
 



2 

Срочный трудовой договор заключается в предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами случаях на срок не более пяти лет, если иной срок не установлен на 

уровне законодательства РФ. В срочный трудовой договор обязательно включается условия 

о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его 

заключения в соответствии с ТК РФ или иными федеральными законами. Если в трудовом 

договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор заключен на 

неопределенный срок. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю: 

 Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

если трудовой договор заключается впервые; 

 Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за 

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет 

открытого индивидуального лицевого счета); 

 Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, 

подлежащее призыву на военную службу; 

 Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, 

если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных 

знаний или специальной подготовки. 

 Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в ИБ РАН, замещал должность государственной или муниципальной службы, 

которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, 

то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации, может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.3. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.4 Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа Работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ Работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.5. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен под роспись с 
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коллективным договором, настоящими Правилами, иными локальными нормативными 

актами ИБ РАН, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, а также 

с порученной работой, условиями оплаты труда, проинструктирован по охране труда, технике 

безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране. 

2.6. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, претендент на работу проходит за 

счет средств работодателя обязательный предварительный (при поступлении на работу) 

медицинский осмотр. 

2.7. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя, или его 

уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить 

письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска 

работника к работе. 

Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это 

представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, 

работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 

уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе 

материальной, в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

2.8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы 

проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. 

Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается 

принятым на работу без испытания. 

При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного трудового 

договора условие об испытании может быть включено в текст трудового договора, только 

если до начала работы такое условие работник и работодатель оформили в виде отдельного 

соглашения. 

Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев. В срок испытания не 

засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он 

фактически отсутствовал на работе. 

Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, нельзя устанавливать испытание при 

приеме. 

2.9. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 
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этом в письменной форме не позднее, чем за три дня, с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.  

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения профсоюзного комитета ИБ РАН и без выплаты выходного 

пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим 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 об этом Работодателя в письменной форме за три дня. 

2.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено ТК РФ, иными федеральными законами, 

нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического 

допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления такого договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. 

2.11. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего 

свыше пяти дней в ИБ РАН, если эта работа является для работников основной, за 

исключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 

439-ФЗ. 

2.12. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 

работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 

(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого 

работника о заключении с ним трудового договора. 

2.13. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть 

осуществлены только в соответствии с действующим законодательством. 

3. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ. 

3.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в 

порядке и по основаниям, предусмотренным ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под роспись. Если работник отказывается от 

ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, на приказе делается 

соответствующая запись. 
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Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под роспись в течение 

трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник 

отказывается ознакомиться с приказом под роспись, на приказе делается соответствующая 

запись и составляется соответствующий акт. 

3.3. Выдача трудовой книжки (предоставление сведений о трудовой деятельности у 

работодателя), выдача заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с 

работой, запись в трудовую книжку (внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности) производятся в соответствии с ч. 4 - 6 ст. 84.1 ТК РФ. 

Трудовые 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. 

3.4. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, то 

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

3.5. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции, для чего работник 

оформляет обходной лист. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника, но в случае недостачи работодатель вправе 

привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом порядке. 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ. 

4.1. Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, которое соответствует нормативным требованиям охраны труда; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке 

условий труда; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором; 

 объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о 
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выполнении коллективного договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

 предоставление предусмотренных ТК РФ гарантий при прохождении 

диспансеризации; 

 благоприятную среду жизнедеятельности, в том числе трудовой деятельности без 

окружающего табачного дыма и охрану здоровья от воздействия окружающего 

табачного дыма и последствий потребления табака; 

 иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 

актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

4.2. Работники обязаны: 

 добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

 соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные 

нормативные акты работодателя; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества; 

 немедленно извещать непосредственного или вышестоящего руководителя о любой 

известной работнику ситуации, которая угрожает жизни и здоровью людей, о 

нарушении работниками и другими лицами, участвующими в производственной 

деятельности работодателя, указанными в ч; 2 ст; 227 ТК РФ, требований охраны 

труда, о каждом известном ему несчастном случае, происшедшем на производстве, 

или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков 

профессионального заболевания, острого отравления; 

 проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе обучение 

безопасным методам и приемам выполнения работ, по оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, использованию (применению) средств 

индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте 

(для определенных категорий работников) и проверку знания требований охраны 

труда; 

 проходить в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, обязательные предварительные (при поступлении 

на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, 

другие обязательные медицинские осмотры и обязательные психиатрические 

освидетельствования, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя, и (или) в соответствии с нормативными правовыми актами, и (или) 

медицинскими рекомендациями; 

 использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной 

защиты; 
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 поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; 

 соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

 вести себя вежливо и не допускать грубого поведения, а также любого вида 

высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 

или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; угроз, 

оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение; 

 соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне оборудованных 

зон, предназначенных для этих целей; 

 соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим; 

 в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом); 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и 

соглашениями. 

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации или должности, определяется профессиональными 

стандартами, Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий 

рабочих, Единым квалификационным справочником должностей руководителей, 

специалистов и служащих, техническими правилами, должностными инструкциями и 

положениями, утвержденными в установленном порядке, трудовым договором, а также 

иными нормативными правовыми актами. 

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ. 

5.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества, соблюдения настоящих правил внутреннего трудового 

распорядка, требований охраны труда; 

 требовать от работников соблюдения запретов на курение в помещениях ИБ РАН, вне 

оборудованных зон, предназначенных для этих целей 

 требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим; 

 требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности 

 требовать от работника вежливого поведения и не допускать грубого поведения; 

любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное 

поведение; 



8 

 реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда; 

 проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование); 

 осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым 

договором. 

5.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора и трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, трудовыми 

договорами (если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным 

днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного 

(нерабочего праздничного) дня); 

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

 знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права; 

 рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных 

нормативных актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о 

принятых мерах; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 
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которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами российской федерации; 

 отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

 предоставлять работникам предусмотренные ТК РФ гарантии при прохождении 

диспансеризации; 

 обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную работу, 

направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное 

использование трудовых ресурсов; применять меры воздействия к нарушителям 

трудовой дисциплины; 

 соблюдать нормы законодательства в сфере охраны здоровья граждан от воздействия 

окружающего табачного дыма и последствий потребления табака, а также нормы 

трудового законодательства; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором (при его наличии), соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

5.3. Работодатель обязан создавать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами ИБ РАН, трудовым договором. Работников, добросовестно 

исполняющих трудовые обязанности, – поощрять. К нарушителям трудовой дисциплины 

применять меры дисциплинарного взыскания. 

 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ. 

6.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен 

исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с 

ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

6.2. Нормальная продолжительность рабочего времени в ИБ РАН не может превышать 

40 часов в неделю.  

Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 

 для работников в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет - 5 часов, в возрасте от 

шестнадцати до восемнадцати лет - 7 часов; 

 для учащихся общеобразовательных учреждений, образовательных учреждений 

начального и среднего профессионального образования, совмещающих в течение 

учебного года учебу с работой, в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет - 2,5 часа, 

в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - 4 часов;  

 для инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

6.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 
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 для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

 для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в 

неделю; 

 для работников, являющихся инвалидами I или II группы - не более 35 часов в неделю; 

 для работников, условия труда на рабочих местах, которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным 

условиям труда - не более 36 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени учащихся образовательных учреждений в 

возрасте до восемнадцати лет, работающих в течение учебного года в свободное от учебы 

время, не может превышать половины норм, установленных в настоящем пункте для лиц 

соответствующего возраста. 

Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается 

трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и 

коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

6.4. По соглашению между работником и Работодателем могут устанавливаться как при 

приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая 

неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную 

рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 

попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в 

возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом 

семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 

трудового стажа и других трудовых прав. 

6.5. В ИБ РАН устанавливается следующий режим рабочего времени:  

Для работников, работающих в дневное время по режиму пятидневной 40 часовой 

рабочей недели: 

 начало работы: с 9 час. 00 мин.; 

 перерыв на обед: с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.; 

 окончание работы: 18 час. 00 мин.;  

 выходные дни: суббота и воскресенье. 

Для работников технических подразделений:   

 начало работы с 8 час. 00 мин.; 

 перерыв на обед: с 12.00 до 13.00. 

 окончание работы: 17 час. 00 мин.; 

 выходные дни: суббота и воскресенье. 

Для сотрудников научных подразделений устанавливается режим гибкого рабочего 

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=197494&rnd=244973.1896320109&dst=100172&fld=134
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=197494&rnd=244973.1499615696&dst=100172&fld=134
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времени. Суммарное количество рабочих часов в неделю – 40 при работе на полную ставку; 

при работе на долю ставки, соответственно, количество часов учитывается пропорционально 

доле ставки. 

Для отдельных работников может быть установлено другое время работы приказом 

работодателя с учетом мнения профсоюзного комитета.  

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается 

на один час. 

Ответственность за соблюдение данного распорядка в подразделениях возлагается на 

руководителей этих подразделений. 

6.6. Для отдельных работников ИБ РАН может устанавливаться сменная работа. 

Время начала и окончания сменной работы, время отдыха и приема пищи, порядок 

перехода из одной смены в другую этой категории работников регулируется графиками 

сменности, составляются Работодателем с учетом мнения Профсоюзного комитета ИБ РАН. 

При этом графики сменности должны быть сбалансированы так, чтобы часы, которые 

работники обязаны отработать за месяц по графику, соответствовали месячной норме 

времени по календарю. Графики сменности доводятся до сведения работникам, как правило, 

не позднее чем за один месяц до введения их в действие. 

 Время приема пищи для сменных работников устанавливается через 4 часа работы на 

рабочем месте без отрыва от работы в пределах 15 минут, которое включается в рабочее 

время.  

 При сменной работе работникам запрещается оставлять работу до прихода, сменяющего 

работника. 

 В случае неявки сменяющего работника работник ставить в известность своего 

непосредственного руководителя, который обязан немедленно принять меры к замене не 

явившего работника другим работником. 

 Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

 При сменной работе работникам может устанавливаться суммированный учёт рабочего 

времени в соответствии с трудовым законодательством и настоящими Правилами. 

6.7. На работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и 

питания невозможно, Работодатель обеспечивает работникам возможность отдыха и приема 

пищи в рабочее время. 

6.8. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

устанавливается в Положении о ненормированном рабочем дне сотрудников ИБ РАН. 

Условие об установлении работнику режима ненормированного рабочего дня включается в 

трудовой договор с работником. 

6.9. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего 

времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх 

нормального числа рабочих часов за учетный период. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его 

письменного согласия в следующих случаях: 
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 при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть 

выполнена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности 

рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за 

собой порчу или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества), государственного или муниципального имущества 

либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

 при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной 

прекращения работы для значительного числа работников; 

 для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает 

перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене 

сменщика другим работником. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается в следующих случаях: 

 при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 

производственной аварии или стихийного бедствия; 

 при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных 

систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, 

систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

 при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, 

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или 

его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного 

согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 

возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих 

детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, 

если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, 

имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим 

правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 

4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого работника. 

consultantplus://offline/ref=3D4B503F54B368244DD117CB5E2DF34A303EE63968A6803ADD1EA6781645F29964AF22F610C370D736N1G
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6.10. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, 

в табеле учета рабочего времени.  

6.11. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

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 освидетельствование в случаях, предусмотренных ТК 

РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

 в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими 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. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях 

отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический 

медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от 

работы как за простой. 

6.13. Запрещается в рабочее время: 

 отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с 

работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода 

мероприятий, не связанных с производственной деятельностью; 

 созывать собрания, заседания и всякого рода совещания, не связанные с 

производственной деятельностью. 

7. ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

7.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

7.2. Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=query&div=LAW&opt=1&REFDOC=201079&REFBASE=LAW&REFFIELD=134&REFSEGM=196&REFPAGE=0&REFTYPE=QP_MULTI_REF&ts=12117148766334628262&REFDST=102446
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=130508&rnd=244973.231694596&dst=100009&fld=134
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=query&div=LAW&opt=1&REFDOC=201079&REFBASE=LAW&REFFIELD=134&REFSEGM=75&REFPAGE=0&REFTYPE=QP_MULTI_REF&ts=166381487663493811&REFDST=1762
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7.3. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в 

неделю - суббота и воскресенье. 

7.4. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с ТК РФ. 

7.5. Работа в выходные и праздничные нерабочие дни, как правило, запрещается. 

Привлечение работников к работе в выходные и праздничные нерабочие дни 

производится с их письменного согласия, по письменному распоряжению работодателя и 

только в случаях, предусмотренных ТК РФ, или необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная 

работа ИБ РАН в целом или его отдельных структурных подразделений. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 

согласия допускается в следующих случаях: 

 для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

 для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя, государственного имущества; 

 для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 

обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, 

голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под 

угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

7.6. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность такого 

отпуска составляет 28 календарных дней. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати лет 

предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время. 

7.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск научным работникам, занимающим штатные 

должности и имеющим ученую степень, предоставляется продолжительностью: докторам 

наук - 56 календарных дней, кандидатам наук - 42 календарных дня. 

7.8. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, 

условия труда на рабочих местах, которых по результатам специальной оценки условий труда 

отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям труда. 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного 

работника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) 

соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий 

труда. 

7.9. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Право на 

использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести 

месяцев его непрерывной работы в ИБ РАН. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск 

работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=197494&rnd=244973.1693425202&dst=100172&fld=134
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=197494&rnd=244973.301657944&dst=100172&fld=134
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До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен: 

 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; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

7.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии с 

графиком отпусков. Работодатель, по возможности, учитывает пожелания работника о дате 

начала отпуска.  

7.11. В случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их желанию в удобное для 

них время. 

7.12. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени 

начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала. 

7.13. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не 

включаются: 

 время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе 

вследствие его отстранения от работы; 

 время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом 

возраста. 

В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за 

работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически 

отработанное в соответствующих условиях время. 

7.14. Работник имеет право на отпуск без сохранения заработной платы (ст. 128 ТК РФ), 

который оформляется приказом, продолжительность которого определяется по соглашению 

между работником и работодателем. 

8. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ РАБОТНИКОВ. 

8.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих 

трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу на предприятии, а также 

иные успехи, достижения в работе. 

8.2. В ИБ РАН применяются следующие виды поощрений: 

 объявление благодарности; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение Почетной грамотой; 

 выдача премии. 

8.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

8.4. За особые трудовые заслуги Работодатель может ходатайствовать о представлении 

отдельных работников к государственным наградам в установленном порядке. 
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8.5. Поощрения за труд объявляются в приказе ИБ РАН, доводятся до сведения 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника в соответствии с содержанием приказа. 

Приказ о поощрении должен содержать сведения о том, за какие именно успехи в труде и как 

поощряется работник. 

9. МЕРЫ ВЗЫСКАНИЯ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ. 

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 1 

статьи 336 ТК РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 ТК РФ в случаях, 

когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно 

аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей. 

9.2. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено в 

случае: 

а) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

б) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей, а именно: 

 прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 

подряд в течение рабочего дня); 

 появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной 

и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей; 

 совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 

вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, 

уполномоченного на применение административных взысканий; 

 нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за 

собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа), 

либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

в) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 

нему со стороны работодателя. 

Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено также 

в других случаях, предусмотренных ТК РФ и федеральным законодательством 

9.3. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано 
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письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

9.4. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни 

работника или пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки – не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

Днем обнаружения дисциплинарного проступка признается день, когда 

непосредственный руководитель работника узнал о совершении проступка работником.  

При длительном прогуле днем обнаружения проступка считается последний день 

прогула или день появления прогульщика на работе, если непосредственному руководителю 

стало известно о нахождении работника в состоянии прогула. 

На работника, подавшего заявление об увольнении по собственному желанию, 

взыскание может быть наложено до истечения установленного срока предупреждения (две 

недели). 

9.5. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Если дисциплинарный проступок связан с виновным причинением работодателю 

имущественного ущерба, на работника может быть наложено дисциплинарное взыскание, и 

он может быть привлечен к материальной ответственности в соответствии с требованиями 

соответствующих статей ТК РФ. 

9.6. Дисциплинарное взыскание применяется работодателем. Приказ работодателя о 

применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись в течение трех 

рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия работника на работе). В 

случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом под подпись составляется 

соответствующий акт. 

9.7. 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 профсоюзного комитета Учреждения.  

10. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА 

10.1. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответственности 

в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

10.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого 

договора. 

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

освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной ТК РФ или 
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иными федеральными законами. 

Материальная ответственность работника наступает в случае причинения им ущерба 

Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

10.4. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его 

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

10.5. 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. 

10.6. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

10.7. В случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами, на 

работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного 

ущерба. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

10.8. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста 

восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 

товарные ценности или иное имущество. 

10.9. Размер ущерба, причиненного работником Работодателю при утрате и порче 

имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, 

действующих в данной местности на день причинения ущерба, но не может быть ниже 

стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого 

имущества. 

10.10. Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от 

представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

10.11. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. 

Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного 

установления Работодателем размера причиненного работником ущерба. 

10.12. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 

причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с 

работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться 

только судом. 
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10.13. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 

допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет 

Работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных 

сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о 

добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, 

непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

10.14. С согласия Работодателя работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

10.15. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

11.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

Работодателем с учетом мнения представительного органа работников ИБ РАН, согласно 

статье 190 ТК РФ. 

11.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 

Правилами под расписку. 

11.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех работников, а также 

Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права. 

11.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех 

работников ИБ РАН в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение Правил 

служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной 

ответственности. 

11.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в ИБ РАН в 

доступном месте и на официальном сайте ИБ РАН в информационно-телекоммуникационной 

сети Интернет – https://protres.ru. 

11.6. В случае изменения ТК РФ, иных актов действующего трудового законодательства 

необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и 

дополнений в настоящие Правила). 


