
Член-

Правила внутреннего трудового распорядка ИНЭОС РАН 

1. Общие положения 
1 .  1 .  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

определяют трудовой распорядок в Федеральном государственном бюджетном 

учреждении науки Институте элементоорганических соединений им. А.Н.Несмеянова 

Российской академии наук (далее - Институт, ИНЭОС РАН) и регламентируют порядок 

приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры 

поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в Институте. 

1 .2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и У ставом ИНЭОС РАН 

в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, 

рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и 

производительности труда работников Института. 

1 .3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

"Работодатель" -Институт, ИНЭОС РАН; 

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем 

на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 1 6  ТК РФ; 

"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными 

нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Института. 

1 . 5 . Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор ИН ЭОС РАН. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 



договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых 
договоров. 

2. Порядок приема работников 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 
договора с Работодателем. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 
ознакомить Работника под роспись с настоящими Правилами, коллективным договором, 
иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью Работника. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
Работодателю: 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
• сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или Работник 
поступает на работу на условиях совместительства; 
• документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования в виде 
электронного или бумажного документа (СНИЛС); 
• документы воинского учета - для военнообязанных и .µиц, подлежащих призыву на 
военную службу; 
• документ об образовании и (или) о квалификации или

. 
наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки; 

_l 
• решение конкурсной или атгестационной комиссии J1.нститута с рекомендацией о 
приеме на работу . на замещение соответствующей дОЛЖlfОСТИ (для принимаемых на 
конкурсную должность). 
• медицинскую справку - при устройстве на работу с вре.µными условиями труда; 
• иные документы - согласно требованиям действующего, законодательства РФ; 

Заключение трудового договора без предоставлени� указанных документов не 
производится. 

2.4. В случаях, предусмотренных законом и при соглiии Работника, Работодатель 
вправе запросить: 

• идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 
• справку 2 НДФЛ; 
• форму СЗВ-М; 
• форму-СЗВ-стаж; 

2.5. Если трудовой договор заключается впервые, свед(!шия о трудовой деятельности 
оформляет Работодатель в системе электронного документооборота. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового 
договора передается Рабё'Тнику, другой хранитсЯ у Работодателя. Получение Работником 
экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре 
трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

2. 7. Трудовой договор, не оформленный в пи4ьменной форме, считается 



заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению 

Работодателя или его представителя, упdлномоченного осуществлять допуск к работе. 

При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним 

трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого 

допущения. 

2.8. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения 

Работодателя либо его уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к 

работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к 

ответственности, в том числе материальной. 

2.9. Трудовые договоры могут заключаться: 

• на неопределенный срок; 

• на определенный срок (срочный трудовой договор) 

2.1 О. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, локальными нормативными 

актами. 

Срочные трудовые договоры заключаются: 

• временные сроком до 5 лет при избрании научного работника на вакансию по 

результатам конкурса; 

• 

• 

• 

на время, необходимое для выполнения временных работ (не более 2-х месяцев); 

с пенсионерами по соглашению сторон; 

на время обучения студентов по очной форме; 

• по совместительству и т.д. 

Заключению трудового договора на замещение должности научного работника 

предшествует избрание по конкурсу на замещение соответствующей должности. После 

успешного прохождения конкурса работника приглашают на работу на актуальную 

вакансию и заключают срочный трудовой договор. Конкурс проводится в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации, с учетом положений У става и 

локального нормативного акта ИНЭОС РАН. 

2.11. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, 

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным 

на неопределенный срок. 

2.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может бьпь 

предусмотрено условие об испытании при приеме на работу Работника в целях проверки 

его соответствия поручаемой работе. 

В период испьпания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, локальных нормативных актов. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника 

и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 

об этом в письменной -.форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, 

послуживших основанием для признания работника не выдержавшим испытание. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без выплаты выходного пособия. 



Если срок испьттания истек, а работник продолжает работу, то он считается 
вьщержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 
только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 
является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 
собственному желанию, предупредив работодателя в письменной форме за три дня. 

2.13. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник 
принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник фактически допускается к 
работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено 
в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до 
начала работы. 

2.14. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

• лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 
проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

• беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

• лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по специальности в течение одного года со дня его 

получения; 

• лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

• лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

• лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

• иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

2.15. Срок испытания не может превышать трех месяцев. При заключении трудового 

договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.16. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испьпание 

Работнику не устанавливается. 

2.17. На основании заключенного трудового договора из
.
дается приказ о приеме 

Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под 

роспись в трехдневный срок со дю! фактического начала работы. По требованию 

Работника Работодатель обязан вьщать ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа. 

2.18. Перед началом работы (началом.непосредственного исполнения Работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель 

(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на 

рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

Работник, не про�ший инструктаж по -охране труда, технике безопасности на 

рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 

2.19. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 



трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее - сведения о трудовой 
деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством РФ об 
индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация о: 
• работнике 
• месте его работы 
• его трудовой функции 
• переводах работника на другую постоянную работу 
• об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора 
• другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом. 
2.20. Работодатель должен предоставить работннку по его письменному заявлению 

сведения о трудовой деятельности за период работы в Институте: 
- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

подписью. 
Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 
- в период работы не позднее трех рабочих дней; 
- при увольнении в последний день работы. 
Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично 

в отдел кадров либо на электронную почту dao@ineos.ac.ru. 

Сведения о трудовой деятельности за период работы в Институте Работодатель 
обязан предоставлять тем работникам, которые отказались от бумажной трудовой книжки. 
Всем остальным работникам Работодатель в вьщаче сведений о трудовой деятельности 
вправе отказать. 

2.21. В случае выявления Работником неверной или неполной информации в 
сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в 
информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, Работодатель по письменному 
заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения.·о трудовой деятельности 
и представить их в порядке, установленном законодательством РФ об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 
хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

3. Порядок перевода работников на другую работу 

3.1. Перевод Работника на другую раб.оту - постоянное или временное изменение 
трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает 
Работник (если структурное подразделение указано в трудовом договоре), при 
продолжении работы у того же Работодателя. 

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 
противопоказанную ему пс состоянию здоровья 1'1 с письменного согласия Работника. 

Переводу на соответствующую должность научного работника предшествует 
избрание по конкурсу на замещение соответствующей должности в порядке, 



установленном законодательством Российской Федерации, с учетом положений Устава и 
локального нормативного акта ИНЭОС РАН. 

3 . 3 .  Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 
обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 
Работника: 

• в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 
голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных 
обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 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 
отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения 
уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 
Работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, предусмотренными Трудовым 
кодексом РФ. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в пиqьменной форме заключается 
1 u дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждыи из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 
передается Работнику, другой хранится у Раб.отодателя. Получение Работником 
экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся 
у Работодателя. 

3 . 5 .  Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 
основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 
руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под 
роспись. 

4. Порядок увольнения работников 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгnут) в порядке и по 
основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом или иным федеральным законом. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения г работодателем заявления 

работника об увольнении. 
По соглашению между работником и t>аботодателем трудовой договор может бьпь 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

4.3. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на 

его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом и иными федеральными. законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 
По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. 



Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не бьm 
расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 
продолжается. 

4.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С 
приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть 
ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Если приказ о прекращении 
трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник 
отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 
запись. 

4.5.  Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 
работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за 
ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 
сохранялось место работы (должность). 

4.6. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 
возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 
документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 
документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

4.7. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у Работодателя. 

Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку 
или предоставить сведения о трудовой деятельности у Работодателя невозможно в связи с 
отсутствием работника либо его отказом от их получения, Работодатель обязан направить 
работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 
на отправление ее по почте или направить работнику По почте заказным письмом с 
уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 
работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 
направления указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от 
ответственности за задержку вьщачи трудовой книжки или предоставления сведений о 
трудовой деятельности у данного работодателя. 

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 
увольнения, Работодатель обязан вьщать ее не позднее трех рабочих дней со дня 
обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным 
федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению 
работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 
работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о 
трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан 
вьщать их не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня обращения работника способом, 
указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 
или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью. 

Запись в трудовущ._ книжку и внесение_ информации в сведения о трудовой 
деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на 
соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного 
федерального закона. 



4.8. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан произвести с ним 
расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны 
бьпь выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным 
Работником требования о расчете. 

5. Основные права и обязанности Работодателя 
5 .1. Работодатель имеет право: 

' 

• Заключать, изменять и iрасторгатъ трудовой договор с Работником в порядке и на 
1 

условиях, установленных; Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами; 
•Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 
• Поощрятъ работника за добросовестный труд. 
•Реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 
условий труда. 
•Требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения 
к имуществу Работодателя; к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, и к 
имуществу других работн�ков, соблюдения правил внутреннего Трудового распорядка, 
правил охраны труда и по�арной безопасности, иных нормативных и распорядительных 
документов Работодателя. 
•Привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами. 
•Принимать локальные но�мативные акты. 
•Привлекать при необходцмости Работника к выполнению. должностных обязанностей за 
пределами нормальной продолжительности рабочего времени в соответствии с трудовым 
законодательством Российской Федерации. 
• Осуществлятъ иные права и функции, предусмотренные трудовым законодательством 
Российской Федерации и нормативными документами Работодателя. 

5.2. Работодатель обязан: 
• Соблюдать трудовоф законодательство Российской Федерации и иные нормативные 

правовые акты, сод�ржащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора, соглашений и трудового договора. 

• Предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором. 
• Обеспечивать Работника оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами для выполнения и� трудовых обязанностей в 
рамках своей ответственности. 

• Обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда. 

• Обеспечить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 
оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа 
по охране труда, стажировки на рабоче� месте и проверки знания требований 

охраны труда. 
• Выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату в 

сроки, установленные Трудбвым кодексом Российской Федерации, трудовым 
договором, настоящими Правилами. 



• Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
• Вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником 
• Ознакомить Работника с критериями оценки эффективности его деятельности и 

иными формами отчетности. 
• Знакомить Работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью. 
• Обеспечивать возможность пользования библиотекой и читальным залом ИНЭОС 

РАН, участие в работе конференций, семинаров и других научных мероприятий, 
проводимых ИНЭОС РАН. 

• Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за 
их вьшолнением. 

• Осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных Работника в 
соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

• Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами и коллективным договором формах; 

• Обеспечивать бытовые нужды рабоjrников, связанные с исполнением ими трудовых 
1 

обязанностей; 
• Осуществлять обязательное соц�альное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 
• Исполнять иные обязанности, пр11дусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми �ами, содержащими нормы трудового права, 
локальными нормативными актами и настоящим трудовым договором. 

5.3 . Работодатель обязан отстранить �т работы (не допускать к работе), Работника: 
- появившегося на работе в состоя:нии алкогольного, наркотического или иного 

1 

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

области охраны труда; 
- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое ос�детельствование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами и иными н�рмативными правовыми актами Российской 
Федерации; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 
трудовым договором, подтвержденных fr!едицинским заключением, которое выдано в 
порядке, установленном федеральными законами и иными -нормативными правовыми 
актами Российской Федерации; 

- в случае приостановления дейстш�я на срок до двух месяцев специального права 
Работника (лицензии, права на управлещ-1е транспортным средством, права на ношение 
оружия, другого специального права) в срответствии с федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Россflйской Федерации, если это влечет за собой 
невозможность исполнеIМя Работником обязанностей по трудовому договору и если 
невозможно перевести Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 
Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 
квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

·' 



нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его состояния 
здоровья; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

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

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период 
времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 
или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться 
федеральными законами. 

6. Основные права и обязанности работников 

6.1. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 
договорах и должностных инструкциях. 

Должностная инструкция - это локальный нормативный акт, регламентирующий 
организационно-правовое положение Работника, его обязанности, права и 
ответственность, а также предъявляемые к нему квалификационные требования. 
Должностная инструкция является составляющей частью трудового договора. Право 
принимать, вносить изменения в локальные нормативные акты принадлежит 

Работодателю (ч.1 ст.8 ТК РФ). 
6.2. Работник имеет право на: 

- изменение и расторжение настоящего трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами и настоящим трудовым договором; 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым доrовором; 
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 
труда; 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с 
трудовым договором и «Положением об оплате труда работников ИНЭОС РАН»; 
- получение полной информации о порядке и условиях установления ему выплат 
компенсационного и стимулирующего характера, предусмотренных «Положением об 
оплате труда работников ИНЭОС РАН» и иными локальными нормативным актами 
ИНЭОСРАН; 
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
оплачиваемого ежегодного отпуска; 
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте; 
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном Трудовым �одексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами и локальными нормативными документами ИНЭОС РАН; 
- объединение, включая п.ш�во на создание профеs-сиональных союзов и вступление в них 
для защиты своих трудовых прав, свобод ираконных интересов; 
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, 



установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами, а также локальными нормативными актами ИНЭОС РАН; 
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами; 

Работник также имеет иные права, предусмотренные Трудовым кодексом 
Российской Федерации и федеральными законами. 

6.2. Работник обязан: 
• Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 
регламентирующими деятельность Работника; 

• Качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 
указания Работодателя, своего непосредственного руководителя, отданные в 
пределах их должностных полномочий. 

• Предоставлять Работодателю данные для · оценки эффективности своей 
деятельности и иным формам отчетности. 

• Руководствоваться Положением о служебной информации ИНЭОС РАН и 
Положением о коммерческой тайне ИНЭОС РАН при опубликовании результатов 
служебных разработок и при контактах с третьими лицами. 

• Не разглашать сведения, составляющие государственную тайну, ставшие 
известными ему в связи с исполнением своих должностных обязанностей, если 
Работник допущен в установленном порядке к работе со сведениями, 
составляющими государствщшую и иную охраняемую федеральным законом 
тайну. 

• Информировать Работодателя о научно-технических решениях, разработанных им 
или подчиненными ему сотрудниками в порядке выполнения работы, которые 
могут составить объекты интеллектуальной научной или промышленной 
собственности. 

• Выполнять требования всех локальных нормативных актов Работодателя (У став, 
Коллективный договор, Правцла внутреннего трудового распорядка и другие). 

• Строго соблюдать трудовую дисциплину. 
• Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда и 

пожарной безопасности. 
• Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране 
труда, стажировку на рабоче� месте, проверку знания требований охраны труда; 

• Проходить обязательные периодические (в течение трудовой деятельности) 
медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по 
направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и 
иными федеральными законами; 

• Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 
состоянии, порядке и чистоте; 

• Соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 
материальных и денежных ценностей; 

• Повышать свой профессиональный уровень; 
• Бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 



лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и имуществу других работников. 

• Незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю 
о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и имуществу других работников. 

• Заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 
приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию 
денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, 
установленных законом; 

• Способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 
• Соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 
оборудование Работодателя; 

б) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 
токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического 
или токсического опьянения; 

в) не выносить за пределы Института и не передавать другим лицам служебную 
информацию, в том числе на бумажных и электронных носителях; 

г) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 
непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

• Сообщать сотруднику отдела кадров в семидневный срок после получения 
документов, подтверждающих изменение персональных данных, лично или через 
законного представителя, об изменении: 

- паспортных данных 
- фамилии, имя или отчества; 
- адреса места жительства; 
- семейного статуса, состава семьи; 
- о получении нового образования, наград; 
- о признании его инвалидом (при работе во вредных условию{ труда). 

Представленные оригиналы подтверждающих документов после снятия с них копий и 
надлежащего их заверения отделом кадров возвращаются работнику. 

• Выполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами, соглашениями, а также нормативными 
документами Работодателя. 

6.3 . Работник, которому предоставили .sщрес электронной почты - установленный 
канал служебной коммуникации в Институте, обязан регулярно ее проверять и 
реагировать на письма руководства. 

6.4. 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 "З'аработка. 

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. 



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

Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти диспансеризацию, 
не позднее, чем за три рабочих дня до диспансеризации, и согласовать дату/даты с 
Работодателем. 

7. Рабочее время 

7 . 1 .  Продолжительность рабочего времени работников ИН ЭОС РАН составляет. 40 
часов в неделю. 

7 . 1 . 1 .  Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени 
устанавливается следующий режим рабочего времени: . 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем; 
- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 
- время начала работы - 9.30, время окончания работы - 1 8.30; 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час; рекомендованный 
интервал с 1 3.00 до 1 4.00. Данный перерыв не включается в рабочее время и не 
оплачивается. 

7. 1 .2. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений 
Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие 
условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

7 .1.3. По согласованию с руководителем подразделения и Работодателем работникам 
разрешается сдвигать время начала рабочего дня не более чем на 3 часа с обязательной 
отработкой полного рабочего времени. 

7 .2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 
устанавливается для работников, являющихся инвалидами I или П группы, - не более 3 5 
часов в неделю. Начало рабочего дня-9 час. 30 мин., окончание- 1 7  час.45 мин., перерьm 
для отдыха и питания продолжительностью один час. Данный перерьш не включается в 
рабочее время и не оплачивается. 

7.3. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 
соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное 
рабочее время. 

7.3 .1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе 
работников следующим категориям работников: 

- беременным женщинам; 
- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 

лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 
- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 
- женщине, находя:о:щJiся в отпуске по уход� за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 
осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного 
рабочего времени с сохранением права на получение пособия. 

7.4. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего 



дня не должна превышать четырех часов в день. 
7.4. 1 .  Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. 
Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного 
периода) при работе по совместительству не должна превышать половины месячной 
нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников. 

7.4.2. · Указанные в п. п. 7.4 и 7.4. 1 ограничения продолжительности рабочего 
времени при работе по совместительству не применяются в следующих случаях: 

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с 
задержкой выплаты заработной платы; 

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответствии с 
медицинским заключением. 

7.5.  Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 
непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один 
час. 

7.6. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 
продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника, при 
необходимости выполнить сверхурочную работу (статья 99, 1 52 ТК РФ). 

7. 7. Для осуществления учета рабочего времени Работодателем введена 
автоматизированная система контроля. Проход на территорию ИНЭОС РАН и выход с 
территории ИНЭОС РАН работниками осуществляется через турникет, оборудованный 
системой контроля доступа, регистрирующей время явки сотрудника на работу и его 
ухода с работы. Данные автоматизированной системы контроля передаются 
руководителю структурного подразделения ежемесячно и используются Работодателем 
для контроля фактически отработанного работником времени. 

7.8. Местонахождение работника в рабочее время должно быть известно в том 
структурном подразделении ИНЭОС РАН, где он работает. Для учета кратковременного 
отсутствия работников (местные служебные командировки, кратковременное отсутствие 
работника, связанное с решением личных вопросов, и т.д.) руководителями структурных 
подразделений ведутся журналы регистрации кратковременного отсутствия работников. 

Регистрация в этих журналах обязательна для всех работнJ:iков и контролируется 
руководителями структурных подразделений. 

7.9. По соглашению сторон трудового договора, Работники могут исполнять свои 
должностные обязанности вне места нахождения Работодателя, то есть удаленно. При 
этом стороны могут определить в дополнительном соглашении к трудовому договору 
конкретный адрес, где сотрудник должен работать удаленно. Особенности регулирования 
труда дистанционных работников производится в соответствии со статьями 3 1 2. 1 -3 1 2.9 

Трудового кодекса РФ, локальными нормативными актами. 
7. 1 0. Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с 

работодателем по телефону, электронной почте, а также с помощью программных 
средств, обеспечивающих текстовую, голосовую и видеосвязь через Интернет (Skype, 
Viber, Telegram, WhatsApp. и др.). Работники должны находиться на связи со своим 
непосредственным руководителем, а также вышестоящим руководством на протяжении 
всего рабочего дня. В случае, если работник не будет выходить на связь в течение всего 
рабочего дня, Работодатель вправе привлечь за это к дисциплинарной ответственности. 

7 . 1 1 .  В течение рабочего дня работникам, которые работают удаленно, запрещено 



употреблять алклгольные напитки, наркотические и токсические вещества. В случае 
нарушения данного требования работник может быть привлечен к дисциплинарной 
ответственности. 

7.1 2. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 
землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих 
под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, 
Работник может бьпь временно переведен по инициативе Работодателя на дистанционную 
работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод 
работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также может бьпь 
осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом государственной 
власти и (или) органом местного самоуправления. 

Согласия работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель 
обеспечивает работника, временно переведенного · на дистанционную работу по 
инициативе работодателя, необходимыми для вьшолнения этим работником трудовой 
функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 
средствами защиты информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному 
работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им 
оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 
средств, возмещает расходы, связанные с их использованием, а также возмещает 
дистанционному работнику другие расходы, связанные с вьшолнением трудовой функции 
дистанционно. Размер возмещаемых расходов устанавливается Работодателем 
индивидуально в соответствии с установленными лимитами. При необходимости 
работодатель проводит обучение работника применению оборудования, программно
технических средств, средств защиты информации и иных средств, рекомендованных или 
предоставленных работодателем. 

7. 1 3. Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем 
месте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по 
инициативе работодателя, то время, в течение которого указанный работник не выполняет 
свою трудовую функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от 
работодателя и работника, с оплатой этого времени простоя в размере не менее двух 
третей должностного оклада, рассчитанного пропорционально времени простоя. 

8. Время отдыха 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения 
трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 
- обеденные перерывы в течение рабочеrо дня; 
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
- нерабочие праздничные дни; 
- отпуска. 
8.3. Работникам пре�ставляется следующе� время отдыха: 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час в течение рабочего 
дня; 
- два выходных дня - суббота, воскресенье; 

- нерабочие праздничные дни: 



- ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 
8.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. График отпусков 

утверждается Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном статьей 372 Трудового Кодекса РФ для принятия локальных нормативных 

актов. Утвержденный график отпусков обязателен как для Работодателя, так и для 
Работников. 

8.5. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 
основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных 
дней отпуска не включаются. 

8.6. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из 

частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

8.7. Работникам, у которых в соответствии с квалификационными требованиями 

предусмотрено по должности наличие ученой степени, предоставляется ежегодный 

оплачиваемый оmуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка 

продолжительностью: 

- докторам наук - 56 календарных дней; 

- кандидатам наук-42 календарных дня. 

8.8. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев. 

8.9. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до 

истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям 

работников: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному 

месту работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

8. 1 0. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. 

8.1 1 .  Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. Время предоставления отпусков 

данным категориям Работников учитывается при составлении графика отпусков. 

8.12. При желании_J>аботника использова.ть ежегодный оплачиваемый отпуск в 

отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить 

Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до 

предполагаемого оmуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае 

производится по соглашению сторон и в соответствии с «Положением об отпусках 



работников ИНЭОС РАН». 

8.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и 

Работодателем. 

8.13.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в 
году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внУтренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 

военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной 

службы, - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

8.14. Работодатель обязуется с целью частичной компенсации воздействия вредных 

условий труда предоставлять дополнительный оплачиваемый отпуск (ст.116 Федерального 

закона № 90-ФЗ в ред. от 30.06.2006 г" ст. 117 ТК РФ и постановление Правительства РФ 

№ 870 от 20.11.2008 г.) всем работникам независимо от наличия (отсутствия) ученой 

степени (Письмо Федеральной службы РФ по труду и заН:ятости от 18.08.2004 г. 5-6-1), 

занятым на работах с вредными условиями труда за фактически отработанное во вредных 

условиях труда время. Замена отпуска денежной компенсацией не допускается (ст. 126 ТК 

РФ). 

9. Оплата труда 

9.1 .За выполнение трудовых 0бязанностей, предусмотренн�Iх трудовым договором, 

Работнику устанавливается зар�ботная плата в соответствии с действующей у 

Работодателя системой оплаты tруда, закрепленной в Положении об оплате труда 
1 

работников ИНЭОС РАН. 

Заработная плата включает должностной оклад, компенсационные и стимулирующие 

выплаты, премии и иные выплаты. 

9 .1.1. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного 

расписания Института; 

9.1.2. Размер компенсационных выплат устанавливается в соответствии со статьями 

Трудового Кодекса РФ ; 

9.1.4. Стимулирующие выплаты устанавливаются на основании «Положения об 

оплате труда работников �едеральJiого государсrвенного бюджетного учреждения науки 

Института элементоорганических соединений им. А.Н.Несмеянова Российской академии 

наук», «Положения о порядке расчета индивидуальных рейтингов публикационной 

активности научных сотрудников ИНЭОС РАН при распределении стимулирующих 

выплат за публикационную активность», «Положения о порядке расчета премиальных 



выплат научным сотрудникам ИНЭОС РАН по итогам деятельности за год», 
Коллективного договора, локальных нормативных актов. 

9.2. Работнику заработная плата перечисляется на банковскую карту в соответствии 

с «Положением об оплате труда работников Федерального государственного бюджетного 

учреждения науки Института элементоорганических соединений им. А.Н.Несмеянова 

Российской академии наук». 
9.3.  Работодатель оформляет зарплатную карту согласно договору между 

Институтом и банком. Все расходы, связанные с открытием банковского счета и 

обслуживанием банковской карты, относятся на счет Института на период работы 

Работника в ИНЭОС РАН. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую 

должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об 

изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за пятнадцать 

рабочих дней до дня вьmлаты заработной платы. 

9.4. Работникам, являющимися инвалидами 1 или П группы и которым установлена 

сокращенная продолжительность рабочего времени (п.7.2), оплата трудс:t производится в 

размере, предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего wемени. 

9.5. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 

9.6. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмес_s�:ца: 20-го числа 

выплачивается первая часть заработной платы Работника за текущий месяц в сумме не 

менее 50 процентов должностного оклада; 5-го числа месяца, следующеrо за расчетным, 

производится полный расчет с Работником. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим пра:щничным днем, 

выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени 

отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

9.7. Выплата заработной платы производится в валюте РФ путем церечисления на 

банковскую карту Работника. 

9.8. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налqги в размерах и 

порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

9.9. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

Работнику не начисляется, за исключением случаев, пред�смотреJtных Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях отстране�ия от работы в 

связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда 

или медицинского осмотра не по вине Работника весь период отстранения оплачивается 

ему как простой. 

10. Поощрения за труд 

10.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, за продолжительную и безупречную работу на предприятии и другие успехи 

в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением об 

оплате труда, Положением о премировании. 
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10.2. Поощрения объявляются в приказе Работодателя и доводятся до сведения всего 

трудового коллектива. Допускается одновременное применение нескольких видов 

поощрений. 

10.3. За особые трудовые заслуги перед ИНЭОС и государством работники могут 

быть представлены к государственным и ведомственным наградам. 

1 1. Ответственность за нарушение дисциплины труда 

11.1. Нарушение дисциплины труда, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, 

несоблюдение работниками охранно-пропускного режима Института, Кодекса этики и 

служебного поведения работников ИНЭОС РАН, влечет за собой применение �ер 

дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных 

трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права. 

За дисциплину труда в подразделении отвечает руководитель подразделения. 

11.2.  Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание; выговор; увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ. 

11.3 .  За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

11.4. Увольнение может быть применено в случае неоднократного неисполнения 

работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание; однократного грубого нарушения работником трудовых 

обязанностей; прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня, независимо от его продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня, появления работника на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения и за другие нарушения, указанные в 

статье 81 Трудового Кодекса РФ. 

11.5. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать 

от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух
· 
рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

11.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, 

командировке и другие периоды отсутствия работника когда за ним сохраняется место 

работы в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также времени, 

необходимого для учета мнения представительного органа работников. Дисциплинарное 

взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результщ:ам ревизии, проверки_финансово-хозяйственной деятельности 

или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки 

не включается время производства по уголовному делу. 

11. 7. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 



издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается 
ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 
соответствующий акт. 

11.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в Комиссию 

по трудовым спорам ИНЭОС РА, государственную инспекцию труда и (или) органы по 

рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

11.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

1 1 . 1  О. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого 

Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников. 

1 1 . 1 1 .  В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в пункте 10.1 настоящих Правил, а также стимулирующие выплаты, указанные 

в пункте 9.1.4. настоящих Правил, к Работнику не применяются. 

12. Материальная ответственность Работника и Работодателя 

12. 1 .  Работодатель имеет право привлекать Работника к 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом 

федеральными законами. 

материальной 

РФ и иными 

12.2. Трудовым до]'овором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон 

этого договора. 

12.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

12.4. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им 

ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. . 
12.4.1. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан 

его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не 

подлежат. 

12.4.2. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 

возник вследствие: 

• действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного Работнику. 

1 2.4.З.  За причинендый ущерб Работник IIeceт материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

12.4.4. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами, на Работника может возлагаться материальная ответственность в 
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полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность Работника 
состоит в его обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действительный 
ущерб в полном размере. 

1 2.4.5.  В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 
обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств 
Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его 
обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания 
обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об 
обучении. 

1 2.5 .  Огветственность Работодателя: 
Материальная ответственность Работодателя может конкретизироваться трудовым 

договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему. 
12 .5 . 1 .  Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения 

ущерба Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами. 

1 2 . 5 .2 .  Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

12 .5 . 3 .  Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во 
всех случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 

1 2.5 .4. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной 
платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 
Работнику, Работодатель обязан выплатить их за каждый день задержки, начиная со 
следующего дня после установленного срока выплаты и заканчивая днем фактического 
расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и 
(или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной 
компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

12 .5 .5 .  Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или 
бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, 
определяемых соглашением сторон трудового договора. 

13. Заключительные положения 

1 3  . 1 .  По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 
работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных 
нормативных правовых актов РФ, коллективного договора. 

1 3  .2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут 
вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 
законодательством . 


