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ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка
Государственного бюджетного учреждения науки Институт
биоорганической химии им. академиков M.I\4 ТТТgIvIдкццп и Ю.А.
Овчинникова Российской академии наук (ИБХ РАН) (далее - Правила)

разработаны в соответствии с КонституциеЙ, Труловым кодексом и
иными нормативно-правовыми актами, действующими на территории
Российской Федерации.
|.2. Настоящие Правила определяют порядок приема, перевода и

увольнения работников, основные права и обязанности работников и

работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок
пооtцрения работников, oTBeTcTBeHtIocTb работодателя
ответственность работника, включая меры дисциплинарного взыскания,
применяемые к работнику, а также иные вопросы регулирования
трудовых отношений в ИБХ РАН.
1.3. l{ель настоящих Правил - укрепления трудовой дисциплины,
обеспечение соблюдения требований законодательства и рационального
использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и
tIроизводительности труда работников.
1.4. Настояrцие Правила являются обязательными для всех работников
ИБХ РАН. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все

работники организащии, включая принимаемых работников на работу.
1.5. Настоящие Правила, изменения дополнения
разрабатываются и утверждаются работодателем с учетом
профсоюзного комитета ИБХ РАН (если таковой имеется).
1,6. Официальным представителем работодателя является директор.
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2. Порядок приема на работу, перевода на друryю должность и

увольнения работников

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и

работодателем на основании трудового договора, которыЙ заключается
в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
2.2. При заключении трудового договора претендент на работу обязан
предъявить работодателю следующие документы:

о паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
о трудовую кнй}кку и (или) сведения о трудовой деятельности за

исключением случаев, когда трудовой договор заключается
впервые иJ7и работник поступает на работу на условиях
совместительства;
документ, подтверждающий регистрацию в системе
иIIдивидуаJIьного персонифицированного учета, в том числе в

форме электронного документа;
документы воинского учета- для военнообязанных и лиц,
подлежащих призыву на военную слуя<бу;

. документ об образовании, квалификации или наличии
специальных знаний, если работа требует специальньж знаний
или специальной подготовки;

. справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта
уголовного преследования либо о его прекращении по

реабилитирующим основаниям, если лицо поступает на работу,
для которой в соответствии с федеральным законом не
допускаются лица, имеющие (имевшие) сулимость,
гIодвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию ;

о справку о наличии (отсутствии) админис,tративного наказания за
потребление наркотических средств или психотропных веществ
без назначения врача, если лицо поступает на работу, для которой
в соответствии с федеральными законами не допускаются лица,
гIодвергнутые такому административному наказанию, до
окончания срока, в течение которого лицо считается
подвергнутым административному наказанию ;

. справку о характере и условиях труда по основному месту работы
- при приеме на работу по совместительству с вредными или
опасными условиями труда;

о другие документы с учетом специфики работы, если это
предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными нормативно-
правовыми актами.

Заключение трудового договора без предъявления указанных
документов не производится.
2.3. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет
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трудовую книжку в случае, если по основному месту работы



работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или если
трудовая книжка на работника не оформлялась.
2.4. Если претендент на работу в течение двух JIет, предшIествующих
поступлению на работу в ИБХ РАН, замещаII должность
государственной или муниципальной службы, которая включена в

перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он
обязан сообщить работодателю сведения о последI{ем месте службы.
2.5,Работникам, устраивающимся в организацию после 31 декабря2020
года, если для них организация - первое место работы, работодатель
rIовую бумажную трудовуIо книжку не заводит.
2.6. |1ри оформлении на работу работник обязан сообщать достоверные
сведения, а также своевременно сообщать работодателю (кадровой
службе) об изменении этих сведений в процессе своей труловой
деятельности.
2,7, Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключении
,груllового договора, если:

о возраст лица, поступающего на работу, не достиг 16 лет (в
соответствии со статьей бЗ Трудового кодекса РФ);

у лица, поступающего на работу, имеются документаJIьно
подтвержденные медицинские противопоказания для выполнения

работы (трудовой функции), которую ему предполагается
поручить в соответствии с трудовым договором;
в отноIцении лица, поступающего на работу, действует приговор
суда о лишении права занимать определенные должности
(заниматься определенной деятельностью) в соответствии с
трудовым договором;
в отношении лица, поступающего на работу, действует
постановление уполномоченного органа (должностного лица) об
административном наказании, исключающем возможность
исполнения соответствуIощих обязанностей в соответствии с
трудовым договором;
отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об
образовании (квалификаtдии) или о наJIичии специальных знаний,
если выполнение поручаемой в соответствии с трудовым
договором работы (трудовой функции) требует таких знаний в

соответствии с федеральным законом иJ7и иным нормативно-
правовым актом;
истек срок действия (приостановлено
необходимого для документапьного
работу) специального права (лицензии, права на управление
транспортным средством и др.) либо лицо, поступающее на

вследствие чегоработу, лишено такого специ€tльного права,
I{евозможно

функции).

действие на срок свыше
приема наоформления

J

выполнение поручаемой ему работы (трудовой



2.8. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами, претендент на работу проходит за счет средств
работодателя обязательный предварительный (пр" поступлении на

работу) медицинский осмотр.
2.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон
может быть предусмотрено условие об испытании работника
продолжительностью до трех месяцев в целях проверки его
соответствия поручаемой работе.
2.9.I. При заключении трудового договора на срок от двух до шести
месяцев испытание не может превышать двух недель.
2.9,2. Для генерального директора и его заместителей, главного
бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов,
представительств или иных обособленных структурных подразде.шений
организации срок испытания мо}кет быть установлен до шести месяцев,
если иное не установлено федера.тlьным законом.
2,9.З. В срок испытания не включаются периоды, когда работник
фактически отсутствовал на работе.
2.9,4. Условие об испытании не применяется, если работнику в
соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами
нельзя установить испытание при приеме на работу.
2.|0. Работодатель заключает трудовые договоры с работниками на
неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым

договор.
2.t0.1. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти
лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами.
2.|I. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется
в двух экземплярах, каждыи из которых подписывают стороны.
2.|l,|. Один экземпляр трудоtsого договора передается рабо,rнику,
другой хранится у рабо,годателя.
2.1|,2. Получение работником экземпляра трудового догоtsора
подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора,
хранящемся у работодатеJIя
2.I2. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания
работником и работодателем, если иное не установлено Трудовым
кодексом РФ, другими нормативно-правовыми актами или трудоtsым
договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с
ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного
представителя.
2.IЗ. Работник обязан пристуIIить к исполнению трудовых обязанностей
со дня, определенного трудовьiм договором. Если в трудовом договоре
не определен день начало работы, то работник должен приступить к

работе на следующий рабочий день после вступления такого договора в
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силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы,
работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.
2.|4. При фактическом допущении работника к работе работодатель
обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не
Ilозднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе.
2,15. Перевод1 работника на другую работу это постоянное или
временное изменение трудовой функции работника и (или)
структурного подразделения, в котором работает работник (если
структурное подраздеJIение было указано в трудовом договоре), при
продолжении работы у того же работодателя, а также trеревод на работу
в лругую местность вместе с работодателем.
2.16. 11еревод работника может быть произведен только на работу, не
Ilротивопок€Lзанную ему по состоянию здоровья, и с письменного
согласия работника.
2.1,7. Щопускается временный перевод (сроком до одного месяца) на
/Iругую работу, не обусловленную трудовым договором, у Toгo же

работодателя без письменного согласия работника:
в случаях шредотвращения катастрофы природного или
техногенного характера, производственной аварии, несчастного
алучая на производстве, пожара, наводнения, голода,
землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любьж
исклIочителъных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или
нормаль[Iые жизненные условия всего населения или его части;
в случае простоя (временной приостановки работы по причинам
экономического, технологического, технического или
организационного характера), необходимости предотвращения

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно
отсутствуIощего работника, есJIи простой или необходимость
предотвращения уничтожения или llорчи имущества либо
замеIцения временно отсутствуIощего
чрезвычайными обстоятельствами.

работника вызваны

2,|8. Щля оформления перевода на другую работу в письменной форме
заключается лополнительное соглашение к трудовому договору, в

котором описываIотся FIовые условия труда работника, а также могут
вIjоситься изменения t] другие условия,гру/,lовоI,о договора.
2.1В.1. /_[опо"lr[{ителыlое согJIап]ение составляется в двух экземпJlярах,
кажлый из которых подписывается сторонами (работодателем и

работником).
2.|8,2, Один экземпляр соглаtцения передается работнику, другой
хранится у работодателя.
2.|В,З. Получение работником экземгIJIяра соглашения подтверждается
поlIписью работника на экземпляре, хранящемся у работодатеJIя.
2.\9. При tIоступлении работника на работу или переводе его в

установленном порядке на другую работу работодатель обязан:
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. ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой
труда, разъяснить работнику его права и обязанности;

о ознакомить с настоящими Правилами и другими лок€UIьными
нормативными актами;

о провести инструктаж по технике безопасности, производственной
санитарии, противоIIожарной охране и другим правилам охраны
труда и обязанности сохранения сведений, составляющих
коммерческую тайну организации, и ответственности за её

разглаIцение или передачу другим лицам.
2.|9.1. Работник, не прошедший инструктаж по oxpal{e труда, технике
безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и
приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчас.гных
случаях на производстве, к работе не допускается.
2.20.Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в IIорядке и
по основаниям, прелусмотренным Трудовым кодексом РФ ицыми
федерал ьнь]ми законами.
2.20.|. РаботниК имееТ право расторгнуть трудовой договор,
заключенный на неопрелеленный срок, письменно предупредив об этом
работодателя не позднее, чем за дtsе недели, если иной срок не
установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом.
2.20.2. По ис,гечении указанного срока предупреждения об увольнении
сотрудник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельнос.ги
за период работы в организации и произвести с ним расчет.
2.20.З. По договоренности между работником и работодателем трудовой
договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работtrик.
2.20.4. Срочный трудовой договор может быть расторгнут гIо
инициативе работника, по соглашению сторон и иным основаниям,
предусмотренным Трудовым кодексом РФ.
2.21. Прекращение трудового договора оформляется приказом
(распоряжением) работодателя, с которым работник должен быть
ознакомлен под подпись.
2.2|.I. По требованию работника работодателЬ обязан выдать ему
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа
(распоряжения).
2.21.2. Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора
невозможно довести до сведения работникаили работник отказывается
ознакомиться с ним пол подпись, на приказе (распоряжении)
производится соответствуIощая запись.
2.22. /{нем прекращения трулового договора во всех случаях является
последний день работы работника, за исключением случаев, когда
работник фактически не работал, цо за ним, в соответствии с Трудовым
кодексом рФ или иным федеральным законом, сохранялось место
работы (должность).
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2.2З, При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового
договора возвращает все переданные ему работодателем для
осушlествления трудовой функции документы, оборулование,
и}Iструменты и иные товарно-материальные ценности, а также
документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.
2.2З.1. Щля этого работник оформляет обходной лист, форма которого

утверждается директором ИБХ РАН.
2.24. В день прекращения трудового договора работодатель обязан
произвести с работником расчет.
2.24,I. Если работник в день увольнения не работал, то
соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня,
следующего за днем предъявления уволенным работником требования о

расче,ге.
2.24.2. Ilo письменному заявлению работника работодатель также
обязан вIпдагь ему заверенные надле}кащим образом копии документов,
связанных с работой.

3. IIорядок формироваtIия и выдачи сведений о труловой
деятельности работни ков

З.1. ИБХ РАН в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный

фопд сведения о трудовой деятельности каждого работника.
З.1.1. Сведения включают в себя данные о месте работы, труловой

фуrrкции, датах приема на работу, постояI{ных переводах, ос}Iованиях и

причинах расторжения трудового договора с работниками, а также

другие необходимые сведения.
З.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в

Пенсионный фо"д сведения о трудовой деятельности работников,
назначаются IIриказом директора.
З.2.|. Указанные в приказе работники должны бьiть ознакомлены с ним
поll поllпись.
3.3, Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются ri

Пенсионный фоrд не позднее 15-го числа месяца, следующего за
месяцем, в котором по работнику были кадровые изменения или он
подал заявление о продолжения ведения бумажной трудовой книжки
либо о представлении сведений о трудовой деятельности в электроFIном
виде.
З.3.1. Сведения о приеме или увольнении работников передаются в

Пенсионный фоrпд не позднее рабочего дня, следующего за днем
издания приказа о приеме или увольнении работника.
3.4. Работолатель обязан предоставить работнику сведения о труловой
llеятеJlьности за период работы в организации способом, указаFII{ом в

заявJIении работника:
. на бумажном носителе, заверенные надлежаudим способом;
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. в форме электроI{FIого документа, подписанного
квалифицированной электронной подписью (в случае

чсиJIеннои
её наличия

у работодателя).
3.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

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

о при увольнении - в день прекращения трудового договора.
3.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой леятельFIос,ги у
работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на
электронную почту работодателя оtdеlkаdrоч(ОiЬф.rLr. При
использовании электронной почты работодателя работник направляет
отсканированное заявление, в ко,гором содержится:

. наименованиеработолателя;

. должностное лицо, на имя которого направлено заявление
(директор);

о просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у
работодателя (в бумажном виде или в форме электронного
документа);

. адрес электронной почты работника;
r собственноручная подпись работника;
. да,га написания заявления.

З.7 . В день прекращения трудового договора работнику выдается
трудовая книжка (в случае её ведения) или предоставляются сведения о
трудовой деятельности у работодателя (если работник в устаноtsJIеI{ном
законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые
был принят на работу по трудовому договору после ЗLI2.2020 года).
3.8. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о
трудовой деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его
отказа от их получения, уполномоченный представитель рабо,годатеrIя
направляет работнику уведомление о необходимости явиться за
трудовой книжкой либо дать согласие отправить её по почте или
высылает работнику гIо почте заказным письмом с уведомлением
сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные
надлежащим образом.
3.9. Если после увольнения работник не получил свеления о трудовой
деятельности у работолагеля, они предоставляются на основании
обращения работника указанным в нем способом. Срок выдачи * не
позлнее трех рабочих лней со дня такого обращения (в письменной
форме или направленного по электронной почте).
3.10. Труловые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные
работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в
соответствии с требованиями к их хранению, установленными
законодательством РФ об архивном деле.
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4. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных
работников

4.|. f{истанционными работниками считаются лица, закJIючившие
,груловой договор о дистанционной работе.
4.2.Работники ИБХ РАН могут быть гIриняты или переведены в один из

режимов дистанционной работы:
о I1остоянная дистанционная работа - когда работник выполняет

свою работу дистанционно в течение всего срока трудового
lIоговора;

о временная дистанционная работа когда работник временно
выгIолняет свою работу дистанционно. Временную работу можно

установить на срок не более шести месяцев. При этом работник
непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день;

о периодическая дистанционная работа - когда работник чередует
дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте.

4.З. Прием иJти перевод на постоянную дистанционную работу
оформляется трудовым договором или дополнительным соглашением к
трудовому договору между работником и работодателем.
4.3.1. Що подписания трудового договора работодатель обязан
ознакомить работника с JIокальными нормативными актами,
непосредственно связанными с гIредстояrцей трудовой деятельностью
работника. Ознакомление производится путем обмена информацией по
электронной почте.
4.3.2. По письменному заявлению дистанционного рабо,гника
работодатель обязан ему направить экземпляр трудового договора или
лополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном
носитеJIе. Отправка документа производится в срок не позднее трех

рабочих дней со дня получения такого заявления.
4.З.3. ГIри приеме на дистанционный режим работы работник вправе
прелоставить работодателю документы для трудоустройства в

электронном виде по электронной почте. Если работодатель хочет
поJIучить документы на бумаге, он вправе потребовать, ч,гобы работник
предоставил копии документов. Копии документов работник должен
заверить у нотариуса и прислать по почте заказным письмом с

уве/IомJIение о вручении.
4.З,4. Если работник не зарегистрирован в системе
персонифицированного учета Пенсионного фонда, то он должен сделать
это самостоятельно и представить работодателю документ, который
подтвердит регистрацию, в электронном виде.
4.4. В исключительных случаях работодатель вправе гIо своей
инициативе временно перевести работников на дистанционный режим
работы. Такой перевод возможен:
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. В случае катастрофы природного или техI{огенного характера,
производственной аварии, несчастного случая на произtsодстве,
пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии;

о В любых исключительFIых случаях, которые ставят под угрозу
жизнь или нормальные х(изненные условия всего населения или
его части.

4.5. Работодатель вправе перевести работников на дистанrIионнук)
рабо,гу, если решение о временном переводе принял орган
государственной власти или местного самоуправления. В таком случае

работодатель вправе перевести работников ИБХ РАН на
дистанционный режим работы на период действия ограничения властей
иJIи чрезвычайной ситуации.
4.6. Временный перевод работников ИБХ РАН на дистанционный
режим работы оформляется приказом лиректора на основе списка

работников, которых временно переводят на дистанционную работу.
4.7, Работникам ИБХ РАН может быть установлеIl ре)tим
дистанционной работы с условием о чередовании удаленной работ,ы и

работы на территории ИБХ РАН. График местонахождения работника
составляет руководитель о,гдела кадров на основании приказа директора
и согласовывает с работниками не менее чем за семь дней до
календарного месяца.
4.8. Условие о череловании удаленной работы и работы на территории
ИБХ РАН указывают в дополнительном согJIашении или труловом
договоре работника.
4.9. Работодатель обязан обеспечивать работников, которых перевели
на дистанционный режим работы, необходимым оборудованием,
программно-техническими средствами и средс,Iвами зац{иl]ы
информации. Если работник будет испоJIьзовать сtsое оборуztование, ему
выплачивается компенсация за использование оборудования и
возмещаются иные расходы, которые связаны с выполнением
дистанционной работы.
4.10. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником
может осуществляться как путем обмена электронными документами,
так и иными способами, в том числе с помощью почтовой и курьерской
служб. Приоритетным способом обмена документами является обмен
документами по корпоративной электронной почте o.tdell_<adrov@ibch.гr"r
или по электронной почте непосредственного руководителя.
4.10.1. Взаимодействие с работrrиком возможно в том числе по
личной электронной почте, личному мобильному и домашнему номерам
те.rIефонов, сообщенными работником добровольно. Контакт,ная
информация работника указывается в трудовом договоре при приеме на

дистанционную работу или в дополнительном соглашении к трудовому
договору, заключенному при временном переводе на дистанционную
работу. Так же работник предоставляет в отдел кадров согласие на
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обрабо,гку своих персональных данных (.rри предоставлении новых
(ранее не сообш{енных) сведений).
4.\0,2, При взаимодейс,гвии с работником могут быть
исI]оJIьзоваI{ы рz}зличные программы-мессенджеры, программы
видиоконференций. Конкретная программа определяется
неrIосредственным руководителем работника, о чем работник должен
быть своевременно уведомлен непосредственным руководителем по

коршоративной электронной почте.
4.10.3. В случае проведения дистанционного совещания шо

средствам конференц-связи работник должен присутствовать на нем.

Информацию о времеt{и и программе (сгrособе) проведения совещания
I{аправляет организатор мероприятия.
4.1t. Приступая к ежедневной работе и по её завершении работник
наIIравляет непосредственному руководителю сообщение по

корпоратив}Iой эJIектронной почте о том, что приступил/окончил работу
cooTI]eTcTBeHHo.
4.|2. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с

планом работы, который работник получает от непосредственного

руководителя. О выполнении плана работы работник ежедневно
направляет отчет непосредственному руководителю до окончания

рабочего дня.
4.|З. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работ
rIреимущественно с использованием сети интернет, обязан быть на
связи и иметь дос,гуп в интернет в течение своего рабочего времени, в

том числе минимум каждый час проверять корпоративную электронную
почту.
4.14, Если после перевода на дистанционную работу работник не

выхолит на связь, то его непосрелственный руководитель обязан
постаI]ить об этом в известцость руководителя отдеJIа кадров.
Работники отдела кадров должны составить акт о невыходе работника
на связь, который должен быть направлен работнику вместе с
,гребованием представить письменное объяснение. Обмен докумеНтаМи
осуlI\ествлять по корпоративной электронной почте (при её отсутствии
* ,lтичноЙ электронноЙ почте) с дублироваI{ием информации с помощыо
rIрограммы-мессенджера.
4.15. Работолатель вправе использовать усиленную
квалифицирова}Iную электроI{ную подпись, а работник * аналогичную
или усиленнуIо неквалифиIIированнуIо электронную подпись в случаях,
если нужно заключить, изменить или расторгнуть:

о 1]рудовой дцоговор;
. допоJIнительное соглашение к нему;
. договор о материальной ответственности;
. ученический договор.

4.15.1. В остаJIьных случаях работодатель и работtrик могут
обмениваться электронными документами без использования ЭЦП.
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4,|6. Посещение территории ИБХ РАН, выезд работника по рабочим
вопросам в период временного перевода на дистанционную работу в
связи с плохой эпидемиологической ситуацией из-за распространения
коронавируса возможны в исключительных (экстренных) случаях с

учетом ограничений на перемещение, действующих по месту
проживания работника и распопожения организации, и только посJIе
согласования поездки работника с непосредственным руководителем.
4.17. Работники, которым оборудование было предос,IаtsJIено

работодателем, ежемесячно получают денежную компенсаI{ию за
использование электроэнергии и интернета для осуществления
трудовой деятельности в размере 1000 рублей.
4.18. Работники, которые используют свое оборудование, так как оно не
было предоставлено работодателем, ежемесячно получают денежлIую
компенсацию за использование оборудования) электроэнергии и
интернета для осущестtsJIения ,грудовой деятеJIьности в размере 2000

рублей.
4.|9. Выплаты, предусмотренные пунктами 4.|7 . и 4.18. выплачиваются
работникам один раз в месяц в день выплаты заработной платы за
вторую половину месяца - 5-го числа каждого месяца.
4.20. Сумма выплаты, указанная в пунктах 4.17. и 4.18., выплачивается
пропорциональ}Iо отработаI{ному времеFIи. За дни, когда трудовуlо
функцию работник не выполняет по причине болезни, oTllycкa,
диспансеризации и т.д., компенсационнуIо выплату он не получает,.
4.2I. Работодатель вправе уволитъ дистанционного работника, если он
без уважительной причины не выходит на связь больше двух рабочих
дней подряд.
4.22. Если работник трудится дистанционно IrостояIIно, то труztовой
договор с ним мох(цо расторгнуть, если он переех€Lл ts другую
местнос,l,ь, из-за чего не может работать на прежних условиях.
Работодатель не вправе уволить дистанционного работника по иным
основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

5. Основные права и обязанности Работодателя

5.1. Работодатель имеет право:
5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с

работниками в порядке и на условиях, которые ус,га}IовлеI{ы
законолательством РФ.
5.|.2. Вести коллектиI]ные переговоры и заключать коллективные
договоры.
5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
5 . 1 .4. Требовать от работников исполнен ия ими трудовых обязаннос,гей,
бережного отношения к имуiI{еству работодателя, работников к

ц



имуществу третьих лицl которое находится у работодателя и за

сохранность которого работодатель несет ответственность, соблюдения
Правил трудового распорядка.
5.1.5. Требовать от работников соблюдения правил охраны труда и
пожарной безопасности.
5.1.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной
ответствеI{ноати в IIорядке, установленном законодательством РФ.
5.1.7. Принимать локальные нормативI{ые акты и требовать от

работников их соблюдения, в том числе требовать от работников
соблюдеt{ия запретов:

о на использование в личных целях инструментов, приспособлений,
техники, обору7дования, документации и иных средств, в том
числе сети интернет, предоставленных работодателем работнику
для испоJIнения трудовых обязанностей;

о использование рабочего времени для решения вопросов личного
характера. В том числе для личных телефонных разговоров,
компьютерных игр, чтения кциг, газет, иной литературы, не
связанной с труловой деятельностыо работника;

о курение в помещениях организаI{ии, вне оборудованных зон,
предназначенных для этих целей;

о упоl,ребление в рабочее время алкогольных напитков,
[Iаркотических и,гоксических веществ.

5.1.8. 'Гребовать от работников поддерживать свое рабочее месl]о в

порядке и чистоте, соблюдатL контрольно-пропускной режим.
5.1.9. 'Гребовать от работI{иков вежливого гIоведения и не допускать:

о грубого поведения;
. любого вида высказываний и действий дискриминационного

характера по признакам пола, возраста, расы, национальности,
языка, гражданства, социального, имущественного или семейного
rtоложения, политических или реJIигиозных предпочтений;

о угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий,
препятствующих нормальному общению или провоцирующих
противоправное поведение.

5.1 .l0. Создавать объелинеFIия рабо,годателей в IIелях lrредставитеJIьства
и зашIиты своих интересов и вступать в них.
5.1,1 1. РеализовыI]ать права, предусмотреI{ные законодательством о

специальной оценке условий трула.
5.1.12. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актами,
содержаIцими нормы трудового права, локальными нормативными
ак,гами, коллективным договором, соглашIениями и трудовым
/{оговором.
5.2. Р аботодатель обязан:
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5.2.|. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативFIые
правовые акты, содержащие }rормы ,грудового права, локilJIьFIые
нормативные акты, усJIоtsия коJIлективного договора (rrр, его на-пичии),
соглашений и трудовых договоров.
5.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым
договором.
5.2.З. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствуюIцие
государстtsенным нормативным требованиям охраны труда.
5.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструмеFIтами,
технической документацией и иными средствами, необходимыми для
испоJIнен ия ими трудовых обязанностей.
5.2.5. Вести учет времени, фактически отработанного кажлым
работником.
5.2.6. Выплачивать в поJIном размере причитаюIцуIося рабо,гникам
заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым
кодексом РФ, ко"ltлективньiм договором (при его наJIичии), трудовыми
договорами.
5.2.7. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной
ценности, не допускатъ дискриминации.
5.2.В. Знакомить работников под подпись а приFIимаемыми локальными
I{ормативными актами, неrrосредственно связанными с их трудовой
деятельностью.
5.2.9. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с
исполнением ими трудовых обязанностей.
5.2.10. Осуществлять обязательное социальное страхование работников
в порядке, установленном федеральными законами.
5.2.1 1. Способствовать повышению квалификации работников,
соtsершенствованию их rrрофессион€Lпьных навыков, направлять их на
курсы и тренинги.
5.2.1,2. Вести коллективные переговоры, а также закJIIочать
коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом
рФ.
5.2,IЗ. Пр.доставлять представителям работников полную и
достоверную информацию для заключения коллективFIого договора,
соглашений и контроля за ихвыполнением.
5.2.|4. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных
работниками представителей о выявленных нарушениях трулового
законодательства, иных нормативных актов, принимать меры по
устра}Iению нарушений и извещать о принятых мерах.
5.2.|5. Создавать условия по участию работников в управлении
организацией в формах, предусмотренных законодательством РФ.
5.2.16. Своевременно выполнять предписания федерального органа
исполнительной власти, упоJIномоченного на осуцIествJIеI{ие
государственного надзора за соблюдением трудового законолагеJIьства
и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового

/ll



ilрава, других федеральных оргаI{ов исполнительной IзJIас,ги,

осуIlцествляюrrlих госуларственный контроль (надзор) в установленной
сфере деятельности, уплачивать штрафы, наJIоженные за нарушения
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов,
содержащих нормы трудового права.
5.2,17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных
Трудовым колексом РФ, иными федеральными законами и
норматив}Iыми правовыми актами РФ.
5.2,18. Работодатель обязан по писъменному заявлению работника не
позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления выдать работнику
заверенные копии документов, связанных с работой: справки о

заработной плате, о начислении и фактически уплаченных страховых
взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы в

орI,анизаIIии; сведения о трудовой деятельности за гIериод работы в

организаIдии на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом
rrибо в форме электронного документа, подписанного усиленrrой
ква"пификационной электронной подrIисью. При увольнении сведения о

труltовой деятельности предоставляIотся в последний деrlь работы.
Сведения о трудовой деятельности за период работы в

организации работодатель обязан предоставлять тем сотрудникам,
которые отказались от бумажной трудовой книжки. Всем остальным

работникам работодатель в выдаче сведений о трудовой деятельности
BIrpaBe отказать.
5.2.|9. С 1 марта 2022 года работодатель отстраняет от работы
работника, не применяющего выдаIIные ему в установленном t]орядке
среlIства индивидуальной защиты, применение которых является
обязате.rlьным при выIIоJIнении работ с вредными и (или) опасными

усJIовиями труда, а так же на работах, выполняемых в особых
температурных условиях.
5,2.20. Работодатель в сJIучаях, установленных законодательством РФ,
обязан возместитъ работнику не полут-Iенный им заработок по причине
незаконного JIишения его возможности трудиться. Работодатель,
причинивший ущерб имуществу работника, возмещает его в полном
обтrеме.
5.2.2|. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными
дейотвиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в

денежной форме в размерах, определенных соглашением работника и

работодателя или судом.
5.2.22. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым
кодексом РФ гарантии при прохождении диспансеризации.
5.2,2З. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым
законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами,
содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при
его наличии), соглашениями, локапьными трудовыми актами и
труlIовыми договорами.
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6, Основные права, обязанности и ответственность
работников

б.1. Работник имеет праtsо на следующее:
6.1.1 . Заключение, изменеFIие и расторжение трудового договора в
Поряl{ке и на условиях, уста}Iовленных Трудовым кодексом РФ, иFIыми

федеральными законами.
6.| .2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовLIм договором.
6.1.3. Рабочее место, которое соответствует государстtsенным
нормативным требованиям охраны труда.
6.|.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством
и качеством выпоJIненной работы.
6.1,5. ОтДых, который обеспечивается установлением нормальной
ПроДолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени
ДЛЯ ОТДеЛЬНыХ гrрофессиЙ и категориЙ работников, предоставлеFIием
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней,
огIJIачиtsаемых ежеголных о,гпусков.
6.1.6. Полную достоверную информацию об условиях ,груда и
требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав,
предусмотренных законодательством о специальной оценке условий
Труда.
6.|.7. ПрофессиональнуIо lrодготовку, переподготовку и повыIIIение
сВоеЙ квалификации в порядке, установJIенном законодательством РФ.
6.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных
соIозов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и
законных интересов.
6.1.9. Участие в управJIении организацией в формах, предусмотренных
ТрУловым кодексом РФ, иными федеральными законами, Уставом ИБХ
PAI-{ и коллективным договором (при его наличии);
6.1.10. I]едение коллективных переговоров и заключение колJIек,гивI{ых
договоров и соглашений через своих представителей, а также на
информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
б.1.11. Защиту своих трудовых гIраI}, свобод и законных интересов
всеми не запрещенными законом способами;
6.|.I2. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров,
включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым
кодексом РФ, иными федеральными законами;
6.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке,
уатановленном Трудовым колексом РФ, иными федеральными
законами;
6.1.I4. Обязательное социальное страхование
предусмотренных федеральными законами;
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6.1.15. Предоставление предусмотренцых статьей 185.1 Трулового
кодекса РФ гарантий при прохождении дисгIансеризации.
б.1,16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы
трудового права, локальными нормативными актами, трудовым
договором, коллективным договором (.rр, его наличии) и
соглашениями,
6.2. Работ}Iик обязан:
6.2.|. Щобросовестно исполнять свои
возJIоженные на него трудовым договором.

трудовые обязанности,

6.2.2. Своевременно и качественно выполнять всю порученную работу,
не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать все

рабочее время по назначению, воздерживаться от действий,
отвJIекаюrцих от выполнения прямых трудовых обязанностей.
6.2.З. Соблюдать трудовую дисципJIину, Правила трудового распорядка,
иные локаJIьные нормативные акты работодателя.
6.2.4. Проходить в случаях, предусмотренных законодательством,
обязательные предварительные (при поступлении на работу)
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские
осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по
направJIению работолателя в случаях, предусмотренных Трудовым
кодексом РФ и иными федеральными законами.
6.2.5. Соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда,
производственную санитарию, правила противопожарной безопасности.
6.2.6. Берехсно относиться к имуlцеству работодателя, других
рабоr:ников, а также к имуществу третьих лиц, которое находится у
рабоr:одатеJIя, если работодатель несет ответственность за сохранность
э,гого имуtl{ества.
6.2.7. Способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в

коJIJIективе;
6,2.8. Незамедлительно сообrцать непосредственному или
вLIпIесl,оящему руководителю о возникноRении ситуации, которая
может представJIять угрозу жизни и здоровью людей, сохранности
имущества работодателя, работникоR, а также имуществу третьих лиц,
которое находится у работодателя и за сохранность которого

работодатель несет ответственность, о несчастном случае,
произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего
з/lоровья.
6.2.9 . Принимать меры по устранению причин и условий,
IIрепятствующих нормаJIьIIому выполнению работы (аварии, простои и
,г.д.), и немедJIенно сообщать о случившемся работодателю.
4,2.|0, Поддерживать свое рабочее место, оборулование
приспособ.цения в исправном состоянии) порядке и чистоте.
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6.2.I|. Соблюдать установленный работодателем порядок хране}Iия
документов, матери€шьных ценностей, соблюдать порядок
делопроизводства.
6.2.|2. Улучшать качество
профессиональный и
самообразованием.
6.2.|3. Заключать договор о полной материальной ответствеrIности в
случае, когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию
или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в
случаях и в порядке, установленных законом.
6,2,|4. Научные работники обязаны оперативно tlepe/]aBa,I,b

работодателю научные результаты, полученные в соответствии с
плаI{ами НИР и заданиями ИБХ РАН (научно-технические решения,
разработанные лично или подчиненными работниками в гIорядке
выполнения служебных обязанностей, специалы{ого задания или
выполнен ия иной рабо,гы) с исIIоJIьзованием ма,гериаJIь}Iо-,Iехнической
базьi работодателя, которые могут составлять объекты
интеллектуальной или промыIIIJIенной собственности работодателя
(изобретения, промышленные образцы, полезные модеJIи, программы
для ЭВМ и др.).
6.2.|5, Соблюдать положения

работы, постоянно повыцIать свой
культурный уровень, заниматься

утвержденной антикоррупционной
политики и локальцых нормативных актов в сфере предупре}кlIения
коррупции.
6.2.|6. Соблюдать установленные работодателем требования:

а) не использовать в личных целях и}Iструменты, приспособ.шеt-tия,
технику, оборудование, документацию и иные средства, в том чисJIе
сеть интернета, lrредоставJIенные работодателем работнику дJIя
исполнения трудовых обязанностей.

б) не использовать рабочее время лJIя решения воIIросов, tle
обусловленных трудовыми отношениями с работодателем;

в) не курить в помещениях ИБХ РАН, вне оборудованных зон,
предназrIаченных для этих целей;

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки,
Iiаркотические и токсические вещества, не приходить на работу в
состоянии алкогольного, }iаркотического или токсического опьяпения;

д) не выносить и lle передавать другим лицам служебнуrо
информацию на бумажrrых и электронных носителях;

е) не разглашать как в России, так и за рубежом сведения,
полученные в силу служебного положения и составляющие
коммерческую (служебнуrо),гайну, распространение которой может
I{анести вред организации и (или) её работникам;

ё) rre оставлять на дJIительное время рабочее место, не сообшtив об
э,гом своему непосредственному руководителIо и не полуItив el,o

разрешения;
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продолжительность рабочего времени
законодательством о труде РФ.

в соответствии с

7,2.2.,Щля работников научных подразделений в соответствии со с,г. 102

Трулового кодекса РФ по согласованиIо с работодателем в JIиI{е

руководителя структурного подразделения может устанавливаться
режим гибкого рабочего времени.
7.2.З. Начало и окончание рабочего дня определяются согJIаIIJеFIием

сторон (начало рабочего дця - от 7.00, окончание рабочего лI-Iя - до
22.00, перерыв для отдыха и питания - 30 мину,т).
7,2.4. Работола,гель в JIице руководителя структурного полразлеJIения
обеспечивает отработку работниками 40 часов в неделю.
7 ,2.5. Установленное время работы должно строго соблюдаться каждым

работником.
7.2.6. По желанию работника и согласованию с работодателем ему
может быть установлен режим HelloлHol,o рабочего времени (неrrолный

рабочий день, неполная рабочая неделя). ГIри э,гом неполный рабочий
день может быть разделен на части с учетом пожеланий работника и
iIроизводственных целей.
7.2.7. Пр" установлении неполного рабочего времени беременным
женщинам, одному из родителей (опекуну, попечителю) ребенка в

возрасте до 14 лет (ребенка-инв€lJIида в возрасте до 18 лет) или

работнику, который ухаживает за больным членом семьи, время IIачаJIа,

окончания работы, а также перерывов в работе устанавливается с

учетом пожеланий работника.
7.3. Перерыв для отдыха и питания не включается в рабочее время и не
оплачивается. Сотрудник может использовать его по своему

усмотрению и на это время отлучиться с работы.
7 .З.|. Если по условиям работы предоставление обеденного перерыва
сотруднику невозможно, то по приказу руководитеJIя организации он
обеспечивается местом дJIя отдыха и приема пищи в рабочее время.
7.З.2. Обеденный перерыв не предусмотрен для сотрудников,
продолжительность рабочего дня (смены) которых составляет 4 часа и
менее. Условие об этом указывается в трудовом договоре с работником.
7,4. IJaKaHyHe нерабочих праздничных дней продолжительность

рабочего дня сокращается на один час.
7,4.|. FIерабочими праздничными днями в Российской Федерации
являются дни в соответствии со статьей,1|2 Трулового кодекса РФ.
7.4.2. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней
выходной день переносится на сJIедующий после праздничного рабочий
день.
7.5. В соответствии со статьей 101 Трулового кодекса, по приказу

руководителя организации при наJIичии производственной
необходимости, по докладной руководителя отдела (службы),
согласованной с работником, отдельные работники могут эпизодически
привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами
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6.2.|7. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-
шропускной режим.
6.2.|8, В случае невыхода на работу в связи с временной
нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах
невыхода непосредственного руководителя иJIи отдел кадров любьш
лос,гупным способом (по телефону, по электронной почте, иным
способом).
6,2.I9. Исполнять иные обязанности, предусмотренные
законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами,
иными локальными нормативными актами, трудовым договором,
коJIлективным договором (при его наличии) и соглашениями.
6.3, ГIереченъ обязанностей каждого работника в соответствии с его
спеIIиаJIы"Iостью, квалификацией и должностью определяется трудовым
/договором и (или) должностной инструкrдией.
6,4. Работник организации обязан возместить работодате.тtю
причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные
дохоlIы (упуrценная выгода) взысканиIо с работника не подлежат.

7, Рабочее время и время отдыха

7.1. Режим труда и отдыха - сочетание периодов рабочего времени и
времени отдыха, установленное в отношении работtrиков. В.
соответствии с трудовыми договорами ре}ким труда и отдыха
отдельных работников может отличаться от единого режима,
распространяющегося на всех работников.
7.2. Время начала и окончания работы и перерыв для отдыха и питания

устанавливается в ИБХ РАН следующее]
. tIроllоJIжительность ежедневной рабо,гы составляет 8 часов при

гIятидневной рабочей неделе (40 часов в неделrо).
о начало рабочего дня в 8 часов 30 минут,
о перерыв для отдыха ипитанияс 12 часов до |2 часов 30 минут,
о окончание рабочего дня - 17 часов 15 миrrут, в пятницу - 16 часов

00 мину.
о выходные лни: суббота, воскресенье.

Щля работников, работающих в научных подразделениях с 40-часовой
рабочей неделей:

о цачало рабочего дня в 9 часов 30 минут,
о перерыв для отдыха и питания с 13 часов до 1З часов 30 минут,
о окончание рабочего l{ня -- 18 часов 15 минут, в пятницу * 17 часов

00 мину,
о выходные дни: суббота, воскресенье.

7.2.1. Лля лиц занятых на работе с вредными и иными особыми
усJIовиями труда, и моложе 18 JIет уста}Iавливается сокращенная

;п.



ус,гановJIенной для них продолжительности рабочего времени
(ненормированный рабочий день).
7 ,51. Переченъ должностей сотрудников, для которых может быть

установлен ненормированный рабочий день, приведен в Положении о
ненормированном рабочем дне.
] .5.2, FIенормированный рабочий день не устанавливается для
сотрулников, которым установлен неполный рабочий день.
7 .5.З. Неrrормированный рабочий день не может быть установлен
работникам, которые заняты на работах с вредными или опасными

усJIовиями труда, несоверIхеннолетним, работникам-инваJIидам I и II
группы, совместителям и иным льготным категориям работниково
которые опрелелены законодательством РФ.
7.б. Уче,г рабочего времени ведет ответственный сотрудник за ведение
,габе.тtя учета рабочего времени, в котором ежедневно отражается
коJIичество отработанных часов (дней) работниками организации и
ведет также контрольный учет наличия (отсутствия) рабо,гников на

рабочих местах в рабочее время.
7.6,L f{o начала работьт каждый работник доJIжен отметить свой приход
на работу, а по окончании - уход с помощью системы автоматического
контроJIя времени. Отсутствие таких отметок означает неявку на работу,
которая при отсутствии уважительных причин неявки не оплачивается.
1.6.2. Работа вне рабочего места (посещение учреждеrlий и
предприятий, командировки) производитая по разрешению
I{еIIосредствеIIного руководит9ля работника, время отсутствия
отмечается в хtурнале учета командировок. При нарушении этого
порядка время отсутствия является неявкой на работу.
7,7, Натryавление в служебные командировки, привлечение к работе в

выходные и нерабочие пр€lздничные дни, к сверхурочной рабо,ге, работе
в ночное время следующих категорий работников осуществляется при
наличии их письменного согласия при условии, если такие работы не
запрещены по состоянию здоровья в соответс,гвии с медицинским
заключением:

о женlllины, имеющие детей до трех лет;
о работники-инвалиды;
о работники, имеющие детей-инв€Lлидов;
о работники, осуществJIяющие уход за больными членами семьи в

соответствии с медицинским заключением;
о работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в

возрасте до 14 лет;
о работники-опекуны детей в возрасте до 18 лет;
о работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой

родитель работает вахтовым методом;
о работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в

период до достижения младшим из детей возраста до 14 лет.
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7 .7 .|. Работники, ук€ванные в пункте 7 .7 . настоящих Правил, должны
быть ознакомлены со своим правом отказаться от указанных работ,в
письменной форме.
'7.7,2. Работники, указанные в пункте 7.J. настоящих Прави.тt, долlttны
проставить на уведомлении о направлении в служебные командировки,
привлечении к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, к
сверхурочной работе, работе в ночное время, отметку о согласии иJIи
несогJIасии Q указаIIной работой, а так же о наличии или отсутствии
медицинских противопоказаний в срок, указанный на уведомлеFIии.
7,7.З. Если работник имеет медицинские противопоказания, он дол}кен
предоставить работодателю соответствующее медицинское закJIIочение,
оформленное в установленном законом порядке.
7.8. Работникам предоставляIотся ежегодные отпуска с сохранеFIием
места рабо,гы и среднего заработка.
7.8.1. Продолх<итеJIьность ехtегодного основного оплачиtsаемого
отпуска - 28 календарных дней.
7.8.2. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может
быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска
должна быть не менее 14 календарных дней.
7.8.З. Отпуск не может быть предоставлен работнику тоJIько на
выходные дни, то есть на суббо,гу и воскресенье.
7.8.4. При этом отпуск доJIхtен быть использован не позднее 12 месяцев
tIосле окончания того рабочего года, за который он предоставляется.
7.8.5. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в
число календарных дней отпуска не вклIочаются и не оплачиваIотся.
Также в число календарных дней отпуска не вклIочается период
временноЙ нетрудоспособности сотрудника при наличии больничtлого
Jlист,а.

7.8.6. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставJIяется
еЖегодныЙ допо.тIнительныЙ оlrлачиваемыЙ отпуск. ПродlоrrжитеJl bI{ocTL
отпуска указана в Положении о ненормированном рабочем дне.
7.8.7. Право на использова}Iие отпуска за гIервый год работы возлIикает

у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в
организации. Отпуск за второй и последующие годы работы может
прелоставляться в лIобое время рабочего года в соответствии с
очередFIостью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков
(графиком отпусков).
7.8.8. Очередность предоставления отпусков (график отпусков)
устанавливается работодателем с учетом производственной
необходимости и пожеланий сотрудников.
7.8.9. Не позднее 1 декабря каждого года работник должеFI сообщить о
своих пожеланиях в отFIошении отпуска на следующий календарный год
своему непосредственному руководителю или напрямую ts о,гдеJI
кадров, определив месяц и продолх(ительность каждой части oTI]ycKa,
для составления графика отпусков.
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7.8.10. В удобrrое время отпуск предоставляется:
о работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет,

пока младшему ребенку не исполнится 14 лет;
о несовершеннолетним;
о родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям,

которые воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;
о сотрудникам, которые награх(дены знаками <почетный донор

России>> и <Почетный донор СССР>;
о беременным перед или после отпуска по беременности и родам и

(или) гIо окончании отпуска по уходу за ребенком;
о супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время

отпуска по беременности и родам его жены;
. супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск

одновременно с отпуском другого супруга;
о участникам Великой Отечественной войны, инваJIидам войньiо

ветеранам боевых действий, в том числе получившим
и}IваJIидность;

о гsроям Советского Союза, героям России, полным кавалерам
ордена Славы;

о героям Социалистического Трудu и полным кавалерам ордена
Трудовой Славы;

о работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и
другие заболевания, которые связаны с радиацией вследствие
чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации ее
послелствий, инвалидам вследствие чер}Iобыльской катастрофы,

участ}lикам ликвидации катастрофы ;

7.8.1 1. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и
llo шриказу руководства организации. Неиспользованная в связи с этим
часть отпуска должна быть гIредоставлена по выбору сотрудника в

удобное для него время в течение текущего рабочего гола или
присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
7.8.|2, При увольнении работнику выпJiачивается денежная
компенсация за неиспользованный отпуск, или по его гIисьменному
заяI]JIению неиспользованный отпуск может быть предостаI]JIеI,1 с
последующим увольнением, за исключение случаев увольнения за
винов}Iые деЙствия. 11ри этом днем увольнения ачитается последний
/]ень о,гпуска.
7.8.13. Право на ех(егодные дополнитеJIьные отпуска без сохранения
заработной платы в улобное для них время продолжительностью до 14
календарных дней в году имеют слелующие работники:

о работI{ики, имеющие двух и более детей в возрасте до 14 ле.г;
о работники, имеIоIцие ребенка-иI]валида в возрасте до 18 лет;
о одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет;
о отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери;
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о работFIики, осуществляющие уход за членом семьи или ицым
родственником, являющимся инвалидом I группы.

7.8.|4. По семейным обстоятельствам и другим уважитеJIы{ым
причинам работнику по его письменному заявлению может бы,rь
предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, продолжительность
которого определяется по соглашениIо между работником и

работодателем.
7.8.15. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих
государственную аккредитацию, по заочной или вечерней формам
обучения, имеют право на догIолнительные отпуска с сохраI{е}{ием
среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
7 .9, Пр" временной нетрудоспособности работодат,ель выпJIачивае],

работнику пособие по временной нетрудоспособности в соо,Iветствии с

федеральным законом на основании электронного JIистка
нетрудоспособности, далее - ЭЛН.
7 .9.1. На основании бумажного листка IIетруIIоспособнос,ги

работодатель выплачивает работцику пособие, если он выдан до 1

января 2022 года.
7 .9.2, Работник вправе предоставить листок Irетрудоспособнос],и I] от/lел
кадров работолателя для tsыплаты пособия в течение шести месяцев со

/дня еГо закрытия.
'7.9.З. ЭЛН предъявляется работником путем I{аправления номера ЭJIН
на адрес электронной почты отдела кадров ИБХ PAFi
otdel kad гоч@iЬсh. r-u,

7.9.4. Работник вправе направить номер ЭJIН в tsиде скана или

фотографии TaJloHa с номером ЭЛН. При этом талон не заменяет ЭЛF{ и
не служит доказательством уважительности причины отсутс,гtsия и
основанием для назначения выплаты пособия по временной
нетрудоспособности.
7.10. Работник, который переболел FIовой коронавирусной инфекцией,
имеет право на несколько дополнительных дней/часов освобождения о,г

рабо,гы с сохранением за ним места работы и среднего заработка дJIя
прохождения углубленной диспансеризации в соответствии с
постановлением Правительства от1 8.06.202\ Nр 927 .

8.Оплата труда

8.1. ЗаработI{ая плата работнику устанавливается трудовым договором ts

соответствии с действующей в организации системой оплаты труда,
закрепленной в Положении об оплате труда.
8.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании
шта,Iного расписания организации.
8.3. Изменение размера должностtIого оклада/тарифной ставки, в сJIучае

повышения уровня реального содержания заработ,нойобеспечения
платы (либо индексации) оформляется IIутем издания приказа



руководителя организации, который доводится до сведения работников
гIутем рассылки на корпоративную почту работников (или путем
ознакомления под роспись) и не требует оформления дополнительных
соглашений к трудовому договору.
8.4. В соответствии со статьей |36 Трудового кодекса РФ заработная
плата IjLrпJIачивается работникам не менее двух раз в месяц. За первую
гIоJIовину месяца зарпJIата выплачивае,гся пропорционально
о,гработанному времени 20-го числа текущего месяца, за I]торую
половину месяца пропорционально отработанному времени * 5 числа
месяца, следующего за расчётным месяцем. При совпадении дня
выплаты с выходным или нерабочим праздничным днём выгIлата
заработной платы производится накануне этого дня.
8.5. Работнику может быть выплачена премия в соответствии с

Ilолох<ением об оплате трула.
8.6. Работникам, которым установлена сокращенная продолжитеJIьность

рабочего времени, оплата труда производится в размере,
предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего
времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет.
8.7. Работникам в возрасте до 18 JIет труд оплачивается с учетом
сокращеIlной продоJiжительности работы.
8.8. В сJIучае установлеI{ия работнику непоJIного рабочего времени
оIIJIата труда производитая пропорционально отработанному им
времени.
8.9. Заработная плата выплачивается работникам, являющимися
гражданами РФ или иностранными гражданами, имеющими вид на
жительство в РФ, в месте выгIолненияимработы либо перечисляется на

указанный работником счет в банке на условиях, опредеJIенных
Коллективным договором (при его наJIичии) или трудовым договором.
8.10. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую
lloJIжHa бы,гь переведена заработная плата, сообщив в письменной

форме работодателIо об изменении реквизитов лля перевода заработной
IIJIаI,ы не поз/dFIее, чем за 15 каJrендарных дней до дня выпJIаты
зарабо,гной п.lrаты.
8.1 l. Выплата заработной платы работникам - иностранным граждаI{ам
со статусом временно прибывающего или временно проживаIощего на
территории РФ производится путем перевода на счет, открытый в банке,

уполномоченном на осуществление операций в иностранной валюте, по

реквизитам, указанным в заявлениина имя директора.
В.12. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного
пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в

ранние сроки беременности, единовременного пособия при рождении
ребенка, ежемесячного пособия по уходу за ребенком до полутора лет
осуществляется на карту национальной платежной системы <Мир>;
8.13. Оплата отпуска производитая не позднее, чем за три дня до его
начала.
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8.14. Рабо,годатель с заработной платы работника перечисляет FIаJIог,и в

размерах и порядке, прелусмотреI{ных лействующим законодатеJIьством
рФ.
8.1 5. В период отстранения от работы (недопущения к работе)
заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев,
предусмотренных Труловым кодексом РФ или иными фелеральными
законами. К ним относи,гся отстранение от работы:

. в связи с заболеванием туберкулезом. На период отстранения
работникам вылаIотся пособия по государственному социалы{ому
страхованию;

. в связи с тем, что лицо является носителем возбудит,елей
инфекционных заболеваний и может явиться источt{иком
распространения инфекционных заболеваний и rIевозможно
IIеревести рабо,гника на другук) работу. На период отстранения
работникам выплачивается пособие по социальному страхованию;
в связи с не прохожлением обучения и rIроверки знаFIий и навыков
в области охраны труда;
I] связи с не прохождением обязательного предварительного или
периодического медицинского осмотра (обследования) не по вине
работника. В таком случае производится оплата за все время
отстранения от работы как за простой.

8.16. Пр" нарушении работода,гелем устаноtsленного срока выплаты
заработtrой платы, оплаты отпуска, выплаты при увольнении и других
выплат, причитающихся работнику, он выплатить их с уплатой
процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150
действующей ставки рефинансирования I_{ентрального банка РФ от
невыплаченных в срок сумм за кахtдый день задержки начиная со
следующего дня после установленного срока выплаты гIо день
фактического расчета включительно.

9 Поощрения за успехи в работе

9.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное
исполнение своих трудовых обязанностей, за продолжительную и
безупречную работу на предприятии, а также иные успехи, дости)tения
в работе.
9.2. В ИБХ РАН применяются следующие меры поощрения:

о объявление благодарности;
о награждение почетной грамотой ИБХ;
о выплата денежного вознаграждения в виде премий;
о награждение ценным подарком.

9.3. Работодатель вправе применять одновременно несколько видов
поощрений.
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гIредставления о поощрении

работника и издает приказ
конкре,гного вида поощрения.

9.4. Решение о поощрении работника принимает директор на основе
от непосредственного руководителя

о поощрении работника с указанием

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

10.1. Работник несет ответственность:
о за ненадлежащее исполнеIIие иJIи неисполнение своих

дол}кностных обязанностей
2действующим трудовым законодательством РФ и заключенным
трудовым договором;

о за наруIIJения, совершенные в процессе осуществления своей
деятельности, - в пределах, определенных действующим
административным, уголовным и гражданским
законодательством РФ и заключенным трудовым договором;

о за причинение материального ущерба - в пределах, определенных
действующим трудовым и гражданским законодательством РФ и
заключенным трудовым договором ;

|0.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет
следующие дисциплинарные взыскания:

. замечание;
о выговорi
о увольнение.

10.3. Що наложения взыскания от нарушителя труловой дисциплины
должны быть затребованы гIисьменные объяснения. Еслlи по истеченИи

двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено,
то составляе,i,ся соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения
не может служить препятствием для применения взыскания.
10.4. За ках(дое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено
только одно дисциплинарное взыскацие. При н€шожении

дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть
совершенного проступка, обстоятеJIъства, при которых он совершен,
предпIествуIощая работа и поведение работника.
10.5, IIриказ о применении дисциплинарного взыскания с

мотивов его применения объявляется (сообщается)
IIодвергнутому взысканиIо, под подпись в трехдневньiй срок

указанием
работнику,
со дня его

издаI{ия, не считая времени отсутствия работника на работе.
10.6. Щисциплинарное взыскание шрименяется не позднее олного
месяца со дня обнаружения проступка (за исключением случаев,
гtредусмотренных трудовым законодательством), не считая времени
болезни работника, пребывание его в отпуске или командировке, а

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа

работников.

2r



|0.'l. Если в течение года со дня применения дисциплинарного
взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
10.8. Щисциплинарное взыскание до истечения года со дня его

применения может быть снято администрацией по своей инициатИВе, ПО

ходатайству непосредственного руководителя или трудового
коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не

совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный

работник.

1 1. Заключительные положения

11.1. Настоящие Правила вступают в силу с 1 января 2022 года, за

исключением пункта 5.2.19., который вступает в силу с 1 марта 2022

года.

a7" "о/ Е.Г.Гаврилова

Главный бухгалтер .---- = 77 {Д. Клигис

Е.Г. ПроскуроваНачальник юридической службы

Мотивированное мнение профсоюзного комитета от Р:// ИI/ Уt Р
учтено.

СОГЛАСОВАНО
Начальник отдела кадров
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В настоящих Правилах пронумеровано,
печатью четырнадцать

f[иректор .Габибов


