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1. Общие положения1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка ГБУ "ИМЦ" Фрунзенского района(далее – Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации.1.2. Настоящие Правила определяют порядок приема и увольнения работников, основные праваи обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядокпоощрения работников, ответственность работодателя и ответственность работника, включаямеры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросырегулирования трудовых отношений в ГБУ "ИМЦ" Фрунзенского района.1.3. Цель настоящих Правил – укрепление трудовой дисциплины, обеспечение соблюдениятребований законодательства и рационального использования рабочего времени в ГБУ "ИМЦ"Фрунзенского района.1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников ГБУ "ИМЦ"Фрунзенского района. Все работники организации должны быть ознакомлены с настоящимиПравилами под подпись.1.5. Настоящие Правила вступают в силу со дня их утверждения и действуют бессрочно допринятия новых Правил.2. Порядок приема, перевода и увольнения работников2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основаниитрудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ.2.2. При заключении трудового договора на работу лицо обязано предъявить работодателюследующие документы:
 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев,если трудовой договор заключается впервые;
 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуальногоперсонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа;
 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву навоенную службу;
 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний,если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальныхзнаний или специальной подготовки;
 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследованиялибо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если лицо поступает наработу, для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица,имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовномупреследованию;
 справку о наличии (отсутствии) административного наказания за потреблениенаркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, если лицопоступает на работу, для которой в соответствии с федеральными законами недопускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до окончаниясрока, в течение которого лицо считается подвергнутым административномунаказанию;
 другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовымкодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ ипостановлениями Правительства РФ.

2.3. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу вГБУ "ИМЦ" Фрунзенского района, замещал должность государственной или муниципальнойслужбы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, тоон обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.2.4. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами,претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный(при поступлении на работу) медицинский осмотр.
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2.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может бытьпредусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемойработе.2.6. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для директора ГБУ"ИМЦ" Фрунзенского района и его заместителей, руководителей структурных подразделений –шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудовогодоговора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.2.7. В срок испытания не включаются периоды, когда работник фактически отсутствовал наработе.2.8. Испытание при приеме на работу не устанавливается для следующих категорий работников:
 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
 лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющимгосударственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающихна работу по полученной специальности в течение одного года со дня, когда полученопрофессиональное образование соответствующего уровня;
 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя посогласованию между работодателями;
 других лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральнымизаконами.

2.9. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а вслучаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, – срочныйтрудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если инойсрок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.2.10. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие осроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его заключенияв соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Если в трудовомдоговоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор заключен нанеопределенный срок.2.11. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах,каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр – для работника, другой – дляработодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою подпись ополучении экземпляра трудового договора.2.12. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, еслииное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими нормативно-правовыми актами илитрудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или попоручению работодателя или его уполномоченного на это представителя.2.13. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенноготрудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работникдолжен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого договора всилу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет правоаннулировать трудовой договор.2.14. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме работника наработу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудовогодоговора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок содня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему надлежащезаверенную копию такого приказа.2.15. При приеме на работу (до подписания трудового договора) кадровая служба знакомитработника под подпись с Уставом, Коллективным договором, настоящими Правилами, инымилокальными нормативными актами организации, непосредственно связанными с трудовойдеятельностью работника и должностной инструкцией, при ее наличии.2.16. Перевод на другую работу и перемещение производятся в порядке, установленномзаконодательством РФ.2.17. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, заисключением случаев, установленных Трудовым кодексом РФ, и оформляется дополнительнымсоглашением к трудовому договору, а также приказом о переводе.
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В исключительных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, работник может бытьпереведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договоромработу у работодателя.2.18. Не требует согласия работника перемещение его на другое рабочее место, в другоеструктурное подразделение, расположенное в той же местности, если это не влечет за собойизменения определенных сторонами условий трудового договора.2.19. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям,предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.2.20. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, с которым работникдолжен быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывается ознакомиться с приказомпод подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт.2.21. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когдаработник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательствомсохранялось место работы (должность).2.22. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает всепереданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование,инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся приисполнении трудовой функции. Для этого работник оформляет обходной лист, форма которогоутверждается директором ГБУ "ИМЦ" Фрунзенского района. При этом отказ работникачастично или полностью оформить обходной лист не является препятствием для егоувольнения. Но в случае недостачи работодатель вправе привлечь уволенного работника кответственности в установленном законом порядке.2.23. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику,производится в день его увольнения. Если работник в этот день не работал, то соответствующиесуммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволеннымработником требования о расчете.Выплата выходного пособия и среднего заработка на период трудоустройства при увольнении всвязи с ликвидацией организации или сокращением численности или штатаработников производится в сроки и порядке, установленным Трудовым кодексом РФ. Указанныевыплаты предоставляются также работникам, которые на день увольнения по указаннымоснованиям работают по совместительству и продолжают выполнять такую работу послеувольнения с основной работы.2.24. В день прекращения трудового договора работнику выдается:
 трудовая книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовойдеятельности у работодателя по форме СТД-Р. Сведения о трудовой деятельности поформе СТД-Р выдаются, если работник в установленном законом порядке отказался отведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договорупосле 31.12.2020;
 выписка из персонифицированных сведений о физических лицах по форме сведений,утвержденных приказом ФНС от 29.09.2022 № ЕД-7-11/878;
 выписка из раздела 3 расчета по страховым взносам по форме из приложения1 к приказу ФНС от 29.09.2022 № ЕД-7-11/878;
 сведения из подраздела 1.2 раздела 1 формы ЕФС-1(в случаях,предусмотренных пунктом 6 Порядка, утвержденного приказом Социального фонда от17.11.2025 № 1462). Сведения предоставляются тем, кто подпадает под особыекатегории или у кого в отчетном году были перерывы в стаже;
 выписка из подраздела 3 раздела 1 формы ЕФС-1, если работодательперечислял страховые взносы на накопительную часть пенсии работника;
 справка о том, что работник на дату увольнения дополнительные выходные по уходу заребенком-инвалидом в этом календарном году не использовал или использовал ихчастично, при наличии ребенок-инвалида.

2.25. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельностиневозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченныйпредставитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться затрудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте
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заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе,заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письмаработодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки илипредоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя.2.26. Трудовая книжка направляется работнику по адресу, указанному в заявлении о согласииполучить ее по почте, а если работник его не указал — по адресу, известному работодателю.Сведения о трудовой деятельности направляются по адресу, известному работодателю, если отнего не поступали иные требования. Трудовая книжка и сведения о трудовой деятельности могутнаправляться работнику как по территории РФ, так и за ее пределы.2.27. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки послеувольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращенияработника. Если трудовая книжка на работника не ведется и он при увольнении не получилсведения о трудовой деятельности, они предоставляются на основании обращения работникауказанным в нем способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения(в письменной форме или направленного по электронной почте).2.28. Трудовые книжки, их дубликаты, не полученные работниками при увольнении,работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению,установленными законодательством РФ об архивном деле.3. Особенности приема, перевода и увольнения дистанционных работников3.1. Дистанционными работниками считаются работники, которые заключили трудовой договорили дополнительное соглашение к нему о такой работе, а также работники, которыхработодатель временно перевел на дистанционную работу по своей инициативе в случаях,установленных Трудовым кодексом РФ.3.2. Прием на работу, перевод на постоянную дистанционную работу оформляется трудовымдоговором или дополнительным соглашением к трудовому договору между работником иработодателем.3.3. До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника с локальныминормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой деятельностьюработника. Ознакомление производится путем обмена информацией по электронной почте.3.4. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязан направить емуэкземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому договору набумажном носителе. Отправка документов производится в срок не позднее трех рабочих дней содня получения такого заявления.3.5. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами документы,предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса РФ, могут быть предъявлены работодателюлицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное непредусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию работодателя данноелицо обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных документов набумажном носителе.3.6. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами лицом,впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающийрегистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в формеэлектронного документа, самостоятельно.3.7. При заключении, изменении или расторжении в электронном видетрудового договора, дополнительных соглашений к нему, договора о материальнойответственности, ученического договора работодатель должен использовать усиленнуюквалифицированную электронную подпись, а работник – аналогичную или усиленнуюнеквалифицированную электронную подпись. В остальных случаях работодатель и работникмогут обмениваться электронными документами без использования электронной цифровойподписи..3.8. Работники ГБУ "ИМЦ" Фрунзенского района могут быть приняты или переведены в один изрежимов дистанционной работы:
 постоянная дистанционная работа – когда работник выполняет свою работудистанционно в течение всего срока действия трудового договора;
 временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет свою работудистанционно. Временную дистанционную работу можно установить на срок не более
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шести месяцев. При этом работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждыйдень;
 периодическая дистанционная работа – когда работник чередует дистанционную работуи работу на стационарном рабочем месте.

3.9. Условие о чередовании удаленной работы и работы указывают в трудовом договореработника или дополнительном соглашении к нему. График чередования составляетруководитель отдела кадров и согласовывает с работниками не менее чем за семь дней докалендарного месяца.3.10. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе временно перевестиработников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен:
 в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственнойаварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения,эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, которые ставят подугрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части;
 принятия решения о переводе работников на дистанционную работу органом госвластиили органом местного самоуправления..

Срок перевода на дистанционную работу в этих случаях не может превышать период, в течениекоторого имеет место обстоятельство, из-за которого работодатель принял такое решение.3.11. Временный перевод работников ГБУ "ИМЦ" Фрунзенского района на дистанционнуюработу по инициативе работодателя оформляется приказом директора на основе спискаработников, которых временно переводят на дистанционную работу. Согласие работников натакой перевод не требуется. Вносить изменения в трудовой договор с работниками не нужно.3.12. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником в процессе работы можетосуществляться различными способами:
 путем обмена электронными документами, с помощью почтовой и курьерской служб.Приоритетным способом обмена документами является обмен по электронной почте;
 по личному мобильному и домашнему номерам телефонов, которые с согласияработника указываются в трудовом договоре или в дополнительном соглашении ктрудовому договору;
 через различные программы-мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретнаяпрограмма определяется непосредственным руководителем работника, о чем работникдолжен быть своевременно уведомлен.

3.13. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи работникдолжен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) проведениясовещания направляет организатор мероприятия.3.14. Работодатель обязан обеспечить дистанционных работников, в том числе переведенных натакой режим работы временно по инициативе работодателя, необходимым оборудованием,программно-техническими средствами и средствами защиты информации.3.15. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, которыйполучает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы работник ежедневнонаправляет отчет непосредственному руководителю до окончания рабочего дня.3.16. Дистанционный работник обязан быть на связи и иметь доступ к сети Интернет в течениесвоего рабочего времени, а также не реже одного раза в час проверять электронную почту.3.17. Если дистанционный работник не выходит на связь, его непосредственный руководительобязан поставить об этом в известность руководителя отдела кадров. Работники отдела кадровдолжны составить акт о невыходе работника на связь, который должен быть направленработнику вместе с требованием представить письменное объяснение. Обмен документамиосуществлять по электронной почте с дублированием информации с помощью программы-мессенджера.3.18. Помимо общих оснований, предусмотренных трудовым законодательством, трудовойдоговор с дистанционным работником может быть расторгнут:
 если в период работы дистанционный работник без уважительной причины не выходитна связь больше двух рабочих дней подряд;
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 если работник, который трудится дистанционно постоянно, переехал в другуюместность, из-за чего не может работать на прежних условиях.
4. Основные права и обязанности работников4.1. Работник имеет право на:4.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях,установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.4.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.4.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям охранытруда.4.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своейквалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.4.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности рабочеговремени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников,предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемыхежегодных отпусков.4.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда нарабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке условийтруда.4.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленномзаконодательством РФ.4.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них.4.1.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ формах.4.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашенийчерез своих представителей, а также получение информации о выполнении коллективногодоговора, соглашений.4.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещеннымизаконом способами.4.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право назабастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.4.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, икомпенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, инымифедеральными законами.4.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральнымизаконами.4.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождениидиспансеризации.4.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативнымиправовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами,трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.4.2. Работник обязан:4.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовымдоговором.4.2.2. Соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты работодателя.4.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечениюбезопасности труда.4.2.4. Выполнять установленные нормы труда.4.2.5. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к имуществутретьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет ответственность засохранность этого имущества.4.2.6. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю овозникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей,сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, котороенаходится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, онесчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья.
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4.2.7. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первойпомощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знаниятребований охраны труда.4.2.8. Проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательныепредварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовойдеятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлениюработодателя, обязательные психиатрические освидетельствования.4.2.9. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.4.2.10. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.4.2.11. Вести себя вежливо, соблюдать нормы деловой и профессиональной этики, правиладелового поведения и общения, проявлять взаимное уважение и терпимость по отношению кдругим работникам, руководителям, партнерам и клиентам Работодателя, и не допускать:
 грубого поведения;
 высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста,расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного илисемейного положения, политических или религиозных предпочтений;
 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующихнормальному общению или провоцирующих противоправное поведение

Указанные требования распространяются на поведение Работника как на рабочем месте, так и втечение рабочего времени в любых помещениях и на территории Работодателя, в отношениях нетолько с коллегами, но и с деловыми партнерами, иными лицами, включая обеденное время.4.2.12. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов,приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сетиИнтернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей.4.2.13. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях вне оборудованных зон,предназначенных для этих целей.4.2.14. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков,наркотических и токсических веществ.4.2.15. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем.4.2.16. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим.4.2.17. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по инойпричине в этот же день известить о причинах невыхода своего непосредственного руководителялюбым доступным способом – по телефону, электронной почте или иным способом.4.2.18. Сообщать работодателю о получении микротравмы.4.2.19. Согласовывать с Работодателем день (дни) прохождениядиспансеризации, предусмотренной законом. Для этого работник подает письменное заявлениена имя директора, предварительно согласовав даты диспансеризации со своимнепосредственным руководителем. Чтобы подтвердить прохождение диспансеризации, работникдолжен представить справку из медицинской организации. Срок – не позднее следующегорабочего дня со дня прохождения диспансеризации.4.2.20. Сообщать работодателю об изменении своих персональных данных в целяхсвоевременной актуализации сведений в кадровых документах, получения гарантий икомпенсаций, установленных законом или локальными актами организации, а также сдачиработодателем корректной отчетности. Для этого работник должен в течение 5 (пяти) рабочихдней с даты получения документа, подтверждающего изменения, представить в отдел кадров:
 при изменении имени, фамилии, отчества – паспорт, свидетельство о смене имени,фамилии или отчества;
 при смене местожительства (прописки) – паспорт с отметкой о новом местожительстве;
 при вступлении в брак – свидетельство о вступлении в брак, паспорт с новой фамилией(в случае смены фамилии);
 при расторжении брака – свидетельство о расторжении брака, паспорт с новойфамилией (в случае смены фамилии);
 при рождении ребенка – свидетельство о рождении ребенка;
 при получении образования, повышении квалификации: диплом, удостоверение,свидетельство и др.;
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 при получении награды, звания – подтверждающий документ: приказ, распоряжение,наградной лист, свидетельство и др.;
 при изменении сведений воинского учета – военный билет и другие документы обизменении сведений, необходимых для ведения воинского учета.

4.2.21. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иныминормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальныминормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.4.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности,квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) должностнойинструкцией.5. Основные права и обязанности работодателя5.1. Работодатель имеет право:5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и наусловиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.5.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношенияк имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое находится уработодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, соблюдениянастоящих Правил.5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,установленном законодательством РФ.5.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в томчисле требовать от работников соблюдения запретов:
 на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники,оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет,предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей;
 использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числедля личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, инойлитературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;
 курение в помещениях, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;
 употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсическихвеществ.

5.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдатьконтрольно-пропускной режим.5.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать:
 грубого поведения;
 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакампола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального,имущественного или семейного положения, политических или религиозныхпредпочтений;
 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующихнормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.

5.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своихинтересов и вступать в них в соответствии с Федеральным законом от 27.11.2002 № 156-ФЗ «Обобъединениях работодателей».5.1.10. Создавать производственный совет.5.1.11. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда.5.1.12. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иныминормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальныминормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором.5.2. Работодатель обязан:
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5.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числелокальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров.5.2.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором.5.2.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуютгосударственным нормативным требованиям охраны труда.5.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией ииными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.5.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускатьдискриминации.5.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.5.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату вустановленные сроки.5.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке,установленном Трудовым кодексом РФ.5.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию длязаключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.5.2.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами,непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.5.2.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти,уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдениемтрудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудовогоправа, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственныйконтроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные занарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащихнормы трудового права.5.2.12. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками представителейо выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных актов, приниматьмеры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах.5.2.13. Создавать условия по участию работников в управлении организацией в формах,предусмотренных законодательством РФ.5.2.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовыхобязанностей.5.2.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,установленном федеральными законами.5.2.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых обязанностей,а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установленыТрудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовымиактами РФ.5.2.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ,иными нормативными правовыми актами РФ.5.2.18. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии припрохождении диспансеризации.5.2.19. Осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к возникновениюмикротравм работников.5.2.20. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, иныминормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективнымдоговором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами.6. Режим рабочего времени6.1. В ГБУ "ИМЦ" Фрунзенского района устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумявыходными днями (суббота и воскресенье)..6.2. При нормальной продолжительности рабочего времени продолжительность рабочей неделисоставляет 40 часов, ежедневной работы – 8 часов. Время начала работы – 9:00, время окончанияработы – 18:00.В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для отдыха и питанияпродолжительностью один час, который не включается в рабочее время и оплате не подлежит.Время начала перерыва – 13:00, время окончания перерыва – 14:00, если иное время дляперерыва не предусмотрено настоящими Правилами или трудовым договором. Перерыв для
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отдыха и питания может не предоставляться работнику, если установленная для негопродолжительность ежедневной работы (смены) не превышает 4 часов. Условие об этомвключается в трудовой договор.6.3. Работникам, работающим по совместительству, устанавливается продолжительностьрабочего времени не более 4 часов в день.В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовыхобязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. В течение одногомесяца продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должнапревышать половины месячной нормы рабочего времени.6.4. Работодатель вправе в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, привлекатьработника к сверхурочной работе. Сверхурочная работа – работа, выполняемая работником поинициативе работодателя за пределами установленной для работника продолжительностирабочего времени ежедневной работы, смены, а при суммированном учете рабочего времени –сверх нормального числа рабочих часов за учетный период.Привлечение к сверхурочной работе допускается только в случаях, предусмотренных Трудовымкодексом РФ. Оплата сверхурочной работы производится в повышенном размере в соответствиисо статьей 152 Трудового кодекса РФ. Вместо повышенной оплаты по желанию работникасверхурочная работа может компенсироваться предоставлением дополнительного времениотдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часовв течение двух дней подряд и 120 часов в год, за исключением случаев, предусмотренныхТрудовым кодексом РФ.6.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни по общему правилу запрещается.Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с ихписьменного согласия, на основании приказа работодателя и только в случаях, предусмотренныхТрудовым кодексом РФ.Оплата работы в выходной или нерабочий праздничный день производится не менее чем вдвойном размере, включая компенсационные и стимулирующие выплаты, установленныеработникам системой оплаты труда работодателя, в порядке, установленном в статье 153Трудового кодекса РФ.По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему можетбыть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочийпраздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.Порядок предоставления дней отдыха регламентируется пунктом 7.11. настоящих Правил.6.6. Направление работников в служебные командировки осуществляется в соответствии сзаконодательством РФ и Положением о командировках ГБУ "ИМЦ" Фрунзенского района наосновании письменного решения работодателя на определенный срок для выполненияслужебного поручения вне места постоянной работы.6.7. Запрещается направлять в командировку, привлекать к сверхурочной работе, работе в ночноевремя, выходные и нерабочие праздничные дни:
 беременных женщин;
 работников, которым такая работа противопоказана по состоянию здоровья согласномедицинскому заключению.

6.8. Направление в служебные командировки, привлечение в работе в выходные и нерабочиепраздничные дни, к сверхурочной работе следующих категорий работников осуществляется приналичии их письменного согласия и при условии, что такие работы не запрещены по состояниюздоровья в соответствии с медицинским заключением:
 женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет;
 инвалидов;
 работников, имеющих детей-инвалидов;
 осуществляющих уход за больными членами семьи в соответствии с медицинскимзаключением;
 воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет;
 опекунов детей в возрасте до 14 лет;
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 имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахтовымметодом;
 имеющих трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения младшим издетей возраста 14 лет;
 имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель призван на военнуюслужбу по мобилизации, направлен на службу в войска национальной гвардии помобилизации, проходит военную службу по контракту либо заключил контракт одобровольном содействии Вооруженным силам РФ или войскам национальной гвардии.

6.17. Работники, указанные в пункте 6.16 настоящих Правил, должны проставлять науведомлении о направлении в служебные командировки, привлечении к работе в выходные инерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, отметку о согласии или несогласии суказанной работой, а также о наличии или отсутствии медицинских противопоказаний.Если работник имеет медицинские противопоказания, он должен предоставить работодателюсоответствующее медицинское заключение, оформленное в установленном законом порядке.Указанные работники также должны быть письменно ознакомлены со своим правом отказатьсяот указанных работ в письменной форме.7. Время отдыха7.1. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места работыи среднего заработка.7.1.1 Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 28 календарных дней,для педагогических работников - 56 календарных дней.7.1.2. Удлиненный ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется:
 инвалидам – 30 календарных дней.7.1.3. Отдельным категориям работников, труд которых связан с особенностями выполненияработы, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск.7.1.4. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодныйдополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня.7.1.5. Работникам, работающим в условиях, которые по условиям специальной оценки условиятруда отнесены к вредным условиям труда 2-й, 3-й или 4-й степени или опасным условиям труда,предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью неменее 7 календарных дней.Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретногоработника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого)соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда.7.2. Работникам, работающим по совместительству, ежегодный отпуск предоставляетсяодновременно с отпуском по основному месту работы. Если совместитель работает первый год,работодатель предоставляет ему отпуск авансом.Если продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска работника меньше, чемпродолжительность отпуска по основному месту работы, то на основании заявления работникаработодатель предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующейпродолжительности.7.3. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечениишести месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению работника иработодателя оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцевнепрерывной работы, за исключением случаев, когда работодатель обязан предоставить отпускдо истечения шести месяцев непрерывной работы по заявлению работника.

7.4. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое времярабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемыхотпусков, установленной у данного работодателя.7.5. Очередность предоставления отпусков – график отпусков устанавливается работодателем сучетом производственной необходимости и пожеланий работников. График отпусков обязателенкак для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен бытьизвещен под подпись не позднее чем за две недели до его начала.
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7.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами,ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их желанию вудобное для них время. В удобное время отпуск предоставляется, в частности:
 работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему ребенкуне исполнится 14 лет;
 родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитываютребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;
 работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетныйдонор СССР»;
 беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончанииотпуска по уходу за ребенком;
 супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности иродам его жены;
 супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпускомдругого супруга;
 участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевыхдействий, в том числе получившим инвалидность;
 Героям Советского Союза, Героям России, полным кавалерам ордена Славы;
 Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы;
 работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания,которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работамипо ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы,участникам ликвидации катастрофы;
 работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намеренииработодателя включить их в график;
 одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностяхродителей (опекуну или попечителю), который сопровождает ребенка в возрасте до 18лет для поступления в образовательное учреждение среднего или высшегопрофессионального образования, расположенное в другой местности;
 работникам, призванным на военную службу по мобилизации, направленным на службув войска национальной гвардии по мобилизации, поступившим на военную службу поконтракту либо заключившим контракт о добровольном содействии ВС или войскамнацгвардии РФ, в течение шести месяцев после возобновления действия трудовогодоговора;
 в иных случаях, установленных в законодательстве РФ.

7.7. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. Приэтом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпускне может быть предоставлен работнику только на выходные дни, то есть на субботу ивоскресенье.7.8. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу директора ГБУ"ИМЦ" Фрунзенского района. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна бытьпредоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего годаили присоединена к отпуску за следующий рабочий год.Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин иработников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда. При увольненииработнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по егописьменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующимувольнением.7.9. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по егописьменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты,продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.7.10. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпускбез сохранения заработной платы:
 участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году;
 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;
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 родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих,граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач,возложенных на ВС или войска нацгвардии РФ, сотрудников ОВД, федеральнойпротивопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органовуголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибшихили умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполненииобязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного спрохождением военной службы, исполнением обязанностей по контракту одобровольном содействии в выполнении задач, возложенных на ВС или войсканацгвардии РФ, – до 14 календарных дней в году;
 работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;
 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близкихродственников – до пяти календарных дней;
 родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих,граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач,возложенных на ВС или войска нацгвардии РФ, сотрудников ОВД, федеральнойпротивопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органовуголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения,сотрудников, проходящих службу в войсках нацгвардии РФ, получивших ранение,контузию или увечье при исполнении обязанностей военной службы, обязанностей поконтракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на ВС и иливойска нацгвардии РФ, либо заболевание, связанное с прохождением военной службы,исполнением обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнениизадач, возложенных на ВС или войска нацгвардии РФ, в целях осуществления ухода заними в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актамиРФ, – до 35 календарных дней в году;
 других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ или иными федеральнымизаконами.

7.11. День отдыха за работу в выходной или нерабочий праздничный день предоставляетсяработнику на основании его письменного заявления. Дату отдыха Работник согласовывает снепосредственным руководителем с учетом организационных, производственных итехнологических процессов организации. Заявление с визой непосредственного руководителя осогласовании даты выходного Работник передает в отдел кадров.День отдыха может быть использован в течение одного года со дня работы в выходной илинерабочий праздничный день либо присоединен к отпуску, предоставляемому в указанныйпериод.В случае если на день увольнения у работника имеется день отдыха за работу в выходной илинерабочий праздничный день, не использованный им в период работы в ГБУ "ИМЦ"Фрунзенского района, в день увольнения Работнику выплачивается разница между оплатойработы в выходной или нерабочий праздничный день и фактически произведенной оплатойработы в этот день. Указанная разница выплачивается работнику за все дни отдыха за работу ввыходные или нерабочие праздничные дни, не использованные им в период трудовойдеятельности в ГБУ "ИМЦ" Фрунзенского района.7.12. Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие самостоятельно наобучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, специалитетаили магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно осваивающие этипрограммы, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка и безсохранения заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ.7.13. Работник, который является родителем, опекуном или попечителем ребенка-инвалида ввозрасте до 18 лет, имеет право на четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня вкалендарном месяце. Указанные дни работник может использовать ежемесячно либосуммировать их в течение календарного года и использовать однократно до 24 дней подряд.7.14. Даты использования накопленных дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом работник должен согласовать с работодателем заранее. Для этого работник не позднее



68

чем за три недели до начала следующего календарного года сообщает в отдел кадровработодателя пожелания о датах использования накопленных дополнительных выходных днейдля ухода за ребенком-инвалидом в следующем календарном году. С учетом пожеланийработника работодатель ежегодно составляет график использования дополнительных выходныхдней для ухода за ребенком-инвалидом не позднее чем за две недели до начала следующегокалендарного года.7.15. Чтобы оформить дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за ребенком-инвалидом, работник должен предоставить в отдел кадров заявление по установленной формене позднее чем за две недели до даты начала отдыха вне зависимости от того, берет работниквыходные дни согласно графику или использует выходные дни вне графика.7.16. На основании заявления работника и документов, которые подтверждают право работникана использование дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом, работодатель издает приказ о предоставлении дополнительных оплачиваемыхвыходных дней для ухода за ребенком-инвалидом.8. Оплата труда8.1. Заработная плата работников ГБУ "ИМЦ" Фрунзенского района включает в себя оклад,компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера, в том числе заработу в условиях, отклоняющихся от нормальных) и стимулирующие выплаты (доплаты инадбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты).8.2. Работникам ГБУ "ИМЦ" Фрунзенского района устанавливаются следующие доплаты:
 за сверхурочную работу;
 работу в выходные и праздничные дни;
 работу в ночную смену;
 выполнение обязанностей временно отсутствующего работника;
 совмещение профессий (должностей);
 разъездной характер работы;
 иные доплаты в соответствии с действующим законодательством.

Размер доплат и порядок их выплаты определяются действующим законодательством иПоложением об оплате труда ГБУ "ИМЦ" Фрунзенского района.8.3. Работникам ГБУ "ИМЦ" Фрунзенского района устанавливаются следующие виды надбавокк заработной плате:
 за длительный стаж работы в организации;
 интенсивность, напряженность труда;
 использование в работе иностранного языка;
 классность.

Размер надбавок к заработной плате и порядок их выплаты определяются действующимзаконодательством и Положением об оплате труда ГБУ "ИМЦ" Фрунзенского района.8.4. Работнику может быть выплачена текущая или единовременная (разовая) премия присоблюдении условий и порядка, установленного об оплате труда ГБУ "ИМЦ" Фрунзенскогорайона.При принятии решения о выплате премий учитывается наличие у работника неснятых инепогашенных дисциплинарных взысканий, наложенных на работника в том периоде, за которыйможет быть выплачена премия. При наличии дисциплинарного взыскания премия засоответствующий период может быть снижена, при этом совокупный размер месячнойзаработной платы не может быть уменьшен более чем на 20 процентов.8.5. Заработная плата работника, полностью отработавшего норму часов и выполнившего нормытруда, не может быть менее установленного минимального размера оплаты труда.8.6. Оплата труда работников, работающих по совместительству, производится пропорциональноотработанному времени.8.7. Заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые полмесяца: за первуюполовину месяца – 20-го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца – 5-го числакаждого месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты совпадает с выходным илинерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этоговыходного (нерабочего праздничного) дня.
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8.8. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.8.9. Заработная плата выплачивается работнику в кассе организации либо перечисляется науказанный работником счет в банке на условиях, определенных коллективным договором илитрудовым договором.8.10. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику неначисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или инымифедеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошелобучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинскийосмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как запростой.9. Гарантии и компенсации10.1. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются сохранениеместа работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных сослужебной командировкой.10.1.1. В случае направления работника в служебную командировку ему возмещаются:
 расходы по проезду;
 расходы по найму жилого помещения;
 дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства(суточные);
 иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодателя.

10.1.2. Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за днинахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все дниработы по графику, установленному в организации.10.1.3. Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками,устанавливаются в Положении о командировках ГБУ "ИМЦ" Фрунзенского района.10.2. Работодатель освобождает работника от работы с сохранением за ним места работы(должности) на время исполнения им государственных или общественных обязанностей вслучаях, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами этиобязанности должны исполняться в рабочее время.10.3. Работодатель предоставляет гарантии и компенсации, предусмотренные Трудовымкодексом РФ, работникам, которые совмещают работу с получением образования. Гарантии икомпенсации предоставляются при получении образования соответствующего уровня впервые.Для получения гарантий и компенсаций работник обязан предоставить справку-вызов изучебного заведения.10.4. Работникам также предоставляются гарантии и компенсации при прохождениидиспансеризации, при временной нетрудоспособности, в случае сдачи ими крови или еекомпонентов, а также другие гарантии и компенсации, предусмотренные Трудовым кодексомРФ, иными законами и нормативно-правовыми актами.11. Особенности регулирования трудовых отношений с работниками в период ихмобилизации или службы по контракту11.1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации, направления на службув войска нацгвардии РФ по мобилизации или заключения им контракта о прохождении военнойслужбы в период мобилизации, в период военного положения или в военное время либоконтракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на ВС или войсканацгвардии РФ действие трудового договора, заключенного между работником и работодателем,приостанавливается на период прохождения работником службы или оказания им добровольногосодействия в выполнении задач, возложенных на ВС или войска нацгвардии РФ.11.2. Приостановление трудового договора на время мобилизации или службы поконтракту осуществляется на основании заявления работника, копии повестки о призыве навоенную службу или уведомления о заключении контракта и приказа о приостановке действиятрудового договора.11.3. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязанвыплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме запериод работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора.
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11.4. На период приостановления действия трудового договора в отношении работникасохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил доначала указанного периода, в том числе дополнительное страхование работника,негосударственное пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условийработника и членов его семьи.11.5. Период приостановления действия трудового договора засчитывается в трудовой стажработника, а также в стаж работы по специальности, за исключением случаев досрочногоназначения страховой пенсии по старости.11.6. Действие трудового договора с работником возобновляется в день его выхода на работупосле военной службы. Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работуне позднее чем за три рабочих дня. Для этого работник может написать уведомление впроизвольной форме.При отсутствии оснований для прекращения срочного трудового договора, предусмотренныхчастью 11 статьи 351.7 Трудового кодекса РФ, срочный трудовой договор возобновляется напериод, равный остатку срока действия данного трудового договора, исчисляемого на деньприостановления его действия.11.7. Выйти на работу работник должен в течение трех месяцев после окончания службы илиистечения срока контракта, иначе работодатель вправе расторгнуть трудовой договор по своейинициативе по пункту 13.1 статьи 81 Трудового кодекса РФ. Исключение – работник заболел втечение трех месяцев после окончания службы или срока действия контракта. В этом случаеработодатель продляет на время болезни срок приостановки трудового договора с работником.11.8. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в периодприостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаевликвидации организации, а также истечения в указанный период срока действия трудовогодоговора, если он был заключен на определенный срок в соответствии с частью 1 и абзацами 3,5, 9–11 части 2 статьи 59 Трудового кодекса РФ.11.9. В день выхода на работу после окончания военной службы работодатель издает приказ овозобновлении работы и окончании срока приостановления действия трудового договора сработником. Приказ является основанием для допуска работника до рабочего места.12. Поощрения за успехи в работе12.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих трудовыхобязанностей, за продолжительную и безупречную работу на предприятии, а также иные успехи,достижения в работе.12.2. В ГБУ "ИМЦ" Фрунзенского района применяются следующие виды поощрений:
 объявление благодарности;
 награждение ценным подарком;
 награждение почетной грамотой;
 выдача премии.

12.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.12.4. Решение о поощрении работника принимает директор на основании представления опоощрении от непосредственного руководителя работника и издает приказ о поощренииработника с указанием конкретного вида поощрения. С данным приказом работник должен бытьознакомлен в течение трех рабочих дней со дня его издания под подпись.12.5. Сведения о поощрении в случаях, установленных трудовым законодательством, вносятся втрудовую книжку работника, если он не перешел на электронные сведения.13. Ответственность работника и меры взыскания13.1. Работник несет ответственность:
 дисциплинарную – за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих трудовыхобязанностей;
 материальную – за ущерб, причиненный работодателю или имуществу третьих лиц,находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранностьэтого имущества;
 административную, уголовную и гражданско-правовую – за нарушениязаконодательства РФ, совершенные в процессе осуществления трудовой деятельности.
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13.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применятьследующие дисциплинарные взыскания:
 замечание;
 выговор;
 увольнение по соответствующим основаниям.

13.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы письменные объяснения.Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, тосоставляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служитьпрепятствием для применения взыскания.13.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только одно дисциплинарноевзыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжестьсовершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа иповедение работника.13.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись втечение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия работника). Вслучае отказа работника от ознакомления с указанным приказом под подпись составляетсясоответствующий акт.13.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаруженияпроступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не считаявремени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учетмнения представительного органа работников.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершенияпроступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности илиаудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание занесоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленныхзаконодательством РФ о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трехлет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства поуголовному делу.13.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будетподвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющимдисциплинарного взыскания.13.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеетправо снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайствуего непосредственного руководителя или представительного органа работников.13.9. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительныйущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.13.9.1. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своегосреднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или инымифедеральными законами.Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещатьпричиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может возлагаться наработника лишь в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральнымизаконами.13.9.2. Размер ущерба, причиненного работодателю при утрате и порче имущества, определяетсяпо фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих в даннойместности на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по даннымбухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.13.9.3. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающейсреднего месячного заработка, производится на основании приказа работодателя. Приказоформляется не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодателемразмера причиненного работником ущерба.13.9.4. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместитьпричиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию сработника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание осуществляется через суд.
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14. Ответственность работодателя14.1. Работодатель несет материальную ответственность в случае причинения ущерба работникув результате виновного неправомерного действия или бездействия, если иное не предусмотреноТрудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.14.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаяхнезаконного лишения работника возможности трудиться.14.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полномобъеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности надень возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.14.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплатыотпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодательобязуется выплатить их с уплатой денежной компенсации в размере не ниже одной стопятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка от начисленных, ноне выплаченных в срок сумм и не начисленных своевременно сумм в случае, если вступившимв законную силу решением суда было признано право работника на получение неначисленныхсумм.14.5. Сумма денежной компенсации рассчитывается за каждый день задержки начиная со дня,следующего за днем, в который эти суммы должны были быть выплачены при своевременномих начислении в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативнымиправовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором,соглашением, локальным нормативным актом, трудовым договором, по день фактическогорасчета включительно.14.6. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и других выплат,причитающихся работнику, размер денежной компенсации исчисляется из фактически невыплаченных в срок сумм.14.7. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействиемработодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашениемработника и работодателя или судом.15. Учет и расследование микротравм15.1. К микротравмам относятся: ссадины, кровоподтеки, ушибы мягких тканей, поверхностныераны и другие повреждения, полученные при исполнении трудовых обязанностей и в другихслучаях, указанных в статье 226 Трудового кодекса, которые не не повлекли расстройстваздоровья или наступления временной нетрудоспособности.15.2. Основанием для регистрации микротравмы работника и рассмотрения обстоятельств ипричин, которые привели к его возникновению, является обращение пострадавшего круководителю подразделения, а при его отсутствии – к лицу, которое его заменяет.15.3. Руководитель структурного подразделения при обращении работника, получившегомикротравму, должен убедиться, что пострадавшему оказана необходимая первая помощь илимедицинская помощь, и незамедлительно сообщить специалисту по охране труда любымобщедоступным способом следующую информацию:
 фамилию, имя, отчество пострадавшего работника, должность, структурноеподразделение;
 место, дату и время получения работником микротравмы;
 характер микротравмы;
 краткую информацию об обстоятельствах получения микротравмы.

15.4. Специалист по охране труда после получения информации от руководителя подразделенияработника, который получил травму, или медицинского работника в течение трех календарныхдней проводит рассмотрение обстоятельств и причин, которые привели к микротравме. Срокрассмотрения может быть продлен, но не более чем на два календарных дня. Крассмотрению обстоятельств и причин микротравмы привлекается работник, получившийтравму, руководитель структурного подразделения, свидетели микротравмы при наличии.15.5. Специалист по охране труда запрашивает письменные объяснения пострадавшегоработника об указанных обстоятельствах, проводит осмотр места происшествия, а такжепроводит опрос свидетелей происшествия при наличии.
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15.6. По результатам рассмотрения микротравмы специалист по охране труда оформляетсправку. В справке он должен указать:
 сведения о работнике, получившем микротравму;
 место получения работником микротравмы;
 дату, время получения работником микротравмы;
 действия по оказанию первой помощи;
 характер (описание) микротравмы;
 краткие обстоятельства микротравмы;
 основные причины возникновения микротравмы (основной причиной являетсянарушение, которое непосредственно повлекло повреждение здоровья работника.Установление основной причины необходимо для последующего анализа опасностейи их предупреждения);
 предложения по устранению причин, приведших к микротравме.

15.7. Специалист по охране труда производит учет произошедших микротравм с регистрациейих в журнале учета микротравм.16. Оформление и оплата наставничества16.1. Работодатель вправе с письменного согласия работника поручить ему работу понаставничеству – оказанию другому работнику помощи в овладении навыками работы напроизводстве или на рабочем месте.16.2. Содержание, сроки и форма выполнения работы по наставничеству устанавливаются втрудовом договоре работника или дополнительном соглашении к нему.16.3. Наставникам выплачивается доплата в размере от 10 000 до 30 000 руб. Конкретный размердоплаты устанавливается в трудовом договоре работника или дополнительном соглашении кнему в зависимости от сложности, содержания и объема работы по наставничеству.16.4. Работник имеет право досрочно отказаться от наставничества, а работодатель – досрочноотменить поручение о наставничестве, предупредив об этом другую сторону в письменной формене менее чем за три рабочих дня.17. Иные вопросы регулирования трудовых отношений17.1. Работникам для использования в производственных целях могут выдаваться мобильныетелефоны.17.1.1. Счета за услуги связи по мобильным телефонам при использовании телефонов впроизводственных целях работниками оплачиваются работодателем.17.1.2. В целях сокращения затрат на телефонные переговоры работник должен:
 использовать электронную почту как основное средство общения, телефон использоватьв случаях экстренной необходимости;
 заранее продумывать свой разговор, подготавливать темы для обсуждения;
 использовать SMS-сообщения;
 при нахождении на территории организации для переговоров использовать внутренниетелефоны.

17.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть окнаи двери своего кабинета и выключить свет.17.3. Работникам запрещается:
 уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащиеорганизации, без получения на то соответствующего разрешения;
 готовить пищу в пределах рабочих кабинетов и принимать пищу за пределамиспециально отведенных для этого мест;
 вести длительные личные телефонные разговоры в рабочее время (свыше15 минут прикаждом разговоре);
 приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организациюили находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсическогоопьянения.
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17.4. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники иработодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативныхправовых актов РФ.


