обработки персональных данных; 

срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его 
отзыва. 

Для обработки персональных данных, содержащихся в согласии 
работника, выраженном в письменной форме на обработку его персональных 
данных, дополнительное согласие не требуется. 

 
3. Порядок хранения, использования и передачи  

персональных данных работников 
3.1. Хранение персональных данных работников работодателем должно 

осуществляться в форме, позволяющей определить субъект персональных 
данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки, после чего они 
подлежат уничтожению. 

3.2. Персональные данные работников вместе с необходимыми 
документами, согласно трудовому законодательству, передаются на хранение 
в отдел кадров работодателя, а по оплате труда в бухгалтерию. Порядок 
хранения и использования устанавливается с соблюдением требований 
Трудового кодекса Российской Федерации и определяется внутренними 
локальными актами работодателя (Перечень документов с указанием сроков 
хранения) для отдела кадров, бухгалтерии и других подразделений. 

Работодатель обеспечивает хранение первичной учетной документации 
по учету труда и его оплаты, к которой относятся документы по учету 
кадров, документы по учету использования рабочего времени, и расчетов с 
персоналом по оплате труда «Унифицированные формы первичной учетной 
документации по учету труда и его оплаты» и Инструкция по применению и 
заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его 
оплаты, утвержденные постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 
года № 1. 

Основным документом, содержащим персональные данные о 
работнике является трудовая книжка. Постановлением Правительства РФ от 
16 апреля 2003 года № 225 утверждены Правила ведения и хранения 
трудовых книжек, изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения 
ими работодателей. 

Кроме того, необходимые сведения о работнике формируются для 
представления их в органы Пенсионного фонда для ведения 
индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного 
пенсионного страхования. 

3.3. Передача персональных данных работника у работодателя 
осуществляется при соблюдении следующих требований: 

3.3.1. Работодатель не имеет права: 
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; 

сообщать персональные данные  работника в коммерческих целях без 
его письменного согласия; 

запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 
исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 
выполнения работником трудовой функции. 

3.3.2. Работодатель осуществляет передачу персональных данных 
работника в пределах своего учреждения в соответствии с локальными 
нормативными актами учреждения, с которым работник должен быть 
ознакомлен под роспись. 

3.3.3. Работодатель разрешает доступ к персональным данным 
работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные 
лица должны иметь право получать те персональные данные работника, 
которые необходимы для выполнения конкретных функций. 

3.3.4. Работодатель может передать персональные данные работника 
представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом 
Российской Федерации, и ограничить эту информацию только теми 
персональными данными работника, которые необходимы для выполнения 
указанными представителями их функций.   

3.3.5. Работодатель обязан предупредить лиц, получающих 
персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть 
использованы лишь в целях, для которых они сообщаются, и требовать от 
этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, 
получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим 
секретности (конфиденциальности).  

3.4. Согласия работника на обработку его персональных данных не 
требуется в следующих случаях: 

обработка персональных данных осуществляется на основании 
федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения 
персональных данных и круг лиц, персональные данные которых подлежат 
обработке, а также определяющего полномочия работодателя (при 
расследовании несчастного случая на производстве в соответствии с ТК РФ, 
при уплате налогов в соответствии с НК РФ, передача в органы ПФР и др.) 

обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения 
трудового договора, заключенного между работником и работодателем; 

обработка персональных данных осуществляется  для статистических 
или иных научных целей при условии обязательного обезличивания 
персональных данных; 

обработка персональных данных необходима для защиты жизни, 
здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получение 
согласия работника невозможно. 

 
 
 



4. Гарантии работникам и защита их персональных данных,  
хранящихся в учреждении 

4.1. Работники имеют право на доступ к своим персональным данным.  
4.1.1. Работник имеет право на получение сведений о работодателе, о 

месте его нахождения, о наличии у работодателя его персональных данных, 
ознакомление с персональными данными, за исключением случаев, 
предусмотренных федеральным законом «О персональных данных». 
Работник вправе требовать от работодателя уточнения своих персональных 
данных, их блокирование или уничтожение в случае, если персональные 
данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно 
полученными или не являются необходимыми для заявленной цели 
обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите 
своих прав.  

Работник вправе требовать от работодателя извещения всех лиц, 
которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные 
данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, 
исправлениях или дополнениях. 

4.1.2. Сведения о наличии персональных данных должны быть 
предоставлены работнику работодателем в доступной форме и в них не 
должны содержаться персональные данные других работников.   

4.1.3. Доступ к своим персональным данным предоставляется 
работнику или его законному представителю при обращении к работодателю 
либо при получении работодателем запроса работника или его законного 
представителя. Запрос должен быть в письменной форме и содержать номер 
основного документа, удостоверяющего личность  

работника или его законного представителя, сведения о дате выдачи 
указанного документа и выдавшем его органе и собственноручную подпись 
работника или его законного представителя. Запрос может быть направлен в 
электронной форме и подписан электронной цифровой подписью в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Работодатель обязан предоставить персональные данные работнику 
или его законному представителю в течение десяти рабочих дней с даты 
получения запроса. 

В случае отказа в предоставлении работнику или его законному 
представителю персональных данных работодатель должен дать 
мотивированный ответ в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня 
обращения или с даты получения запроса.   

4.1.4. Работник имеет право на обжалование в суд любых 
неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и 
защите его персональных данных, в том числе на возмещение убытков и 
(или) компенсацию морального вреда.  

4.2. Доступ к персональным данным работника имеют: 
директор учреждения; 
работники бухгалтерии; 
секретарь; 



руководители структурных подразделений по направлению 
деятельности (доступ к персональным данным только работников своего 
подразделения). 

 
5. Заключительные положения 

5.1. В соответствии с настоящим Положением лица, виновные в 
нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 
персональных данных работника, несут дисциплинарную, 
административную, гражданскую, уголовную или иную, предусмотренную 
законодательством Российской Федерации ответственность. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Приложение № 1 
к Положению о персональном учете 
 

С П И С О К 
работников, ознакомленных с документами, 

устанавливающими порядок обработки и хранения персональных 
данных работников 

__________________________________________________________________
МАУ Центр «Авангард-Самара» г. о. Самара 

№ 
п/п 

Фамилия, имя, отчество 
работника 

Наименование 
документа 

Дата ознакомления Подпись 
работника 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

     
 
 
 
 
 
 
 



Приложение № 2 
к коллективному договору 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

П О Л О Ж Е Н И Е 
о совместном комитете (комиссии) по охране труда 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

г. Самара 

Согласовано 
От работников 
__________________ Е.М. Малова 
 «__»___________ 20__г. 

Утверждаю 
Директор МАУ Центр «Авангард-Самара» 

г.о. Самара 
 ______________ И.А. Устинов 

«__»___________ 20__г. 



1. Общие положения 
1.1. Положение о комиссии по охране труда разработано в 

соответствии со статьей 218 Трудового кодекса Российской Федерации 
(Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 1, ч. I, ст. 3) для 
организации совместных действий работодателя, работников, 
профессиональных союзов или иного уполномоченного работниками 
представительного органа по обеспечению требований охраны труда, 
предупреждению производственного травматизма и профессиональных 
заболеваний и сохранению здоровья работников, а также для разработки 
организациями на его основе положений о комитетах (комиссиях) по охране 
труда с учетом специфики их деятельности. 

1.2. Положение предусматривает основные задачи, функции и права 
комиссии по охране труда. 

1.3. Комиссия является составной частью системы управления охраны 
труда организации, а также одной из форм участия работников в управлении 
организацией в области охраны труда. Её работа строится на принципах 
социального партнерства. 

1.4. Комиссия взаимодействует с государственными органами 
управления охраной труда, органами федеральной инспекции труда, другими 
государственными органами надзора и контроля. 

1.5. Комиссия в своей деятельности руководствуется законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации об 
охране труда, генеральным, региональным, отраслевым (межотраслевым), 
территориальным соглашениями, коллективным договором, локальными 
нормативными правовыми актами организации. 

1.6. Положение о Комиссии Центра утверждается приказом директора 
Центра с учетом мнения коллектива работников Центра. 

 
2. Задачи Комиссии 

Задачами Комиссии являются: 
2.1. Разработка на основе предложений членов Комиссии программы 

совместных с работодателем действий по обеспечению требований охраны 
труда, предупреждению производственного травматизма, профессиональных 
заболеваний; 

2.2. Организация проведения проверок состояния условий и охраны 
труда на рабочих местах, подготовка соответствующих предложений 
работодателю по решению проблем охраны труда на основе анализа 
состояния условий и охраны труда, производственного травматизма и 
профессиональной заболеваемости; 

2.3. Информирование работников о состоянии условий и охраны труда 
на рабочих местах, существующем риске повреждения здоровья и о 
полагающихся работникам компенсациях за работу во вредных и (или) 
опасных условиях труда, средствах индивидуальной защиты. 

 



3. Функции Комиссии 
Функциями Комиссии являются: 
3.1. Рассмотрение предложений работодателя, работников для 

выработки рекомендаций, направленных на улучшение условий и охраны 
труда работников; 

3.2. Оказание содействия работодателю в организации обучения 
работников по охране труда, безопасным методам и приемам выполнения 
работ, а также проверки знаний требований охраны труда и проведения 
своевременного и качественного инструктажа работников по охране труда; 

3.3. Участие в проведении обследований состояния условий и охраны 
труда в организации, рассмотрении их результатов и выработке 
рекомендаций работодателю по устранению выявленных нарушений; 

3.4. Информирование работников организации о проводимых 
мероприятиях по улучшению условий и охраны труда, профилактике 
производственного травматизма, профессиональных заболеваний; 

3.5. Доведение до сведения работников организации результатов 
специальной оценки условий труда и сертификации работ по охране труда; 

3.6. Информирование работников организации о действующих 
нормативах по обеспечению смывающими и обеззараживающими 
средствами, сертифицированной специальной одеждой, специальной обувью 
и другими средствами индивидуальной защиты, правильности их 
применения, организации хранения, стирки, чистки, ремонта, дезинфекции и 
обеззараживания; 

3.7. Содействие в организации проведения предварительных при 
поступлении на работу и периодических медицинских осмотров, и 
соблюдения медицинских рекомендаций при трудоустройстве; 

3.8. Участие в рассмотрении вопросов фиксирования мероприятий по 
охране труда в организации, обязательного социального страхования от 
несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а 
также осуществление контроля за расходованием средств организации и 
Фонда социального страхования Российской Федерации (страховщика), 
направляемых на предупредительные меры по сокращению 
производственного травматизма и профессиональных заболеваний; 

3.9. Подготовка и представление работодателю предложений по 
совершенствованию работ по охране труда и сохранению здоровья 
работников, созданию системы морального и материального поощрения 
работников, соблюдающих требования охраны труда и обеспечивающих 
сохранение и улучшение состояния здоровья; 

3.10. Рассмотрение проектов локальных нормативных правовых актов 
по охране труда и подготовка предложений по ним работодателю. 

 
4. Права Комиссии  

 Для осуществления возложенных функций Комиссии предоставляются 
следующие права: 



4.1. Получать от работодателя информацию о состоянии условий труда 
на рабочих местах, производственного травматизма и профессиональных 
заболеваний, наличии опасных и вредных производственных факторов и 
мерах по защите от них, о существующем риске повреждения здоровья;  

4.2. Заслушивать на заседаниях Комиссии сообщения работодателя (его 
представителей), руководителей структурных подразделений и других 
работников организации о выполнении ими обязанностей по обеспечению 
безопасных условий и охраны труда на рабочих местах и соблюдению 
гарантий прав работников на охрану труда; 

4.3. Заслушивать на заседаниях Комиссии руководителей и других 
работников организации, допустивших нарушения требований охраны труда, 
повлекших за собой тяжелые последствия, и вносить работодателю 
предложения о привлечении их к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации; 

4.4. Участвовать в подготовке предложений к разделу коллективного 
договора (соглашения по охране труда) по вопросам, находящимся в 
компетенции Комиссии; 

4.5. Вносить работодателю предложения о поощрении работников 
организации за активное участие в работе по созданию условий труда, 
отвечающих требованиям безопасности и гигиены.  

 
5. Организация работы комиссии  

5.1. Комиссия создается по инициативе работодателя и (или) по 
инициативе работников на паритетной основе (каждая сторона имеет один 
голос вне зависимости от общего числа представителей стороны) из 
представителя работодателя, уполномоченного от трудового коллектива и 
специалиста по охране труда. 

5.2. Численность Комиссии определяется в зависимости от 
численности работников в организации, специфики производства, количества 
структурных подразделений и других особенностей, по взаимной 
договоренности сторон, представляющих интересы работодателя и 
работников. 

5.3. Выдвижение в Комиссию представителей работников организации 
может осуществляться на собрании работников Центра; представителей 
работодателя - работодателем. Состав Комиссии утверждается приказом 
работодателя. 

5.4. Комиссия избирает из своего состава председателя и секретаря. 
Председателем Комиссии является работодатель, одним из заместителей 
является уполномоченный от трудового коллектива, секретарем – специалист 
по охране труда. 

5.5. Комиссия осуществляет свою деятельность в соответствии с 
разрабатываемыми им регламентом и планом работы. 

5.6. Члены Комиссии должны проходить обучение по охране труда за 
счет средств работодателя, а также средств Фонда социального страхования 
Российской Федерации (страховщика) о соответствии с порядком, 



установленным федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по нормативно-правовому регулированию в 
сфере труда, по направлению работодателя на специализированные курсы не 
реже одного раза в три года. 

5.7. Члены Комиссии информируют не реже одного раза в год 
выборный орган первичной профсоюзной организации или собрание 
работников о проделанной ими в Комиссии работе. Выборный орган 
первичной профсоюзной организации или собрание работников организации 
вправе отзывать из Комиссии своих представителей и выдвигать в его состав 
новых представителей. Работодатель вправе своим решением отзывать своих 
представителей из Комиссии и назначать вместо них новых представителей. 

5.8. Обеспечение деятельности Комиссии, его членов устанавливается 
коллективным договором, локальным нормативным правовым актом 
организации. Члены комиссии выполняют свои обязанности на 
общественных началах, без освобождения от основной работы.  

5.9. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости, но не 
реже одного раза в квартал. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Приложение № 3 
к коллективному договору 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

П О Л О Ж Е Н И Е 
об уполномоченном (доверенном) лице по охране труда 

трудового коллектива   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

г. Самара 

Согласовано 
От работников 
__________________ Е.М. Малова 
 «__»___________ 20__г. 

Утверждаю 
Директор МАУ Центр «Авангард-Самара» 

г.о. Самара 
 ______________ И.А. Устинов 

«__»___________ 20__г. 



1. Общие положения 
1.1. Институт уполномоченных создается для организации 

общественного контроля за соблюдением законных прав и интересов 
работников в МАУ Центр «Авангард-Самара» г.о. Самара - (далее – 
учреждение) в области охраны труда. 

1.2. Численность, порядок избрания и срок полномочий оговариваются 
в совместном решении работодателя и представительного органа работников. 

1.3. Профком или трудовой коллектив организовывают выборы 
уполномоченных (доверенных) лиц в учреждении. Избрание 
уполномоченного (доверенного) лица оформляется протоколом. 

1.4. Выборы уполномоченных (доверенных) лиц проводятся на общем 
собрании трудового коллектива учреждения на срок не менее двух лет. 
Уполномоченные могут быть избраны также из числа специалистов, не 
работающих в учреждении (по согласованию с работодателем). Не могут 
избираться уполномоченными (доверенными) лицами работники, которые по 
занимаемой должности несут ответственность за состояние охраны труда в 
учреждении. 

1.5. Уполномоченные (доверенные) лица входят в состав комитета 
(комиссии) по охране труда учреждения. 

1.6. Уполномоченные (доверенные) лица организуют свою работу во 
взаимодействии с директором учреждения, представительным органом 
работников, со специалистом по охране труда, с государственными органами 
надзора за охраной труда. 

1.7. Уполномоченные (доверенные) лица в своей деятельности должны 
руководствоваться трудовым законодательством РФ, законодательными и 
иными нормативными правовыми актами РФ по охране труда, настоящим 
Положением. 

1.8. Уполномоченные (доверенные) лица периодически отчитываются 
на общем собрании трудового коллектива, избравшего их. 

 
2. Основные задачи уполномоченных (доверенных) лиц 

2.1. Основными задачами уполномоченных (доверенных) лиц 
являются: 

2.1.1. Содействие созданию в учреждении здоровых и безопасных 
условий труда, соответствующих требованиям норм и правил по охране 
труда. 

2.1.2. Осуществление контроля за состоянием охраны труда в 
учреждении и за соблюдением законных прав и интересов работников в 
области охраны труда. 

2.1.3. Представление интересов работников в государственных, 
общественных организациях при рассмотрении трудовых споров, связанных 
с применением законодательства об охране труда, выполнением 
работодателем обязательств, установленных соглашением по охране труда. 

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



3. Функции уполномоченных (доверенных) лиц 
3.1. В соответствии с назначением института уполномоченных и 

задачами, стоящими перед ними, возложить на уполномоченных 
(доверенных) лиц следующие функции: 

3.1.1. Осуществление контроля за соблюдением работодателем 
законодательных и других нормативных правовых актов об охране труда, 
состоянием охраны труда, включая контроль за выполнением со стороны 
работников их обязанностей по обеспечению охраны труда, то есть: 

соблюдение работниками норм, правил и инструкций по охране труда; 
правильностью применения ими средств коллективной и 

индивидуальной защиты (использованием специальной одежды, специальной 
обуви и других средств индивидуальной защиты по назначению и 
содержанию их в чистоте и порядке). 

своевременное прохождение медицинских осмотров работниками. 
3.1.2. Участие в работе комиссий (в качестве представителей 

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

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

3.1.4. Осуществление контроля за своевременным сообщением 
руководителем подразделения о происшедших несчастных случаях на 
производстве, соблюдением норм рабочего времени и времени отдыха, 
предоставлением компенсаций и льгот за тяжелые работы и работы с 
вредными и опасными условиями труда. 

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

3.1.6. По поручению трудового коллектива – участие в расследовании 
несчастных случаев на производстве. 

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

 
4. Права уполномоченных (доверенных) лиц 

4.1. Для выполнения задач, возложенных на уполномоченных 
(доверенных) лиц, им должно быть предоставлено право: 

4.1.1. Контролировать соблюдение в учреждении, законодательных и 
других нормативных правовых актов об охране труда. 



4.1.2. Получать информацию от руководителей и иных должностных 
лиц учреждения о состоянии условий и охраны труда, происшедших 
несчастных случаях на производстве. 

4.1.3. Предъявлять требования к должностным лицам о приостановке 
работ в случаях непосредственной угрозы жизни и здоровью работников. 

4.1.4. Выдавать директору учреждения обязательные к рассмотрению 
представления (приложение № 1) об устранении выявленных нарушений 
законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда. 

4.1.5. Обращаться в соответствующие органы с предложениями о 
привлечении к ответственности должностных лиц, виновных в нарушении 
нормативных требований по охране труда, сокрытии фактов несчастных 
случаев на производстве и профессиональных заболеваний. 

4.1.6. Принимать участие в рассмотрении трудовых споров, связанных 
с изменением условий труда, нарушением законодательства об охране труда.  

 
5. Гарантии прав деятельности уполномоченных 

(доверенных) лиц 
5.1. Работодатель обязан создавать необходимые условия для работы 

уполномоченных (доверенных) лиц, обеспечивать их правилами, 
инструкциями, другими нормативными и справочными материалами по 
охране труда за счет средств учреждения. 

5.2. Организовать ежегодное обучение уполномоченных (доверенных) 
лиц по специальной программе в учебных центрах с сохранением среднего 
заработка на время обучения. 

5.3. Предоставлять необходимое время в течение рабочего дня для 
выполнения возложенных функций. 

 
6. Прекращение деятельности уполномоченных 

(доверенных) лиц 
6.1. Деятельность уполномоченных (доверенных) лиц прекращается с 

момента окончания срока, на который они избраны общим собранием 
трудового коллектива учреждения. 

6.2. Досрочное прекращение полномочий уполномоченных 
(доверенных) лиц допускается по решению избравшего их органа, если они: 

не выполняют возложенных на них функций (в том числе по 
ходатайству директора учреждения); 

не проявляют необходимой требовательности по защите прав 
работников на охрану труда; 

отказываются от выполнения обязанностей по личной просьбе. 
 
 
 
 
 

 



Приложение № 1 
 

 
П Р Е Д С Т А В Л Е Н И Е 

уполномоченного (доверенного) лица по охране труда 
__________________________(число, месяц, год) № ____ (рег. ном.) 

Кому______________________________________________________________ 
(должность, фамилия, имя, отчество) 

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 

(наименование структурного подразделения) 
В соответствии с________________________________________ 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 

(наименование законодательных и иных нормативных правовых актов 
по охране труда) предлагаю устранить следующие нарушения: 

 
№ п.п. Перечень выявленных 

нарушений 
Сроки устранения 

   
   

   
 
Уполномоченный  
(доверенное лицо) 
по охране труда       ____________________  ____________________ 
                                       (дата, подпись)           (расшифровка подписи) 
 
Представление получил ______________________________________ 

(дата подпись) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение № 2 
лицевая сторона 

УДОСТОВЕРЕНИЕ 
уполномоченного (доверенного) лица 

по охране труда 
 

внутренняя сторона, левая часть 
__________________________________________________________________ 

(наименование предприятия, учреждения, организации) 
__________________________________________________________________ 

( фамилия, имя, отчество) 
является уполномоченным (доверенным) лицом по охране труда 
__________________________________________________________________ 
(наименование должности и подпись руководителя предприятия, выдавшего 

документ) 
 
«__»____________20 __ г.   

внутренняя сторона, правая часть 
____________________________________________________________ 

(Личная подпись) 
 
                                                       Действителен до  
                                              «___»______________20__ г. 
Предъявитель удостоверения имеет право проверять состояние охраны труда 
в ___________________________________________________________ 

(наименование предприятия (подразделения) 
и выдавать их руководителям обязательные к рассмотрению представления 
об устранении выявленных нарушений требований нормативных актов по 
охране труда. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение № 4 
к коллективному договору 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 
о порядке и условиях предоставления ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам 
с ненормированным рабочим днем 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

г. Самара 

Согласовано 
От работников 
__________________ Е.М. Малова 
 «__»___________ 20__г. 

Утверждаю 
Директор МАУ Центр «Авангард-Самара»  

г.о. Самара 
 ______________ И.А. Устинов 

«__»___________ 20__г. 



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

2. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим 
днем, имеющих право на дополнительный оплачиваемый, устанавливается 
правилами внутреннего трудового распорядка или иным нормативным актом 
предприятия. 

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

3. Продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска, 
предоставляемого работникам с ненормированным рабочим днем, не может 
быть менее 3 календарных дней. 

Продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска по 
соответствующим должностям зависит от объема работы, степени 
напряженности труда, возможности работника выполнять свои трудовые 
функции за пределами нормальной продолжительности рабочего времени и 
других условий. 

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

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

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

7. Оплата дополнительных оплачиваемых отпусков, предоставляемых 
работникам с ненормированным рабочим днем, производится в пределах 
фонда оплаты труда, на усмотрение руководителя: 

1. Заместитель директора по АХЧ – 3 дня; 
2. Главный бухгалтер – 3 дня; 
3. Бухгалтер – 3 дня; 
4. Заведующий хозяйством – 3 дня.                                                                      

 
 
 



Приложение № 5 
к коллективному договору 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

П О Л О Ж Е Н И Е 
о служебных командировках 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

г. Самара 

Согласовано 
От работников 
__________________ Е.М. Малова 
 «__»___________ 20__г. 

Утверждаю 
Директор МАУ Центр «Авангард-Самара»  

г.о. Самара 
 ______________ И.А. Устинов 

«__»___________ 20__г. 



1. Общие положения 
1.1. Настоящим положением регулируется порядок направления 

работников МАУ Центр «Авангард-Самара» г. о. Самара (далее - 
работодатель) в служебные командировки в пределах Российской 
Федерации. 

1.2. Данное Положение разработано в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства 
Российской Федерации от 13 октября 2008 года № 749 «Об особенностях 
направления работников в служебные командировки».  

1.3. Настоящее положение распространяется на всех работников 
учреждения, состоящих в трудовых отношениях с работодателем. 

1.4. Служебная командировка – поездка работника по распоряжению 
работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения 
вне места постоянной работы. 

Поездка работника, направляемого в командировку по распоряжению 
работодателя или уполномоченного им лица в обособленное подразделение 
учреждения (представительство, филиал) находящееся вне места постоянной 
работы, также признается командировкой. 

1.5. Местом постоянной работы является место расположения 
учреждения (обособленного структурного подразделения учреждения), 
работа в которой обусловлена трудовым договором.  

1.6. Служебные поездки работников, постоянная работа которых 
осуществляется в пути, носит разъездной и подвижной характер служебными 
командировками не признаются. 

1.7. Срок командировки определяется работодателем с учетом объема, 
сложности и других особенностей служебного поручения. 

1.8. При направлении работника в служебную командировку за ним 
сохраняется место работы (должность, профессия) и средний заработок за все 
время командировки, в том числе и за время нахождения в пути. 

Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а 
также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной 
остановки в пути, сохраняется за все дни работы по графику, установленному 
в учреждении. 

Работнику, работающему по совместительству при командировании 
сохраняется средний заработок у того работодателя, который направил его в 
командировку. В случае направления такого работника в командировку 
одновременно по основной работе и работе, выполняемой на условиях 
совместительству, средний заработок сохраняется у обоих работодателей, а 
возмещение расходов по командировке распределяется между 
командирующими работодателями по соглашению между ними. 

По просьбе командированного работника заработная плата 
пересылается ему за счет работодателя. 

Во время нахождения в служебной командировке работник не может 
быть уволен по инициативе работодателя. 



Исчисление среднего заработка за дни нахождения в командировке 
осуществляется в порядке, предусмотренном статьей 139 Трудового кодекса 
Российской Федерации и Положением «Об особенностях порядка 
исчисления средней заработной платы», утвержденным постановлением 
Правительства Российской Федерации. 

1.9. Командированному работнику возмещаются расходы, связанные со 
служебной командировкой: 

расходы по проезду; 
расходы по найму жилого помещения; 
дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места 

постоянного жительства (суточные); 
иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома 

работодателя. 
1.10. В случае временной нетрудоспособности командированного 

работника ему на общем основании возмещаются расходы по найму жилого 
помещения (кроме случаев, когда командированный работник находится на 
стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего времени, 
пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к 
выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к 
месту своего постоянного проживания, но не свыше двух месяцев. 

Временная нетрудоспособность командированного работника, а также 
невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного 
жительства должны быть удостоверены в установленном порядке.  

За период временной нетрудоспособности командированному 
работнику выплачивается на общих основаниях пособие по временной 
нетрудоспособности.  

1.11. Работнику при направлении его в командировку выдается 
денежный аванс на оплату расходов по проезду, найму жилого помещения и 
дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного 
жительства (суточные). 

1.12. На работников, находящихся в командировке, распространяется 
режим рабочего времени и времени отдыха организации, в которую он 
командирован.  

Оплата труда работника в случае привлечения его к работе в выходные 
и (или) нерабочие праздничные дни производится в соответствии с трудовым 
законодательством Российской Федерации. 

1.13. Работник может отказаться от направления в командировку, если 
имеются уважительные причины, предусмотренные трудовым 
законодательством. 

 
2. Порядок оформления служебных командировок 

2.1. Цель командировки работника определяется директором 
учреждения и указывается в служебном задании. Служебное задание 
(унифицированная форма № Т-10а) применяется для оформления и учета 
служебного задания для направления в командировку, а также отчета о его 



выполнении. Служебное задание составляется руководителем структурного 
подразделения, в котором работает командируемый работник. Утверждается 
директором учреждения или уполномоченным им на это лицом и передается 
в отдел кадров для издания приказа (распоряжения) о направлении в 
командировку. 

2.2. Направление работника в служебную командировку оформляется 
приказом (распоряжением) по унифицированной форме № Т-9 или № Т-9а. 
Приказ подписывается директором учреждения или уполномоченным им на 
это лицом. В приказе (распоряжении) о направлении работника в 
командировку указываются фамилия и инициалы, структурное 
подразделение, должность (специальность, профессия) командируемого, а 
также цель, время и место командировки. Приказ издается на основании 
служебного задания. 

При необходимости в приказе (распоряжении) указываются источники 
оплаты сумм командировочных расходов, другие условия направления в 
командировку. 

Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку 
готовит и издает отдел кадров.  

Документом, подтверждающем срок пребывания работника в 
служебной командировке является командировочное удостоверение 
(унифицированная форма № Т-10 (Постановление Госкомстата России от 
05.01.2004 г. № 1). Командировочное удостоверение выписывается в одном 
экземпляре работником отдела кадров на основании приказа (распоряжения) 
о направлении в командировку, подписывается работодателем, вручается 
работнику и находится у него в течение всего срока командировки.  

2.3. Фактический срок пребывания работника в месте командирования 
определяется по отметкам в командировочном удостоверении о дате приезда 
в место командировки и дате выезда из него, которые заверяются подписью 
полномочного должностного лица и печатью, которая используется в 
хозяйственной деятельности организации, в которую командирован 
работник, для засвидетельствования такой подписи.  

2.4. Регистрация лиц, отбывающих в командировку и прибывающих в 
командировку в организацию ведется в специальных журналах.  

Приказом директора учреждения назначается лицо, ответственное за 
ведение журналов регистрации работников, прибывающих в командировку и 
выбывающих в командировку, и производство отметок в командировочных 
удостоверениях. 

2.5. Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, 
автобуса, самолета или другого транспортного средства от места постоянной 
работы командированного работника, а днем приезда из командировки – дата 
прибытия соответствующего транспортного средства в место постоянной 
работы.    

При отправлении транспортного средства по 24 часа включительно 
днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а после 0 часов и 
позднее – последующие сутки. 



Если станция, пристань, аэропорт находятся за чертой населенного 
пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани, 
аэропорта.  

Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной 
работы. 

Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в 
день приезда из командировки решается по договоренности с работодателем. 

2.6. Работник по возвращении из командировки, обязан представить 
работодателю в течение 3 рабочих дней:  

авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах 
с приложением следующих документов: 

командировочного удостоверения, оформленного надлежащим 
образом; 

документов о фактических расходах по проезду (включая страховой 
взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату 
услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах 
постельных принадлежностей); 

документов об иных расходах, связанных с командировкой; 
краткий отчет о выполненной работе в командировке 

(унифицированная форма № Т-10а). Заключение о выполнении задания 
согласовывается с руководителем структурного подразделения и 
утверждается директором организации. 

Бухгалтерия обязана произвести окончательный расчет по выданному 
работнику перед отъездом в командировку денежному авансу на 
командировочные расходы. 

 
3. Порядок возмещения расходов по проезду к месту 

командировки и обратно 
3.1. Расходы по проезду к месту командировки и обратно к месту 

постоянной работы и по проезду из одного населенного пункта в другой, 
если работник командирован в несколько организаций, расположенных в 
разных населенных пунктах, включают расходы по проезду транспортом 
общего пользования соответственно к  станции, пристани, аэропорту и от 
станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой населенного 
пункта, при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы, а 
также страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на 
транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и 
предоставлению в поездах постельных принадлежностей. 

3.2. При наличии нескольких видов транспорта, связывающих место 
постоянной работы и место командировки, работодатель может предложить 
командированному работнику вид транспорта, которым ему надлежит 
воспользоваться. При отсутствии такого предложения работник 
самостоятельно решает вопрос о выборе транспорта. 

3.3. Если работник к месту командировки добирается с заездом в иное 
место (например, к родственникам) или после окончания командировки - не к 



месту постоянной работы, то оплата расходов по такому проезду 
производится только в сумме, равной стоимости проезда к месту 
командировки или, соответственно, к месту постоянной работы. 

3.4. В случае, если работник выезжает в командировку на личном 
автомобиле, то возмещению подлежат расходы на топливо. Расход топлива 
определяется исходя из расстояния до места командировки и обратно 
согласно путевому листу. Возмещение расходов на топливо производится на 
основании предоставленных чеков или квитанций.  

Возмещение расходов на топливо должно быть предусмотрено в 
приказе (распоряжении) о направлении работника в командировку. 

 
4. Порядок возмещения расходов по найму жилого помещения 

4.1. Расходы по бронированию и найму жилого помещения 
возмещаются работникам (кроме случаев, когда им предоставляется 
бесплатное жилое помещение) только по фактическим расходам, которые 
должны быть подтверждены соответствующими документами. 

4.2. Расходы по найму жилого помещения возмещаются только за 
период пребывания работника в командировке. 

Если работник по окончании срока командировки, указанного в 
приказе (распоряжении) и в командировочном удостоверении, не выехал из 
жилого помещения (гостиницы, отеля, пансионата, общежития или жилых 
помещений арендованных у юридических или физических лиц), то расходы 
по его найму за соответствующие дни не оплачиваются. 

4.3. Если работник, имея возможность возвращаться ежедневно из 
места командировки к месту постоянного жительства, по согласованию с 
директором учреждения остается в месте командирования по окончании 
рабочего дня, то расходы по найму жилого помещения при предоставлении 
соответствующих документов возмещаются работнику в размерах, 
указанных в соответствующих документах. 

4.4. В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются 
расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими 
документами в размерах, указанных в соответствующих документах. 
 

5. Порядок возмещения дополнительных расходов, связанных 
с проживанием вне места постоянного жительства (суточных) 

5.1. За каждый день нахождения работника в командировке, включая 
выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в 
том числе за время вынужденной остановки в пути работнику 
выплачиваются суточные в размере 100 рублей. 

5.2. При командировках в местность, откуда работник, исходя из 
условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке 
работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного 
жительства, суточные не выплачиваются. 

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из 
места командировки к месту постоянного жительства в каждом конкретном 



случае решается работодателем с учетом дальности расстояния, условий 
транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также 
необходимости создания работнику условий для отдыха. 

 
6. Порядок возмещения дополнительных расходов, 

произведенных работником с разрешения или ведома работодателя 
6.1. В случае, когда при направлении работника в командировку, 

работодателю известны дополнительные расходы, которые работник понесет 
в приказе (распоряжении) указывается перечень дополнительных расходов в 
командировке, которые работодатель обязуется возместить работнику. 

6.2. Если необходимость в дополнительных расходах возникла в 
период командировки, работник в письменной форме (по факсу) должен 
обратиться к работодателю за получением его согласия. При этом 
необходимо получить письменное согласие работодателя, разрешающее 
произвести дополнительные расходы. 

6.3. Произведенные работником дополнительные расходы 
подтверждаются соответствующими документами (чеки, счета, квитанции и 
другие). 

6.4. К расходам, которые могут быть произведены командированным 
работником с разрешения работодателя или его ведома относятся: 

- расходы, вызванные интересами учреждения для выполнения 
полученного задания – приобретение специальной одежды, сырья, 
материалов, топлива и других; 

- расходы, вызванные интересами командированного работника – 
приобретение справочной литературы, канцелярских товаров, возвратом или 
переоформлением проездных документов и других; 

- расходы, произведенные работником самостоятельно, но возможность 
таких расходов работодателю была известна (дополнительные транспортные 
расходы и другие). 
 


