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Введение

	Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) являются локальным нормативным актом Государственного казенного учреждения города Москвы «Централизованная бухгалтерия Департамента труда и социальной защиты населения города Москвы» (далее – Учреждение, Работодатель). Правила регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, определяют основные права, обязанности и ответственность сторон трудовых отношений, устанавливают режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, а также меры дисциплинарного взыскания, применяемые к нарушителям трудовой дисциплины. Правила регулируют иные вопросы, связанные с организацией                и обеспечением надлежащего порядка ведения трудовой деятельности в Учреждении.
	Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ), иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и города Москвы в целях установления четкого трудового распорядка, укрепления трудовой дисциплины, улучшения организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокой производительности 
и эффективности труда. Положения настоящих Правил распространяются на всех работников Учреждения.
	Трудовые отношения между работником и Работодателем регулируются действующим трудовым законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами, трудовым договором, иными локальными нормативными актами Работодателя.
	Соблюдение настоящих Правил является обязательным для всех работников Учреждения.
	
1. Порядок приема работников

	1.1. Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем                               на основании трудового договора, заключаемого в соответствии с ТК РФ.
	1.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.
	В случае введения в Учреждении электронного документооборота ознакомление осуществляется в том числе путем подписания электронного документа усиленной квалифицированной, усиленной неквалифицированной или простой электронной подписью в информационной системе Работодателя в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации.
	1.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить Работодателю (если иное не установлено ТК РФ и иными положениями законодательства Российской Федерации):
	1.3.1. Паспорт (или иной документ, удостоверяющий личность).
	1.3.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности в электронном виде, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые 
или работник поступает на работу на условиях совместительства.
	1.3.3. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета на бумажном носителе или в форме электронного документа (за исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые 
и не имеет открытого индивидуального лицевого счета).
	1.3.4. Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, подлежащее призыву на военную службу.
	1.3.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний или специальной подготовки.
	1.3.6. Дополнительные документы с учетом специфики работы, 
если это предусмотрено ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
	1.4. Если претендент на работу в течение двух лет, до поступления 
на работу в Учреждение, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, то он обязан сообщить Работодателю сведения 
о последнем месте службы.
1.5. При поступлении на работу в Учреждение принимаемый работник предоставляет документы, предусмотренные статьей 65 ТК РФ и Правилами.
В целях более полной оценки профессионального уровня, принимаемого
на работу работника претендент заполняет анкету, содержащую автобиографические сведения и вопросы, направленные на выявление его деловых качеств, по форме Приложения 3 к настоящим Правилам.
	1.6. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления 
на работу в Учреждение замещал должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации) и при этом в должностные (служебные) обязанности которого входили отдельные функции государственного управления Учреждения, может быть принят 
на работу в Учреждение только после получения в установленном порядке согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных (муниципальных) служащих и урегулированию конфликта интересов.
	1.7. Претендент на работу по должности (в том числе в порядке его перевода), входящей в утвержденный Перечень должностей работников Учреждения, исполнение обязанностей по которой связано с коррупционными рисками, обязан пройти установленные в Учреждении антикоррупционные процедуры, обязательные для такого работника, к которым в том числе могут относиться:
	– представление претендентом анкетных данных, составленных 
в соответствии с положениями Антикоррупционного кодекса Учреждения;
	– проведение собеседования в целях предупреждения возникновения конфликта интересов.
	1.8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет.
	1.8.1. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, 
что работник принят на работу без испытания.
	В случае фактического допуска работника к работе без оформления трудового договора, включение в него условия об испытании допускается только при условии оформления сторонами соответствующего письменного соглашения до начала выполнения трудовых обязанностей. 	
	1.8.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов Учреждения. 
	1.8.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев,                                         а для директора Учреждения и его заместителей, главного бухгалтера – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.
	1.8.3.1. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал 
на работе.
	1.8.4. Условие трудового договора об испытании не применяется, 
если работнику в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме.
	1.8.5. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
	– лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
	– беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
	– лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
	– лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности 
в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;
	– лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
	– лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого Работодателя 
по согласованию между Работодателями;
	– лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
	– иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором.
	1.9. Работодатель заключает трудовые договоры с работниками 
на неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами – срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет.
	1.9.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его заключения в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом. Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, 
то трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.
[bookmark: _GoBack]1.9.2. С работниками могут заключаться трудовые договоры о выполнении 
в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы 
у Работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство). Особенности регулирования труда лиц, работающих 
по совместительству, определяются главой 44 ТК РФ. Работодатель не принимает 
на работу по совместительству лиц, в отношении которых законодательством предусмотрены запреты или ограничения на такую работу.
В трудовом договоре обязательно указание на то, что работа является совместительством. Лицо, поступающее на работу по совместительству, 
не обязано предъявлять трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или если 
в соответствии с законодательством Российской Федерации трудовая книжка 
на работника не оформлялась. Запись о приеме на работу по совместительству 
в трудовую книжку работника не вносится, либо она вносится по желанию работника (работодателем по основному месту работы). При приеме на работу 
по совместительству, требующую специальных знаний, Работодатель имеет право потребовать от работника предъявления документа об образовании 
и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии.
	1.10. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр – 
для работника, другой – для Работодателя. На экземпляре трудового договора Работодателя работник ставит свою роспись о получении экземпляра трудового договора.
	1.10.1. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его уполномоченного на это представителя. В этом случае Работодатель должен оформить письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска работника к работе.
	1.10.2. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома 
или поручения Работодателя (его уполномоченного на это представителя). Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не уполномоченным на это Работодателем, и Работодатель (его уполномоченный на это представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, Работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу). Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным 
на это Работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной,                   в порядке, установленном ТК РФ.
	1.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником 
и Работодателем, если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 
или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника 
к работе с ведома или по поручению Работодателя или его уполномоченного 
на это представителя.
	1.11.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре 
не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе 
на следующий рабочий день после вступления такого договора в силу.
	1.11.2. Если работник не приступил к работе в день начала работы, Работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.
	1.12. На основании заключенного трудового договора Работодатель вправе издать приказ о приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
	Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника Работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 
	1.13. В случае призыва Работника на военную службу по мобилизации, заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, действие трудового договора приостанавливается на весь период прохождения военной службы или оказания указанного содействия.
	Работодатель обязан приостановить действие трудового договора 
на основании письменного заявления работника и одного из следующих документов:
	– оригинала повестки о призыве на военную службу по мобилизации, 
(в том числе повестки, сформированной в электронной форме и размещенной 
в общедоступном реестре повесток), ее копии, скан-копии;
	– уведомления федерального органа исполнительной власти о заключении            
с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;
	– уведомления федерального органа исполнительной власти о заключении                  с работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо самого контракта.
	Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника 
на работу. Работник обязан предупредить Работодателя о своем выходе 
на работу не позднее чем за три рабочих дня. 
	Уведомление направляется одним из следующих способов: 
	– посредством системы электронного документооборота (при наличии доступа); 
	– путем направления сообщения на адрес корпоративной электронной почты Учреждения (под которой в настоящих Правилах понимаются в том числе почтовые ящики учетных записей Единой почтовой системы Правительства Москвы), Отдела кадров или непосредственного руководителя работника;
	– путем подачи письменного заявления лично или почтовым отправлением.
	При отсутствии оснований для прекращения срочного трудового договора, предусмотренных ТК РФ, срочный трудовой договор возобновляется на период, равный остатку срока действия данного трудового договора, исчисляемого на день приостановления его действия.
	Приостановление действия трудового договора с работником, призванным 
на военную службу по мобилизации, направленным на службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или заключившим контракт о прохождении военной службы в период мобилизации, в период военного положения или в военное время, либо контракт о добровольном содействии 
в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации продлевается на период временной нетрудоспособности в соответствии с частью 15 статьи 351.7 ТК РФ. 
	1.14. Работодатель ведет трудовые книжки на бумажном носителе для работников, проработавших более пяти дней в Учреждении, если эта работа является для них основной, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. В случае ведения трудовой книжки в форме электронного документа, Работодатель формирует и передает сведения о трудовой деятельности работников в электронном виде в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации (далее – СФР).
	1.15. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора 
с работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого работника о заключении 
с ним трудового договора.

2. Порядок увольнения работников

	2.1. Прекращение трудового договора регулируется положениями главы 13 ТК РФ и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным ТК РФ.
	2.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 
	С данным приказом работник должен быть ознакомлен под роспись, 
а если работник отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести 
до его сведения, то на приказе делается соответствующая запись.
	2.2.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, 
то приказ Работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику 
под роспись в течение трех рабочих дней со дня издания приказа (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник отказывается ознакомиться с приказом под роспись, на приказе делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт об отказе в ознакомлении с приказом.
	2.3. Выдача трудовой книжки (или предоставление сведений о трудовой деятельности), выдача заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с работой, запись в трудовую книжку (или внесение информации в сведения о трудовой деятельности) о прекращении трудового договора производятся в соответствии 
с частями 4-6 статьи 84.1 ТК РФ.
	В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (если она ведется) или предоставляются сведения о трудовой деятельности 
у Работодателя (если работник отказался от ведения трудовой книжки 
в установленном порядке или был впервые принят на работу по трудовому договору после 31 декабря 2020 г.).                                      
	2.4. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный представитель Работодателя направляет работнику уведомление 
о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на ее отправку 
по почте. 
	Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, Работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством Российской Федерации 
об архивном деле.       
	2.5. В соответствии со статьей 140 ТК РФ в день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от Работодателя и не оспариваемые Работодателем. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего рабочего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.
	2.6. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, 
а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается директором Учреждения.
	Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является препятствием для его увольнения, но в случае недостачи Работодатель вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом порядке.
	2.7. При сокращении численности или штата работников Учреждения преимущественное право на оставление на работе, помимо категорий, предусмотренных статьей 179 ТК РФ, при равной производительности труда и квалификации, имеют работники:
	– предпенсионного возраста (за два года до пенсии);
	– проработавшие в Департаменте труда и социальной защиты населения города Москвы (далее – Департамент), органах Департамента и учреждениях, подведомственных Департаменту и органам Департамента, свыше десяти лет;
	– одинокие матери и отцы, имеющие на иждивении детей до восемнадцатилетнего возраста;
	– моложе восемнадцати лет;
	– проработавшие в Учреждении не менее трех лет.
2.8. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя 
с беременной женщиной, а также в иных случаях, установленных трудовым законодательством Российской Федерации, не допускается, за исключением случаев ликвидации Учреждения или установленных трудовым законодательством Российской Федерации.
Расторжение трудового договора с женщиной, имеющей ребенка в возрасте 
до трех лет, с одинокой матерью, воспитывающей ребенка-инвалида в возрасте 
до восемнадцати лет или ребенка в возрасте до шестнадцати лет, с другим лицом, воспитывающим указанных детей без матери, с родителем (иным законным представителем ребенка), являющимся единственным кормильцем ребенка-инвалида 
в возрасте до восемнадцати лет либо единственным кормильцем ребенка 
в возрасте до трех лет в семье, воспитывающей трех и более детей в возрасте 
до четырнадцати лет, если другой родитель (иной законный представитель ребенка) 
не состоит в трудовых отношениях, по инициативе Работодателя не допускается 
(за исключением увольнения по основаниям, установленным трудовым законодательством Российской Федерации).
2.9. 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 действий (за исключением увольнения 
по основаниям, установленным трудовым законодательством Российской Федерации).
2.10. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема 
на работу работника, для которого эта работа будет являться основной, 
о чем Работодатель в письменной форме предупреждает указанное лицо не менее 
чем за 2 недели до даты прекращения трудового договора.

3. Порядок формирования и выдачи сведений
о трудовой деятельности работников

	3.1. Учреждение в электронном виде формирует и представляет в СФР сведения 
о трудовой деятельности каждого работника. Эти сведения включают данные о месте работы, трудовой функции, датах приема, переводах на другую постоянную работу, основаниях и причинах прекращения трудового договора, а также иные предусмотренные законодательством сведения.
	3.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в СФР сведений 
о трудовой деятельности работников, назначаются приказом директора Учреждения. Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с ним под роспись. 
	3.3. В случаях кадровых изменений по работнику, подачи им заявления 
о продолжении ведения трудовой книжки на бумажном носителе 
либо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде, сведения о трудовой деятельности за соответствующий период, в котором произведены указанные изменения, передаются в СФР в сроки, установленные статьей 66.1 ТК РФ и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
	3.3.1. Сведения о приеме или увольнении работников передаются в СФР 
не позднее рабочего дня, следующего за днем издания соответствующего приказа Работодателя о приеме или увольнении работника.
	3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в Учреждении способом, указанным в заявлении работника:
	– на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;
	– в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у Работодателя).
	3.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются:
	– в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления; 
	– при увольнении в день прекращения трудового договора.
	3.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности
у Работодателя может быть подано:
	– в письменной форме на бумажном носителе;
	– в форме электронного документа через информационную систему Работодателя или посредством электронной почты.
	При подаче заявления в электронной форме работник направляет документ, содержащий:
	– наименование Работодателя;
	– должностное лицо, на имя которого направлено заявление 
(директор Учреждения);
	– просьбу о предоставлении сведений о трудовой деятельности у Работодателя 
(на бумажном носителе или в форме электронного документа);
	– адрес электронной почты работника;
	– электронную подпись работника (при наличии) либо скан‑копию собственноручной подписи на бумажном заявлении;
	– дату составления заявления.
	К настоящим Правилам прилагаются образцы заявлений о предоставлении сведений о трудовой деятельности (Приложения 4 и 5). Работники обязаны подавать заявления в соответствии с утвержденными образцами.
	3.7. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у Работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или направленного по электронной почте).

4. Порядок приема, перевода и увольнения
дистанционных работников

	4.1. Работодатель принимает работников на дистанционную работу в порядке, определенном главой 11 ТК РФ с учетом особенностей, установленных главой 49.1 
ТК РФ. 
	4.2. Дистанционной (удаленной) работой (далее – дистанционная работа, выполнение трудовой функции дистанционно) является выполнение определенной трудовым договором трудовой функции вне места нахождения Работодателя, 
его филиала, представительства, иного обособленного структурного подразделения (включая расположенные в другой местности), вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем Работодателя, при условии использования для выполнения данной трудовой функции 
и для осуществления взаимодействия между Работодателем и работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей, 
в том числе сети «Интернет», и сетей связи общего пользования. 
	4.3. Дистанционная работа в Учреждении может устанавливаться на постоянной основе, на временной основе (непрерывно на срок до шести месяцев), 
либо периодически – с условием комбинированной дистанционной работы 
(с чередованием периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно 
и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте). 
	Порядок организации всех видов дистанционной работы, взаимодействия сторон и материально-технического обеспечения предусматривается локальными нормативными актами Учреждения. 
	Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) 
и Работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном 
частью 1 статьи 312.3 ТК РФ (с применением усиленной квалифицированной 
или усиленной неквалифицированной электронной подписи), либо путем обмена электронными образами документов (скан-копиями) по корпоративной электронной почте в порядке, предусмотренном настоящими Правилами.
	По письменному заявлению дистанционного работника Работодатель не позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить дистанционному работнику экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном носителе.
	При заключении трудового договора путем обмена электронными документами (или их скан-копиями) документы, предусмотренные для предоставления Работодателю, могут быть предъявлены лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов (скан-копий) если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. 
	По требованию Работодателя данное лицо представляет ему нотариально заверенные копии указанных документов на бумажном носителе заказным письмом 
с уведомлением, либо предъявляет оригиналы документов лично.
	Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными 
с трудовой деятельностью работника, коллективным договором может осуществляться путем обмена электронными документами или электронными образами (скан-копиями) документов по электронной почте.
	По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности вносятся в трудовую книжку при условии ее предоставления им Работодателю, 
в том числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением 
(за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
	4.4. При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, ученических договоров на получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при внесении изменений в эти договоры (дополнительные соглашения 
к трудовым договорам) и их расторжении путем обмена электронными документами используются усиленная квалифицированная электронная подпись Работодателя 
и усиленная квалифицированная электронная подпись или усиленная неквалифицированная электронная подпись работника в соответствии 
с законодательством Российской Федерации об электронной подписи.
	При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 
с лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, самостоятельно.
	4.5. Временный перевод на дистанционную работу по инициативе Работодателя 
в связи с чрезвычайными обстоятельствами (ст. 312.9 ТК РФ):
	4.5.1. Работодатель вправе временно перевести работников на дистанционную работу без их согласия в исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 
или нормальные жизненные условия всего населения или его части.
	4.5.2. К таким случаям относятся: производственная авария, катастрофа, стихийное бедствие (пожар, наводнение, землетрясение и др.), эпидемия, эпизоотия, 
а также любые иные исключительные обстоятельства, угрожающие жизни 
или нормальным жизненным условиям населения.
	4.5.3. Согласие работников на такой перевод не требуется. Временный перевод 
на дистанционную работу в связи с чрезвычайными обстоятельствами вводится приказом директора Учреждения.
	4.6. Временный перевод на дистанционную работу по решению органов власти:
	4.6.1. Работодатель вправе временно перевести работников на дистанционную работу без их согласия в случае принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления.
 	4.6.2. Срок указанного перевода ограничивается периодом действия решения государственного (муниципального) органа или периодом действия обстоятельств, ставших основанием для принятия такого решения.
	4.7. Временный перевод работников на дистанционную работу в случаях, предусмотренных пунктами 4.5 и 4.6 настоящих Правил, оформляется приказом Работодателя. 
	Работники подлежат обязательному ознакомлению с указанным приказом 
и принимаемым в соответствии со ст. 312.9 ТК РФ локальным нормативным актом способом, обеспечивающим фиксацию и подтверждение факта ознакомления. 
	При прекращении действия обстоятельств (или решений властей), вызвавших перевод, Работодатель обязан незамедлительно предоставить работнику прежнее рабочее место, а работник обязан приступить к работе на стационарном рабочем месте.
	4.8. В случае установления режима комбинированной дистанционной работы 
(в соответствии с п. 4.3 настоящих Правил), работникам устанавливается режим работы с условием чередования дистанционной работы и работы в офисе. Возможность такого режима предусматривается трудовым договором или дополнительным соглашением 
к нему. 
	График выхода на рабочее место в офис и осуществления дистанционной работы составляется руководителем структурного подразделения ежемесячно на каждый календарный месяц и утверждается директором Учреждения. Ознакомление работников с графиком осуществляется под подпись или путем направления утвержденного графика на корпоративную электронную почту работника не позднее чем за 3 (три) рабочих дня до начала календарного месяца. В случае направления графика по корпоративной электронной почте работник обязан подтвердить его получение ответным сообщением в день получения.	
	В целях контроля за выполнением трудовой функции учет результатов работы дистанционного работника ведется на основании его действий и оформленных документов в информационных системах и программных комплексах, используемых 
в Учреждении.
	Приоритетным способом обмена информацией является корпоративная электронная почта Учреждения. Ответное сообщение работника («Принято», «Ознакомлен» и т.п.), направленное с корпоративного электронного адреса работника, признается надлежащим подтверждением его ознакомления с поручениями Работодателя и локальными нормативными актами.
	4.9. Прекращение трудового договора с дистанционным работником осуществляется по основаниям и в порядке, предусмотренным главой 13 ТК РФ, 
с учетом следующих особенностей:
	4.9.1. Трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут 
по инициативе Работодателя в случае, если в период работы работник без уважительной причины не взаимодействует с Работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления запроса Работодателя (за исключением случаев, когда ст. 312.4 ТК РФ установлен более длительный срок).
	4.9.2. Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу 
на постоянной основе, может быть прекращен в случае, если изменение места жительства работника делает невозможным выполнение им трудовых обязанностей 
в прежнем объеме, а перевод на иную работу или изменение условий труда 
у Работодателя не представляется возможным.
	 4.9.3. Дистанционный работник обязан письменно (в том числе посредством корпоративной электронной почты) уведомлять Работодателя об изменении своего места жительства, места фактического нахождения, с которого им осуществляется выполнение трудовой функции, а также об изменении контактных данных 
(номера телефона) не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня таких изменений. 	Выполнение трудовой функции дистанционным работником за пределами территории Российской Федерации допускается только с предварительного письменного согласия Работодателя, оформленного путем заключения дополнительного соглашения к трудовому договору.
	4.9.4. В случае если ознакомление дистанционного работника с приказом Работодателя о прекращении трудового договора осуществляется в форме электронного документа, Работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня издания указанного приказа направить дистанционному работнику по почте заказным письмом 
с уведомлением копию указанного приказа на бумажном носителе.

5. Основные права работников

	5.1. Работник имеет право на:
	5.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке                                       и на условиях, установленных ТК РФ, иными федеральными законами.
	5.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором.
	5.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.
	5.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы 
в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством 
и качеством выполненной работы.
	5.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенной продолжительности рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.	
	5.1.6. Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству 
о специальной оценке условий труда.
	5.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК РФ, Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ 
«Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами.
	5.1.8. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы 
и вступать в них.
	5.1.9. Участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных 
ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором.
	5.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также получение информации 
о выполнении коллективного договора и соглашений.
	5.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми                                     не запрещенными законом способами.
	5.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.
	5.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.
	5.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
	5.1.15. Предоставление предусмотренных ТК РФ гарантий при прохождении работником диспансеризации. 
	5.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором 
и соглашениями.

6. Основные обязанности работника

	6.1. Работник обязан:
	6.1.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором.
	6.1.2. Соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты Учреждения.
	6.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину, в том числе нормы трудовой, профессиональной этики и правил делового поведения. 
	6.1.4. Выполнять установленные нормы труда.
	6.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
	6.1.6. Соблюдать требования антикоррупционных мер (стандартов), установленных в Учреждении и направленных на предупреждение коррупционных правонарушений, а именно:
	– соблюдать Антикоррупционный кодекс Учреждения, иные локальные нормативные акты Учреждения по вопросам противодействия коррупции;
	– не совершать действий (проявлять бездействие), влекущих причинение материального или репутационного ущерба Учреждению, Департаменту труда 
и социальной защиты населения города Москвы, Правительству Москвы;
	– уведомлять Работодателя обо всех случаях и фактах обращения 
к работнику каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, конфликте интересов или о возможности его возникновения     
при исполнении трудовых обязанностей;
	– исполнять иные обязанности, направленные на предупреждение коррупционных правонарушений, установленные законодательством Российской Федерации и города Москвы, в том числе требованиями Федерального закона 
от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и закона города Москвы от 17 декабря 2014 г. № 64 «О мерах по противодействию коррупции 
в городе Москве», а также локальными нормативными актами Учреждения.
	6.1.7. Бережно относиться к имуществу Работодателя, других работников, 
а также к имуществу третьих лиц, которое находится у Работодателя, 
если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, 
а также не использовать его для целей, не связанных с исполнением должностных обязанностей работника, в том числе для исполнения обязанностей по трудовым 
или гражданско-правовым договорам, заключенным работником с третьими лицами.
	6.1.8. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни 
и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое находится у Работодателя, и Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем во время исполнения трудовых обязанностей, об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления).
	6.1.9. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж 
по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда.
	6.1.10. Проходить в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования.
	6.1.11. Правильно применять средства защиты. 
	6.1.12. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.
	6.1.13. Соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей.
	6.1.14. Вести себя вежливо и не допускать:
	– грубого поведения;
	– любого вида высказываний и действий дискриминационного характера 
по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;
	– угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.
	6.1.15. Соблюдать запрет Работодателя на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», предоставленных Работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей.
	6.1.16. Соблюдать запрет Работодателя на использование рабочего времени 
для решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной 
с трудовой деятельностью работника. В течение установленной ему продолжительности рабочего времени выполнять работу, обусловленную трудовым договором, должностной инструкцией, настоящими Правилами и другими локальными актами Работодателя. 
	При этом работнику запрещается выполнять работу по другим трудовым 
и гражданско-правовым договорам, заключенным с юридическими и физическими лицами в рамках рабочего времени Учреждения, за исключением случаев:
	– выполнения дополнительной работы в рамках совмещения профессий (должностей), расширения зон обслуживания, увеличения объема работ или исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором;
	– работы по совместительству, которая осуществляется работником исключительно в свободное от основной работы время (за пределами установленной ему продолжительности рабочего времени по основному месту работы).	6.1.17. Соблюдать запрет Работодателя на курение в помещениях и на территории Учреждения.
	6.1.18. Соблюдать запрет Работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ.
	6.1.19. Соблюдать правила внешнего вида, установленные Работодателем. 
	6.1.20. Соблюдать действующий у Работодателя контрольно-пропускной режим, в том числе не проносить на территорию Учреждения предметы, запрещенные согласно списку, утвержденному в Приложении 1 к Правилам.
	6.1.21. В случае невозможности выхода на работу по причине временной нетрудоспособности либо иным уважительным причинам работник обязан:
	– незамедлительно уведомить о своем невыходе непосредственного руководителя или Отдел кадров;
	– указать в уведомлении предполагаемую дату восстановления трудоспособности (если она известна) и характер причины невыхода;
	– направить уведомление любым доступным способом (по телефону, электронной почте или иным электронным способом), обеспечивающим фиксацию факта и времени отправки.
	Уведомление должно быть направлено в максимально короткий срок после возникновения обстоятельства, препятствующего выходу на работу. Если 
по объективным причинам (тяжелое состояние здоровья, отсутствие связи и т. п.) работник не может уведомить Работодателя сразу, он обязан сделать это при первой появившейся возможности.
	6.1.22. При наступлении временной нетрудоспособности в период ежегодного оплачиваемого отпуска отпуск продлевается на количество календарных дней болезни, совпавших с периодом отпуска (за исключением нерабочих праздничных дней). Основанием для продления является листок нетрудоспособности. 
	Работник обязан в максимально короткий срок уведомить непосредственного руководителя или Отдел кадров об открытии листка нетрудоспособности и о своем намерении, продлить отпуск либо перенести его на другой срок.
	После получения уведомления Работодатель определяет способ урегулирования ситуации с учетом пожеланий работника (ст. 124 ТК РФ). В случае переноса отпуска Работодатель запрашивает у работника заявление с указанием новых дат и издает соответствующий приказ.
	6.1.23. В случае если работник не намерен воспользоваться правом, предусмотренным подпунктом 6.1.22 Правил, работник обязан приступить 
к исполнению должностных обязанностей немедленно по окончании периода временной нетрудоспособности или ежегодного оплачиваемого отпуска. Другой срок отпуска определяется Работодателем с учетом пожеланий работника.
	6.1.24. В случае реализации права на освобождение от работы в связи со сдачей крови и ее компонентов (ст. 186 ТК РФ) работник обязан:
	 – извещать непосредственного руководителя о намерении сдать кровь 
и ее компоненты в рабочий день и о реализации права на освобождение от работы; 
	– подтверждать факт отсутствия на рабочем месте в связи со сдачей крови 
и ее компонентов путем предъявления непосредственному руководителю оригинала справки установленной формы в первый рабочий день после отсутствия;
	– передавать оригинал справки в Отдел кадров после выхода на работу 
для надлежащего учета и предоставления гарантий, предусмотренных законодательством;
	– осуществлять выход на работу в день сдачи крови и ее компонентов только по согласованию с Работодателем. 
	6.1.25. Сообщать Работодателю о получении микроповреждений (микротравм).
	6.1.26. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.

7. Основные права Работодателя

	7.1. Работодатель имеет право:
	7.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 
в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ.
	7.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 
	7.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
	7.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к имуществу Работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое находится у Работодателя и по которому Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, соблюдения настоящих Правил, требований охраны труда и иных локальных нормативных актов Работодателя.
	7.1.5. Требовать от работников соблюдения антикоррупционных мер (стандартов), установленных в Учреждении и направленных на предупреждение коррупционных правонарушений, а также проведение внутренних расследований и проверок по фактам возможных коррупционных правонарушений или конфликта интересов, а именно:
	– соблюдать Антикоррупционный кодекс Учреждения, иные локальные нормативные акты Учреждения по вопросам противодействия коррупции;
	– не совершать действий (не проявлять бездействие), влекущих причинение материального или репутационного ущерба как Учреждению, Департаменту труда 
и социальной защиты населения города Москвы, так и Правительству Москвы в целом;
	– уведомлять Работодателя обо всех случаях и фактах обращения 
к работнику каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, а также обо всех случаях возникновения конфликта интересов 
или о возможности его возникновения, при исполнении трудовых обязанностей;
	– другие обязанности, направленные на предупреждение коррупционных правонарушений, установленные законодательством Российской Федерации                  
и города Москвы, в том числе требованиями Федерального закона 
от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и закона города Москвы от 17 декабря 2014 г. № 64 «О мерах по противодействию коррупции 
в городе Москве», а также локальными нормативными актами Учреждения.
	7.1.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ. 
	7.1.7. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников 
их соблюдения. В частности, Работодатель вправе устанавливать запреты на: 
	– использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», предоставленных Работодателем 
для исполнения трудовых обязанностей, за исключением случаев, прямо разрешенных локальными правовыми актами и в пределах перерывов, предусмотренных трудовым законодательством;
	– использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, 
в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;
	– курение в помещениях и на территории Учреждения;
	– употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических 
и токсических веществ.
	7.1.8. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке 
и чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим, в том числе воздерживаться 
от проноса на территорию Учреждения предметов, прямо указанных в списке запрещенных предметов, утвержденном в Приложении 1 к Правилам. Любые дополнительные ограничения по списку запрещенных предметов должны быть обоснованы требованиями охраны труда и безопасности и доведены до сведения работников под роспись. 
	7.1.9. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 
	– грубого поведения;
	– любого вида высказываний и действий дискриминационного характера 
по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;
	– угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.
	Работодатель обязан обеспечивать механизмы реакции на жалобы и проводить служебные проверки при поступлении сообщений о нарушениях.
	7.1.10. Создавать объединения работодателей в целях представительства 
и защиты своих интересов и вступать в них.
	7.1.11. Создавать производственный совет.
	7.1.12. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда. 
	7.1.13. Обрабатывать персональные данные работников в соответствии с ТК РФ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152‑ФЗ «О персональных данных» и иными нормативными правовыми актами.             
	7.1.14. Вести видеонаблюдение, аудио‑ и видеозапись (далее – системы фиксации) в служебных помещениях Работодателя только в целях, заранее определенных локальными нормативными актами, с обязательным уведомлением работников 
о проведении фиксации и соблюдением требований законодательства о персональных данных и неприкосновенности частной жизни. К таким целям могут относиться:
	– обеспечение безопасности работников и посетителей;
	– охрана имущества Работодателя;
	– контроль за соблюдением трудовой дисциплины и исполнением трудовых обязанностей (в случаях, предусмотренных законодательством и локальными актами, 
с учетом принципа соразмерности и необходимости);
	– предотвращение или раскрытие правонарушений.
	7.1.15. Осуществлять иные права, предусмотренные ТК РФ, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором.

8. Основные обязанности Работодателя

	8.1. Работодатель обязан:
	8.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений 
и трудовых договоров.
	8.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором, не требуя выполнения работ, не входящих в трудовые обязанности работника, 
за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.
	8.1.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют государственным нормативным требованиям охраны труда, в том числе обеспечивать функционирование системы управления охраной труда (СУОТ) и проводить системные мероприятия по управлению профессиональными рисками на рабочих местах.
	8.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей, а также обеспечивать их исправное состояние и своевременное техническое обслуживание.
	8.1.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности,
не допускать дискриминации.
	8.1.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником, включая учет времени работы в сверхурочное время, в выходные и нерабочие праздничные дни, а также в условиях совмещения профессий (должностей), 
если это предусмотрено трудовым договором.
	8.1.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в следующие сроки: 
	– за первую половину месяца – 20-го числа каждого месяца, 
	– за вторую половину месяца – 5-го числа каждого месяца, следующего 
за расчетным.
	Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня. При выплате заработной платы Работодатель обязан извещать 
в письменной форме каждого работника о составных частях заработной платы (выдавать расчетный листок). Форма расчетного листка утверждается Работодателем. Расчетный листок выдается работнику (направляется на электронную почту) в день выплаты заработной платы за вторую половину месяца.
	8.1.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ, в случае поступления соответствующей инициативы от работников.
	8.1.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля 
за их выполнением.
	8.1.10. Знакомить работников под роспись с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. Ознакомление 
с локальными нормативными актами, действующими в Учреждении на момент приема на работу, должно быть произведено Работодателем до подписания трудового договора.
	8.1.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, выполнять предписания  
в установленные срок и обеспечивать документальное подтверждение их исполнения; уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
	8.1.12. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных актов, принимать обоснованные меры по устранению нарушений 
и извещать заявителя о принятых мерах в сроки, установленные локальными актами 
(но не позднее 30 календарных дней).
	8.1.13. Создавать условия по участию работников в управлении Учреждением 
в формах, предусмотренных ТК РФ, обеспечивать информационную поддержку такого участия (предоставление необходимой информации и документов в объеме, 
не нарушающем охраны коммерческой и государственной тайны) и учитывать законные предложения работников и их представителей.
	8.1.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 
ими трудовых обязанностей.
	8.1.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами, обеспечивать своевременное и надлежащее перечисление страховых взносов и иное исполнение обязательств перед фондами социального страхования.
	8.1.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения 
ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке 
и на условиях, которые установлены ТК РФ и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, обеспечивать порядок оформления и выплаты возмещения (порядок расследования, сроки выплат, порядок предоставления документов работнику).
	8.1.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, оформляя отстранение приказом с указанием оснований, срока и ссылок на нормативные акты, 
а также с уведомлением работника о правах и обязанностях на период отстранения.
	8.1.18. Предоставлять работникам предусмотренные ТК РФ гарантии
при прохождении диспансеризации, а также обеспечивать необходимые организационные условия для их прохождения.
	8.1.19. Приостановить работы на рабочих местах в случаях, если условия труда 
на таких рабочих местах по результатам специальной оценки условий труда отнесены 
к опасному классу условий труда. Приостановка работ осуществляется до устранения оснований, послуживших установлению опасного класса условий труда, оформлять приостановку приказом и незамедлительно принимать меры по устранению нарушений; при необходимости уведомлять органы надзора и работников о результатах и принятых мерах.
8.1.20. Осуществлять учет несчастных случаев и микроповреждений (микротравм) работников, проводить расследование, анализ причин и оформлять результаты расследования в порядке, установленном локальными нормативными актами и действующим законодательством; принимать системные меры 
по недопущению их повторения.
	8.1.21. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами.

9. Режим работы

	9.1. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю с двумя выходными днями (суббота 
и воскресенье):
	9.1.1. Продолжительность ежедневной работы с понедельника по четверг составляет 8 часов 15 минут. Время начала работы – 9 часов 00 минут, время окончания работы – 18 часов 00 минут. Перерыв для отдыха и питания – 45 минут (с 13:00 до 13:45), не включаемый в рабочее время.
	9.1.2. Продолжительность работы в пятницу составляет 7 часов, время начала работы в пятницу – 9 часов 00 минут, время окончания работы – 16 часов 45 минут. Перерыв для отдыха и питания – 45 минут (с 13:00 до 13:45), 
не включаемый в рабочее время.
	9.2. Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен трудовым договором с конкретным работником, если он отличается 
от общих правил, установленных в Учреждении.	
	9.3. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на один час (ст. 95 ТК РФ).
	9.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени (с сохранением полной оплаты труда, если иное не предусмотрено законом) устанавливается для следующих категорий работников:
	– для работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов 
в неделю;
	– для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 
35 часов в неделю;
	– для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов 
в неделю;
	– для работников, условия труда на рабочих местах, которых по результатам специальной оценки условий труда (СОУТ) отнесены к вредным условиям труда 
3 или 4 степени или опасным условиям труда, – не более 36 часов в неделю;
	– иным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ 
и иными федеральными законами.
	9.5. Работодатель вправе по соглашению с работником установить ему режим гибкого рабочего времени. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня определяется 
по соглашению сторон.
	9.6. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. Учет ведется путем заполнения табеля учета использования рабочего времени в электронном или бумажном виде.
	9.7. Ненормированный рабочий день не может быть установлен:
	– работникам, которые заняты на работах с вредными или опасными условиями труда; 
	– несовершеннолетним работникам; 
	– работникам - инвалидам I и II группы;
	– совместителям и иным льготным категориям работников, которые определены законодательством Российской Федерации. 
Ненормированный рабочий день также не устанавливается работникам, которым установлен режим неполного рабочего времени, если соглашением сторон трудового договора установлен неполный рабочий день. Установление ненормированного рабочего дня работникам, работающим на условиях неполной рабочей недели, 
но с полным рабочим днем, допускается на общих основаниях. 	
	9.8. По желанию работника и согласованию с Работодателем ему может быть установлен режим неполного рабочего времени – неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. При этом неполный рабочий день может быть разделен на части 
с учетом пожеланий работника и производственных целей.
	9.9. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя) ребенка в возрасте 
до четырнадцати лет (ребенка-инвалида возрасте до восемнадцати лет) или работника, который ухаживает за больным членом семьи. При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, которые являются основанием для обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий производства (работы).
	9.10. Работодатель не допускает к работе в ночное время, сверхурочной работе 
и работе в выходные и нерабочие праздничные дни следующих работников: работников в возрасте до восемнадцати лет; беременных женщин; работников, признанных 
по медицинскому заключению неспособными к выполнению такой работы.
	9.11. Работодатель может привлекать к работе в ночное время, сверхурочной работе и работе в выходные и нерабочие праздничные дни работников, указанных ниже, только при наличии их письменного добровольного согласия и при условии, что такая работа не противопоказана им по состоянию здоровья (подтвержденному медицинским заключением в установленном порядке):
	– инвалидов;
	– женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет;
	– работников, имеющих детей–инвалидов;
	– работников, осуществляющих уход за больными членами их семей 
в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
	– воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста;
	– имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом;
	– имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период 
до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет;
	– имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, если другой родитель мобилизован или служит по контракту.
	Работники, указанные в настоящем пункте, подлежат письменному ознакомлению с правом отказаться от привлечения к указанным видам работы. Согласие дается 
в свободной форме в письменном виде (заявление работника) и может быть отозвано работником в любое время в письменном виде; отзыв согласия не влечет негативных последствий для работника.
	9.12. Работники, указанные пункте 9.10 Правил, предоставляют в Отдел кадров Работодателя документы, подтверждающие право на льготы или особый режим, если соответствующие документы не были представлены при приеме на работу или в период трудовых отношений. Работодатель вправе требовать копии указанных документов, 
при этом оригиналы предъявляются работником только для сверки при необходимости. Копии и сведения из таких документов хранятся в личном деле работника в порядке, обеспечивающем сохранность и конфиденциальность персональных данных.
	9.13. Перечень документов, являющихся подтверждением льготы:
	№ 
п/п
	Категория льготников
	Документ, подтверждающий право                    на льготу

	1
	2
	3

	  1
	Беременные женщины
	Справка из медучреждения

	  2
	Работник младше восемнадцати лет
	Паспорт

	  3
	Работник, у которого есть ребенок 
до трех лет
	Свидетельство о рождении ребенка

	  4
	Работник-инвалид
	Справка, подтверждающая факт установления инвалидности 
(справка МСЭ)

	  5
	Работник, у которого ребенок-инвалид
	Справка МСЭ ребенка
Свидетельство о рождении ребенка

	  6
	Работник, который ухаживает за больным членом семьи
	Медицинское заключение больного члена семьи
Документ, подтверждающий родство

	  7
	Работник, который воспитывает 
без супруга (супруги) детей 
в возрасте до четырнадцати лет
	Свидетельство о рождении ребенка, если работник – опекун, 
то свидетельство об установлении опеки
Документ, подтверждающий,                            что работник один воспитывает ребенка (например, свидетельство о рождении ребенка, в котором не указан отец)

	  8
	Работник, у которого ребенок 
до четырнадцати лет, при этом другой родитель работает вахтовым методом
	Свидетельство о рождении ребенка
Справка с места работы другого родителя

	  9
	Работник, у которого трое и более детей 
в возрасте до восемнадцати лет 
 и младшему из них 
не исполнилось четырнадцати лет
	Свидетельство о рождении детей

	 10
	Работник, у которого ребенок 
в возрасте до четырнадцати лет, если второй родитель мобилизован или служит                  по контракту
	Свидетельство о рождении ребенка
Повестка или контракт


9.14. Продолжительность рабочего времени при работе 
по совместительству не должна превышать 4 часов в день. В дни, когда 
по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. В течение рабочей недели продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины установленной нормы рабочего времени в неделю – то есть 
не более 20 часов в неделю. Данные ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству не применяются в случаях, когда по основному месту работы работник приостановил работу или отстранен от работы в соответствии 
с положениями ТК РФ.
Установить, что продолжительность рабочего времени при работе 
по совместительству составляет:
– на 0,1 ставки – 4 часа в неделю;
– на 0,2 ставки – 8 часов в неделю;
– на 0,25 ставки – 10 часов в неделю;
– на 0,3 ставки – 12 часов в неделю;
– на 0,35 ставки – 14 часов в неделю;
– на 0,4 ставки – 16 часов в неделю;
– на 0,45 ставки – 18 часов в неделю;
– на 0,5 ставки – 20 часов в неделю.
Для лиц, работающих по совместительству, устанавливается неполная рабочая неделя. Время начала работы с понедельника по четверг – 18 часов 
00 минут, в пятницу – 16 часов 45 минут, время окончания работы рассчитывается                                     в соответствии с установленной продолжительностью рабочего времени согласно занимаемой ставке.
Оплата труда лиц, работающих по совместительству, производится пропорционально отработанному времени. Работодатель ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником при работе по совместительству, 
в табеле учета использования рабочего времени.

10. Время отдыха

	10.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
	10.2. Видами времени отдыха являются: 
	– перерывы в течение рабочего дня;
	– ежедневный отдых;
	– выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
	– нерабочие праздничные дни;
	– отпуска.
	10.3. Если продолжительность ежедневной работы работника не превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется.
	10.4. Всем работникам предоставляется еженедельный непрерывный отдых: 
два выходных дня в неделю – суббота и воскресенье.
	10.5. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни согласно ТК РФ.
	10.5.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия, по письменному распоряжению Работодателя и только в исключительных случаях, предусмотренных ТК РФ.
	10.6. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска 
с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность такого отпуска у работников составляет 28 календарных дней.
	В других случаях ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней предоставляется работнику, 
если это предусмотрено ТК РФ, иными федеральными законами.
	Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 
по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. 
	По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 
	О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись 
(в том числе посредством системы электронного документооборота) не позднее 
чем за две недели до его начала.	
	10.6.1. По соглашению работника и Работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее четырнадцати календарных дней.
	10.6.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику
в соответствии с графиком отпусков. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается Работодателем с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Учреждения и благоприятных условий 
для работников. Работодатель по возможности учитывает пожелания работника 
о дате начала отпуска. Работник имеет право на отпуск в любое время по согласованию с Работодателем, даже если это не совпадает с графиком.
10.6.3. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. 
Если на работе по совместительству работник не отработал 6 месяцев, то отпуск предоставляется авансом. Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то Работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности.
	10.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику на основании его письменного заявления может быть предоставлен отпуск 
без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 
по соглашению между работником и Работодателем.
	10.8. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск. Перечень должностей работников 
с ненормированным рабочим днем и продолжительностью дополнительного отпуска устанавливается согласно Приложению 2 к Правилам. Условие об установлении работнику режима ненормированного рабочего дня включается в трудовой договор 
с работником.
	10.9. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, 
но не менее времени, отработанного сверхурочно. 
	10.10. Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное время имеют следующие работники:
	– имеющие трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, 
пока младшему ребенку не исполнится четырнадцать лет; 
	– несовершеннолетние;
	– родители, приемные родители, опекуны или попечители, которые воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет;
	– работники, которые награждены знаками «Почетный донор России» 
и «Почетный донор СССР»;
	– беременные перед или после отпуска по беременности и родам 
и (или) по окончании отпуска по уходу за ребенком;
	– супруг, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска 
по беременности и родам его жены;
	– супруга военнослужащего, которая хочет уйти в отпуск одновременно 
с отпуском другого супруга;
	– участники Великой Отечественной войны, инвалиды войны, ветераны боевых действий, в том числе получившие инвалидность;
	– герои Советского Союза, герои России, полные кавалеры ордена Славы;
	– герои Социалистического Труда и полные кавалеры ордена Трудовой Славы;
	– работники, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы 
или работники по ликвидации ее последствий, инвалиды вследствие чернобыльской катастрофы, участники ликвидации катастрофы;
	– работники, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, 
при намерении Работодателя включить их в график;
	– один из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка 
в возрасте до восемнадцати лет для поступления в образовательное учреждение среднего или высшего профессионального образования, расположенное в другой местности;
	– трудовой договор с которыми был приостановлен в связи с призывом 
на военную службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии               
с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ 
«О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации – в течение шести месяцев после возобновления действия трудового договора;
	– в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
	10.11. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 
за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.
	10.12. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью до четырнадцати календарных дней в году имеют следующие работники:
	– работники, имеющие двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет; 
	– работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет;
	– одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до четырнадцати лет; 
	– отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери;
	– работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, являющимися инвалидами I группы.
	10.13. Работники, направленные на обучение Работодателем или поступившие самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, специалитета или магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно осваивающие эти программы, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с ТК РФ, такие отпуска предоставляются на основании соответствующих документов, подтверждающих обучение (справок из учебного заведения).
	10.14. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включается:
	– время фактической работы;
	– время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии 
с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохранялось место работы (должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику дни отдыха;
	– время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении 
от работы и последующем восстановлении на прежней работе;
	– период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр не по своей вине;
	– время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, не превышающее четырнадцати календарных дней в течение рабочего года;
	– период приостановления трудового договора в соответствии со статьей 351.7 
ТК РФ (период приостановления действия трудового договора в связи с призывом 
на военную службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии 
с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии 
в выполнении задач, возложенных  на Вооруженные Силы Российской Федерации 
или войска национальной гвардии Российской Федерации);
	– в иных случаях, предусмотренных ТК РФ.
	10.15. Работники, имеющие право на предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное время после возобновления трудового договора, приостановленного в соответствии со статьей 351.7 ТК РФ, вправе подать письменное заявление 
о предоставлении оплачиваемого отпуска в удобное время не позднее шести месяцев 
с даты возобновления трудового договора. При этом отпуск может быть использован как целиком, так и по частям при условии, что одна из частей отпуска составляет не менее четырнадцати календарных дней. Заявление должно быть подано не позднее трех календарных дней до предполагаемой даты начала отпуска.
	10.16. В случае, если в период составления графика отпусков на предстоящий год трудовой договор с работником приостановлен в связи с призывом на военную службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, Работодатель вправе определить даты отпуска самостоятельно. 
При этом даты отпуска будут изменены по заявлению работника, поданному 
в порядке, предусмотренном пунктом 10.15 Правил.

11. Меры поощрения работников

	11.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу, а также иные успехи, достижения в работе.
	11.2. В Учреждении применяются следующие виды поощрений: 
	– объявление благодарности;
	– награждение ценным подарком; 
	– награждение почетной грамотой;
	– премирование.
	11.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.
	11.4. Решение о поощрении работника принимает директор Учреждения. Поощрение работнику объявляется приказом директора Учреждения с указанием конкретного вида поощрения.
	11.5. Порядок премирования определяется Положением о премировании работников Учреждения.
	11.6. За особые трудовые заслуги работники Учреждения представляются 
в вышестоящие органы для присвоения государственных наград, почетных званий, ведомственных наград и званий, установленных для работников соответствующей профессии.

12. Меры взыскания, применяемые к работникам

	12.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 
или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
	– замечание; 
	– выговор;
	– увольнение по соответствующим основаниям.
	12.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
	12.3. Непосредственные руководители, которым стало известно о возможном дисциплинарном проступке подчиненных, в течение пяти рабочих дней направляют 
в Отдел кадров служебную записку с изложением всех известных обстоятельств происшествия для решения вопроса о привлечении работника к дисциплинарной ответственности.
	12.4. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания 
(не считая времени отсутствия работника на работе). В случае отказа работника 
от ознакомления с указанным приказом под роспись составляется соответствующий акт об отказе в ознакомлении с приказом.

13. Ответственность работника

	13.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства 
и иных актов, содержащих нормы трудового права, могут быть привлечены 
к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ. Кроме того, они могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности.
	13.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе нарушение требований законодательства, обязательств 
по трудовому договору, настоящих Правил и иных локальных нормативных актов. 
	13.2.1. Привлечение к дисциплинарной и материальной ответственности осуществляется в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами.
	13.2.2. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
	13.2.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его 
в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 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.
	13.2.4. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом Работодателя в порядке, установленном настоящими Правилами.
	13.2.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, 
то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
	13.2.6. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству представительного органа работников.
	13.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности 
в порядке, установленном ТК РФ.
	13.3.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет 
за собой освобождения работника от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ.
	13.3.2. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию 
с работника не подлежат. 
	13.3.3. Работник освобождается от материальной ответственности, 
если ущерб возник вследствие:
	– действия непреодолимой силы;
	– нормального хозяйственного риска;
	– крайней необходимости или необходимой обороны;
	– неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.
	13.3.4. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность 
в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ.
	13.3.5. В случаях, предусмотренных ТК РФ, на работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.
	13.3.6. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество.
	13.3.7. Работодатель истребует от работника письменное объяснение 
для установления причин возникновения ущерба и степени его вины. В случае отказа или уклонения работника от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт.
	13.3.8. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, 
не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. До издания распоряжения о взыскании ущерба Работодатель обязан предложить работнику добровольно возместить ущерб либо предоставить равноценное имущество. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления Работодателем размера причиненного работником ущерба. 
	13.3.9. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, 
то взыскание может осуществляться только судом.
	13.3.10. Для установления размера причиненного ущерба и причин его возникновения Работодатель обязан провести служебное расследование с привлечением виновного работника и (при необходимости) независимых экспертов. По результатам расследования составляется акт, который подписывается всеми членами комиссии 
и ознакомляется с работником под роспись.
	13.4. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет Работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который 
дал письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке.
	13.4.1. С согласия Работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.
	13.4.2. Работодатель вправе привлечь работника к материальной 
и дисциплинарной ответственности одновременно.
	13.5. Работник, совершивший коррупционное правонарушение, подлежит привлечению к ответственности в соответствии с положениями ТК РФ и Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». Трудовой договор с работником в случае совершения им коррупционного правонарушения (дисциплинарных проступков) подлежит расторжению в соответствии со статьей 81 
ТК РФ. 
	13.5.1. К коррупционным правонарушениям в целях настоящих Правил относятся:
	– получение или предложение взятки;
	– злоупотребление служебным положением в личных интересах;
	– непринятие мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов;
	– иное нарушение антикоррупционных ограничений, установленных законодательством Российской Федерации.
	13.6. Работник имеет право обжаловать привлечение к дисциплинарной 
или материальной ответственности в государственной инспекции труда или в суде                   в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

14. Ответственность Работодателя

	14.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства 
и иных актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен 
к материальной, гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 419 ТК РФ).
	14.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником 
в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами, за:
	– задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику;
	– ущерб, причиненный имуществу работника;
	– ущерб работнику, который возник из-за незаконного лишения его Работодателем возможности трудиться.
	14.2.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен 
в натуре.
	14.2.2. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением Работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.
	14.2.3. При нарушении Работодателем установленного срока, соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от начисленных, 
но не выплаченных в срок сумм и (или) не начисленных своевременно сумм в случае, если вступившим в законную силу решением суда было признано право работника 
на получение неначисленных сумм, за каждый день задержки начиная со дня, следующего за днем, в который эти суммы должны были быть выплачены 
при своевременном их начислении в соответствии с трудовым законодательством 
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым договором, по день фактического расчета включительно. 
При неполной выплате в установленный срок заработной платы 
и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов 
(денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.
Обязанность по выплате указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины Работодателя.
	14.3. Работодатель также несет материальную ответственность 
перед работником за виновное противоправное поведение (действие или бездействие) 
в виде возмещения в денежной форме морального вреда.
	14.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением работника и Работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения.

15. Учет и расследование микроповреждений (микротравм)

	15.1. Микроповреждение (микротравма) – ссадина, кровоподтек, ушиб мягких тканей, поверхностная рана и другие повреждения, полученные работниками и другими лицами, указанными в статье 227 ТК РФ, при исполнении ими трудовых обязанностей или выполнении какой-либо работы по поручению Работодателя (его представителя), 
а также при осуществлении иных правомерных действий, обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем либо совершаемых в его интересах, не повлекших расстройства здоровья или наступление временной нетрудоспособности (ст. 226 ТК РФ).
	15.2. Учет микроповреждений (микротравм) работников направлен на повышение эффективности проведения системных мероприятий по управлению профессиональными рисками, связанных с выявлением опасностей, оценкой 
и снижением уровней профессиональных рисков, а также обеспечение улучшения условий и охраны труда.
	15.3. Учет микроповреждений (микротравм) работников осуществляется путем сбора и регистрации информации о микроповреждениях (микротравмах).
	15.4. Работодатель в целях учета и рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работников, а также 
в целях предупреждения травматизма:
	– организует информирование работников о действиях при получении микроповреждения (микротравмы);
	– организует рассмотрение обстоятельств, выявление причин, приводящих 
к микроповреждениям (микротравмам) работников, и фиксацию результатов рассмотрения в справке о рассмотрении обстоятельств и причин, приведших 
к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника (далее – Справка);
	– организует регистрацию происшедших микроповреждений (микротравм) 
в журнале учета микроповреждений (микротравм) работников (далее – Журнал).
	15.5. Заполненные Справки и Журнал хранятся у лица, назначенного ответственным за организацию работы по охране труда приказом (распоряжением) Работодателя (далее – ответственный за охрану труда). Срок хранения указанных документов составляет один год.
	15.6. Справки и Журнал оформляются на бумажном носителе, а также могут оформляться в электронном виде с использованием электронной подписи 
(в том числе через систему электронного документооборота) или любого другого способа в соответствии с законодательством Российской Федерации, позволяющего идентифицировать личность работника, составившего Справку и осуществляющего ведение Журнала.
	15.7. Основанием для регистрации микроповреждения (микротравмы) работника и рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к его возникновению, является обращение пострадавшего к своему непосредственному или вышестоящему руководителю (далее – оповещаемое лицо).
	15.8. Оповещаемое лицо после получения информации о микроповреждении (микротравме) работника обязано убедиться в том, что пострадавшему оказана необходимая первая помощь и (или) медицинская помощь.
	15.9. Оповещаемое лицо незамедлительно уведомляет ответственного за охрану труда о микроповреждении (микротравме) любым общедоступным способом (устно 
или путем направления сообщения на корпоративную электронную почту). 
	При уведомлении ответственного за охрану труда оповещаемое лицо должно сообщить:
	– фамилию, имя, отчество (при наличии) пострадавшего работника, 
его должность, структурное подразделение;
	– место, дату и время получения работником микроповреждения (микротравмы); 
	– характер (описание) микротравмы;
– краткую информацию об обстоятельствах получения работником микроповреждения (микротравмы).
	15.10. Ответственный за охрану труда, получив информацию о получении работником микроповреждения (микротравмы), в срок, не превышающий трех календарных дней, рассматривает обстоятельства и причины, приведшие 
к ее возникновению. При возникновении обстоятельств, объективно препятствующих завершению рассмотрения в указанный срок, в том числе если отсутствуют объяснения пострадавшего работника, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем 
на два календарных дня.
	15.11. Ответственный за охрану труда запрашивает письменное объяснение 
у пострадавшего работника об обстоятельствах, при которых было получено микроповреждение (микротравма), а также проводит осмотр места происшествия. 
	При необходимости ответственный за охрану труда имеет право привлекать 
к рассмотрению обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работника, оповещаемое лицо, руководителя структурного подразделения, а также проводить опрос очевидцев.
	15.12. Пострадавший работник имеет право на личное участие в рассмотрении причин и обстоятельств (событий), приведших к возникновению у него микроповреждений (микротравм).
	15.13. Ответственный за охрану труда заполняет Справку после анализа причин 
и обстоятельств, вызвавших микроповреждение (микротравму), и предоставляет 
ее пострадавшему работнику для ознакомления под роспись.
	15.14. Ответственный за охрану труда регистрирует получение микроповреждения (микротравмы) в Журнале, а также совместно с руководителем структурного подразделения пострадавшего работника организует мероприятия 
по устранению причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм).
	15.15. При подготовке перечня соответствующих мероприятий ответственный 
за охрану труда обязан учитывать:
	– обстоятельства получения микроповреждения (микротравмы);
	– организационные недостатки в функционировании системы управления охраной труда; 
	– физическое состояние работника в момент получения микроповреждения (микротравмы);
	– действующие меры по контролю;
	– механизмы оценки эффективности мер по контролю и реализации профилактических мероприятий.

16. Иные вопросы регулирования трудовых отношений

	16.1. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются директором Учреждения. 
	16.2. С Правилами должен быть ознакомлен под роспись каждый вновь поступающий на работу в Учреждение работник до начала выполнения им трудовых обязанностей.
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	16.3. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников в Учреждении, но не нашедшие детального отражения в настоящих Правилах 
(в том числе правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, защиты конфиденциальной информации и др.), подробно регламентируются положениями ТК РФ, иных федеральных законов и локальных нормативных актов Учреждения.
	Приложение 1 
к Правилам внутреннего 
трудового распорядка 
ГКУ «Централизованная бухгалтерия 
ДТСЗН города Москвы»









Список предметов, запрещенных к проносу на территорию
Государственного казенного учреждения города Москвы
«Централизованная бухгалтерия Департамента труда и социальной защиты населения города Москвы»

	Работникам и посетителям Государственного казенного учреждения города Москвы «Централизованная бухгалтерия Департамента труда и социальной защиты населения города Москвы» (далее – Учреждение) запрещается проносить на территорию следующие предметы, за исключением случаев, когда их пронос 
и использование согласованы с руководством Учреждения:
	1. Профессиональная фото-, видео- и звукозаписывающая аппаратура, вычислительная техника, включающая в себя аппаратное и программное обеспечение, используемая для управления и обработки информации и данных (компьютеры, ноутбуки, планшеты), за исключением оборудования, выданного Учреждением для выполнения трудовых функций или личного оборудования, пронос которого согласован в установленном локальном порядке.	
	2. Оружие: огнестрельное, бесствольное с патронами травматического, газового 
и светозвукового действия, холодное оружие, а также ножи различных видов, 
не относящиеся к холодному оружию, метательное, пневматическое, газовое, электрическое, сигнальное, оружие и иные предметы, поражающее действие которых основано на использовании радиоактивного излучения и биологического воздействия, оружие и иные предметы, поражающее действие которых основано на использовании электромагнитного, светового, теплового, инфразвукового или ультразвукового излучения, предметы, имитирующие вышеперечисленные виды оружия, предметы, которые могут быть использованы в качестве оружия (предметы ударно-дробящего, метательного и колюще-режущего действия), боеприпасы к оружию и составные части к нему и т.д.
	3. Механические и аэрозольные распылители и другие устройства, снаряженные слезоточивым, раздражающим и другим негативным воздействием на организм человека и т.д.
	4. Вещества: взрывчатые, наркотические, психотропные, ядовитые, отравляющие, радиоактивные, пиротехнические, легковоспламеняющиеся, едкие и т.д.
	5. Хозяйственные сумки, чемоданы, громоздкие предметы, различные свертки подозрительного вида, во избежание проноса в здание запрещенных предметов, самодельных взрывных устройств и т.д.
	6. Другие опасные предметы и вещества, которые могут создать угрозу жизни 
и здоровью работников и посетителей Учреждения, нанести ущерб или повлечь за собой нарушение режима секретности, защиты информации, обеспечения сохранности служебной и коммерческой тайны и антитеррористической защищенности 
в Учреждени
	Приложение 2 
к Правилам внутреннего 
трудового распорядка 
ГКУ «Централизованная бухгалтерия 
ДТСЗН города Москвы»










Перечень
должностей работников Государственного казенного учреждения города Москвы «Централизованная бухгалтерия Департамента труда и социальной защиты населения города Москвы» 
с ненормированным рабочим днем


	№ 
п/п
	Наименование должности
	Продолжительность дополнительного отпуска                    (в днях)

	1
	2
	3

	1
	Первый заместитель директора
	7

	2
	Заместитель директора
	7

	3
	Заместитель директора
	3

	4
	Главный бухгалтер
	7

	5
	Начальник управления
	5

	6
	Заместитель начальника управления
	3

	7
	Начальник отдела
	3




















 Заместитель директора по административно-хозяйственной деятельности
Приложение 3 
к Правилам внутреннего 
трудового распорядка 
ГКУ «Централизованная бухгалтерия 
ДТСЗН города Москвы»


ФОРМА

А Н К Е Т А

1. Фамилия    

Имя               

Отчество       

	2.
	Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3.
	Число, месяц, год и место рождения 
(село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4.
	Гражданство 
(если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите) 
	

	5.
	Образование 
- какие учебные заведения окончили, 
  период обучения (год приема и окончания);
- форма обучения (дневная, заочная, вечерняя);
- направление подготовки или специальность 
  по диплому;
- квалификация по диплому;
- серия и номер документа об образовании, дата 
  выдачи и регистрационный номер документа
	

	6.
	Дополнительное образование (переподготовка, повышение квалификации) 
(когда и какие учебные заведения окончили; направление подготовки или программа обучения; квалификация (если присвоена) серия и номер документа, дата выдачи и регистрационный номер документа (если есть))
	

	7.
	Послевузовское профессиональное образование (аспирантура, адъюнктура, докторантура)
(когда и какие учебные заведения окончили; направление подготовки или специализация).
Ученая степень, ученое звание (когда и кем присвоены, дата присвоения, серия и номер диплома и (или) аттестата, дата выдачи и регистрационный номер документа (если есть))
	

	8.
	Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете 
и в какой степени 
(читаете и переводите со словарем, читаете 
и можете изъясняться, владеете свободно)
	



9. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности 
(включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу 
по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.). 
При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались 
в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность 
с указанием организации
	Адрес организации
 (в т.ч. за границей)

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



10. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена). Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество

	Степень 
родства
	Фамилия, 
имя, отчество
	Год, число, месяц 
и место рождения
	Место работы (наименование 
и адрес организации), должность
	Домашний адрес 
(адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	11.
	Отношение к воинской обязанности 

	(для военнообязанных: серия и номер военного билета, сроки прохождения военной службы, категория запаса, воинское звание, состав (профиль), полное кодовое обозначение ВУС, категория годности к военной службе, наименование военного комиссариата по месту жительства, постановка на воинский учет (где и на каком учете состоите: общем или специальном), снятие с воинского учета – когда и кем) 

	

	

	12.
	Государственные награды, иные награды и знаки отличия 

	13.
	Контактная информация

	Адрес регистрации
	

	Адрес фактического проживания
	

	Номер телефона (домашний, рабочий, сотовый телефоны)
	

	Адрес личной электронной почты
	

	
14.
	
Паспорт или документ, его заменяющий (указать наименование документа)

	Серия, номер, код подразделения
	

	Кем и когда выдан 
	

	
15.
	
Сведения о наличии инвалидности (заполняется в случае наличия инвалидности)

	Группа (категория) инвалидности
	

	На какой срок установлена инвалидность
	



	
16.
	
Сведения об отнесении к категориям работников, которым в соответствии 
с трудовым законодательством предоставляются гарантии и льготы (нужное отметить галочкой)

	Беременная женщина
	

	Женщина, имеющая ребенка в возрасте до трех лет
	

	Одинокая мать, воспитывающая ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет или ребенка в возрасте до шестнадцати лет
	

	Другое лицо, воспитывающее ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет или ребенка в возрасте до шестнадцати лет без матери
	

	Родитель (иной законный представитель ребенка), являющийся единственным кормильцем ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет либо единственным кормильцем ребенка в возрасте до трех лет в семье, воспитывающей трех и более детей в возрасте до четырнадцати лет, если другой родитель (иной законный представитель ребенка) не состоит в трудовых отношениях
	

	Несовершеннолетний (в возрасте до 18 лет)
	

	Родитель (иной законный представитель) ребенка-инвалида
	

	Родитель или опекун, воспитывающий без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет
	

	Родитель, имеющий ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом
	

	Родитель (иной законный представитель), имеющий трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, когда младший из детей не достиг возраста четырнадцати лет
	



	
17.
	
Проранжируйте приведенные ниже характеристики трудовой деятельности исходя из Ваших предпочтений 
(1 — наиболее важно, 10 — наименее важно):

	Хороший коллектив
	

	Престиж организации
	

	Достойная зарплата
	

	Гибкий рабочий график
	

	Возможность самореализации
	

	Перспективы роста
	

	Близость работы от дома
	

	Стабильность работы
	

	Решение сложных и интересных задач
	

	Получение новых навыков, саморазвитие
	



	18.
	Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования 


	19.
	ИНН   

	20.
	Дополнительные автобиографические сведения (любая информация, которую желаете сообщить о себе, например, ответы на следующие вопросы: 
чем Вы больше всего гордитесь в жизни?
каких наивысших профессиональных успехов Вы добились в жизни?
какие Ваши умения, навыки и знания, на Ваш взгляд, будут наиболее полезны нашей организации?
опишите, что Вы умеете делать лучше других;
укажите Ваши наиболее сильные стороны, как профессионала;
почему Вы хотите работать именно в нашей организации?
что стало причиной увольнения с предыдущего места работы?)


	

















	



«____» _________________ 20___ г.                             Подпись _____________________
Приложение 4 
к Правилам внутреннего 
трудового распорядка 
ГКУ «Централизованная бухгалтерия 
ДТСЗН города Москвы»


Образец бумажного заявления


	Директору 
ГКУ «Централизованная бухгалтерия 
ДТСЗН города Москвы»
Мухаррамову И.Х.

от должности и ФИО работника




ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу предоставить мне сведения о трудовой деятельности за период работы 
в ГКУ «Централизованная бухгалтерия ДТСЗН города Москвы» в соответствии 
со статьей 66.1 ТК РФ. Укажите в сведениях данные о приеме на работу, переводах, увольнении и другие сведения, предусмотренные законодательством.
	Прошу выдать сведения в следующем виде:
– на бумажном носителе, заверенном надлежащим образом;
		– в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.


Дата: (число, месяц, год)

Подпись: (ФИО работника и подпись

	Приложение 5 
к Правилам внутреннего 
трудового распорядка 
ГКУ «Централизованная бухгалтерия 
ДТСЗН города Москвы»








Образец электронного заявления


	Директору 
ГКУ «Централизованная бухгалтерия 
ДТСЗН города Москвы»
Мухаррамову И.Х.

от должности и ФИО работника
Электронная почта: (адрес электронной почты работника)




ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу предоставить мне сведения о трудовой деятельности за период работы 
в ГКУ «Централизованная бухгалтерия ДТСЗН города Москвы» в соответствии 
со статьей 66.1 ТК РФ. Укажите в сведениях данные о приеме на работу, переводах, увольнении и другие сведения, предусмотренные законодательством.
	Прошу выдать сведения в следующем виде:
– на бумажном носителе, заверенном надлежащим образом;
	– в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.


Дата: (число, месяц, год)

Электронная подпись: (если доступна) либо скан собственноручной подписи                          на бумажном заявлении.




	



image1.jpeg
OTC3H rOPOOA MOCKBbI

LEHTPAJIU3OBAHHAS
BYXTANTEPHS ATC3H
TOPOJIA MOCKBbI

FocypapcTBEHHOE Ka3eHHoe yupexeHue ropoaa Mocksbl «LleHTpanusoBaHHas 6yxrantepus
[lenapTaMeHTa TpyAa M CoLManbHOM 3alluUTbl HaceNeHus ropoaa MocKBbI»
(TKY «LleHTpanu3oBaHHas 6yxrantepus OTC3H ropoga MockBbl»)

Hosas BacmanHas yn., a. 10, cTp. 1, Mocksa 107078 Ten./dakc: (495) 621-21-12
OKMO 97665611, OrPH 1227700008260, MHH/KIMMN 9701193773/770101001 e-mail: cbu-dtszn@social.mos.ru




