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1. ОБIIIИЕ ПОЛО}КЕНИЯ

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый
имеет право на труД, который он свободно выбирает или на который свободно
соглашается, праВо распоРяжаться своими способностями к труду, выбиратъ
профессию И род занятий, а также право на защиту о" б..рuботйцы.
Принудительный труд запрещен.

|.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила)
Государственного бюджетного учреждениrI городi Москвы <Мой сейейный
ýнrр <Горизонт> _ (далее - ГБУ <МоЙ семеЙныЙ центр <<Горизонт>>,
учреждение) разработаны в соответствии с Трудовым кодексъм Росъийской
Федерации (далее - тК рФ), Уставом гБУ <Мой семейный центр <<Горизонт>,
коллективным договором Учреждения и Другими законодательными
и нормативными актами.

1.3. Настоящие Правила 
- лок€lJIъный нормативный акт ГБУ <Мой

семейный центр <горизонт), регламентирующий порядок приема, перевода
и увольнения работников, основные права и обязанности работников,
ответственностъ сторон трудового договора, режим работы, BpeMrI отдыха,
применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, их обязанности
В сфере охранЫ труда, пожарной безопасности, а также иные вопросы
жизнедеятельности Учреждения (ст. 189 тк рФ).

1.4. эффективный, добросовестный ТР}Дl соблюдение исполнительской,
трудовой дисциплины, бережное отношение к имуществу, находящемуся
во владении гБУ <Мой семейный центр <Горизонт>, высокое качество

работников УчрежденшI.
1.5. Правила внутреннего распорядка гБУ <Мой семейный центр

<ГОРИЗОНТ) НаПРаВлены на укрепление трудовой дисциплины, рационапьное
использование рабочего времени, улучшение качества производственного
процесса, повышение организации труда.

1.6. Настоящие правила вступают в силу с момента
директороМ гБУ <Мой семейный центр <<Горизонт> с
Первичной профсоюзной организации (далее - ППО).

Правила действуют без ограничения срока
для исполнения всеми работниками ГБУ rrМой семейный центр <Горизонт>.
изменения и дополнения Правил производится по мере изменения
де йствую щего з аконодательства Ро с сийско й Ф едер ации.

порядок учета работодателем мнения ппо по вопросам внутреннего
трудового распорядка и иным вопросам, предусмотренным статъями 99, 103,
105, 1lз, 1.2з, I35, 136, l44, |62,178, 179, |80, 301 тК РФ устанавливается ст.
372 тк рФ.

работодателем в соответствии с настоящими Правилами выступаетгБУ <Мой семейный центр <Горизонт> в лице директора и иных
руководителей, уполномоченных представлrIтъ Учреждение в соответствии
с Уставом, и лок€Lпьными нормативными актами, доверенностями, приказами

их утверждения
учетом мнения

и обязательны



и распоряжениями директора ГБУ <<Мбй'семейный центр <Горизонт>.

ПОРШОК ПРИЕП{А, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ
РАБОТНИКОВ

2.L Порядок приема на работу.
2.|.|. Трудовыо отношения - отношениrI, основанные на соглашении

между работником и работодателем о личном выполнении работникОМ
за плату трудовой функции фаботы по определенной специuшьности,
квалификации, должности), подчинении работника настоящим Правилам,
при обеспечении работодателем условий трула, предусмотренным трудовым
законодательством, коллективным договором, лок€Lпьными нормативныМи
актами, соглашениями, трудовым договором (ст. 15 ТК РФ).

2.|.2. Трудовые отношенIбI возникают между работником
и работодателем на основании трудового договора, закJIючаемого иМи
в соответствии с Трудовым кодексом РФ (ст. 16 ТК РФ).

2.|.3. Работники реаJIизуют свое право на трудовые отношения
в ГБУ кМой семейный центр кГоризонт> tryтем зак.iшочения l!рудового

договора.
2.114. Трудовой договор закJIючается в пиоьменной форме,

составJIяется в двух экземпJuIрах, каждый из которых подписывается
сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работникУ
в день приёма, другой хранится у работодатеJuI. Получение работникоМ
экземпJшра трудового договора должно подтверждаться подписью

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся

у работодателя (ст. 67 ТК РФ).
2.1,5. При закJIючении трудового договора лицо, поступающее

на рабоry, предъявJuIет следующие документы (ст. 65 ТК РФ):
_ трудовую книжку иlили сведениrI о трудовой деятельности,

за искJIючением сJý/чаев, когда трудовой договор закJIючается ВПеРВЫе ИЛИ

работник поступает на работу на условиях совместительства. В с.гryчае, еСЛИ

новый работник ранее откЕlзuшся от ведения бумажной труловоЙ книжки
и предъявил только сведениrI о работе по форме СТЩ-Р иlили СТД_ПФР,
для подсчета его страхового стажа при начислении поообиЙ, сПециаЛИСТЫ

отдела кадров вправе запросить у работника бумажную трудовую книжку

для полrIения необходимой информации.
_ паспорт или другой документ, удостоверяющиЙ лиЧнОСТЬ

(удостоверение беженца в РФ, выданное в установленном порядке);
- документы воинского учета дJUI военнообязанньIх лиц, подIежацрж

призыву на военную слryжбу;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе

индивидуального (персонифицированного) }пIета, в том числе в форме
электронного документа;

- документы об образовании) о квалификации илиналичии специаJIъньIх

знаний;
- при ПОсчiплении на рабоry, требуюпrую специаJIьньD( знаний

IIJIи специалъной подготовки;
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- справку о нil"личии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
цреследования либо о прекращении уголовного преследованшI (для категории
Работников, перечень которьж утвержден действуrощим законодательствоЙ; ;

_ справку о том, явJUIется или не явJUIется лицо подвергнутым
административному нак€ванию за потребление наркотиIIеских средств или
психотропных веществ без н€вначениrI врача либо новъD( потенциально
опаснъD( гIсихоактивньж веществ ;

- медицинское заключение по результатам предвФительного
медицинского осмотра (обследования);

- СПРаВка от психичтра (диспансера) о том, что лицо не стоит на yreTe,
за помощью в диспаЕсер не обращался;

- справка от нарколога (диспансера) о том, что лицо не стоит на учете,
за помощью в диспансер не обращался;

- NrýлzrцинUкUg закJшOчение по окончании прохождения
работником обязательного психиатрического освидетельствование.

2.1,.6. Настоящими Правилами установлен порядок проведения
и организации предварительных медицинских осмотров при поступлении
на работу в гБУ <Мой семейный центр <<Горизонт>. Предварительные
медицинские осмотры проводятся за счет средств работодателя (ст. 2|4 тк
рФ).

2.1.7. Лица, поступающие на работу в гБУ <Мой семейный центр
<Горизонт)) на должности, вошедшие в утвержденный прик€tзом работодатеJUI
список работников, подлежащих прохождению предварительного
медицинского осмотра, проходят предварительные медицинские осмотры
в следующем порядке:

2.|.1.|. В гБУ <Мой семейный центр <Горизонт> действует
договор с медицинской организацией на оказание соответствующих
медицинских услуг, поступающие на работу граждане направляются
на предварителъный медицинский осмотр В определенную медицинскую
организацию в следующем порядке:

2.1.7.2 ЛицУ, поступающему на работу, работодателем выдается
направление, в котором указывается:

- наименование работодателя;
- форма собственности и вид экономической

работодателя по ОКВЭД;
_ видмедицинского осмотра;
- фамилия, имя, отчество лица, поступающего на рабоry;_ наименование структурного подразделения

в котором будет занято лицо, поступающее на работу;
работодателя,

- наименование должности (профессии) или видаработы;
- вредные (или) опасные производственные факторы, а также вид

работы в соответствии с утвержденным работодат"r", контингентом
работников, подлежащих предварительным осмотрам.

направление подписывается сотрудником отдела кадров, с ук€tзанием
его должности, фамилии, иници€lлов.

направление выдается лицу, поступающему на рабоry, Под подпись.

- медицинское заключение по окончании лицом

деятельности

Учет выданных направлений ведется в отделе кадров гБУ <Мой
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семейный центр <<Горизонт>>.

2.L7,4 Перечень документов, которые представляет в медицинскую

организацию лицо, поступающее на
предварительного осмотра:

- направление;
- паспорт (или лругой документ

удостоверяющий его личность);

работу, для прохождения

установленного образца,

- паспорт здоровья работника (при наличии);
- решение врачебной комиссии, проводившей обязательное

психиатрическое освидетельствование (в случаях предусмотренных
законодательством РФ).

2.1.8. Прием на работу оформляется приказом работодателя
на основании письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику
под расписку (ст. 68 ТК РФ).

в прик€ве ук€вывается наименование работы (должности), срок
трудового договора, условия оплаты труда.

2.1.9. При заключении трудового договора в нем, по согЛаШеНИЮ

сторон, может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его

соответствия поручаемойработе по правилам статей 70,7t ТКРФ.
2.1.10. Руководители структурных подра:}делений не имеют права

фактически допускать работника до работы без подписанного работодателем
трудового договора.

2.|11. Работники обязаны предоставлять свои персональные данные
в отдел кадров по мере их изменения (например, изменение образования,

повышение кв€tлификации, изменения места жительства, паспортных данных,

фамилии и др.).
2.1.|2. На всех работников, проработавших свыше 5 (пяти) дней, ведутся

трудовые книжки в установленном порядке (ст. 66 тк рФ), за исключением
случаев, если на работника не ведется трудов€}я книжка в соответствии с Тк
РФ. Трудовые книжки хранятся в отделе кадров гБУ <Мой семейный

центр <Горизонт>. РаботодатеJIь формирует в эJIектронном виде основную
информацию о трудовой деятельности и стаже каждого работника (далее 

-
сведения о деятельности) и представJIяет ее в порядке, установЛенноМ
законодатеJIьствоМ Российской Федерации об индивидуЕlJIьном
(персонифицированном) учете в системе обязательного ценсионного

страхованиrI, для хранения в информационных ресУрсах ПенСИОННОГО фОrЦа
РФ. В сведония о деятельности включается информация о:

a

a

a

a

работнике;
месте его работы;
его трудовой функции;
переводах работlпака на друryю постоянную рабоry;

. об увольнении работника с указанием основаниrI и причины
прекращения трудового договора;

. другая информация, пре.ryсмотренная тк рФ, иным федера.тlьным
законом.



_Формирование 
сведений о деятельности ЛИЦl впервые поступающих

на рабоry после 3 1 декабр я 2020 года, осуществJI;Iется в соответствии с ТК
РФ, ,рудовые книжки на укЕванных лиц не оформляются.

2.1.|3, На каждого работника ГБУ <Мой семейный центр <Горизонт>
ведется личное дело.

2.|.14. При приеме на работу, специалист отдела кадров гБУ <Мой
семейнЫй центР <ГоризоНт) впраВе предлОжитЬ в цеJшх более полной оценки
профессион€lльного уровIIя принимаемого на рабоry работника заполнить
анкету, содержащую автобиографические сведениrI и вопросы, направленные
на вьuIвление его деловъIх качеств, написать автобиографию или предоставить
IJ отдеЛ кадроВ Другие документы, н& усмотрение работника, но не
противоречащие требованшм трудового законодательства, дJUI приобщения
к его личному делу.

2.т.15. Личное дело работника хранится в гБУ <Мой семейный

2,|,16. При прИеме на работу, а также в периоД действия трудового
договора:

- Щолжностные лица, назначенные ответственными за проведение
инструктажа по охране труда, противопожарной безопасности,,обязаны
провести с работником вводный инструктаж по охране труда
и противопожарной безопасности;

- Специ€lлист по кадрам обязан ознакомитъ работников под подпись
(до подписания, трудового договора) с действующими в ГБУ кМой
семейный центр <<горизонт>> коллективным договором, правилами
внутреннего трудового распорядкa' иными локальными нормативными
правовыми актами, относящимися к их профессиональной и иной
деятельности;

- ýководители структурнъIх подразделений также обязаны:
- ознакомитъ работника с поруIенной работой;
- провести обучение, проинструктировать, проверить знаншI

работников по охране труда, производс"".""ъй .u""ruрйи, гигиене труда,
пр отив о п ожарной охране, при нео бходимо сти организовать стажировку.

2.|,I7 . При приеме на работу, связанную с источниками повышенной
опасности, работодаrеrr" обязан провести обучение и аттестацию на знание
правил охраны труда.

2.1.18. гБУ <Мой семейный центр <<Горизонт>> вправе принимать
работниКов на условияХ срочногО трудовоГо договОра с соблюдением общих
правил, установленных ст.ст. 57-59 тк рФ.

отдел кадров

2.I.|9. К работе в гБу <мой семейный центр <Горизонт>э.L.L /. r\ уgч\r.lw -E) l l-rJ \\lчluи (/ý,.LчlЕиныи цен,Iр ((l оризонт) допускаются
лица, имеющие профессиональное образование, а также отвечающие иным
требованиrIм по профилю и уровню образования (стажа профессиональной
деятельности и др.), состоянию здоровья в соответствии с типовыми
положеНиями) утвержденными Правительством рФ и иным федералъным
законодательством.

на вакантные должности не моryт быть приняты лица, которым данная



деятельность запрещена приговорой суда или по медицинским показаниям

(перечень медицинских противопоказаний опредеJUIется Правительством рФ).

Не могут бытъ приняты также лица, судимые за умышленнЫе ТЯТКJIе.И ОСOб0

тяжкие преступления, предусмотренные Уголовным кодексом РФ (СПРаВКа

об отсутствии судимости).
2.2. Вакантные должности работников ГБУ <Мой семейный цеНТр

кГоризонт) замещаются по общим правилам трудового законодательства РФ.
2.З. Перевод на другую работу:
2.3.|. Изменение определенных сторонами условиЙ трулового договора,

в том чисJIе перевод на друryю работу, допускается только по соглашениЮ

сторон трудового договора, за искJIючением случаев, предусмотренных ТК
РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условиЙ трУДОВОГО

договора закJIючается в писъменной форме.
2.3.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное измеНение

трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котороМ

работает работник (если структурное подразделение было укЕIзанО В ТРУДОВОМ

договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод

на работу в другую местность вместе с работодателем допускается только

работника, за исключением случаев,с письменного согпасия
преду смотре нных част ями 2,3

По письменной просьбе работника или с его письменного согласшI

может быть осуществлен перевод работника на постояннуIо рабОТУ К ДРУГОМУ

работодателю. При этоМ трудовой договор по прежнему месту работы
(п. 5ч. 77 ткрФ).

в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, если

это не влечет за собой изменения определенных сторонами условиЙ трУДОВОГО

договора.
Запрещается переводить и перемещать

противопоказаннУю ему по состоянию здоровья.
работника на работу,

2.3.З. ПО соглашениЮ сторон, заключаемому в письменной форме,

работник может бытъ временно переведен на другую работу у того

же работодателя на срок до одного года, а в сJý/чае, когда такой перевод

осуществляется для замещения временно отсутствующего работника,
за которым в соответствии с законом сохраняетсi место работы - до выхода

этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежнЯя работа

работнику не предоставлена, а он не потребовaul ее предоставления и продолжает

работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает
силу и перевод считается постоянным.

в случае катастрофы природного или техногенного характера,

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара,

наводнения, голода, земпетрясения, эпидемии илИ эпизооТиИ И В ЛЮбЫХ

искJIючительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные

жизненные условия всего населения или его частио работник может быть

переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обуоловлеЕЕую
трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения

ст.72.2 ТК РФ.



указанных случаев или устранения их последствий.
перевод работника без его согласия на срок до одного месяца

на не обусловленную трудовым договором работу допускается также
в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам
экономического, технологического, технического или организационного
характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи
имущества, либо замещения временно отсутствующего работника, .ъп"
простой или необходимость предотвращениrI уничтожения, или порчи
имущества, либо замещения временно отсутствующего работника вызваны
чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части второй настоящей
статьи. При этом перевод на работу, требующую более низкойквалификации,
допускается только с письменного согласия работника.

при переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями
2-3 ст. 72.2 тК РФо оплата труда работника производится по выполняемой
работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.

2.3.4. Работника, нуждающегося в переводе на друryю работусоответствии с медицинским заключением, выданным в'l v rvlwлj.rцrrл,,l\лlvl silкJlruчtrни9М, rrыДанныМ В поряДке,
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации, с его писъменного согласия рабЬтодателъ
обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя рабоry,
не противопоказанную работнику по состоянию здоровъя.

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским
заключением во временном переводе на другую работу на срок до четырех
месяцев, отк€lзывается от перевода либо соответствующая работа
у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на 

".." указанныйВ медициНскоМ заключениИ сроК отстранитЬ работника от работыс сохранением места работы (должности). В период отстранения от работызаработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев,
предусмотренных тк рФ, иными федеральными законами, коллективным
договором, соглашениями, трудовым договором.

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается
во временном переводе на друryю работу на срок более четырех месяцев или
в постоянном переводе, то при его отк€}зе от перевода, либо отсутствии
у работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается
в соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.

трудовой договор с заместителями директора, нуждающимися
в соответствии с медицинским заключением во временном или в постоянном
переводе на другую работуо при отк€tзе от перевода, либо отсутствии
у работодателя соответствующей работы прекращается в соответствии с п. 8
ч. 1 ст. 77 ТК РФ.

Работодатель имеет право с письменного согласия указанных работников
не прекращать с ними трудовой договор, а отстранитъ их от работы на срок,
определяемый соглашением сторон. В период отстранения от рабЪтызаработная плата ук€ванным работникам не начисляется, за исключением
случаев, предусмотренных тК РФ, иными федеральными законами,
коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.



2.3.5. В случае, когда по прйчинам,
организационных или технологических условий

связанным с изменением
труда (изменения в технике

и технологии производства, структурная реOрганизация прOизвOдства, Другие
причины), определенные сторонами условия трудового договора не МоГУТ

быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя,
за исключением изменения трудовой функции работника.

О lrредстоящих изменениях, определенных сторонами условий
трудового договоро, 4 также о причинах, вызвавших необходимость таких
изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме
не позднее чем, за два месяца, если иное не предусмотрено Тк РФ.

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель
обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся

у работодателя работу (как вакантную должность или рабоry,
соответствующую кваrrификации работника, так и вакантную нижесТоящУЮ

должЕость или нижеоплачиваемую рабоry), которую работник может
выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обяЗаН

предлагать работнику все, отвечающие указанным требованиям, вакаНсии.

Пр" отсутствии указанной работы или отказе работника
от предложенной работы труловой договор прекращается в соответсТВиИ

с rt.7 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.
В случае, когда причины, ук€ванные в части первой настоящеЙ статьи,

моryт повлечь за собой массовое увольнение работников, работодатеЛЬ
в цеJuIх сохранения рабочих мест имеет право с учетом мНения IIПО
и в порядке, установленном ст. З72 ТК РФ, до принятия локалЬныХ
нормативных актов, вводить режим неполного рабочего дня (смены) и (ИЛИ)

неполной рабочей 
недели на срок до шести месяцев. 

I

Если работник отказывается от продолжения работы в
непопного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей
то трудовой договор расторгается в соответствии с п,2 ч. 1 ст. 81

При этом работнику предоставJuIются соответствующие
и комIIенсации.

Отмена режима неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной

рабочей неде;iи ранее срока, на коtорый они были установлены, проиЗВоДИТСЯ

работодателем с учетом мнения ППО.
Изменения определенных сторонами условиЙ трудового ДоГОВОРа,

вводимые в соответствии с настоящей статьей, не должны УХУДШаТЬ
положение Работника по сравнению с установленным коллекТивныМ

договором.
2.3.6. Работодатель обязан отстранить от работы работника:

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотиЧесКОГО

режиме
недели,
тк рФ.

гарантии
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норматиВными правовыМи актами Российской Федер ации,противопоказаний
для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором (ст.
76 ТК РФ);

- медицинского работника не прошедшего аккредитацию
специ€lJIиста (ст. 69 Федералъного закона от 21.1 1.201 1 J\b 323-ФЗ (об основах
охраны здоровъя граждан в Российской Федерации>).

2.3,7. Работодатель отстраняет от работы работника на весь период
времени до устранения обстоятельств, явившихся
от работы.

основанием для отстранения

2.4. Увольнение работника:
2.4.1. Общие основаниЯ прекращениrI трудового

предусмотрены ТК РФ ст.77 ТК РФ.
2.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор,

заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодаr.п"
писъменно, не позднее, чем за две недели (от. 80 тК рФ). При расторжениитрудового договора по уважительным причинам, предусмотренным
действующим законодательством, работодатель может расторгнуть трудовой
договор в срок, о котором просит работник.

2.4.з. В случ€шх, когда заявление работника об увольнении по его
инициативе (rrо соботвенному желанию) обусловлено невозможностъю
продолжения им работы (зачисление в обр€вовательную организацию, выход
на пенсию И Другие случаи), а также в случаях установленного нарушения
работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых
актов, содержащих нормы трудового права, локалъных нормативных актов,
условий коллективного договора, соглашения или Трудового договора,
работодатель обязан расторгнутъ трудовой договор в срок, указанный
в заявлении работника.

2.4.4. срочный трудовой договор расторгается с истечением
срока его действия, о чем работник должен бытъ предупрежден в письменной
форме не менее чем за три дня до увольнения (ст. 79 тк рФ).

2.4.5. ТРУДОВОй ДОГОВОр с Лицом, работающим по совместительству,
может быть прекращен в случае приема на работу работника, для которого эта
работа будет являться основной (ст. 288 ТК РФ).

2.4.6. При неудовлетворительном результате испытания работодатель
имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор
с работником (ст. 71 ТК РФ).

2.4.7. Расторжение трудового договора по инициживе Работодателя
с Работниками, являющимися членами профсоюза, по п.п.2,3, 5 ст. 81 тк рФ
производится с учетом мотивированного мнения ппо в соответствии
со ст. 37з ТК РФ.

2.4.8. Увольнение по инициативе работодателя в соответствии
с п. 2 (сокращение численности или штата работников), п. 3 (недостаточной
квалификации) подтвержденной результатами аттестации)
и п. 5 (неоднократного неисполнения работником без уважительной.rр"ч"""i
трудовьIх обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание)
ст. 81 тк рФ руководителей (их заместителей) ппо, 

"Ь освобожденных

договора
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от основной работы, допускается помймо общего порядка увольнения только

с предварительного согласия Территориальной профсоюзной организации

учреждений социальной защиты населения города Москвы (ст,374 ТК РФ).

2.4.g. Увольнение работников, являющихся членами ППО,
по п.2, (сокращение численности или штата работников), п.3 (недостаточнОЙ
квалификации, подтвержденной результатами аттестации)

и п.5 (неоднократного неисполнения работником без уважителЬных ПРИЧИН

трудовых обязанностейо если он имеет дисциплинарное взысКанИе)

ст. 81 ТК РФ производится с учетом мотивированного мнения IIПО

участвующие в коллективньIх
могут быть без предварительного
на представительство, подвергнуты

(ст. 82, 373 ТК РФ).
2.5. Представители работников,

переговорах, в период их ведения не
согласия органа, уполномочившего их
дисциплинарному взысканию, переведены на друryю работу или уволены
по инициативе работодателя, за исключением сJryчаев расторжения трудового

договора за совершение проступка, за которые действующим
законодательством предусмотрено увольнение с работы (ст. З9 ТКРФ).

2.5.t. Независимо от причины прекращения трудового ДоГОВОРа

работодатель обязан:
а) издать прик€lз об увольнении;
б) выдать работнику в день уволънения оформпенную трудовую книжку

или предоставить сведения о труловой деятельности (Сr. 66.1 ТК РФ)

у данного работодателя, выдать другие документы, связанные с работой,
по письменному заявлению работника (ст. 80 ТК РФ);

в) выплатить работнику в день увоJIьнения все причитающиеся ему
суммы (заработную ппату за фактически отработанное время и компенсацию
за неиспользованный отrryск), выплаты стимулирующего характера в виде

премий за качествО, эффективность и высокие результаты работы

работодатель вправе выплатить после полного расчета, в сJIучае спора

о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, рабОТОДаТеЛЬ

обязан в день увольнения выплатить неоспариваемую им сумму (ст. 140 тк
рФ).

2,5.2. ,Щнем прекращения трудового договора во всех случмх яВляеТСЯ

последнИй день работы работника, за исключением случаев, когда работник
фактически не работал, но за ним, в соответствии с тК рФ или иныМ

федералъным законом, сохранялось место работы (должность).
2.5.3. Прекращение трудового договора по обстоятельствам,

независящим от воли сторон осуществjUIется на основании ст. 83 тк рФ.

3. IIРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
РАБОТОДАТЕЛЯ

3.t. Работодатель имеет право:
3.1. 1. Устанавливать структуру управлениJI

<<Горизонт>>, персон€шом и самостоятельно

ГБУ кМой семейный

принимать решения
центр
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в пределах полномочий, установленньIх Уставом гБУ <Мой семейный центр
<<Горизонт>.

З.1.2. Принимать локztгIьные нормативные акты, обеспечивать режим
и жизнедеятельность ГБУ <Мой семейный центр <<Горизонт>.

3.1.З. Привлекать дополнительные источники финансовьж
и материальнъIх средств дJUI осуществления уставной деятельности.

З,| ,4. Осуществлять подбор, прием и расстановку кадров,
формировать штатное расписание по всем категориям персон€IJIа,
ЗаКлючать, изменjIть и расторгать трудовые договоры с работниками
В Порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ или федеральными
законами (ст,22 ТК РФ).

3. 1 .5. Определять систему оплаты и стимулированиrI труда,
устанавливать размеры доплат, надбавок, премий, материального
стимулирования к должностным окладам всех категорий работников
в пределах имеющихся средств на оплату труда (ст. 1З5 ТК РФ).

3.1.6. Разрабатывать и утверждать социальные про|раммы,
производственные планы.

З.1.'l , ВеСти коллективные переговоры и заключать коллективные
договоры (ст.22 ТК РФ).

3.1.8. Самостоятельно осуществJuIтъ рабочий процесс в соответствии
с Уставом.

3.1.9. Осуществлять текущий внутренний контроль за качеством
предоставляемьIх соци€tльньгх усJryг поJý/чатеJrIм социЕlJIьньгх усJIуг ГБУ
кМой семейный центр кГоризонт>.

3.1.10. Устанавливать перечень сведений, составляющих служебную
и иную, охраняемую законом тайну и порядок ее защиты.

3.1.11. Требовать от работников
обязанностей, правил и норм охраны
защиты информации, бережного отношения к имуществу ГБУ кМой
семеЙныЙ центр <<Горизонт>>, соб.rподения настоящих правил (ст. 22ТКРФ).

З,L|2.Проводить сrryжебные проверки по фактам нарушений
трудовой дисциплины.

3.1 .13. Привлекать работников к дисциплинарной и материzlльной
ответственности в порядке, установленном ТК, иными
законами и настоящими правилами (ст. 22, Т92 ТК РФ).

федеральными

З.l ,14, Поощрятъ работлtиков за добросовестньй эффективньй труд.
3. 1. 1 5. Создавать объединениrI работодателей в цеJuIх представительства

и защиты своих интересов и вступатъ в них (ТК РФ ст. 22).
3. 1. 1 6. Работодатель обязан:
3.1. 17. СОблюдать законы Российской Федерации ииные нормативные

правовые акты, локutльные нормативные акты, условия коллективного
ДОГОВОРа, СОГЛашениЙ и трудовьж договоров соглашениЙ и трудовьж
договоров.

3.1.18. Разрабатывать и утверждать правила внутреннего
ТРУДОВОГО распорядка для всех категорий работников, в соответствии
С СТ. 22 ТК РФ, Уставом ГБУ <Мой семейный центр <Горизонт)) и другими

исполнения ими трудовьгх
труда, пожарной безопасности,
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нормативными актами (ст. 190 ТК РФ);
3. 1. 1 9. Зашшочать договоры.

договором.
с трудовыми

3.1.20. Предоставлять работникам рабоry, обусловленIIую трудOвым
Определять должностные инструкции в соответствии

функциями работников, эффекшrвно организовывать труд

работttиков ГБУ <Мой семейный центр <<Горизонт>>.

3.1,z|, Организовывать проведение специальной оценки рабочих
мест по условиям труда. Создавать производственные и соци€lJIьно-бытовые

условия, согласно правилам и нормам охраны труда, производственной
санитарии и противопожарной безопасности.

з.|.22, Содействовать эффективной организации рабочего
процесса в рамках рабочего времени, предусмотренного настоящими
правилами.

3.|,2з. обеспечивать приобретение и применение средств
индивидуальной и коллективной защиты работников, специапьной одежды,
специЕrльной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих
и обезвреживающих средств, аптечек первой медицинской помощи.

3.1.24. выплачивать полном размере причитающуюся
работникам заработIIую плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным
договором.

з.1.25. ПредоставJuIть представитеJuIм работников полную
и достоверIryю информацию, необходимую дJuI закJIючения коллективного
договора, соглашения и KoHTpoJUI за их выполнением.

3 ,| ,26, Предоставлять представителям работников полную
и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного
договора, соглашения и контроля за их выполнением. Рассматривать
представлениlI ППО о выявленньIх нарушениях законов и иных
нормативньгх правовых актов, содержащих нормы трудового права,
принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах.

3.L27. Обеспечивать проведение расследований, 1пtег несчастньD(
случаев на производстве и профессиональньтх заболеваний в соответствии
с требованиями ТК РФ.

3.L.28. Обеопечиватъ защиту персональньIх
от неправомерного их использования или утраты.

данных работников

3.L.29. ,Щоводить до работников требования настоящих правил,
правил охраны труда, производственной санитарии, гигиены труда,
противопожарной безопасности и защиты информации, а также регуJIярно
контролировать знания и соблюдение ими этих требований.

3.1.30. обеспечивать строгое соблюдение трудовой
и производственной дисциплины. Утверждать планы на год и на месяц
структурньtх подрЕlзделений ГБУ <Мой семейный центр кГоризонт>>.

3.1.31. Своевременно расс\4атривать, принимать решениrI
и реализовывать прогрессивные предложения ППО, общественных
организаций, работников, направленные на улучшение работы ГБУ кМой
семейный центр <<Горизонт)>, материаJIьно и морально стимулировать лучших

работников.
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3,1.З2, Оказывать информационное содействие в организации
подготовки и дополнительного профессион€Lльного образования работников.

Исполнятъ иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, Федерапьными
законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы
трудового права, {ставом ГБУ <Мой семейный центр <Горизонт>,
колJIективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

3.2. Работодатель несет ответственность:
з.2.|.
з.2.2.

За невыполнение функций, отнесенной к его компетенции.
За жизнь и здоровье работников ГБУ <Мой семейный центр

<<Горизонт)), во время рабочего процесса.
3.2.З. За нарушение прав и овобод работников ГБУ кМой семейный

центр <<Горизонт>>.

З.2.4. Зазадержку выплаты заработной платы (ст.236 ТК РФ).
3.2.5. За неисполнение обязанностей, предусмотренных ТК РФ,

Федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами,
содержащими нормы трудового права, коллективным и трудовыми
договорами (ст. 22ТК РФ).

3.2,6. За неисполнение, либо ненадлежащее исполнение своих
служебных обязанностей в соответствии с кодексом
РФ (Об административных правонарушениях>).

3.2.7. За укJIонения от участия в переговорах о закJIючении
коллективного договора, либо нарушение установленного срока
его заключения (ст. 5.28 КоАП РФ),

3.2.8. За сокрытие страхователем наступления страхового случая
при обязательном социальном страховании от несчастного случая
напроизводстве и профессион€lльных заболеваниях (ст. 15.34 КоАП РФ).

3.2,9. За нарушение законодательства в области обеспечения санитарно-
эпидемиологического благополучия работников (ст. 6.3 КоАП РФ),
в эксплуатации зданий и сооружений (ст. 6.4 КоАП РФ).

4. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
РАБОТНИКОВ

4.1.|. Работник имеет право:
4,|.2. На заключение, изменение и расторжение трудового договора

в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федер€Lльными
законами. На предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.

4.L.3. На своевременную и в полном объеме выплату заработной
ПлаТы В соответствии со своеЙ квалификациеЙ, сложностью труда,
количеством и качеством выполняемой работы.

4,I .4, На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной
продоJDкителъности рабочего времени, сокращенного рабочего времени дJuI
отдельньж профессиЙ и категориЙ работников, предоставлением
еженедельньIх выходных дней, нерабочих праздничных дней,
оплачиваемых ежегодньD( отtryскньж.

4.1.5. На полную достоверную информацию об условиях труда
и требованиях охраны труда нарабочем месте.
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4.L.6. На профессионалБнуЁ подготовку, переподготовку

и повышение своей кваJIификации в порядке, установленном тк рФ, иными

федеральными законами.
4.|.7. На объединения, вкJIючая право на создание

профессиональных союзов и вступление в них дIя защиты своих трУДоВЬD(

прав, свобод и законньж интересов. 
,

4.1.8. На ведение переговоров и закJIючение коллективнЬIх

договоров и соглашений через своих представителей, а также на инфорМациЮ

о выполнении коллективного договора, соглашения по охране труда.

4,|.9. На разрешение индивидуапьньD( и коллективньIх трудовьгх

споров, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральныМИ ЗаКОНаМИ.

4.1.10. На возмещение вреда, причиненного работнику в связи
с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию моральногО
вреда в порядке, установленном, иными федеральными законами.

4.1.11. На обязательное социальное страхование в случаях,

предусмотренньж федеральными законами.
4.2. Работник, обязан:
4,2,L обесцечивать высокую эффекплвность рабочего процесса,

развивать инициативу, нравств енно сть, тв орческие спо собн о сти.
4.2.2. Проявлять забоry о пол)чатеJUIх социЕlJIьных услуг, постоянно

повышать уровень и качество соци€lльного обслryживания.
4.2.з. ВыполIuIть свою рабоry в установленные сроки на высокоМ

уровне.
4.z.4. Постоянно повышать свой профессиональный

и общекультурный уровень, регулярно, не реже одного раза в пять лет,

проходить установленные законом формы повышения квалификации.
' 4.2.5. Щобросовестно исполнять свои трудовые обязанности,

возложенные на него трудовым договором.
4.2.6. Соблюдаiь правила внутренного трудового распорядка ГБУ

кмой семейный центр <<горизонт) и трудовую дисциплину:
вовремя приходить на рабоry, уходить с работы;
соб.rподать установлонную продоJDкительность рабочего времени;

дела;

использовать все рабочее время дJIя выполнения порученного

своевременно и точно выполIUIть распорflкениrI работодателя.
Выполнять установленные нормы труда.
Соблподать требования по охране труда.
Бережно относиться к имуществу работодателя и Других

сообщать работодателшо либо
возникновении ситуации,

людей, сохранности имущества

i.r.r.
4.2.8.
4.2.9.

рабопrиков.
4.2. | 0 . Незамедлительно

непосредственному руководителю о

представляющей угрозу жизни и здоровью

работодателя.
4.3, Ответственность работника:
4.З.Т.Работник несет ответственность

Законодательства, предусмоц)енного ТК РФ.
за нарушение трудового
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4.З.2. Работник несет

и уголовную ответственность
законами.

гражданско-правовую, административную
в порядке, установленном федеральными

4,з.з. Несет материальную ответственностъ за ущерб, причиненный
ГБУ <Мой семейный центр <Горизонтrr, (.r. 235 ТК РФ).

4,З ,4. За неисполнение прикчlзов и распоряжений
и его заместителей.

директора

5.3. Для работников аппарата учреждения, административно-
ХОЗЯЙСТВеННОГО СектОРа, отделения социЕшIьной диагностики, сотрудников
стационарных отделений, не связанных с выполнением круглосуточного
надзора за несовершеннолетними, устанавливается 5-дневная рабочая
недеJUI с нормальной продолжительностью рабочего времени (40 часов
в неделю) с гибким графиком.

5.3.1. Время начала и окончания работы, а также предоставление
регламентированных перерывов дJuI отдыха дневного персонала
структурных подразделений, указанньIх в п. 5.3. опредеJUIется трудовым
договором.

5.З.2. Щля сменного персонала (дежурный по режиму, спеIц4€IIIист по
сощаагьной реабшигащшr, спеIц,IчIиoг по работе с сепьёй, меддцш{сI€JI сеgry4
МОftrЦШС ПocyltьI, бУфеl-шщ подсбlъй рабо.шй, руководитель кружка, специалист
по социальной работе) время начаJIа и окончания работы (смены),
продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни
определяются графиком сменности, составJUIемым с соблюдением
установленной продолжительности рабочего времени за месяц, которые
утверждаются в установленном порядке. График сменности доводится до
сведений работников не позднее, чем за 1 месяц до введения его в действие
и обязателъны как дJIяI работников, так и дляработодателя.

5.4. Для работников стационарных отделений устанавливается
следующий режим работы:

5.4.1. Щля дневногО персонаЛа стациОнарногО отделения (заведующий
отделением, специ€lлист по соци€tльной работе, психолог в соци€tJIьной сфере,
руководИтелЪ кружка, медицинскиЙ психолог, специ€Lлист по работе с семьей,
спеIц,I€IJIист по соrцаа.гьной реабилпrгаrцпа) устанавливается 5-дневная рабочая
неделя с нормальной продолжительностью рабочего времени (40 часов в
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недеJIю) с гибким графиком работы.

реабилитации, руководитель кружка, специ€Lлист по социальной работе) вРеМЯ

начапа и окончание работы (смены), продолжителъность рабочего днЯ,
продолжительностъ рабочего дня, режим рабочего времени и выходные Дни,
определяются графиком сменности, составляемым с соблюДением

установленной продолжительности рабочего времени за месяц, которые

утверждаются в установленном порядке. График сменности Доводится До

сведений работников не позднее, чем за 1 месяц до вводения его в действие и
обязательны как для работников, так и для работодателя.

5.4,З. Время начапа и окончdния работы, а также предоставление

регламентированных перерывов дJIя отдыха дневного персонала структурных
подразделений, ук€}занных в п. 5.4.1. определятся трудовым договором.

5.5. Работа стационарных отделений ГБУ кМой семейный центр
<<Горизонт) происходит в непрерывном режиме. В случае производственной
необходимости, возникновения экстренной ситуации по решению
работодателя график сменности может бытъ пересмотрен.

5.6. Дпя медицинских работников устанавливается сокращенная
продолжительность рабочего времени (ст. 350 ТК РФ).

5.7. Работодатель организовывает точный учёт рабочего времени,

отработанного каждым работником. Приход на работу и уход с работы,
количество отработанных работником часов (дней) фиксируется в табеЛе

5.4.2..Щля сменного персон€ша

работе с семьеЙ, медицинская

учета рабочего времени, который ведется в

подразделении лицами, назначенными ответственными

стационарных отделений (специалист по

сестра, специалист по социаJIьной

каждом структурном
за ведение табеля.

5.8. Для категории работников, выполняющих работу по графику
и работающих в режиме гибкого времени, может вводиться суММироваННЫЙ

учёт рабочего времени.
Учетным периодом считается один год (ст. 104 ТК РФ). Работодатель

обеспечивает отработку каждым работником суммарного количества рабочих
часов в течении учетного IIериода.

5.9. По соглашению сторон между работником и работодателем могут

устанавливатъся как при приеме на работу, так и впоследствии, неполный

рабочий день или неполная рабочая неделя. Работодатель ОбЯЗаН

устанавливать неполный рабочий денъ или непопную рабочую неделю
по просЬбе береМенноЙ женщинЫ, одногО из родиТелеЙ (опекуна, попечителя)о

имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инв€rлида

в возрасте до восемнадцати лет), а также лиц: осуществJIяЮЩиХ УХОД
за больным членом семьи в соответствии с медицинским закЛЮчеНИеМ.

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда
производится пропорцион€lльно отработанному времени. Работа на условиях
,пъrrоппrо.о рабочего времени не влечет для работников каких-либо
ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого

отпуска, исключения трудового стажа и других трудовых прав (ст. 93 ТК РФ).
5.10. Продолжительность рабочего ДНЯ, непосредственно

предшествующих нерабочему праздничному Дню, уменьшается на один час
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(ст. 95 ТК
5.11.

рФ).

время не допускаются:
не достигшие восемнадцати

Женщины, имеющие
опекуны детей ук€ванного

Ночное время - время с 22 часов до б часов. К работе в ночное
беременные женщины, инвалиды, работники,
лет.

детей в возрасте до четырнадцати лет, а также
возраста, родитель, имеющий ребенка в возрасте

до четырнадцати лет, в случае, если другой родителъ работает вахтовым
методом, а также работники, имеющие трех и более детей в возрасте
До Восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста
Четырнадцати лет моryт привлекаться к работе в ночное время только
с их писъменного согласия (ст. 96 ТК РФ).

5.|2. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего
времени может производиться как по инициативе работника
(СОвместиТельство), так и по инициативе работодателя (сверхурочн€ш работа)
(СТ. 97 ТК РФ). Совместительство - выполнение работником другой
РеryЛЯРНОЙ оплачиваемоЙ работы на условиях трудового договора
в свободное от основной работы время (ст,282 ТК РФ).

5.13. Сверхурочные работы (работы за пределами нормальной
инициативе администрации)продолжительности рабочего времени по

ДОпУскается с письменного согласия работника в исключительных случаях,
определенных ст. 99 ТК РФ.

В других случаях привлечение к сверхурочным работам допускается
С ПиСьМенного согласия работника и с учетом мнения IШО. Сверхурочные
РабОты не должны превытттать для каждого работника четырех часов в течение
двухдней подряд и |20 часов в год.

5.14. Привлечение инвzLпидов, женщин, имеющих детей в возрасте
ДО ТРеХ ЛеТ, К Работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается
С ИХ ПиСЬМенного согласия и при условии, если такие работы не запрещены им
ПО сосТоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом
ИНВ€LлиДы, Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть
В ПИСЬМенноЙ форме ознакомлены со своим правом отк€lзываться от работы
в выходной или нерабочий праздничный день (ст. 113 ТК РФ).

5.15. Всем работникам предоставляются ежегодные отпуска
с сохранением места работы (должности) п среднего заработка (ст. 114 ТК
рФ).

5.16. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется
работникам продолжительностью 28 календарных дней (ст. 115 ТК РФ).

5.t7. Очередность предоставлениrI ежегодных оплачиваемых отпусков
устанавливается ежегодно, в соответствии с графиком отпусков, с учетом
МНеНИя ППО не позднее, чем за две недели до наступления календарного года
в порядке, установленном ст.З72 ТК РФ.

5.18. Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам
и работникам в возрасте до 18 лет, а также работникам, занятым на работах
С ВРеДныМи и (или) опасными условиями труда) за работу в соответствующих
условиях, не допускается (ст. 126 ТК РФ).

5.19. ПРи Увольнении работнику выплачивается денежная компенсация



19

за все неиспользованные отIIуска.
по письменному заявлению работника неиспользованные отпуска моryт

бытъ предоставлены ему с пOсJIедующим увOльнением (за исКЛЮЧеНИеМ

случаев увоJIънения за виновные действия). При этом, днеМ УВолЬНеНИJI
считается последний день отпуска.

При увольнении в связи с окончанием срока действия трудового

договора отпуск с последующим увоJIьнением может предоставляться и тогда,
когдавремя отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого

договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день
отпуска.

При предоставJIении отпуска с последующим уволънением
при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работниК
имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начаJIа отпуска,
если на его место не приглашен в порядке перевода лругой работник
(ст. 127 ТК РФ).

5.20. Работодатель может предоставить работнику отпуск без

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется

по соглашению сторон.
Работодатель обязан предоставить отгIуск без coxpaнeншI зарабОтНОЙ

платы:
а) работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до |4

календарных дней в году;
6) родитеJuIм и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органОВ

внутренних дел, федера-гlьной противопожарной слryжбыо тамоЖеннЬtх ОргаНОВ,

сотрудников }пIреждений и органов уголовно-испоJIнительной системы, оргаНОВ

принудительного исполнения, погибших или умерших вслеДствие РаНеНИЯ,
контузии или увечъя, полученнъж при исполнении обязанностеЙ военноЙ

слryжбы (службы), либо вследствие заболеваниrI, связанного с прохождением
военной сrryжбы (службы) - до 14 календарных дней в году;
в) работающим инвЕuIид до 60 кzIлендарньгх дней в году.
г) работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких

родственников - до 5 календарных дней в году (ст. 128 ТК РФ).

б. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

6.1. За образцовое выполнение своих обязанностей,
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Работники могут быть представлены к государственным наградам.
6.З. Поощрения производ ятся работодателем по представлению

руководителя структурного подразделения.
6.4. Поощрения объявJuIются в приказе, доводятся до сведения всего

коJIпектива и заносятся в трудовую книжку работника.
6.5. ПоощрениJI материЕtльного характера применяются в пределах

имеющихся средств ГБУ кМой семейный центр кГоризонт) и в соответствии
с Положением об оплате труда работников Государственного бюджетного
учреждения города Москвы <Мой семейный центр <Горизонт>.

7, ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА

ПоДчинение правилам поведеншt, определенным в соответствии с ТК РФ,
Уставом Государственного бюджетного учреждения города Москвы кМой
семеЙныЙ центр <Горизонт>, Коллективным договором Учрежденияо
ТРУДовым Договором, иными локальными нормативными актами ГБУ кМой
семейный центр <<Горизонт>, (ст. 189 ТК РФ).

7,2, Работники, независимо от должностного положения, обязаны
проявJuIть взаимную вежJIивость, уважение, терпимость, соб.rподать
служебную дисциплиЕу и профессиональную этику.

Работодатель обязан в соответствии со ст. 189 ТК РФ создавать
условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.

7.З, За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение
Или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенньп
на него трудовьIх обязанностей, работодатель имеет право применить
дисциплинарное взыскание.

7 .4, За нарушение трудовой дисциплины, настоящих правил
Работодатель имеет право примешIть следующие дисциплинарные взыск ания
(ст. 192 ТК РФ):

замечание;

выговор;

увольнение по соответствующим основаниrIм (ст. 81 ТК РФ);
7 .5, При н€lJIожении дисциплинарного взыскания должны

УЧитыВаться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства,
при которьж он был совершен.

7 .6. Порядок применения дисциплинарньD( взысканий:
7.6.1. .Що применения дисциплинарного взыскания работодатель

вправе затребовать работника писъменное объяснение. Если
по
не

ИСТеЧении двух рабочих дней, указанное объяснение работником
Предоставлено, то составJIrIется соответствующий акт. Не предоставление

РабОтником объяснения не явjIяется препятствием для применениrI
дисциплинарного взысканиjI.

7,6,2. Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного
МеСЯЦа СО Дня обнаружения проступка, не считая времени болезни
работника, пребываниlI его в отгý/ске, а также времени, необходимого на )лIет
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шести месяцев со дня совершения проступка, а п0 результатам Ревизии,

не может быть применено позднее

проверки финансово-хозяйственной деятельности
проверки - позднее двух лет со днrI его совершения.

.Щисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничениЙ и запреТоВ,

неисполнение обязанностей, установленньгх законодатольством Российской
Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено
позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки
н9 вкJIючаетOя вромя производства по уголовному деJry.

7.6.З. За каждый дисциплинарный проступок может бытъ применено
только одно дисциплинарное взыскание.

7,6.4. Приказ фаспоряжение) работодателя
дисциплинарного взыскания объявляется работнику под

аудиторской

о применении
подпись в течение

трех рабочих дней со дня его изданид не счит€ш времени отсуТсТВия

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с УкаЗанныМ
приказом фаспоряжением) под подпись, то составJuIется сооТВеТСТВУЮЩИЙ

акт.
7.6.4.,Щисциплинарное взыскание может быть обжаловано работникоМ

в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассМоТРеНИЮ
индивидуаJIьных трудовых споров. Если в течение года со дня ПриМеНеНИЯ

дисциплИнарногО взыскания работник не будет подвергIIут новому

дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного
взыскания.

7.6,5. Работодатель до
дисциплинарного взыскания
по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатаиству
его непосредственного руководителя или

7.6,6. Запись о дисциплинарном
работника не производится, за исключением сл)лIаев, когда дисциплиНарНЫМ
взысканием является увольнение (ст. 66 ТК РФ).

7.7. Порядок предоставления отгулов работникам ГБУ <Мой семейный

центр <<Горизонт>>:

7.7.t. Отryл (день отдыха), за ранее отработанное
предоставляются работникам на основании их письменного ЗаяВЛеНИЯ.

7.7.2. Работник имеет возможность воспользоватъся сВоиМ

надень отдыха в течение 1 календарного месяца после возникноВеНИЯ

права.
7.7.з. Заявление, написанное на имя работодателя, с просьбой

предоставитъ отгул (день отдыха) за ранее отработанное время подается

работником лично через кадровых специ€шистов не позднее, чем за три дня,

работодателя на личном заявлении Работника.
7.8. Каждый работник, в случае необходимости совершить

поездку, под подпись вносит соответствующую запись в Журнал

истечения года со дня
имеет право снять его с

применения

работника

ппо.
взыскании в трудовой книжке

время,

правом
данного

до дня предполагаемого
воспользоваться IIравом на

отryла. Подтверждением р€врешениrI
отryл, является соответствующаrI виза

служебную
служебных

разъездов работников, в котором ук€lзывает, место, время и кто направил
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в данную поездку.

ДИС ПАНС ЕРИЗАЦИЯ РАБОТНИКОВ

8.1. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации
ИМеЮТ ПРаВо на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года
с сохранением за ними места работы и среднего заработка.

8.2. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении
ДИСПансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий
ДеНЬ ОДИн раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка.

8.3. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение
пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления
такого возраста и работники, которые полrIают пенсии по старости или
пенсии за выслугу лет, имеют право на освобождение от работы на два
рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего
заработка.

8.4. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти
диспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации
и согласовать датуlджъl с работодателем.

Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни дJUI
диспансеризации после того, как ознакомится с прик€lзом об освобождении
от работы.

8.4.1. При предоставлении заявления работник, который относится
К КаТегоРИи, предусмотренной пунктом 8.3 ПВТР, также предоставляет
подтверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка
из пФр) или ПОJý/чателя пенсии по старости или по ВысJý/ге лет
(пенсионное удостоверение).

8.5. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для
прохождения диспансеризации. Однако если работник не согласует
с работодателем день или дни дJш прохождения диспансеризации и не выйдет
на работу, такое отсутствие может быть расценено как нарушение
работником трудовоЙ дисциплины, в том числе и как про.ул. Если
работодатель не согласовал даlуlдаты освобощдения от работы, указанные
в з€uIвлении, работник должен выбрать друryю даrylдаты.

8.6. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранениrI
заработной платы на основании ст. lz8 тК РФ, если ему нужны
дополнительные рабочие дни на диспансеризацию сверх минимума,
предусмотренного ст. 1 85.1 тК рФ. При этом работодатель может,
но не обязан согласовать такое заявление.

8.7, РабОТНИК Обязан документально подтвердить, что проходил
диспансеризацию в день/днио когда его освободили от работы. В справке
доJDкна бытъ датаlдаты диспансеризdции, подпись врача и печать учреждениrI.
ЩОrУМеНт Работник обязан принести работодателю в день "rrr.oju 

Ъа рабоry
после диспансеризации.

8.
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9. ОХРАШ ТРУДА

9.1. В соответствии со ст. 2|2ТКРФ ответственность за обеспечение
охраны труда несет работодатель и руководители структурньгх
подрzвделений.

g,2. Каждый работник имеет право в соответствии со ст. 216 ТК РФ:
9.2.| На рабочее место, соответствующее требованиям охраны трУДа.

9.2.2. На обязательное социаJIьное страхование от несчастньIх сJryчаев

на производстве и профессиональнъгх заболеваний.
9.Z.3 . На получение достоверной информации от работодателя

об условиrгх и охране труда на рабочем месте, о существующем риСКе
повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредньж
и (или) опасных производственных факторов.

9.2.4. На обеспечение средствами иIцивищ/альной и коллективной

защиты в соответствии с требованиями охраны труда за счеТ средстВ

работодателя.
9.2.5. На обl"rение безопасныпл методам и приемам труда за счет

средств работодателя.
9,2,6. На личное }пIастие в рассмотрении вопросов, связанньIх

с обеспечением безопасньж условий труда на его рабочем месте

и в расследовании происшедшего с ним несчастного слr{ая на производстве

иlпа гlрофессион€шьного заболевания.
9.3. Работниц обязан:
9.3.1. Соблюдать правила, инструкции, положения и прик€lзы по охране

труда.
9.з.2. Правильно применять средства индивидуапьной и коллективной

защиты.
9.3.3. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения

рабоТ по охраНе труда, оказаниЮ первой помощи при несчастньIх олучаях

на производстве, инструктаж по охране труда.
g.3.4. Извещатъ руководителя о пюбой ситуации, создающей угрозу

жизни и здоровью работникам.g.з.5. По окончании рабочего дня отключать электрические приборы,

свет, проверять состояние кранов, замков, в конце рабочего дня ключи от всех

помещений оставлять в специально отведенном для этого
имеющие сигнализацию, сдавать на пульт.

9.3.6. Проходить обязательные предварительные
медицинские осмотры

g.4. В соответствии со ст.ст. L63,2|4 Тк рФ работодатель обеспечивает:

9.4.L Безопасность работников при эксплуатации зданий, вооружений,

оборудования, а также применяемых в производстве инструментов, сырья

и материаJIов.
g.4.2. Соблюдение норм освещения, теплового режима, водоснабжения,

электро-, пожарной безопасности и антитеррористической защищенности.
9.4,з. Применение средств индивидуальной и коллективной защиты

месте. Помещения,

и периодические
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тРУда.
9.4.9. Организацию проведения

работников; соответствующие требованиям охраны Труда условия Труда
На каждом рабочем месте; режим работы и отдыха работников в соответствии
с законодательством РФ.

9,4,4, Приобретение и выдачу специальной одежды, специальной
обуви, аптечек первой медицинской помощи и других средств
индивидуальной и коллективной защиты.

9.4.5. Обучение безопасным методам выполнения работ по охране
тРУда и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве.

9.4.6. Недопущение к работе лицl не прошедших в установленном
порядке обучение и инструктаж по охране труда, в том числе по пожарной
безопасности.

9.4.7. Организацию KoHTpoJuI за состоянием условий труда на рабочих
местах, а также за правильностъю применения
индивидуальной и коллективной защиты.

работниками средств

9.4.8. Проведение специальной оценки рабочих мест по условиям

и периодических медицинских осмотров работников.
9.4.10. Недопущение работников

обязанностей без прохождения обязателъных
в случае медицинских противопоказаний.

9.4.\1. Предоставление органам профсоюзного
за соблюдением законодательства о труде и охране ТРУда
и документов, расследование и учет несчастных случаев на
и профессиональных заболеваний.

случаев на производстве и профессионЕtпьных заболеваний.
9.4.1з. Разработку и утверждение с учетом мнения Ппо инструкций

по охране труда для работников.
9.5. Все руководители структурных подразделений обязаны

ПРОХОДИТЪ ОбУчение, инструктаж, проверку знаниrI правил, норм и инструкции
по охране труда и в порядке и сроках, которые установлены
для руководителей.

9.6. В целях

9.4.12. Обязательное соци€tлъное страхование работников от несчастных

предупреждения несчастных случаев
профессИональныХ заболеваниЙ должнЫ строго выполнrIться общие
специальные предписания по охране труда, охране жизни и здоровья

работников, их нарушения влечет за собой применение мер воздействия,
предусмотренных законодательством.

9.7. Руководители структурных подразделений, виновные
в нарушении законодательства и иных нормативных актов по охране труда,
в невыполнении обязательств по трудовому договору привлекаются
к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности
в порядке, установленном законодательными актами РФ.

обязательных предварительных

ими трудовых
осмотров, а такое

исполнению
медицинских

контроля
информации

производстве

и
и
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к правилам внутреннег0 трудовO.JffiWii;

АнкЕтА

1. Фамилия

Имя

отчество

) Если изменяли фамилию, имя или
отчество, ToJKanйTe их, а также когда,
где и по какои IIричине изменяли

3. Число, месяц, год и место рождения
(селоо дер9вня, город, район, область, край,

ресгryблика, страна)

4. Гражданство
(если изменяли, то укaDките, когда и по какои
причине, если имеете гражданство другого
государства - укФките)

Образование
- какие учебные заведеншI окончили,
период обучения (год приема и окончания);

- форма обучения (дневная, заочная,
вечерrrяя);
- направление подготовки или специаJIьность
по диплому;
-,квалификация по диплому;
- серия и номер документа об образовании,
дата выдачи и регистрационный номер
документа

6. ,,Щополнительное 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
оOразование (аспирантура, адъюнктура,
докторантура)
(когда и какие учебные заведения окончили;
направление подготовки или специализация).
Ученая степень, ученое звание (когда и кем
присвоены, дата присвоения, сериrI и номер
диплома и (или) аттестата, дата выдачи и
регистрационный номер документа (если есть))

8. Какими ишостранными языками и
языками народов Российской
Федерации влhдеете и в какой
степени
(читаете и переводите со словарем, читаете и
можете изъясIuIться, владеето свободно)

9. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности



Месяц и год .Щолжность с указаtlием
оргаIlизации

Адрес органt{зациIл
(в т.ч. за границей)пoc,гy|IJlet{llrI YвольнениrI
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(ВКЛЮЧаЯ У.lебу в высших и средних специальных учебных заведениях) военную службу, рабоry
по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п,).
При заполненI.1и даlIного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время,
военную службу записьiвать с указанием должности и номера воинской части.

L0. ВаШИ бЛИЗКИе РОДСТВеННИКИ (отец, мать, братья, сестры и дети), а тzжже муж (жена), в том числе



Степень
родства

Фамилия,
имя, отчество

Год, число, месяц
и место рождениrI

Место рабOты
(наименование

и адрес
организации),

должность

Щомашний адрес
(адрес регистрации,

фактического
проживания)
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бывшие. Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя,

отчество

11. отношение к воинской обязанности
(для военнообязанных: сериJI и номер военного билета, сроки прохож49чия военной спужбы, категориrI
запаса, воинское звание, состав (профЙь), полное кодовое обозначение ВУС, категория годности к военнОЙ
с.тryжбе, наименование военного комиссариата по месту жительствq постановка на воинский учет (где и на
каком учете состоите: общем иJIи специztльном), снrIтие с воинского учета- когда и кем)

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

|4.

Серия, номер, код подразделения

Кем и когда выдан

12, Госуларственные награды, иные паграды и знаки отличия

13. Контактная информация

Адрес регистрации

Адрес фактического
проживания

Номер телефона
(домашний, рабочий,
сотовый телефоны)

Адрес личной элеltтронной
почты
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Группа (категория) инвi}лидности
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)

|7. Проранжируйте приведенные ниже характеристики трудовой
деятельности исходя из Ваших предпочтений
( 1 - наиболее важно, 1 0 - наименее важно):

18. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного
страховация

19. инн

Беременная )кеIrщи[Iа

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

Щругое 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
кормиJIьцем ребенка-инваJIида 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 леъ если лругой родитель (иной законный
представитель ребенка) не состоит в трудовых отношенLuIх

Несовершеннолетний (в возрасте ло 18 лет)

Родитель (иной законный представитель) ребенка-инваJIида
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

Хороший коллеI(тив

Престихt организации
,Щостойная зарплата

Гибкий рабочий график

Возможность самореал изации

Перспективы l)ос,га

Близость работы от дома
Стабильность работы
Решение сложных и интересных задач
Получение новых навыков, саморазвитие

20. Щополнительные автобиографические сведения (любая информация,
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которую желаете сообщить о себе, например ответы на следующие вопросы:

чем Вы больше всего гордитесь в жизни?

каких наивысших профеооионtшьньк 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;

укФките Ваши наиболее сильные стороны, как профессионала;

почему Вы хотите работать именно в нашей организации?
что стало причиной увольненшI с предыдущего места работы?)

20 г. Подпись(( ))


