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Правила внутреннего трудового распорядка  

ГБОУ СОШ №1 г.Нефтегорска 

 и всех его структурных подразделений. 
 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

государственного бюджетного общеобразовательного учреждения Самарской области средней 

общеобразовательной школы №1 города Нефтегорска муниципального района Нефтегорский 

Самарской области (далее - Учреждение) регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» и иными федеральными законами порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работниками меры поощрения и взыскания, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении.  

В трудовых отношениях с работниками Учреждения работодателем является 

Учреждение в лице директора. 

                                      2.Правила приема на работу 

2.1. Прием на работу в ГБОУ СОШ №1 г. Нефтегорска производится посредством 

заключения трудового договора. Право подписания трудового договора принадлежит 

директору ГБОУ СОШ №1 г. Нефтегорска.      

2.2. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 

договора.  При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами,  

коллективным договором (при его наличии), с должностной инструкцией (второй экземпляр 

получает на руки); с нормами производственной санитарии и гигиены труда; правилами 

противопожарной безопасности и техники безопасности на рабочем месте; с Положением об 

оплате труда и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью Работника. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

Кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

военную службу; 

- документ об образовании 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 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, 
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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. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления 

при заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

При наличии ограничений по здоровью работник по собственной инициативе может 

предъявить работодателю документы, подтверждающие его статус инвалида, к ним относятся: 

 справка об инвалидности с указанием присвоенной группы. По действующему 

порядку 1 группа инвалидности присваивается на два года, 2 и 3 — на один год. Таким образом, 

справка имеет определенный срок действия: после его окончания работник предъявляет новый 

документ или теряет льготы и компенсации, обусловленные его статусом; 

 индивидуальная программа реабилитации (ИПР). В ней прописываются 

ограничения и требования к условиям труда для этого специалиста, разрешенные для него 

параметры работы и т.д. 

Работодателю необходимо изучить ИПР соискателя и определиться, сможет ли он 

предоставить необходимые условия или нет. 

2.3.1.При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

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

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется) ст. 65 ТК РФ.  В случае, 

если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда 

Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

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

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

Работодатель ведет трудовые книжку на бумажном носителе и в электронной форме на 

каждого работника, проработавшего у него свыше 5 дней, в случае,  когда работа у данного 

работодателя является для работника основной (ч.3 ст.66 ТК РФ). 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у Работодателя. 

2.5. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или 
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его представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом 

допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого допущения. 

2.6. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения 

Работодателя либо его уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к 

работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к 

ответственности, в том числе материальной. 

2.7.Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иное не 

установлено Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами. 

2.7. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.8. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, 

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на 

неопределенный срок. 

2.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.10. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник 

принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник фактически допускается к работе 

без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой 

договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.11. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на 

работу по специальности в течение одного года со дня его получения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором (при его наличии). 

2.12. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей 

филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций 

- шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового 

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

2.13. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание 

Работнику не устанавливается. При неудовлетворительном результате испытания работодатель 

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 

предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, 

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. При 

неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится 

без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия. 

   Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только 

на общих основаниях. 
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    Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа 

не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

2.14. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно 

законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной 

индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, в трудовом 

договоре необходимо предусмотреть соответствующее условие. 

2.15. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати 

лет, а также иные лица (в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами) должны пройти обязательный предварительный медицинский осмотр. 

2.16. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) 

о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.17. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель 

(уполномоченное им лицо) проводит вводный инструктаж по охране труда, обучение 

безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных 

случаях на производстве, инструктаж по охране труда на рабочем месте, инструктаж по 

пожарной безопасности. 

  Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, пожарной безопасности, 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при 

несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 

3. Порядок перевода работников 

3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

3.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у 

того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового 

кодекса РФ. 

             По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 

Трудового кодекса РФ). 

              Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое 

рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, 

поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой 

изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

3.3. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья. 

    Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 

Работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, 

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 
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предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения 

или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами, предусмотренными Трудовым кодексом РФ. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

             3.5.Особенности регулирования труда дистанционных работников. 

3.5.1. Дистанционной работой является выполнение определенной трудовым договором 

трудовой функции вне места нахождения работодателя, его филиала, представительства, иного 

обособленного структурного подразделения (включая расположенные в другой местности), вне 

стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно находящихся под 

контролем работодателя, при условии использования для выполнения данной трудовой 

функции и для осуществления взаимодействия между работодателем и работником по 

вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей общего 

пользования, в том числе сети "Интернет". 

Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договор о 

дистанционной работе. 

На дистанционных работников распространяется действие трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных 

главой 312.1 ТК РФ. 

3.5.2. Если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционной работе, режим 

рабочего времени и времени отдыха дистанционного работника устанавливается им по своему 

усмотрению. 

Порядок предоставления дистанционному работнику ежегодного оплачиваемого отпуска и 

иных видов отпусков определяется трудовым договором о дистанционной работе в 

соответствии с настоящим Кодексом и иными актами, содержащими нормы трудового права 

(ст.312.4. ТК РФ). 

3.5.3. При использовании работником с согласия или ведома работодателя и в его 

интересах личного имущества работнику выплачивается компенсация за использование, износ 

(амортизацию) инструмента, личного транспорта, оборудования и других технических средств 

и материалов, принадлежащих работнику, а также возмещаются расходы, связанные с их 

использованием. Размер возмещения расходов определяется соглашением сторон трудового 

договора, выраженным в письменной форме (ст.188 ТК РФ). 

4. Время отдыха работников ГБОУ СОШ №1 г.Нефтегорска 

 и его структурных подразделений. 
4.1. Рабочее время работников определяется пунктом 8 настоящих Правил (согласно ст. 91 

ТК РФ). 

4.2. Для руководящих работников, работников из числа административно-хозяйственного, 

учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала Учреждения  устанавливается 

нормальная продолжительность рабочего времени, которая не может превышать 40 часов в 

неделю. 

4.3. Для педагогических работников  устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени  - не более 36 часов в неделю за ставку заработной платы (ст. 333 ТК РФ).  

 Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 

устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку 

заработной платы (Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 

декабря 2014г. №1601)  объема учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей. 

4.3.1. На основании ст. 92 ТК РФ, а также ст. 23 Закона N 181-ФЗ для работников 

инвалидов I и II групп устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не 
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более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда 

4.4. Неполное рабочее время – неполный рабочий день или неполная рабочая неделя, 

устанавливаются в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и работодателем; 

- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя, законного 

представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет), а также 

лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением. 

4.5. Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по истечении шести 

месяцев непрерывной работы в образовательной организации, за второй и последующий годы 

работы – в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

отпусков. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск может быть предоставлен работникам и 

до истечения шести месяцев (статья 122 ТК РФ). 

Исчисление среднего заработка для оплаты ежегодного отпуска производится в 

соответствии со статьей 139 ТК РФ. При исчислении общей продолжительности ежегодного 

оплачиваемого  отпуска  дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным 

основным оплачиваемым отпуском. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случае 

временной нетрудоспособности работника, наступившей во время отпуска. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 

отпуск пропорционально отработанному времени. Работнику, проработавшему 11 месяцев, 

выплачивается компенсация за полный рабочий год. Денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск при увольнении работника исчисляется  исходя из количества 

неиспользованных дней отпуска с учетом рабочего года работника. При исчислении стажа 

работы при выплате денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении  

необходимо учесть, что: 

- все дни отпусков, предоставляемых по просьбе работника без сохранения заработной 

платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных дней в течение рабочего 

года, должны исключаться из подсчета  стажа, дающего право на выплату компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении (статья 121 ТК РФ); 

- излишки, составляющие менее половины месяца, исключаются из подсчета, а излишки, 

составляющие не менее половины месяца, округляются до полного месяца.  

4.6.Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем по согласованию с выборным 

органом первичной профсоюзной организации не позднее, чем за 2 недели до наступления 

календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть письменно извещен не 

позднее, чем за две недели до его начала. Продление, перенесение, разделение и отзыв из 

оплачиваемого отпуска производится с согласия работника в случаях, предусмотренных 

статьями 124-125 ТК РФ.    При наличии финансовых возможностей, а также возможностей 

обеспечения работой, часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, или любое количество дней из этой части. Не допускается замена денежной 

компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных 

оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, 

а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за 

исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а 

также случаев, установленных трудовым законодательством. 

4.6.1. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

4.6.2.Беременной женщине (перед отпуском по беременности и родам либо 

непосредственно после него, либо по окончании отпуска по уходу за ребенком) по ее желанию 

предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск независимо от стажа работы в данном 



 

учреждении.  

4.7. Работникам Учреждения устанавливается ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск : 

- всем не педагогическим работникам предоставляется основной ежегодный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней (статья 115 Трудового 

кодекса Российской Федерации).  

- Лицам до 18 лет устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 31 календарный день (статья 267 Трудового кодекса Российской 

Федерации).  

- Работникам инвалидам (не являющимся педагогическими работниками) ежегодный 

отпуск предоставляется 30 календарных дней (статья 23 Федерального закона «О социальной 

защите инвалидов в Российской Федерации»).  

4.7.1. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством 

Российской Федерации. 

- Педагогическим работникам учреждений дополнительного образования детей 

(руководители структурных подразделений; педагоги дополнительного образования; 

концертмейстеры; тренеры-преподаватели; педагоги-психологи; социальные педагоги; 

педагоги-организаторы, методисты и т.д) устанавливается удлиненный ежегодный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней (постановление 

Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 г. № 466).  

- Педагогическим работникам дошкольного образовательного учреждения 

предоставляется ежегодный удлиненный оплачиваемый основной отпуск продолжительностью 

42 календарных дня по следующим категориям: заведующий, воспитатель, музыкальный 

руководитель, старший  воспитатель, музыкальные руководители; инструкторы по 

физкультуре; педагоги-психологи; социальные педагоги. Педагогическим работникам 

дошкольного учреждения , должности которых указаны в подразделе 2 раздела I номенклатуры 

должностей, осуществляющие обучение по образовательным программам дошкольного 

образования и дополнительным общеразвивающим программам, работающие с обучающимися 

с ограниченными возможностями здоровья предоставляется ежегодный  удлиненный  основной  

отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 

- Педагогическим работникам Учреждения осуществляющим обучение по 

образовательным программам начального общего, основного общего, среднего общего 

образования, основным профессиональным образовательным программам и дополнительным 

профессиональным программам предоставляется удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней (пункт 1 раздела III постановления Правительства 

Российской Федерации от 14.05.2015 г. № 466 «О ежегодных удлиненных оплачиваемых 

отпусках»).  

- Директору Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней (пункт 2 раздела III постановления Правительства 

Российской Федерации от 14.05.2015 г. № 466 «О ежегодных удлиненных оплачиваемых 

отпусках»).  

- Ежегодный удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных 

дней предоставляется заместителям директора при условии, что их деятельность связана с 

руководством образовательной, научной и (или) творческой, научно-методической, 

методической деятельностью (пункт 3 13 раздела III постановления Правительства Российской 

Федерации от 14.05.2015 г. № 466 «О ежегодных удлиненных оплачиваемых отпусках»). 

                 4.8. Дополнительный оплачиваемый отпуск работникам устанавливается: 

- за ненормированный рабочий день (в соответствии со ст. 101 Трудового кодекса РФ) 

устанавливается для следующих работников учреждения: главный бухгалтер (6 календарных 

дней дополнительного оплачиваемого  отпуска), заведующий хозяйством (6 календарных дней 

дополнительного оплачиваемого  отпуска), водителям автомобиля (7 календарных дней 

дополнительного оплачиваемого  отпуска). 

- 7 календарных  дней дополнительного оплачиваемого отпуска  предоставляются 

работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_355882/a2d1f36be57aa07bb3d5a9867a8200ff79552c6e/#dst100172


 

условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям 

труда.( Ст. 117 ТК РФ). 

-  за стаж работы вУчреждении от 3 до 5 лет – 3 дня, от 5 до 10 лет – 4 дня, от 10 лет и 

выше – 5 дней устанавливается всем работникам учреждения,  и его структурных 

подразделений (за исключением отдельных категорий работников, продолжительность 

основного оплачиваемого отпуска которых составляет 56 дней а также водителей автомобиля, 

главного бухгалтера и заведующих хозяйством).   

4.8.1.Дополнительные оплачиваемые выходные дни в Учреждении 

предоставляются: 

- одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за ребенком-инвалидом по его 

письменному заявлению (4 дня в месяц). Они могут быть использованы одним из указанных 

лиц, либо разделены между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного 

выходного дня производится в размере среднего заработка и в порядке, который 

устанавливается федеральными законами. При этом количество положенных дней не зависит от 

количества детей-инвалидов в семье. Выходные предоставляются работнику ежемесячно, кроме 

периодов нахождения в отпусках — ежегодном, неоплачиваемом и по уходу за ребенком до 3 

лет. Дополнительные выходные дни предоставляются работнику, имеющему ребенка-инвалида, 

только по его личному заявлению с предоставлением справки об инвалидности на ребенка и 

справки с места работы другого родителя — либо о количестве выходных, использованных им 

в этом месяце, либо о том, что выходными другой родитель не пользовался, например, потому 

что находится в отпуске по уходу за младшим ребенком.  Эти выходные не суммируются, не 

накапливаются и на другие месяцы не переносятся 

- Беременной женщине на ранних сроках беременности (до 12 недель) по ее 

письменному заявлению предоставляются дополнительные оплачиваемые дни отдыха, но не  

более 14 календарных дней.  

4.8.2. В целях диспансеризации населения, в соответствии со ст.185.1 ТК РФ работникам 

Учреждения предоставляются по их  письменному заявлению оплачиваемые выходные дни с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка: 

- работникам до 40 лет - 1 рабочий день в 3 года 

- работникам, достигшим возраста 40 лет до пред пенсионного возраста - 1 рабочий день 

1 раз в год 

- работникам пред пенсионного возраста (тем, кому до пенсионного возраста осталось  5 

лет и меньше)  и работникам пенсионного возраста - 2 рабочих дня 1 раз в год. 

 Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем. Работники обязаны предоставлять работодателю справки с 

медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы. Неиспользованные оплачиваемые выходные дни за диспансеризацию 

не переносятся на следующий  год и никак не компенсируются. 

            4.8.3.В целях снижения рисков распространения вирусного заболевания (COVID-19) 

работодатель предоставляет  работникам Учреждения прошедшим полную вакцинацию от 

COVID-19 : 

           - 2 (два) дополнительных дня оплачиваемого отпуска, либо 2 выходных дня с 

сохранением  места работы (должности) и среднего заработка. Настоящие дни предоставляются 

Работнику по его письменному заявлению не ранее чем за 7 календарных дней с обязательным 

предоставлением подтверждающих документов о прохождении вакцинации. 

4.9. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается  в двойном размере в 

порядке, предусмотренном ст. 153 ТК РФ или по желанию работника может быть предоставлен 

другой день отдыха. Привлечение работников Учреждения  к выполнению работы, не 

предусмотренной  Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, трудовым 

договором, должностными обязанностями, допускается только по письменному распоряжению 

работодателя и с письменного согласия работника.   

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

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников Учреждения. 



 

         4.11.Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются работнику по 

семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам по его заявлению и  

продолжительностью, определяемой соглашением между работником и работодателем, а также 

в соответствии со статьей 128 ТК РФ: 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо 

вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных 

дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году ( по заявлению сотрудника 

работодатель обязан предоставить ему отпуск без сохранения заработной платы до 60 

календарных дней в течение рабочего года. Такой отпуск не подлежит переносу на следующий 

год, если он не использовался в текущем периоде). 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - 

до 5-ти календарных дней. 

- работнику, имеющему двух и более детей в возрасте до 14 лет, работнику, имеющему 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, одинокой матери (либо отцу), воспитывающей(щему) 

ребенка в возрасте до 14 лет по их письменному заявлению могут устанавливаться 

дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них время 

продолжительностью не более 14 календарных дней. Указанный отпуск по письменному 

заявлению работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или 

использован отдельно (как полностью так и по частям). Перенесение этого отпуска на 

следующий рабочий год не допускается.  

-  женщинам, работающим в сельской местности, может предоставляться по их письменному 

заявлению 1 (один) дополнительный выходной день в месяц без сохранения заработной платы. 

4.12. Педагогическим работникам Учреждения  не реже чем через 10 лет непрерывной 

преподавательской работы  предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в 

соответствии с п. 5 ст. 47 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и  приказом 

Минобрнауки России от 31 05.2016г. №644. 

4.12.1.Длительный отпуск предоставляется педагогическому работнику по его 

заявлению и оформляется приказом. Работник при этом должен уведомить работодателя о 

намерении уйти в длительный отпуск не менее чем за 14 календарных дней. В исключительных 

случаях, когда предоставление длительного отпуска работнику может неблагоприятно 

отразиться на нормальной работе Учреждения,  допускается перенос отпуска на более поздний 

срок. 

 Работник вправе прервать длительный отпуск и выйти на свое рабочее место, 

предварительно письменно уведомив об этом работодателя не менее чем за 14 календарных 

дней.  В случае временной нетрудоспособности работника длительный отпуск продляется или 

переносится на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника. 

По заявлению работника длительный отпуск может быть присоединен к ежегодному 

основному оплачиваемому отпуску. Длительный отпуск не продлевается и не переносится, если 

педагогический работник в указанный период времени ухаживал за заболевшим членом семьи. 

5.Порядок увольнения работников ГБОУ СОШ №1 г.Нефтегорска  

и его  структурных  подразделений. 

5.1.Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.2.Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора 

Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно 

довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на 

приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

5.3.Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, 
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в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 

             При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.  

5.4. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 

Кодекса РФ) у данного Работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 

Трудового Кодекса РФ. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, 

причитающихся Работнику от Работодателя, производится в день увольнения Работника. Если 

Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены 

не позднее следующего дня после предъявления уволенным Работником требования о расчете. 

В случае спора о размерах сумм, причитающихся Работнику при увольнении, Работодатель 

обязан в указанный в настоящей статье срок выплатить не оспариваемую им сумму. По 

письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

            Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 Трудового Кодекса) об основании и о причине прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса или иного 

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

Трудового Кодекса или иного федерального закона. 

             В случае, если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного Работодателя 

невозможно в связи с отсутствием Работника либо его отказом от их получения, Работодатель 

обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом 

с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного Работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 

уведомления или письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

Работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

Работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения 

трудовых отношений при увольнении Работника по основанию, предусмотренному подпунктом 

"а" пункта 6 части первой статьи 81 Трудового Кодекса РФ или пунктом 4 части первой статьи 

83 Трудового Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с 

которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и 

родам в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового Кодекса. По письменному 

обращению Работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, Работодатель 

обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника, а в случае, если в 

соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в 

порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя), не 

получившего сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя после увольнения, 

Работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у Работодателя).       

6. Основные права и обязанности Работодателя 

6.1.Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 
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- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников, соблюдения настоящих Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- создавать производственный совет; 

- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

6.2.Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора (при его наличии), 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; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором (при 

его наличии), трудовыми договорами; 

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

установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором (при его наличии) формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его 

наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

6.3.Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 
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- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 

трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, 

другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения 

Работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести Работника с его 

письменного согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность 

или работу, соответствующую квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его 

состояния здоровья; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными 

законами. 

7.Основные права и обязанности работников ГБОУ СОШ №1 г.Нефтегорска  

и его структурных  подразделений. 

7.1.Работник имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его 

наличии); 

- 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; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом 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 Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 
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- 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 Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

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

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

7.2.Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими 

деятельность Работника; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 

своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на 

рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить 

внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

требования по пожарной безопасности; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, 

если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся 

Работодателю; 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

- поддерживать уровень квалификации, необходимой для исполнения своих 

должностных обязанностей, повышать свой профессиональный уровень путем 

систематического самостоятельного изучения нормативных правовых актов, специальной 

литературы, журналов, иной специальной информации по своей должности (профессии, 

специальности), по выполняемой работе (услугам); 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, 

товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

- соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя; 
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б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные 

разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой 

деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные 

игры; 

в) не курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих 

целей; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 

электронных носителях; 

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

ж) работники обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость при отношениях с 

клиентами и посетителями. 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 

договором. 

7.3.Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

8.Рабочее время работников ГБОУ СОШ №1 г.Нефтегорска 

 и его структурных подразделений. 

8.1. Для обеспечения четкой работы всех сотрудников учреждений, а также учитывая 

разностороннюю деятельность различных структурных подразделений учреждения, рабочее 

время работников определяется Правилами внутреннего распорядка учреждения, графиками 

работы, учебным расписанием, должностными инструкциями и обязанностями, Уставом 

школы, трудовым договором, годовым календарным учебным графиком.  

8.2. В ГБОУ СОШ №1 г. Нефтегорска и его структурных подразделениях может 

устанавливаться пятидневная (шестидневная) рабочая неделя, воскресенье – выходной день.  

8.2.1.Режим пятидневной рабочей недели ГБОУ СОШ №1 г.Нефтегорска  и его 

структурных подразделений с 8-ми часовым рабочим днем устанавливается для всех 

работников учреждения за исключением учителей, педагогов дополнительного образования, 

тренеров-преподавателей, воспитателей детского сада, сторожей, воспитателей 

(сопровождающих) и водителей. 

8.2.2.Время начало работы всех работников учреждений (за исключением указанных в 

п.7.2.1, настоящих правил и уборщиц служебных помещений учреждения и его структурных 

подразделений) с 8.00 до 17.00, в пятницу с 8.00 до 16.00 

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 

Выходными днями являются суббота и воскресенье.  

8.2.3.Рабочее время и время  отдыха для сторожей устанавливается согласно графика 

сменности, утвержденного руководителем учреждения. График сменности составляется заранее  

за месяц  с учетом требования трудового законодательства о предоставлении работнику 

непрерывного отдыха продолжительностью не менее 42 часов. 

8.2.4.Рабочее время и отдых для воспитателей (сопровождающих)  и водителей 

учреждения устанавливается в соответствии с графиком движения школьного автобуса по 

маршруту  и  графика движения водителей, которые утверждаются руководителей учреждения. 

8.2.5.Рабочее время и отдых для уборщика служебного помещения устанавливается на 

основании ст.102 ТК РФ в режиме гибкого рабочего времени, согласовывается с работником и 

утверждается руководителем учреждения. При работе в режиме гибкого рабочего времени 

начало, окончание ил общая продолжительность рабочего дня (смены) определяется по 

соглашению сторон. Работодатель обеспечивает отработку работников суммарного количества 

рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и 

т.д.)  
8.3.Продолжительность рабочего времени учителей, педагогов дополнительного 



 

образования, тренеров-преподавателей, воспитателей детского сада рассчитывается с учетом 

норм часов педагогической работы, установленных за ставку заработной платы, объемов 

учебной нагрузки, выполнения дополнительных обязанностей. Ставка заработной платы 

устанавливается исходя из затрат рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время 

при этом включаются короткие перерывы (перемены). Продолжительность занятия 45, 40 или 

35 минут установлена только для обучающихся, поэтому пересчета рабочего времени педагогов 

учреждения и его структурных подразделений в академические часы не производится ни в 

течение учебного года, ни в каникулярный период. 

8.4.Для учителей, педагогов дополнительного образования, тренеров-преподавателей, 

воспитателей  согласно ст. 333 ТК РФ устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени – не более 36 часов в неделю. Режим рабочего времени и времени отдыха 

учителей, педагогов дополнительного образования, тренеров-преподавателей 

конкретизируются в графиках работы (расписаниях, занятий, секций, кружков) которые 

утверждаются директором исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее 

благоприятного режима труда и отдыха учащихся и воспитанников, а также максимальной 

экономии времени педагогических работников. Категорически запрещается производить замену 

уроков (занятий, кружков, секций и т.д.), а также отменять, удлинять или сокращать 

продолжительность уроков, (занятий, кружков, секций) и перерывов между ними по 

договоренности между учителями, педагогами дополнительного образования, тренерами-

преподавателями, воспитателями без разрешения руководителя учреждения.  

8.4.1. Рабочее время воспитателей распределяется по 7,2 часов в день, исходя из графика 

сменности, который утверждается директором учреждения.  

Графиком сменности: 

1 смена с 7.00-14.20 

2 смена с 11.40 – 19.00 

8.5.Учебная нагрузка учителей, педагогов дополнительного образования, тренеров-

преподавателей  на новый учебный год устанавливается учебным планом, на основании чего, 

составляется расписание занятий (секций, кружков) и утверждается директором учреждения.  

 Когда по условиям работы в учреждении в целом или при выполнении отдельных 

видов работ не может быть соблюдена установленная для определенной категории работников 

ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение 

суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за 

учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального числа рабочих 

часов. Учетный период не может превышать одного года, а для учета рабочего времени 

работников, занятых на работах с вредными условиями труда, – три месяца.  

8.5.1.Уменьшение или увеличение учебной нагрузки  в течение учебного года по  

сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя  

учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе работодателя - учебная   нагрузка   может  быть уменьшена в случае  

уменьшения часов по учебным  планам  и  программам, сокращения  количества  групп, по 

причине потери контингента учащихся с 1-го числа текущего месяца (условия установления, 

уменьшения и увеличения педагогической нагрузки оговариваются с педагогом при приеме его 

на работу). 

8.5.2.Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие работника 

не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, 

например, для  замещения  отсутствующего педагога  (продолжительность выполнения 

работником без  его согласия  увеличенной учебной  нагрузки в таком случае не может 

превышать одного месяца в течение календарного года); 

б) простоя, когда  работники  могут  переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на  другую  работу в том же учреждении на все время простоя либо  в  другое  

учреждение, но в той же местности на срок до 1-го месяца; 

в) восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

г) возвращения на  работу  женщины,  прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 



 

достижения им возраста  трех лет, или после окончания этого отпуска. 

8.6. В случае отсева (выбытия) учащихся (воспитанников) структурных подразделений 

учреждения из объединения (секции, кружка, группы) в течение учебного года, приводящего к 

сокращению численности в группах ниже установленных нормативов по годам обучения, 

руководитель учреждения вправе закрыть или расформировать (при наличии возможности) 

группу, учебную нагрузку педагога (воспитателя) уменьшить на количество часов, 

утвержденных на данную группу. Высвободившиеся часы использовать по усмотрению 

руководителя учреждения. 

8.7. Педагогический работник учреждения обязан к первому дню каждой четверти иметь 

тематический план (программу) работы, ежедневно поурочные планы на каждый учебный час, 

включая классные часы, которые классный руководитель обязан в соответствии с расписанием 

и планом воспитательной работы проводить не менее 1 раза в неделю (планы воспитательной 

работы классных руководителей учреждения составляются 1 раз в год). 

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

совпадающее с ежегодным оплачиваемым и дополнительным отпусками, является рабочим 

временем педагогических и других работников учреждения и его структурных подразделений. 

В эти периоды педагогические работники учреждения и его структурных подразделений 

привлекаются работодателем к педагогической и организационной работе в пределах времени, 

не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул (например, дежурство и другие). В 

каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, 

методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной 

программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема 

учебной нагрузки (педагогической работы), определенной им до начала каникул, и времени, 

необходимого для выполнения работ, ненормируемой части рабочего времени, с сохранением 

заработной платы в установленном порядке. Режим рабочего времени педагогических 

работников, принятых на работу во время летних каникул учащихся определяется в пределах 

нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной платы и 

времени, необходимого для выполнения других должностных обязанностей.  

8.9. Учитель учреждения обязан со звонком начать урок и со звонком его окончить. В 

случаях опоздания учащихся на занятия педагогический работник обязан поставить в 

известность классного руководителя, дежурного администратора, заместителя директора по 

учебно – воспитательной работе.  

В дни работы к дежурству по ГБОУ СОШ №1 г. Нефтегорска дежурные учителя 

привлекаются на переменах и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного 

занятия. 

Дежурный класс или дежурный учитель начинает свое дежурство с 8.00 ч. 

Начало занятий с 8.30 ч. 

Расписание звонков: 

1 урок 8.30 ч   -   9. 10 ч    перемена 20 минут; 

2 урок 9.30 ч   -  10.10 ч   перемена 20 минут; 

3 урок 10.30 ч  - 11.10 ч   перемена 20 минут; 

4 урок 11.30 ч  - 12.10 ч   перемена 20 минут; 

5 урок 12.30 ч  - 13.10 ч   перемена 10 минут; 

6 урок 13.20 ч  - 14.00 ч   перемена 5 минут; 

7 урок 14.05 ч  - 14.45 ч.   

Во время перемен дежурные учителя дежурят по этажам (каждый по своему блоку)  и 

обеспечивают дисциплину учеников, а также несут ответственность за поведение детей на всех 

переменах. Посты дежурного класса, либо дежурных учителей (в зависимости от санитарно –

эпидемиологической обстановки) по школе: у входных дверей, в раздевалке, столовой, по 

лестницам между всеми этажами, на этажах. В обязанности дежурных входит обеспечение 

дисциплины учеников, санитарное состояние, сохранность школьного имущества. Время 

окончания дежурства  в 14- 45 часов.  

По окончании учебных занятий учитель начальной школы в организованном порядке 

провожает учащихся в раздевалку и из школы. 

Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 



 

предусмотренных планом школы, учитель учреждения вправе использовать по своему 

усмотрению. 

8.10.По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при 

приёме на работу, так и впоследствии, неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая 

неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную 

рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребёнка в возрасте до четырнадцати лет (ребёнка – инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет), а также по просьбе лица, осуществляющего уход за больным членом семьи 

в соответствии с медицинским заключением.  

8.11. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. В случаях, не 

предусмотренных в ч.2 ст.113 ТК РФ привлечение к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается с письменного согласия работника и письменного распоряжения 

работодателя. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая 

работа не запрещена им по медицинским показаниям. При этом инвалиды, женщины, имеющие 

детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом 

отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. Оплата труда в выходные и 

нерабочие праздничные дни производится в порядке, закрепленном в ст. 153 ТК РФ. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

   Табель учета использования рабочего времени ведется ответственными лицами, 

назначенными руководителем учреждения. Работа за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени может производиться как по инициативе работника 

(совместительство), так и по инициативе работодателя (сверхурочная работа). С письменного 

согласия работника и за дополнительную плату, ему может быть поручено выполнение 

дополнительной работы по другой или такой же должности в течение установленной 

продолжительности рабочего дня, наряду с работой, определенной договором. 

Выход работников на работу после болезни возможен только по предъявлению 

больничного листа 

8.13. Все Работники учреждения и его структурных подразделений обязаны выполнять 

все приказы (распоряжения) директора учреждения, при несогласии с приказом 

(распоряжением) обжаловать приказ (распоряжение) в комиссию по трудовым спорам или в 

соответствии с ТК РФ.  

8.13.1.Проведение в учреждении и его структурных подразделениях экскурсий, походов, 

выходов с детьми в кино, театры, цирк, помещение выставок и т.п., разрешается только после 

издания приказа руководителя учреждения. Ответственность за жизнь и здоровье детей при 

проведении подобных мероприятий несет тот учитель, тренер-преподаватель, педагог 

дополнительного образования, воспитатель или другой сотрудник школы, который назначен 

приказом директора. 

9. Поощрения за труд 

9.1.За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, а также другие достижения в труде применяются 

следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача денежной премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- другие виды поощрений. 

9.2.В отношении работника могут применяться одновременно несколько видов 

поощрения. Поощрения оформляются приказом (постановлением, распоряжением) 

работодателя, сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку работника. 

9.3. Работники Учреждения могут представляться к присвоению почетных званий, 

награждению государственными наградами Российской Федерации, ведомственными 

наградами Министерства образования и науки Российской Федерации, представляться к другим 

видам поощрений. 



 

10. Дисциплинарные взыскания 

          10.1.За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, 

увольнение по соответствующим основаниям. При наложении дисциплинарного взыскания 

должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

10.2.До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

10.3.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

10.4.Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством РФ о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 6 

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

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – не позднее 2 лет со дня его 

совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее 3 лет со дня совершения проступка. В указанное 

время не включается производство по уголовному делу. 

10.5.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (постановлением, распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

10.6.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения 

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

просьбе самого работника, ходатайству непосредственного руководителя или 

представительного органа работников. 

 

11.Заключительные положения 

          11.1.По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 

Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

правовых актов РФ. 

        11.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
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