


договора  передается  работнику,  другой  хранится  в  личном  деле  работника.  Получение 
работником  экземпляра  трудового  договора  подтверждается  подписью  работника  на 
экземпляре  трудового  договора,  хранящемся  в  образовательном  учреждении.  Содержание 
трудового  договора  должно  соответствовать  действующему  законодательству РФ.  При 
заключении  трудового  договора  стороны  могут  устанавливать  в  нем  любые  условия,  не 
ухудшающие положение работника по сравнению с действующим законодательством РФ. При 
приеме на работу работника директор лицея заключает с ним трудовой договор, на основании 
которого в течение 3-х дней издает приказ о приеме на работу и знакомит с ним работника под 
подпись.

2.5. Срочный  трудовой  договор  может  быть  заключен  только  в  соответствии  с 
требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ.

2.6. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 
может  предусматриваться  выполнение  работником  трудовой  функции  дистанционно  на 
постоянной  основе  (в  течение  срока  действия  трудового  договора)  либо  временно 
(непрерывно  в  течение  определенного  трудовым  договором  или  дополнительным 
соглашением  к  трудовому  договору  срока,  не  превышающего  шести  месяцев,  либо 
периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой функции 
дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте).

2.7.  Дистанционным работником считается лицо,  заключившее трудовой договор о 
дистанционной  работе  или  дополнительное  соглашение  к  трудовому  договору  о 
дистанционной работе, а также работник, выполняющий трудовую функцию дистанционно в 
соответствии  с  локальным  нормативным  актом  (приказом),  принятым  работодателем  в 
соответствии со статьей 312.9 Трудового кодекса РФ.

2.8.  Регулированию  труда  дистанционных  работников  посвящена  глава  49.1 
Трудового кодекса РФ.

2.9. 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  Российской  Федерации),  за  исключением  случаев,  когда  трудовой  договор 
заключается  впервые  или  работник  поступает  на  работу  на  условиях  совместительства.  В 
случаи  если  новый  сотрудник  ранее  отказался  от  ведения  бумажной  трудовой  книжки  и 
предъявил только  сведения  о  работе  по  форме СТД-Р и/или СТД-ПФР,  но  информации в 
данной  форме  недостаточно,  чтобы  посчитать  его  трудовой  стаж,  специалист  по  кадрам 
вправе запросить у работника трудовую книжку, чтобы получить эту информацию;

 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, 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;

 медицинское заключение о состоянии здоровья (при приеме лиц моложе 18 лет, а 
также в других случаях, предусмотренных действующим законодательством).

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.
2.10. Если у лица, поступающего на работу, нет трудовой книжки в связи с ее утратой, 
повреждением или по иной причине, и при этом он не отказался от ведения бумажной 
трудовой книжки, возможны два варианта развития событий:
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по  последнему  месту  работы  по  заявлению оформляют  дубликат  с  записью об 
общем  стаже  (при  наличии  подтверждающих  стаж  документов)  (п.  31  Постановления 
Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках»);

оформить по заявлению лица, поступающего на работу, новую трудовую книжку. 
Новая трудовая книжка оформляется только путем заполнения титульного листа. В разделе 
«Сведения о приеме на работу» первой записью будет запись о наименовании работодателя в 
графе 3. Далее — номер порядковой записи, в графе 2 — дата приема на работу, в графе 3 — 
сведения  о  принятии  в  структурное  подразделение  (если  оно  было  указано  в  трудовом 
договоре), в графе 4 — реквизиты приказа о приеме на работу. Никаких сведений о стаже в 
этом случае в трудовую книжку не вносят.  При этом информацию о страховом стаже для 
целей исчисления пособия по временной нетрудоспособности работник может подтвердить 
справками, выписками, копиями документов с предыдущих мест работы.

2.11. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению 
на работу в КОГОАУ ВТЛ, замещал должность государственной или муниципальной 
службы,  которая  включена  в  перечень,  установленный  нормативными  правовыми 
актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.
2.12. При приеме на работу директор лицея обязан до подписания трудового договора 

ознакомить работника со следующими документами:
 устав лицея;
 правила внутреннего трудового распорядка; 
 должностная инструкция;
 иные локальные акты, регламентирующие трудовую деятельность работника.
2.13. Директор  лицея  может  устанавливать  испытательный  срок  по  согласованию 

сторон в соответствии со ст. 70 ТК РФ. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а 
для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, 
руководителей  филиалов,  представительств  или  иных  обособленных  структурных 
подразделений  организаций  –  шести  месяцев,  если  иное  не  установлено  федеральным 
законом.

2.14. Условия  трудового  договора  не  могут  ухудшать  положения  работника  по 
сравнению с действующим законодательством и коллективным договором, принятым в лицее.

2.15. Директор  лицея  не  вправе  требовать  от  работника  выполнения  работ,  не 
обусловленных  трудовым  договором.  Изменения  условий  трудового  договора  могут  быть 
осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.

2.16. На  каждого  штатного  работника  ведется  личное  дело,  после  увольнения 
работника личное дело хранится в лицее.

2.17. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя.
2.18. Перевод  работника  на  другую работу,  не  оговоренную трудовым договором, 

осуществляется  только  с  письменного  согласия  работника  за  исключением  случаев 
временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком до 
одного месяца в календарном году. 

2.19. Директор лицея обязан отстранить от работы работника:
 появившегося  на  работе  в  состоянии  алкогольного,  наркотического  или 

токсического опьянения;
 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда;
 не  прошедшего  в  установленном  порядке  обязательный  предварительный  и 

периодический медицинский осмотр;
 при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором;
 по  требованию  органов  и  должностных  лиц,  уполномоченных  федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

2.20. Прекращение  трудового  договора  может  иметь  место  только  по  основаниям, 
предусмотренным действующим законодательством.
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2.21. При  проведении  процедуры  сокращения  численности  или  штата  работников 
преимущественным  правом  оставления  на  работе  дополнительно  к  установленным 
действующим  законодательством  пользуются  работники,  имеющие  квалификационные 
категории по итогам аттестации, звание «заслуженный учитель РФ».

2.22. Увольнение работников лицея в связи с сокращением численности или штата 
лицея допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. 
Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной 
нагрузки) может производиться только по окончании учебного года.

2.23. Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего (умершего) 
ветерана боевых действий, не вступившей (не вступившим) в повторный брак, по инициативе 
работодателя  не  допускается  в  течение  одного  года  с  момента  гибели  (смерти)  ветерана 
боевых дествий (за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пп. 1, 5 – 8,  
10, 11 ч. 1 ст. 81 или п. 2 ст. 336 ТК РФ).

3. Права и обязанности работодателя.

3.10. Работодатель имеет право:
 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, 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 настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты;
 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них.

3.11. Работодатель обязан:
 соблюдать  трудовое  законодательство  и  иные  нормативные  правовые  акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 
договора, соглашений и трудовых договоров;

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
 обеспечивать  безопасность  и  условия  труда,  соответствующие  государственным 

нормативным требованиям охраны труда;
 обеспечивать  работников  оборудованием,  инструментами,  технической 

документацией  и  иными  средствами,  необходимыми  для  исполнения  ими  трудовых 
обязанностей;

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
 выплачивать  в  полном размере  причитающуюся работникам заработную плату  в 

сроки,  установленные  в  соответствии  с  настоящим  Кодексом,  коллективным  договором, 
правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

 вести  коллективные  переговоры,  а  также  заключать  коллективный  договор  в 
порядке, установленном настоящим Кодексом;

 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;

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 
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трудового  законодательства  и  иных  нормативных  правовых  актов,  содержащих  нормы 
трудового  права,  других  федеральных  органов  исполнительной  власти,  осуществляющих 
государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 
наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права; 

 рассматривать  представления  соответствующих  профсоюзных  органов,  иных 
избранных  работниками  представителей  о  выявленных  нарушениях  трудового 
законодательства  и  иных актов,  содержащих нормы трудового  права,  принимать  меры по 
устранению  выявленных  нарушений  и  сообщать  о  принятых  мерах  указанным  органам  и 
представителям;

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией 
в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным 
договором 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 настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации; 

 исполнять  иные  обязанности,  предусмотренные  трудовым  законодательством  и 
иными  нормативными  правовыми  актами,  содержащими  нормы  трудового  права, 
коллективным договором,  соглашениями,  локальными нормативными актами и  трудовыми 
договорами.

4. Права и обязанности работников.

4.10. Работник имеет право на:
 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами;
 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
 рабочее  место,  соответствующее  государственным  нормативным  требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
 отдых,  обеспечиваемый  установлением  нормальной  продолжительности  рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков;

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
на рабочем месте;

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном настоящим Кодексом, 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  настоящим  Кодексом, 
иными федеральными законами и коллективным договором формах;

 ведение  коллективных  переговоров  и  заключение  коллективных  договоров  и 
соглашений  через  своих  представителей,  а  также  на  информацию  о  выполнении 
коллективного договора, соглашений;

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами;
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 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

 возмещение  вреда,  причиненного  ему  в  связи  с  исполнением  трудовых 
обязанностей,  и  компенсацию  морального  вреда  в  порядке,  установленном  настоящим 
Кодексом, иными федеральными законами;

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами.

4.11. Работник обязан:
 добросовестно  исполнять  свои  трудовые  обязанности,  возложенные  на  него 

трудовым договором;
 соблюдать 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);

 эффективно  использовать  учебное  оборудование,  экономно  и  рационально 
расходовать сырье, электроэнергию, топливо и другие материальные ресурсы;

 выполнять  устав  лицея  настоящие  правила  внутреннего  трудового  распорядка, 
другие требования, регламентирующие деятельность лицея;

 обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся, соблюдать требования техники 
безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности;

 применять  необходимые  меры  к  обеспечению  сохранности  оборудования  и 
имущества лицея, воспитывать бережное отношение к ним со стороны учащихся, заботиться о 
лучшем оснащении своего рабочего места; 

 проходить  обязательные  медицинские  осмотры  в  предусмотренных 
законодательством РФ случаях;

 представлять администрации лицея информацию об изменении фамилии, семейного 
положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, 
утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

 уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса;
 создавать творческие условия для получения глубоких и прочных знаний, умений и 

навыков учащимися,  обеспечивать сотрудничество с  учащимися в процессе обучения и во 
внеурочной работе;

 изучать  индивидуальные  способности  учащихся,  их  семейно-бытовые  условия, 
использовать в работе современные достижения психолого-педагогической науки и методики;

 обеспечивать  гласность  оценки,  своевременность  и  аргументированность  ее 
выставления;

 систематически  повышать  свою  квалификацию,  изучать  передовые  приемы  и 
методы работы, совершенствовать профессиональные навыки;

 воспитывать  учащихся  на  основе  общечеловеческих  ценностей,  демократии  и 
гуманизма, показывать личный пример следования им;

 поддерживать  постоянную  связь  с  родителями  (законными  представителями) 
учащихся,  оказывать  им практическую и  консультативную помощь в  воспитании ребенка, 
привлекать родителей к посильному участию в организации образовательного процесса;

 активно пропагандировать педагогические знания;
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 предоставлять  возможность  администрации  посещать  свои  уроки,  внеклассные 
мероприятия для осуществления внутрилицейского контроля в соответствии с планом работы 
лицея.

5. Рабочее время и время отдыха.

5.10. В  лицее  устанавливается  шестидневная  рабочая  неделя.  Для  отдельных 
категорий  работников:  административный  персонал,  учебно-вспомогательный  персонал 
устанавливается пятидневная рабочая неделя.

5.11. Продолжительность рабочей недели – 40 часов, для педагогических работников 
устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов.

5.12. Режим  работы  педагогических  работников  устанавливается  в  соответствии  с 
расписанием занятий и внеурочной занятостью детей. 

5.13. Режим работы при пятидневной рабочей неделе – с 8:30 до 17:00. 
5.14. Перерыв  для  отдыха  и  питания,  не  включенный  в  рабочее  время,  для  всех 

работников лицея составляет 30 минут в период с 11:00 до 13:00.
5.15. Любое  отсутствие  на  рабочем  месте,  кроме  случаев  непреодолимой  силы, 

допускается только с предварительного разрешения директора лицея.
Отсутствие  на  рабочем месте  без  разрешения  считается  неправомерным.  В случае 

повторения неправомерного отсутствия на рабочем месте применяются дисциплинарные меры 
взыскания, предусмотренные настоящими правилами.

Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны, в частности, в следующих 
случаях:

 заболевшее  на  рабочем  месте  лицо,  работающее  по  найму,  должно  отправиться 
домой;

 неожиданно возникшее серьезное событие в семье;
 обязательный вызов работником администрации;
 посещение по специальному вызову врача-специалиста;
 лабораторные обследования;
 регулярное  медицинское  лечение  при  наличии  предварительного  согласия 

руководства;
 экзамены профессионального характера.
5.16. Для  отдельных  категорий  работников,  связанных  с  обслуживанием 

технологического  оборудования,  устанавливается  режим  работы  -  рабочая  неделя  с 
предоставлением выходных дней по скользящему графику, согласно которому два рабочих 
дня чередуется с двумя выходными днями.

Продолжительность ежедневной работы 12 часов:
дневная работа: время начала работы - 7 час. 00 мин., время окончания работы – 

19 час. 00 мин.;
ночная работа: время начала работы - 19 час. 00 мин., время окончания работы – 

7 час. 00 мин. следующего дня.
Перерыв для отдыха и питания в течение рабочего времени составляет 30 минут.
Графики доводятся до сведения работников не позднее чем за 1 месяц до введения их 

в действие.
5.17. Иной  режим  рабочего  времени  и  времени  отдыха  может  быть  установлен 

трудовым договором с работником.
5.18. Расписание  занятий  составляется  администрацией  лицея  исходя  из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха 
учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников.

5.19. Общим выходным днем является воскресенье, для работающих по пятидневной 
рабочей неделе вторым выходным днем является суббота.

5.20. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами 
основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами 
лицея.
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5.21. Работа  в  выходные  и  праздничные  дни  запрещена,  привлечение  к  работе  в 
указанные дни осуществляется только с согласия работника и в соответствии с требованиями 
ст. 113 Трудового кодекса РФ.

5.22. Педагогические работники привлекаются к дежурству в рабочее время в лицее. 
Дежурство начинается за 30 минут до начала занятий и заканчивается через 30 минут после 
окончания занятий по расписанию. График дежурств составляется заместителем директора по 
ВР. График доводится до сведения работников и вывешивается на видном месте.

5.23. К рабочему времени относятся следующие периоды: заседания Педагогического 
совета,  Общие  собрания  трудового  коллектива,  заседания  методических  комиссий, 
родительские  собрания  и  собрания  коллектива  обучающихся,  дежурства  на  внеурочных 
мероприятиях  (например,  вечерние  дискотеки),  продолжительность  которых  составляет  от 
одного часа до 2,5 часов.

5.24. Работникам лицея предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не 
менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск 
сроком 56 календарных дней. 

Очередность  и  порядок  предоставления  ежегодных  оплачиваемых  отпусков 
устанавливается  Работодателем  с  учетом  необходимости  обеспечения  нормального  хода 
работы  лицея  и  благоприятных  условий  для  отдыха  работников.  График  отпусков 
составляется  на  каждый  календарный  год  не  позднее  чем  за  2  недели  до  его  начала  и 
доводится до сведения всех работников.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за 2 недели 
до его начала.

5.25. Время  каникул,  не  совпадающее  с  очередным  отпуском,  является  рабочим 
временем  педагогов.  В  эти  периоды  педагогические  работники  привлекаются  к 
педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебную 
нагрузку до начала каникул.

5.26. В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению 
хозяйственных работ (мелкий ремонт, работы на территории и др.) в пределах установленного 
им рабочего времени.

5.27. Ненормированный  рабочий  день  устанавливается  для  следующих  категорий 
работников: главный бухгалтер, бухгалтер, специалист по кадрам.

5.28. Работникам  с  ненормированным  рабочим  днем  предоставляется  ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 5 календарных дней.

5.29. Работникам лицея предоставляются дополнительные неоплачиваемые отпуска в 
соответствии с требованиями ст. ст. 128, 173 Трудового кодекса РФ.

5.30. Работникам, имеющим 2-х и более детей в возрасте до 14 лет, детей-инвалидов в 
возрасте до 16 лет, по их заявлению предоставляется дополнительный неоплачиваемый отпуск 
сроком до 14 дней.

5.31. Учет  рабочего  времени  организуется  в  соответствии  с  требованиями 
действующего  законодательства.  В  случае  болезни  работника,  последний  своевременно 
информирует администрацию и предоставляет больничный лист в  первый день выхода на 
работу.

5.32. В период организации образовательного процесса запрещается:
 изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;
 отменять,  удлинять  или  сокращать  продолжительность  уроков  (занятий)  и 

перерывов между ними;
 удалять обучающихся с уроков;
 отвлекать  обучающихся  во  время  учебного  процесса  на  иные,  не  связанные  с 

учебным процессом,  мероприятия,  освобождать  от  занятий для  выполнения общественных 
поручений и пр.;

 отвлекать педагогических и руководящих работников лицея в учебное время от их 
непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных 
обязанностей  и  проведения  разного  рода  мероприятий,  не  связанных  с  производственной 
деятельностью;
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 созывать  в  рабочее  время  собрания,  заседания  и  всякого  рода  совещания  по 
общественным делам.

6. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности.

6.1.  С  1  января  2020  года  Лицей  в  электронном  виде  ведет  и  предоставляет  в 
Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности на всех зарегистрированных лиц, 
включая  лиц,  работающих  по  совместительству  и  на  дистанционной  работе,  с  которыми  
заключены  или прекращены трудовые (служебные) отношения в соответствии с Трудовым 
Кодексом Российской Федерации  или иными федеральными законами, в отношении которых 
произведены  кадровые изменения  (прием на  работу  (службу),  перевод  на  другую работу, 
изменение  наименования  страхователя,  установление  (присвоение)  работнику  второй  и 
последующей  профессии,  специальности  или  иной  квалификации,  увольнение  с  работы, 
лишение  права  в  соответствии  с  приговором суда  занимать  определенные  должности  или 
заниматься  определенной  деятельностью),  а  также  в  случае  подачи  зарегистрированным 
лицом заявления о продолжении ведения страхователем трудовой книжки в соответствии со 
статьей 66 ТК РФ либо о представлении ему страхователем сведений о трудовой деятельности 
в соответствии со статьей 66.1ТК РФ.

6.2. Сведения  о  трудовой  деятельности в  случаях  приема  работника  на  работу  и 
расторжения с ним трудового договора передаются в Пенсионный фонд не позднее рабочего 
дня, следующего за днем издания соответствующего приказа (распоряжения), иных решений 
или  документов,  подтверждающих  оформление  трудовых  отношений. Все  остальные 
кадровые мероприятия за отчетный месяц, перечисленные выше, передаются в Пенсионный 
фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной 
или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за 
ним рабочий день. 

6.3. Работодатель должен предоставлять работнику сведения о трудовой деятельности 
за период работы в организации по его письменному заявлению.

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;
в  форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной 

электронной подписью.
Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

в период работы не позднее трех рабочих дней;
при увольнении в последний день работы.

6.4. Работник может подавать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности 
на имя директора лицея лично либо на электронную почту: 43_  vtl  @  mail  .  ru  .

6.5. Сведения о трудовой деятельности за период работы в лицее работодатель обязан 
предоставлять  тем  работникам,  которые  отказались  от  бумажной  трудовой  книжки.  Всем 
остальным  работникам  работодатель  в  выдаче  сведений  о  трудовой  деятельности  вправе 
отказать.

7. Меры поощрения и взыскания.

7.1. В лицее применяются меры морального и материального поощрения работников 
в соответствии с Положением об оплате труда работников КОГОАУ ВТЛ.

7.2. В лицее существуют следующие меры поощрения:
 объявление благодарности;
 награждение почетной грамотой;
 представление к награждению ведомственными и государственными наградами;
 диплом «Слава лицея»;
 премия за конкретный вклад.
7.3. Поощрение осуществляется в соответствии с Положением о премировании.
7.4. Поощрение  объявляется  приказом  по  лицею,  заносится  в  трудовую  книжку 

работника в соответствии с требованиями действующего законодательства.
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7.5. Работникам,  успешно  и  добросовестно  выполняющим  свои  трудовые 
обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.

7.6. За  совершение  дисциплинарного  проступка,  то  есть  неисполнение  или 
ненадлежащее  исполнение  работником  по  его  вине  возложенных  на  него  трудовых 
обязанностей,  директор  лицея  имеет  право  применить  следующие  дисциплинарные 
взыскания: замечание; выговор; увольнение по соответствующим основаниям.

7.7. Дисциплинарное взыскание на директора лицея налагает учредитель.
7.8. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником лицея 

норм  профессионального  поведения  или  устава  лицея  может  быть  проведено  только  по 
поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 
передана данному педагогическому работнику.

7.9. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения 
могут  быть  преданы  гласности  только  с  согласия  заинтересованного  педагогического 
работника  лицея,  за  исключением  случаев,  ведущих  к  запрещению  заниматься 
педагогической  деятельностью,  или  при  необходимости  защиты интересов  обучающихся, 
воспитанников.

7.10. До применения дисциплинарного взыскания директор лицея должен затребовать 
от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 
объяснение  составляется  соответствующий  акт.  Отказ  работника  дать  объяснение  не 
является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.11. 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.

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

7.13. 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.  В 
случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

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

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

7.16. Директор  лицея  до  истечения  года  со  дня  применения  дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 
работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 
работников.
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