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Правила внутреннего трудового распорядка для работников  

МОУ «Косланская СОШ» 

1. Общие положения  

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

разработаны и приняты в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым 

Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012 г. «Об 

образовании в Российской Федерации», Постановлением Правительства РФ № 466 от 

14.05.2015г «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках», 

Постановлением главного государственного санитарного врача РФ от 28 сентября 2020 

года N 28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно 

эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и 

оздоровления детей и молодежи», Приказом Министерства образования и науки РФ от 11 

мая 2016 г. №536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени 

отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность», иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права и Уставом Муниципального образовательного учреждения 

«Косланская средняя общеобразовательная школа» (далее Школа).  

1.2. Правила утверждены директором Школы с учетом мнения общего собрания 

работников школы в соответствии со статьей 190 ТК Российской Федерации.  

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт МОУ 

«Косланская СОШ» регламентирующий порядок приёма и увольнения работников школы, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

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

другие вопросы регулирования трудовых отношений.   

1.4. Правила способствуют эффективной организации работы трудового коллектива 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, рациональному 

использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда 

работников, укреплению трудовой дисциплины.   

1.5.  Правила размещаются в доступном для сотрудников Школы месте и на официальном 

сайте Школы.  

1.6. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить с Правилами работника под 

расписку.  

1.7. Ответственность за соблюдение Правил едины для всех членов трудового коллектива 

Школы.  



2. Порядок приема, перевода, отстранения и увольнения работников школы 

2.1. Порядок приема на работу   

2.1.1. Работники Школы реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора.  Сторонами трудового договора являются работник и Школа как юридическое 

лицо – работодатель, представленный директором Школы.  

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) путем 

составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их 

согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр 

трудового договора хранится в Школе, другой - у работника.   

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только 

в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса Российской Федерации.  

2.1.4. При приеме на работу сотрудник обязан предъявить администрации школы: 

 - трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

если трудовой договор заключается впервые; 

- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний;  

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

военную службу;  

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

о прекращении уголовного преследования.  

Дополнительно для педагогических работников:  

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в образовательной организации (ст. 69 ТК РФ, Федеральный закон № 273-ФЗ от  

29.12.2012г «Об образовании в Российской Федерации»);  

- копию аттестационного листа или приказа, удостоверения;  

2.1.5. Прием на работу в Школу без предъявления перечисленных документов не 

допускается.  

 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных трудовым законодательством. 

  2.1.6 Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

   При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника: .положением об оплате труда,  положением о работе с 

персональными данными, Уставом школы. 

  2.1.7. Прием на работу в организацию осуществляется, как правило, с прохождением 

испытательного срока продолжительностью от одного до трех месяцев. Условие об 

испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. При заключении трудового 

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

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. Испытание при приеме на 

работу не устанавливается для: (ст.70 ТК РФ).  



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

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

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

согласованию между работодателями; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами  

 2.1.8. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей директора 

школы - 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. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.1.9. При неудовлетворительном результате испытания директор школы 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. 

Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд. При 

неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без выплаты выходного пособия. 

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

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 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 директора 

Школы в письменной форме за три дня. (ст.71 ТК РФ) 

2.1.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и директором 

школы. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, 

то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой 

договор считается незаключенным. 

2.1.12. В случаях, установленных Кодексом, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу в МОУ «Косланская СОШ», предъявляет работодателю сведения 

о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой 

деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, 

внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Кодексом, 

иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления 

других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. Для тех работников, у которых Школа является первой в 

трудовой деятельности с 2021 года бумажная трудовая книжка не оформляется. 

2.1.13. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения 

о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 



дисциплинарным взысканием является увольнение. По желанию работника сведения о 

работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на 

основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 

2.1.14. Оформление трудовой книжки работнику осуществляется работодателем в 

присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу. Все записи 

о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, квалификации, 

увольнении, а также о награждении вносятся в трудовую книжку на основании 

соответствующего приказа директора не позднее недельного срока, а при увольнении - в 

день увольнения и должны точно соответствовать тексту приказа. 

2.1.15. С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе 

на другую постоянную работу и увольнении директор школы обязан ознакомить ее 

владельца под роспись в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в 

трудовую книжку 

2.1.16. Работодатель также формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

2.1.17. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 

его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная Трудовым Кодексом Российской Федерации (далее – 

Кодекс), иным федеральным законом информация. 

2.1.18. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. 

2.1.19. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Кодексом, или иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя 

способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в 

письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу 

электронной почты работодателя: 



- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.1.20. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности 

и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

2.1.21. Трудовые книжки работников хранятся в Школе как документы строгой 

отчетности. Трудовая книжка и личное дело директора школы хранится в Управлении 

образования. 

2.1.22. На каждого работника школы ведется личное дело. Документы в личных делах 

располагаются в следующем порядке:– внутренняя опись документов; 

– лист с отметками об ознакомлении работника с личным делом; 

– лист с отметками о результатах ежегодной проверки состояния личного дела; 

– личный листок по учету кадров и дополнение к нему; 

– автобиография; 

- заявление о приеме на работу; 

– должностная инструкция; 

– характеристики и рекомендательные письма; 

– трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; 

– договор о полной материальной ответственности (если работник – материально 

ответственное лицо); 

– копии приказов по личному составу, которые касаются работника; 

– аттестационные листы; 

– отзывы должностных лиц о работнике; 

– лист-заверитель (составляют при сдаче личного дела в архив); 

– согласие на обработку персональных данных. 

В личное дело не включаются копии приказов о наложении взысканий, справки о 

состоянии здоровья и с места жительства, заявления об отпусках, копии приказов об 

отпусках и другие документы второстепенного значения. 

   Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора 

2.1.23. Директор Школы вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, 

автобиографию для приобщения к личному делу, вклеить фотографию в личное дело. 

2.1.24. Личное дело работника хранится в школе, в том числе и после увольнения, срок 

хранения 50/75 лет. Документы, законченные делопроизводством до 1 января 2003 года, 

хранятся 75 лет, законченные делопроизводством после 1 января 2003 года, хранятся 50 

лет   

                      2.2. Перевод работника на другую работу 

 2.2.1.. 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. 



2.2.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, 

структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами 

условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 

    2.2.3. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель 

обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное 

не предусмотрено Трудовым Кодексом РФ. 

   2.2.4. Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему другую имеющуюся  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. При этом работодатель обязан предлагать 

работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в ОО.  

(Ст. 74 ТК) 

   2.2.5. При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы 

трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 

Трудового Кодекса РФ. 

   2.2.6. Изменения определенных сторонами условий трудового договора, вводимые в 

соответствии со ст. 74 ТК, не должны ухудшать положение работника по сравнению с 

установленным трудовым договором и трудовыми соглашениями.  

 

2.3. Порядок отстранения от работы   

2.3.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

области охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

      2.3.2. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

педагогического работника при получении от правоохранительных органов сведений о 

том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, 

указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 настоящего Кодекса. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника на 



весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в 

силу приговора суда. 

    2.3.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым  

Кодексом или иными федеральными законами.  

     2.3.4. 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, если иное не предусмотрено, ТК или иными ФЗ. 

     2.4. Порядок прекращения трудового договора   

Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным 

главой 13 Трудового Кодекса Российской Федерации:   

      2.4.1. Соглашение сторон (статья 78 ТК РФ).   

      2.4.2.   Истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения.   

2.4.3. Расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК 

РФ), при этом работник должен предупредить об этом работодателя в письменной форме 

не позднее чем за две недели. По соглашению между работником и работодателем 

трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному 

желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов, соглашения или трудового договора, работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. До истечения 

срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое 

заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в 

письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. Если 

по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут 

и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.   

2.4.4. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 

81 ТК РФ) производится в случаях:   

- при неудовлетворительном результате испытания, при этом работодатель предупреждает 

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

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание;   

ликвидации образовательной организации;   

- сокращения численности или штата работников образовательной организации или 

несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; при этом 

увольнение допускается, 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;   



- смены собственника имущества организации, осуществляющей образовательную 

деятельность (в отношении заместителей директора);   

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;   

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:  

1. прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в 

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня;  

2. появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории школы) в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;  

3. разглашения охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных 

данных другого работника;  

4. совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, 

должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 

правонарушениях;  

5. установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за 

собой тяжкие последствия (несчастный случай, авария) либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий;  

6. совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы (только для 

педагогических работников, ч.1 ст.81 ТК РФ); 

 

 

 

 

7. принятия необоснованного решения заместителями директора школы, повлекшего за 

собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной 

ущерб имуществу образовательной организации;  

8. однократного грубого нарушения заместителями своих трудовых обязанностей;  

9. представления работником директору Школы подложных документов при заключении 

трудового договора;  

10. предусмотренных трудовым договором с директором, членами коллегиального органа 

организации;  

11. в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами.  

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации школы) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске.  

2.4.5. Перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность).   



2.4.6. Отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

Школы с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо его 

реорганизацией, с изменением типа муниципального учреждения (статья 75 ТК РФ).   

2.4.7. Отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть 4 статьи 74 ТК РФ). 2.5.8. Отказ работника 

от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

работодателя соответствующей работы (части 3 и 4 статьи 73 ТК РФ).  2.5.9. 

Обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ).   

2.4.8. Нарушение установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ).   

2.4.9. Помимо оснований, предусмотренных главой 13 ТК РФ и иными федеральными 

законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

являются:  

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Школы;  

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося школы.  

2.4.10. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.  

 2.4.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового 

договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

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

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось 

место работы (должность).В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

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

Трудового Кодекса Российской Федерации) у данного работодателя и произвести с ним расчет 

в соответствии со статьей 140 Трудового Кодекса Российской Федерации.                                 

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

66.1 Трудового Кодекса Российской Федерации) об основании и о причине прекращения 

трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

Кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса Российской 

Федерации 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 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
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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 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового Кодекса 

Российской Федерации, 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 Российской Федерации. 

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 настоящим 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. 

2.4.13. Работнику, увольняемому из организации, расположенной в районах Крайнего 

Севера и приравненных к ним местностях, в связи с ликвидацией организации (п. 1 части 

первой ст. 81 Трудового Кодекса Российской Федерации) либо сокращением численности 

или штата работников организации (п. 2 части первой ст. 81 Трудового Кодекса 

Российской Федерации), выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного 

заработка. В случае, если длительность периода трудоустройства работника, уволенного в 

связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата работников 

организации, превышает один месяц, работодатель обязан выплатить ему средний 

месячный заработок за второй месяц со дня увольнения или его часть пропорционально 

периоду трудоустройства, приходящемуся на этот месяц, а если длительность периода 

трудоустройства превышает два месяца, - за третий месяц со дня увольнения или его часть 

пропорционально периоду трудоустройства, приходящемуся на этот месяц. 

2.5. Отказ в приеме на работу 

2.5.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Какое бы 

то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или 

косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, 

цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, 

социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия 

или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, 

убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или 

каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 

качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или 

обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены 

федеральными законами. 

2.5.2. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 



требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональных 

стандартах. 

2.5.3. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

а) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

б) имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 2.2.4. настоящих Правил; 

в) имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в пункте б); 

г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

2.5.4. Лица из числа указанных в пункте б), имевшие судимость за совершение 

преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в 

совершении этих преступлений прекращено по не реабилитирующим основаниям, могут 

быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

2.5.5. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

2.5.6. Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

2.5.7. По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, директор школы обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок 

не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном 

      3. Права, обязанности и ответственность сторон трудового договора. 



3.1 Работник в соответствии со статьей 21 Трудового Кодекса Российской Федерации: 

имеет право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее 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; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами Положением о 

дополнительном профессиональном образовании школы;  

дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года (ст. 47 ФЗ РФ «Об образовании в РФ» № 

273 – ФЗ ); 

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, 

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; 

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, иными федеральными 

законами; 

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

Кодексом, иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

повышение  

3.2. Работник обязан: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании (ст. 48 ФЗ РФ «Об образовании в РФ» 

№ 273 – ФЗ ); 



систематически повышать свой профессиональный уровень; 

соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

выполнять установленные нормы труда; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

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; 

 незамедлительно сообщить 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); 

ознакомиться  со всеми документами, объявлениями, размещенными в ГИСЭО; 

3.3. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 

свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства 

в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, 

а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 

или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами; 

9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом; 



10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах 

и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

Академические права и свободы, указанные в части 2.2 настоящих Правил, должны 

осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных 

отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм 

профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных 

нормативных актах школы 

3.4 Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 

образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования; 

5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

3.5. Педагогические работники, проживающие и работающие в сельских населенных 

пунктах, рабочих поселках, имеют право на предоставление компенсации расходов на 

оплату жилых помещений, отопления и освещения. Размер, условия и порядок 

возмещения расходов, связанных с предоставлением указанных мер социальной 

поддержки педагогическим работникам МОУ «Косланская СОШ» устанавливаются 

законодательством Республики Коми и обеспечиваются за счет бюджетных ассигнований 

бюджета Республики Коми. 

3.6. Педагогическим работникам образовательных организаций, участвующим по 

решению уполномоченных органов исполнительной власти в проведении 



государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего 

и среднего общего образования в рабочее время и освобожденным от основной работы на 

период проведения указанной государственной итоговой аттестации, предоставляются 

гарантии и компенсации, установленные трудовым законодательством и иными актами, 

содержащими нормы трудового права. Педагогическим работникам, участвующим в 

проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам 

основного общего и среднего общего образования, выплачивается компенсация за работу 

по подготовке и проведению указанной государственной итоговой аттестации. Размер и 

порядок выплаты такой компенсации устанавливаются субъектом Российской Федерации 

за счет бюджетных ассигнований бюджета субъекта Российской Федерации, выделяемых 

на проведение государственной итоговой аттестации по образовательным программам 

основного общего и среднего общего образования. 

3.7. Педагогическим и другим работникам школы запрещается: 

• изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий); 

• отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и перерывов между 

ними; 

• удалять обучающихся с уроков (занятий) без уведомления администрации школы; 

• допускать на урок посторонних лиц (кроме случаев, когда имеется письменное 

разрешение установленной формы администрации школы); 

• отвлекать учащихся во время учебного года на работы, не связанные с учебным 

процессом; 

• использовать выражения, осуждающие поведение родителей обучающихся в 

присутствии учащихся класса; 

• выносить на обсуждение родителей конфиденциальную информацию с заседаний 

педагогического совета, совещаний и т.п.; 

• допускать выражения, оскорбляющее человеческое достоинство обучающегося; 

• допускать в любой форме оскорбления, относящиеся к национальной или 

религиозной принадлежности обучающихся; 

• принимать по отношению к обучающимся меры физического или психического 

наличия над личностью; 

• допускать оскорбления обучающимися друг друга в своем присутствии; 

• выставлять неудовлетворительную отметку по предмету за отсутствие школьных 

принадлежностей или за нарушение дисциплины на уроке; 

• допускать в общении с коллегами, родителями и учащимися «ненормативную 

лексику», любого вида высказывания и действия дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; пренебрежительный тон, грубость, заносчивость, некорректность 

замечаний, предъявление неправомерных, незаслуженных обвинений; угрозы, 

оскорбительные выражения или реплики, действия, препятствующие нормальному   

общению или провоцирующие противоправное поведение.  

• пользоваться сотовыми телефонами во время проведения урока; 

• курить в помещении и на территории школы. 

3.8. Работодатель в соответствии со статьей 22 Трудового Кодекса Российской 

Федерации: 

имеет право: 



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

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

обязан:  

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и 

трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

        - обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

        - выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

следующие сроки: 14-го и 29-го числа каждого месяца; 

        - знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной в 

образовательной организации деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления профсоюзного комитета Школы о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых 

мерах профсоюзу; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 



- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

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

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

установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.9.  Администрации школы запрещается: 

     а) привлекать учащихся без их согласия и согласия их родителей (законных 

представителей) к любым видам работ, не предусмотренным образовательной программой 

и не связанным с обучением и воспитанием. При этом разрешается освобождать учащихся 

по заявлению родителей и ходатайству общественных организаций от учебных занятий 

для выполнения общественных поручений участия в спортивных соревнованиях, смотрах, 

олимпиадах и других мероприятиях при условии обеспечения контроля, надзора и иных 

разумных мер безопасности с учетом возраста и индивидуальных особенностей; 

    б) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

4. Порядок определения учебной нагрузки педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре. 

4.1 При определении учебной нагрузки педагогических работников устанавливается ее 

объем по выполнению учебной (преподавательской) работы во взаимодействии с 

обучающимися по видам учебной деятельности, установленным учебным планом 

(индивидуальным учебным планом), текущему контролю успеваемости, промежуточной и 

итоговой аттестации обучающихся. 

4.2. Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную 

(преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года и 

устанавливается приказом об установлении учебной нагрузки. 

4.3 Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, 

оговаривается в трудовом договоре, заключаемом с педагогическим работником ОО. 

4.4. Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на начало 

учебного года, не может быть изменен в текущем учебном году по инициативе 

работодателя за исключением изменения объема учебной нагрузки учителям в сторону ее 

снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным 

графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп, сокращением 

количества классов. 

4.5. Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной 

нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в 

трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

заключаемого в письменной форме, за исключением изменения объема учебной нагрузки 

педагогических работников в сторону его снижения, предусмотренного пунктом 3.4 

данных Правил. 

4.6. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также о 

причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 



педагогических работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до 

осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение 

объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора. 

4.7. Локальные нормативные акты МОУ «Косланская СОШ» по вопросам определения 

учебной нагрузки педагогических работников, осуществляющих учебную 

(преподавательскую) работу, а также ее изменения принимаются с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации. 

5. Режим работы, время отдыха. 

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

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов. 

Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых).  

5.2 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия. Привлечение работников к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни без их согласия допускается в следующих случаях: 

-для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

-для предотвращения несчастных случаев. 

5.3 Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка; ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

предоставляется техническим работникам продолжительностью 28 календарных дней, 

педагогическим работникам – 56 календарных дней. 

Кроме установленных законодательством ежегодных основного оплачиваемого 

отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков, предоставляемых на общих 

основаниях, лицам, работающим в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, 

предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью 16  

календарных дней.   

Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных 

дней отпуска не включаются. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском. 

 5.3.1. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Право на 

использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 

месяцев его непрерывной работы у данного работодателя.  

5.3.2. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, который составляется 

администрацией школы с учетом обеспечения нормальной работы школы и 

благоприятных условий отдыха работников. 



5.3.3. Отпуска педагогическим работникам школы, как правило, предоставляются в 

период летних каникул. График отпусков утверждается с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и о 

времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за 2 

недели до его начала. 

5.3.4. Оплачиваемый отпуск в учебный период может быть предоставлен работнику в 

связи с санаторно-курортным лечением, по семейным обстоятельствам, если имеется 

возможность его замещения.  

5.3.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по желанию в удобное для них 

время в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами 

отдельным категориям работников: 

- работникам до 18 лет; 

- родителям, опекунам, попечителям ребенка-инвалида до 18 лет; 

- усыновителям ребенка в возрасте до трех месяцев; 

- женщинам до и после отпуска по беременности и родам, а также после отпуска по 

уходу за ребенком; 

- мужьям во время отпуска жены по беременности и родам; 

- работникам, у которых трое и более детей до 12 лет; 

- ветеранам боевых действий; 

- чернобыльцам; 

- женам военнослужащих. 

5.3.6. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска или работник был предупрежден о времени начала отпуска 

позднее чем за 2 недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению 

работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. 

5.3.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

5.3.8. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

Неоплачиваемые отпуска предоставляются в течение учебного года по соглашению 

работника с администрацией на основании письменного заявления. Вопрос считается 

решенным после подписания его директором школы. 

5.3.9. Отпуска без сохранения заработной платы администрация обязана предоставить в 

случаях, предусмотренных ст.128 Трудового Кодекса РФ. 

5.4 Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 



трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

5.5 В школе устанавливается 40- часовая рабочая неделя (для женщин, в том числе 

руководителю, заместителям руководителя, устанавливается 36-часовая рабочая неделя) с 

5 рабочими днями и выходными днями в субботу и воскресенье (для педагогов – 

сокращенная рабочая неделя в соответствии с учебным планом, расписанием уроков 

школы). Рабочее время работника фиксируется в табеле учета рабочего времени 

ежемесячно. 

5.6. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное учреждение 

осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических работников, ведущих 

преподавательскую деятельность и от выполнения иных обязанностей, регулируемых 

графиками и планами работы, могут быть использованы для повышения квалификации, 

самообразования, подготовки к занятиям и т.п. – методические дни. 

5.7. В связи с производственной необходимостью администрация школы имеет право 

изменить режим работы учителя (вызывать на замещение заболевшего учителя, временно 

увеличить нагрузку) в соответствии с Трудовым Кодексом РФ (с письменного согласия 

работника). 

5.8.  Предварительную учебную нагрузку педагогическим работникам на новый 

учебный год, по согласованию с соответствующими методическими объединениями 

школы, устанавливает директор школы до ухода работника в отпуск с обсуждением на 

педагогическом совете. В связи со спецификой режима работы в образовательной 

организации (далее ОО) (в основном увольнения и прием на работу происходит в летний 

период) допускается уточнение нагрузки на новый учебный год после выхода работника 

из отпуска и до начала учебного года. При назначении нагрузки по возможности 

учитываются преемственность классов и объем нагрузки предыдущего года. Объем 

учебной нагрузки, установленный в начале учебного года не может быть изменен по 

инициативе работодателя в текущем учебном году, а также при ее установлении на 

следующий учебный год, за исключением случаев уменьшения количества часов по 

учебным программам, сокращения количества классов (групп). Объем учебной нагрузки 

учителей больше или меньше нормы часов, за которые выплачиваются ставки заработной 

платы, устанавливается только с их письменного согласия. 

5.9.Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием  и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы, настоящими Правилами, 

должностной инструкцией, планами учебно – воспитательной работы школы. Выполнение 

педагогической работы учителями характеризуется наличием установленных норм только 

для выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской работой. 

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, 

ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, 

которое не конкретизировано по количеству часов и вытекает из должностных  

инструкций, данных Правил, и регулируется графиками и планами работы и может быть 

связано с : 

- выполнением обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой; 



- временем, затрачиваемым непосредственно на подготовку  к работе по обучению  

и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей, 

интересов, склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно – бытовых 

условий; 

- выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка 

письменных работ, заведование учебными кабинетами и другое); 

- ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 

затрат рабочего времени в астрономических часах (время перемен является рабочим 

временем для педагога). 

 5.10. Продолжительность рабочего дня сторожей определяется графиком сменности, 

составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за 

неделю или другой учетный период. График утверждается директором школы. В графике 

указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. График сменности 

объявляется работникам под расписку и вывешивается на видном месте, как правило, не 

позднее чем за один месяц до введения его в действие. 

5.11. Для отдыха и приема пищи в течение дня предоставляется перерыв: 

- учебно-вспомогательному, техническому персоналу – с 11.45 до 12.45 

- учителям – во время свободного от уроков времени и во время установленных 

режимом работы школы перерывов. 

5.12. Режим рабочего времени: 

1. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из 

сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

2. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам 

устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы: 

2.1. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается: 

педагогам-психологам; 

социальным педагогам; 

старшим вожатым; 

педагогам-библиотекарям; 

преподавателям-организаторам основ безопасности жизнедеятельности; 

2.2  Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается: 

- учителям, осуществляющих образовательную деятельность по основным 

общеобразовательным программам (в том числе адаптированным); 

- педагогам дополнительного образования и старшим педагогам дополнительного 

образования. 

3. Продолжительность рабочего дня для сторожей не должна превышать в месяц 162 

часов для женщин и 180 часов для мужчин. 

4. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. Переработка часов сторожами 

компенсируется дополнительным временем отдыха или (по согласию работника) 

дополнительной оплатой. 



5. Рабочий день дежурного администратора начинается за 15 минут до начала уроков, 

учителя – за 10 минут до начала его уроков. Урок начинается сигналом (звонком) о его 

начале, прекращается с сигналом (звонком), извещающим о его окончании. После начала 

урока и до его окончания учитель и учащиеся должны находиться в учебном помещении. 

Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, а в 

случаях, установленных приказом директора школы, и в перерывах между занятиями 

(дежурный учитель). 

6.Технические работники обязаны быть на рабочем месте не позже чем за 30 минут до 

начала рабочего дня школы. 

7. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству по школе. 

Дежурство начинается  за 20 минут  до начала занятий и продолжается 20 минут  после 

окончания уроков (занятий).  

8. Для успешной организации работы учитель должен иметь рабочую программу учебного 

предмета, поурочно – тематический план, поурочные планы, включая классные часы. 

Учитель обязан вести соответствующим образом электронный журнал по календарно-

тематическому планированию учебного предмета/курса в государственной 

информационной системе «Электронное образование». 

9. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной 

работы один раз в неделю проводить классные часы. План воспитательной работы 

составляется один раз в год. 

10.Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, 

методическую и организационную работу в соответствии с трудовым договором и 

должностной инструкцией. По соглашению с администрацией школы и педагога в период 

каникул он может выполнить другую работу. Для педагогических работников в 

каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском, может с их согласия 

установлен суммированный учет рабочего времени в пределах месяца. 

11.В каникулярное время учебно–вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, покрасочные работы, работа на территории, охрана ОО и др.) в пределах 

установленного им рабочего времени с сохранением установленной заработной платы. 

12.Во время карантина, актированных дней, учитель может использовать дистанционные 

образовательные технологии для полного выполнения учебной программы (используется 

государственная информационная система «Электронное образование») 

13.Общие родительские собрания созываются не реже одного раза в год, классные 

(общие) – не реже одного раза в четверть. 

14.Общие собрания работников школы, заседания педагогического совета и занятия 

школьных методических объединений должны продолжаться, как правило,  не более двух 

часов, родительское собрание – 1,5 часа, собрания школьников – 1 час, занятия кружков, 

секций – от 45 минут до 1,5 часа. 

5. 13. График работы: 

-директор школы (муж) 40 ч. 

понедельник – пятница с 8.00 – 17 00ч. 

обед с 13 00 до 14 00 

-директор школы (жен) 36 ч. 

понедельник – четверг с 08. 00 – 16.15 ч. 



обед с 13 00 до 14 00 

пятница– с 08 00 – 16.00 

обед с 13.00 до 14. 00 

-заместитель директора по УВР 

понедельник – четверг с 09.00 – 17.15 ч. 

обед с 13 00 до 14 00 ч. 

пятница – с 09.00 – 16. 00 ч. 

обед с 13 00 до 14 00 ч. 

-заместитель директора по АХР 

понедельник – четверг с 08 45 – 17.00 

обед с 13 00 до 14 00 

пятница – с 09.00 – 16.00 

обед с 13. 00 до 14.00 

- социальный педагог 

понедельник – четверг с 09.00 – 17.15 

обед с 13 00 до 14 00 

пятница – с 09.00 – 16.00 

обед с 13.00 до 14.00 

- педагог-психолог 

понедельник – четверг с 08. 00 – 16.15 ч. 

обед с 13 00 до 14 00 

пятница– с 08 00 – 16.00 

обед с 13.00 до 14. 00 

- педагог- библиотекарь 

понедельник – четверг с 08. 00 – 16.15 ч. 

обед с 13 00 до 14 00 

пятница– с 08 00 – 16.00 

обед с 13.00 до 14. 00 

преподаватель-организатор ОБЖ 

понедельник – пятница с 08. 00 – 16.15 

обед с 12. 00 до 13.00 

старший вожатый 

понедельник – четверг с 08. 00 – 16.15 ч. 

обед с 12. 00 до 13.00 

пятница– с 08.00 – 16.00 

обед с 12.00 до 13. 00 

- секретарь 

понедельник – четверг с 08.45 – 17.00 ч. 

обед с 13 00 до 14 00 

пятница– с 09 00 – 16.00 

обед с 13.00 до 14. 00 

- уборщик служебных помещений 1 этажа      

понедельник – пятница с 09.00 – 15.40ч.   

 обед с 11.00 до 11.43  

- уборщик служебных помещений 2,3 этажей      

понедельник – пятница с 10.20 – 17.00ч.   



 обед с 12.15 до 12.58 (40 мин.) 

-  сторож:  

       понедельник –  воскресенье согласно графику дежурств 

- гардеробщик 

       Муж. 40 ч. 

понедельник – пятница с 8 00 до 17 00 ч. 

Обед с 12 00 до 13 00 

      Жен 36 ч. 

понедельник –пятница  с 15.42 до 22 00 ч.   

Обед с 15 00 до 16 00 

- дворник (муж.) 

понедельник – пятница  с 06.00 – 15.00ч. 

обед с 11.00 до 12.00 

В зимний период рабочее время дворника регулируется в зависимости от погодных 

условий. 

Водитель (0,5 ставки) с 08.00 до 12.00 (в зависимости от выезда автобуса в рейс 

часы работы регулируются) 

График работы установлен на полную ставку рабочего времени работника. 

Продолжительность рабочего времени изменяется прямо пропорционально изменению 

ставки рабочего времени работника. Продолжительность рабочего времени и график 

работы при изменении ставки рабочего времени работника формируются отдельным 

приказом руководителя школы. 

График работы сотрудников центра цифрового и гуманитарного профилей «Точка 

Роста» формируется отдельным приказом руководителя школы согласно расписанию 

занятий. 

6. Работа педагогических работников по совместительству. 

6.1 Педагогические работники вправе осуществлять работу по совместительству - 

выполнение другой регулярной оплачиваемой работы на условиях трудового договора в 

свободное от основной работы время по месту их основной работы или в других 

организациях, в том числе по аналогичной должности, специальности, профессии, и в 

случаях, когда установлена сокращенная продолжительность рабочего времени (за 

исключением работ, в отношении которых нормативными правовыми актами Российской 

Федерации установлены санитарно-гигиенические ограничения); 

6.2 Продолжительность работы по совместительству педагогических работников в 

течение месяца устанавливается по соглашению между работником и работодателем и по 

каждому трудовому договору она не может превышать: 

 - для педагогических работников - половины месячной нормы рабочего времени, 

исчисленной из установленной продолжительности рабочей недели; 

- для педагогических работников, у которых половина месячной нормы рабочего 

времени по основной работе составляет менее 16 часов в неделю - 16 часов работы в 

неделю. 

6.3 Для работников не считаются совместительством и не требуют заключения 

(оформления) трудового договора работа без занятия штатной должности, в том числе 

выполнение педагогическими работниками МОУ «Косланская СОШ» обязанностей по 

заведованию кабинетами, руководство предметными и цикловыми комиссиями, работа по 

руководству производственным обучением и практикой студентов. 



7. Меры поощрения и взыскания. 

7.1 Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, награждает почетными грамотами, благодарностями, представляет к 

награждению грамотами других вышестоящих инстанций, ведомственными и 

государственными наградами. Согласно Положению об оплате труда МОУ «Косланская 

СОШ» директор школы имеет право поощрять работников, выплачивая им денежные 

выплаты стимулирующего характера, а также премии. Выплата производится по итогам 

решения Комиссии по распределению стимулирующих выплат и доплат МОУ 

«Косланская СОШ». 

 7.2 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 (ст. 129 ТК 

РФ). 

Дисциплинарное взыскание налагаются только директором школы. 

     7.3.1. Администрация школы имеет право вместо наложения дисциплинарного 

взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 

трудового коллектива. 

     7.3.2.До наложения взыскания от нарушителя дисциплины должны быть затребованы 

объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В этом случае составляется 

акт об отказе работника дать письменное объяснение.  

    7.3.3. Дисциплинарные взыскания налагаются администрацией непосредственно после 

обнаружения проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 

времени болезни или пребывания работника в отпуске. 

     7.3.4. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 

позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

     7.3.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником школы 

норм профессионального поведения и/или Устава может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе в письменной форме.  

     7.3.6. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 

могут быть переданы гласности только с согласия заинтересованного педагогического 

работника за исключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической 

деятельностью, или при необходимости защиты интересов обучающихся, воспитанников. 

       7.3.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При этом должны учитываться  тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника. 



         7.3.8. Приказ  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 

под роспись, то составляется соответствующий акт.  

          7.3.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

       Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания на работника не 

налагалось новое дисциплинарное взыскание, то он считается не подвергавшимся 

дисциплинарному взысканию. 

         7.3.10. Администрация школы по своей инициативе или по просьбе самого 

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников школы имеет право снять взыскание до истечения года со дня его 

применения. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 

в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

        7.3.11. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания применяется за 

неоднократное неисполнение работником без уважительной причины трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание, за прогул (отсутствие на рабочем 

месте без уважительных причин более 4 часов подряд в течение рабочего дня), за 

появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического (токсического) опьянения, 

совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; (ст. 81 ТК РФ). 

         7.3.12. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическими работниками являются: 

• повторное в течение года грубое нарушение Устава ОО; 

• применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и/или психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника 

(ст.336 ТК РФ). 

                                8.  Медицинские осмотры. Личная гигиена  

8.1. Работники проходят профилактические медицинские осмотры, соблюдают личную 

гигиену, осуществляют трудовую деятельность в школе в соответствии с СП 2.4.3648-20 

«Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, 

отдыха и оздоровления детей и молодежи».   

8.2. Директор школы обеспечивает:  

- наличие в Школе Санитарных правил и норм и доведение их содержания до 

работников;  

- выполнение требований Санитарных правил и норм всеми работниками школы;  

- необходимые условия для соблюдения Санитарных правил и норм в Школе;  

- прием на работу лиц, имеющих допуск по состоянию здоровья, прошедших  

профессиональную гигиеническую подготовку и аттестацию; - 

наличие личных медицинских книжек на каждого работника Школы;  

- своевременное прохождение периодических медицинских обследований всеми 

работниками;  

- организацию гигиенической подготовки и переподготовки по программе 

гигиенического обучения;  



- условия труда работников в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации, санитарными правилами и гигиеническими нормативами; - 

проведение при необходимости мероприятий по дезинфекции, дезинсекции и 

дератизации;  

- наличие аптечек для оказания первой помощи и их своевременное пополнение;  

- организацию санитарно-гигиенической работы с персоналом путем проведения 

семинаров, бесед, лекций.  

8.3. Заместитель директора по АХР осуществляет повседневный контроль над 

соблюдением требований санитарных норм в Школе.  

                                                       9. Заключительное положения. 

9.1. Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 

разработанными с учетом условий работы администрацией школы на основе 

квалификационных характеристик, профессиональных стандартов, Устава и настоящих 

правил.   

9.2. При осуществлении в школе функций по контролю за образовательной деятельностью 

и в других случаях не допускается:  

- присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения директора школы;  

- входить в класс после начала занятия, за исключением директора Школы;  

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

занятий и в присутствии обучающихся и их родителей (законных представителей).  

9.3. Все работники Школы обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину и профессиональную этику.   

9.4. Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения и дополнения 

к ним вносятся и принимаются в порядке, предусмотренном ст. 372 Трудового Кодекса 

Российской Федерации.   

9.5.С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями, директор Школы знакомит работников под роспись с 

указанием даты ознакомления.  
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