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 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного докумен-

та (за исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые 

и не имеет открытого индивидуального лицевого счета); 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специаль-

ных знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответ-

ствующих специальных знаний или специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного пре-

следования либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, 

выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо 

поступает на работу, для которой в соответствии с федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся 

(подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

1.2 Лица, поступающие на работу в должности научных работников по кон-

курсу, должны предоставить дополнительно:  

 заявление на имя директора Института; 

 личный листок по учету кадров и автобиографию;  

 документы о высшем образовании;  

 документы об окончании аспирантуры (докторантуры); 

 документы о присвоении ученой степени и звания (при наличии); 

 документы о повышении квалификации (при наличии);  

 список научных трудов (при наличии); 

 справку о наличии (отсутствии) административного наказания за потреб-

ление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача, если лицо поступает на работу, до которой в соответствии с феде-

ральными законами не допускаются лица, подвергнутые такому админист-

ративному наказанию, до окончания срока, в течение которого лицо счита-

ется подвергнутым административному наказанию; 

 справку о характере и условиях труда по основному месту работы – при 

приеме на работу по совместительству с вредными и (или) опасными ус-

ловиями труда; 

 дополнительные документы с учетом специфики работы, если это преду-

смотрено Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными феде-

ральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Прави-

тельства РФ. 

1.3 Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет 

трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель 

ведет трудовую книжку на данного работника или если трудовая книжка на 

работника не оформлялась. 

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

работу в Институт философии 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. 

3. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, 

претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=337451&date=03.12.2019
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=330174&date=03.12.2019


42 

 

4. Порядок приема на работу научных сотрудников, помимо основных правил, 

устанавливается Министерством науки и высшего образования Российской 

Федерации 

5. Научные сотрудники, старшие научные сотрудники, ведущие научные сотрудники и 

заместители директора по научной работе принимаются на работу по конкурсу 

(объявление об условиях конкурса, дате, времени и месте его проведения 

публикуются на портале вакансий «Ученые исследователи.РФ» и на официальном 

сайте Института философии РАН в сети Интернет (www.iphras.ru), не позднее, чем 

за один месяц до его проведения).  

6. Главные научные сотрудники, младшие научные принимаются на работу по 

конкурсу (объявление об условиях конкурса, дате, времени и месте его проведения 

публикуются на официальном сайте Института философии РАН в сети Интернет 

(www.iphras.ru), не позднее, чем за два месяца до его проведения). 

7. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника. 

8. Представленные лицом, поступающим на работу, документы подлежат 

предварительной проверке Отделом кадров Института философии РАН. 

9. При появлении сомнений в подлинности документов или содержащихся в них 

сведений направляется запрос организации (учреждению, предприятию), выдавшей 

соответствующий документ. От лица, поступающего на работу, в этой связи 

запрашиваются письменные объяснения. До получения документального 

подтверждения подлинности документов (сведений), вызывающих сомнения, 

процедура заключения трудового договора приостанавливается. 

10. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключении трудового 

договора, если: 

10.1 Лицо, поступающее на работу, не достигло возраста 16 лет; 

10.2 В отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда 

о лишении права занимать определенные должности (заниматься 

определенной деятельностью) в соответствии с трудовым договором; 

10.3 В отношении лица, поступающего на работу, действует 

постановление уполномоченного органа (должностного лица) об 

административном наказании, исключающем возможность исполнения 

соответствующих обязанностей в соответствии с трудовым договором; 

10.4 Отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об 

образовании (квалификации) или о наличии специальных знаний, если 

выполнение поручаемой в соответствии с трудовым договором работы 

(трудовой функции) требует таких знаний в соответствии с федеральным 

законом или иным нормативно-правовым актом. 

11. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя 

обязательный предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

12. 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. 

12.1 Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то 

работник считается принятым на работу без испытания. 

12.2 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. 
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12.3 Во время испытания на работника распространяются все нормы 

трудового законодательства, коллективного договора, соглашений и 

локальных нормативных актов. 

12.4 Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а 

для руководителя Института и его заместителей, главного бухгалтера и его 

заместителей – шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести 

месяцев испытание не может превышать двух недель. 

12.5 В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

12.6 Условие трудового договора об испытании не применяется, если 

работнику в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами нельзя устанавливать испытание при приеме. 

13. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, 

а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, – срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на 

срок не более пяти лет. 

13.1 Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно 

включается условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), 

послуживших основанием для его заключения, в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ или иным федеральным законом. 

13.2 Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, 

то трудовой договор заключен на неопределенный срок. 

13.3 С директором Института заключается срочный трудовой договор в 

порядке и на условиях, установленных Уставом Института и действующим 

трудовым законодательством. Срок трудовых договоров, заключаемых с 

заместителями директора и главным бухгалтером Института, не может 

превышать срока окончания полномочий директора Института.  

14. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр – для 

работника, другой – для работодателя. На экземпляре трудового договора 

работодателя работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового 

договора. 

14.1 Трудовой договор, не оформленный письменно, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. В 

этом случае работодатель должен оформить письменный трудовой договор 

в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска работника к 

работе, а если отношения, связанные с использованием личного труда, 

возникли на основании гражданско-правового договора, но впоследствии 

были признаны трудовыми отношениями, - не позднее трех рабочих дней со 

дня признания этих отношений трудовыми отношениями, если иное не 

установлено судом. 

14.2 Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома 

или поручения работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

14.3 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). 
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14.4 Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не 

будучи уполномоченным на это работодателем, привлекается к 

ответственности, в том числе материальной, в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ. 

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

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами, иными 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. 

15.1 Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не 

определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на 

следующий рабочий день после вступления такого договора в силу. 

15.2 Если работник не приступил к работе в день начала работы, 

работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

16. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 

приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

17. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает 

ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

18. При поступлении работника на работу (до подписания трудового договора) или 

переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

 ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами и другими 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудо-

вой деятельностью работника, Коллективным договором; 

 провести инструктаж по технике безопасности, производственной санита-

рии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда; 

 предупредить работника об обязанности сохранять сведения, составляю-

щих коммерческую тайну Института и об ответственности за ее разглаше-

ние или передачу другим лицам, предусмотренные Положением о коммер-

ческой тайне. 

19. При выдаче работнику трудовой книжки или вкладыша в нее (в случае если 

трудовая книжка или вкладыш в нее приобретались Институтом) Институт взимает 

с него плату, размер которой определяется размером расходов на их приобретение, 

за исключением случаев массовой утраты Институтом трудовых книжек 

работников в результате чрезвычайных ситуаций (экологические и техногенные 

катастрофы, стихийные бедствия, массовые беспорядки и другие чрезвычайные 

обстоятельства), случаев неправильного первичного заполнения трудовой книжки 

или вкладыша в нее, а также случаев их порчи не по вине работника. 
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20. В целях подтверждения соответствия работника занимаемой им должности 

научного работника (за исключением научных работников, трудовые договоры с 

которыми заключены на определенных срок) проводится аттестация, в сроки, 

определяемые локальным нормативным актом Института, но не чаще одного раза в 

2 (два) года и не реже одного раза в 5 (пять) лет. Порядок проведения аттестации 

работников, занимающих должности научных работников, устанавливается 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере научной и научно-технической деятельности, по согласованию с 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере труда. 

21. При изменении работодателем условий соответствующего трудового договора (за 

исключением трудовой функции) по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда, работодатель обязан 

уведомить об этом работника в письменной форме не позднее чем за 2 месяца 

(ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерации). 

22. Перевод работника на другую работу осуществляется в соответствии с 

требованиями Трудового кодекса, иных нормативно-правовых актов РФ. 

23. В целях соблюдения прав и интересов соответствующего работника работодатель 

после заключения трудового договора с работником в процессе работы, вправе 

потребовать у него: 

 документы о наличии социальных льгот;  

 свидетельство о заключении брака; 

 свидетельство о рождении ребенка, а также сведения о наличии трех и более 

детей; 

 справка о доходах (2-НДФЛ) с предыдущего места работы за 2 года; 

 справка о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений, на 

которую были начислены страховые взносы на обязательное социальное 

страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с 

материнством, за два календарных года, предшествующих году прекращения 

работы (службы, иной деятельности) или году обращения за справкой, и 

текущий календарный год; 

 соответствующую медицинскую справку, в том числе об инвалидности, в 

случае наличия ограничений в определенных видах труда; 

 2 фото размера 3х4; 

 документы, свидетельствующие о воздействии радиации вследствие 

катастрофы на Чернобыльской АЭС; 

 заполнить необходимые для оформления личного дела документы (Анкету, 

автобиографию); 

 свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по 

месту жительства на территории Российской Федерации; 

 документы, свидетельствующие о наличии государственных и 

ведомственных наград и поощрений. 

 

 

II Порядок увольнения работников 
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1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса РФ и 

производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

РФ. Для увольнения педагогических работников наряду с основаниями, 

предусмотренными гл. 13 Трудового кодекса РФ, применяются основания, 

указанные в ст. 336 Трудового кодекса РФ. Для увольнения научных работников 

наряду с основаниями, предусмотренными гл. 13 Трудового кодекса РФ, 

применяются основания, указанные в ст. 336.1 Трудового кодекса РФ. 

1.1 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на не-

определенный срок, письменно предупредив об этом работодателя за две 

недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении ра-

ботник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудо-

вую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя и произвести с ним расчет. По договоренности между работ-

ником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут в срок, о 

котором просит работник. 

1.2 Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 

соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом. 

2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от 

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

делается соответствующая запись. 

2.1 Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то 

приказ работодателя (директора) об увольнении должен быть объявлен 

этому работнику под подпись в течение трех рабочих дней (не считая 

времени отсутствия работника на работе). Если работник отказывается 

ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается 

соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

2.2 Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случа-

ев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с тру-

довым законодательством сохранялось место работы (должность). 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=337451&date=03.12.2019&dst=100556&fld=134
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https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=337451&date=03.12.2019&dst=100556&fld=134
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3. В случае, 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 выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

Работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой 

деятельности у данного Работодателя в случаях несовпадения последнего дня 

работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении 

Работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой 

статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса, и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 

соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса. По письменному 

обращению Работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, 

Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом, 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 выдать их не позднее 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 (при ее 

наличии у Работодателя).  

3.1 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. 

3.2 Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса) об основании и о причине 

прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового Кодекса или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового Кодекса или иного федерального закона.  

4. В день увольнения работнику выплачиваются, путем перечисления на счет 

работника, указанный в Трудовом договоре (или соответствующем заявлении на 

имя директора Института) 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. 

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. 
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5.1 Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается 

администрацией Института философии РАН. 

5.2 Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не 

является препятствием для увольнения этого работника.  

6. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией учреждения, сокращением чис-

ленности или штата работников учреждения работодатель обязан предупредить ра-

ботника персонально и под подпись не менее чем за 2 месяца до увольнения 

(ст. 180 Трудового кодекса Российской Федерации). 

7. Гарантии и компенсации, связанные с расторжением трудового договора, предос-

тавляются работнику согласно нормам Трудового кодекса РФ, иных федеральных 

законов. 

 

III Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников, 

трудовых книжек, а также документов, связанных с работой, и их заверенных ко-

пий 

1. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой 

деятельности) и предоставляет ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в систе-

ме обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ре-

сурсах Пенсионного фонда РФ. 

1.1 В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

 о работнике; 

 о месте его работы; 

 его трудовой функции; 

 переводах работника на другую постоянную работу; 

 увольнении работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора; 

 другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом.  

1.2 В случае выявления работником неполной или неверной 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 Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

пенсионного фонда РФ. 

2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в Пенсионный фонд 

сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом директора. 

Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный 

фонд не позднее 15-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работ-

нику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения 

бумажной трудовой книжки либо о предоставлении сведений о трудовой деятель-

ности в электронном виде. 

4. Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Пенсионный фонд не 

позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или увольне-

нии работника. 

consultantplus://offline/ref=A4626E5DC8E6923F2DBDB128FE2CF1064E02528B6ACD706427A646A70Bd215G
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4.1 Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятель-

ности за период работы в организации способом, указанном в заявлении ра-

ботника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифициро-

ванной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

4.2 Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявле-

ния; 

 при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту рабо-

тодателя ok_iph_ras@bk.ru. При использовании электронной почты работодателя 

работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

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

 просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя 

(в бумажном виде или в форме электронного документа); 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

6. Работодатель выдает работнику по его письменному заявлению трудовую книжку 

(за исключением случаев, если трудовая книжка на работника не ведется) в целях 

его обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, свя-

занных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах 

на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки 

(за исключением случаев, если книжка на работника не ведется); справки 

о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах 

на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя 

и другое), в срок не позднее трех рабочих дней со дня подачи работником такого за-

явления. 

6.1 Работодатель предоставляет работнику заверенные копии документов, свя-

занных с работой, и справки безвозмездно. 

6.2 Заявление о выдаче документов, связанных с работой, или их заверенных 

копий работник может подать в письменной форме либо направить 

в электронном виде, подписанное простой электронной подписью, 

по адресу электронной почты работодателя ok_iph_ras@bk.ru или через ин-

формационную систему работодателя. 

6.3 При подаче работником заявления о выдаче документов, связанных 

с работой, или их копий работодатель безвозмездно предоставляет работни-

ку не позднее чем в течение трех рабочих дней со дня получения указанного 

заявления такие документы или их заверенные копии на бумажном носите-

ле. Документы, в отношении которых осуществляется электронный доку-

ментооборот, работодатель предоставляет способом, который работник ука-

зал в заявлении: 

 в форме заверенной копии электронного документа на бумажном носителе; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифициро-

ванной электронной подписью, через информационную систему работодате-

ля. 
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7. Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку в соответствии с п. 3.7. 

настоящих Правил, обязан вернуть ее в отдел кадров не позднее трех рабочих дней 

со дня получения трудовой книжки в органе, осуществляющем обязательное соци-

альное страхование (обеспечение). 

8. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в 

случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у рабо-

тодателя (если работник в установленном законом порядке отказался от ведения 

трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 

31.12.2020), заверенные выписки из сведений по формам СЗВ-СТАЖ, СЗВ-М, 

справку о сумме заработка за два года работы по форме, утвержденной приказом 

Минтруда от 30.04.2013 № 182н, и производит с ним расчет. 

9. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполно-

моченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о необ-

ходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте 

или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о 

трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

10. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным 

в нем способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обра-

щения (в письменной форме или направленного по электронной почте). 

11. 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. 

 

IV Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников 

1. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договор о 

дистанционной работе. 

2. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 

может предусматриваться выполнение Работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) 

либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего 

шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения 

работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой 

функции на стационарном рабочем месте)  

 

3. Прием на постоянную дистанционную работу оформляется трудовым договором. 

Перевод на дистанционную работу осуществляется по соглашению сторон (за ис-

ключением случаев, предусмотренных п. 4 настоящего Раздела и установленных 

действующим законодательством) и оформляется дополнительным соглашением к 

трудовому договору между работником и Работодателем. 

3.1 До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работ-

ника с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

предстоящей трудовой деятельностью работника. Ознакомление произво-

дится путем обмена информацией по электронной почте. 
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3.2 По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязан 

ему направить экземпляр трудового договора или дополнительного согла-

шения к трудовому договору на бумажном носителе. Отправка документов 

производится в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения такого 

заявления. 

3.3 При приеме на дистанционный режим работы работник вправе предоста-

вить работодателю документы для трудоустройства в электронном виде по 

электронной почте. Если работодатель хочет получить документы на бумаге, 

он вправе потребовать, чтобы работник предоставил копии документов. Ко-

пии документов работник должен заверить у нотариуса и прислать по почте 

заказным письмом с уведомлением о вручении. 

3.4 Если работник не зарегистрирован в системе персонифицированного учета 

Пенсионного фонда, то он должен сделать это самостоятельно и предста-

вить работодателю документ, который подтвердит регистрацию, в электрон-

ном виде. 

3.5 В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе вре-

менно перевести работников на дистанционный режим работы. Такой пере-

вод возможен: 

 в случае катастрофы природного или техногенного характера, производст-

венной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии; 

 в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

4. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если реше-

ние о временном переводе принял орган государственной власти или местного са-

моуправления. В таком случае работодатель вправе перевести работников Институ-

та философии РАН на дистанционный режим работы на период действия ограниче-

ния властей или чрезвычайной ситуации. 

5. Временный перевод работников Института философии РАН на дистанционный ре-

жим работы оформляется приказом директора на основе списка работников, кото-

рых временно переводят на дистанционную работу. 

6. Работникам Института философии РАН может быть установлен режим дистанци-

онной работы с условием о чередовании удаленной работы и работы в офисе. Гра-

фик местонахождения работников составляет заведующий отдела кадров на осно-

вании приказа директора и согласовывает с работниками не менее чем за семь дней 

до календарного месяца. 

7. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают в дополни-

тельном соглашении или трудовом договоре работника. 

8. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на дистанционный 

режим работы, необходимым оборудованием, программно-техническими средства-

ми и средствами защиты информации. Если работник будет использовать свое обо-

рудование, ему выплачивается компенсация за использование оборудования и воз-

мещаются иные расходы, которые связаны с выполнением дистанционной работы. 

9. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может осуществляться 

как путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том числе 

с помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена доку-

ментами, связанными с приемом, переводом, увольнением, а также решением иных 

кадровых вопросов является обмен документами по электронной почте Отдела кад-

ров Института ok_iph_ras@bk.ru. 
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9.1 Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электрон-

ной почте, личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сооб-

щенными работником добровольно. Контактная информация работника ука-

зывается в трудовом договоре при приеме на дистанционную работу или в 

дополнительном соглашении к трудовому договору, заключаемому при вре-

менном переводе на дистанционную работу. Также работник предоставляет 

в отдел кадров согласие на обработку своих персональных данных (при 

предоставлении новых (ранее не сообщенных) сведений). 

9.2 При взаимодействии с работником могут быть использованы различные 

программы-мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная про-

грамма определяется непосредственным руководителем работника, о чем 

работник должен быть своевременно уведомлен по корпоративной элек-

тронной почте. 

9.3 В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-

связи работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и 

программе (способе) проведения совещания направляет организатор меро-

приятия. 

10. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении, работник направляет непо-

средственному руководителю сообщение по корпоративной электронной почте о 

том, что приступил к работе/окончил работу соответственно. 

11. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, кото-

рый работник получает от непосредственного руководителя. 

12. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы преимущественно 

с использованием сети интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в интернет в 

течение своего рабочего времени, в том числе минимум каждый час проверять 

электронную почту, указанную в соответствующем трудовом договоре, как основ-

ной способ связи с дистанционным работником. 

13. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, то 

его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность руко-

водителя отдела кадров. Работники отдела кадров должны составить акт о невыходе 

работника на связь, который должен быть направлен работнику вместе с требова-

нием представить письменное объяснение. Обмен документами осуществляется по 

корпоративной электронной почте (при ее отсутствии – личной электронной почте) 

с дублированием информации с помощью программы-мессенджера. 

14. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную электронную 

подпись, а работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную элек-

тронную подпись в случаях, если нужно заключить, изменить или расторгнуть: 

 трудовой договор; 

 дополнительные соглашения к нему; 

 договор о материальной ответственности; 

 ученический договор. 

В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться электронными 

документами без использования ЭЦП. 

15. Посещение офиса, выезд работника по рабочим вопросам в период временного пе-

ревода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией 

из-за распространения коронавируса COVID-19 возможны в исключительных (экс-

тренных) случаях с учетом ограничений на перемещение, действующих по месту 

проживания работника и расположения офиса, и только после согласования поезд-

ки работником с непосредственным руководителем. 

16. Для прохода в офис работнику должен быть оформлен разовый пропуск, заявку на 

который должен подать в отдел кадров непосредственный руководитель работника 

с указанием причины (цели) посещения офиса. 
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17. Работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использо-

вание принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возме-

щает расходы, связанные с их использованием в порядке и размере, установленном 

трудовым договором с конкретным работником. 

18. Помимо общих оснований, установленных Трудовым кодексом Российской Феде-

рации, работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без уважи-

тельной причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд, а также в 

связи с переездом в другую местность и невозможностью выполнять трудовые 

функции в прежнем режиме (ст. 312.8 ТК РФ). 

 

V Основные права работников 
Работник имеет право на: 

1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными 

федеральными законами; 

2. Предоставление работы, обусловленной соответствующим трудовым договором; 

3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством 

о специальной оценке условий труда; 

7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление 

в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

9. Участие в управлении Институтом в формах, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, и  иными федеральными законами и коллективным договором; 

10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

 

V.1 Гарантии, предоставляемые работникам, при прохождении диспансеризации 
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- Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка.  

- Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в части 

третьей настоящей статьи, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места 

работы (должности) и среднего заработка.  

- Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в 

том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 

являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.  

- Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с Работодателем.  

- Работники обязаны предоставлять Работодателю справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от 

работы. 

 

 

VI Основные обязанности работника 
Работник обязан: 

1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором;  

2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;  

3. Соблюдать трудовую дисциплину;  

4. Выполнять установленные нормы труда;  

5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

6. Бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников;  

7. Незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества). 

 

 

VI. 1. Обязанности научных сотрудников 

Научные работники обязаны: 

 выполнять нормы выработки научной продукции в соответствии с 

локальным нормативным актом, действующим в Институте; 

 представлять в Ученый совет, аттестационную комиссию, конкурсную 

комиссию и другие комиссии научные работы, публикации и т.д. в 

установленном порядке; 
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 выполнять научную работу в рамках и в соответствии с научным 

направлением и Уставом Института, а также государственным заданием, 

устанавливающим требования к составу, качеству и (или) объему 

(содержанию), условиям, порядку и результатам оказания Институтом 

государственных услуг.  

 своевременно и в полном объеме представлять отчеты о проделанной 

научной работе. 

  

VI.2. Обязанности преподавательского состава  

Преподавательский состав Института обязан: 

 вести на высоком уровне учебную и методическую работу по 

соответствующим специальностям и научным направлениям; 

 совершенствовать работу по обучению и подготовке аспирантов. 

 исполнять специальные обязанности, возложенные на них Законом об 

образовании. 

 

VII Основные права работодателя 
Работодатель имеет право: 

1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами;  

2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда;  

5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;  

6. Принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - 

физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);  

7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них;  

8. Создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических 

лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) - совещательный 

орган, образуемый на добровольной основе из числа работников данного 

Работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки 

предложений по совершенствованию производственной деятельности, отдельных 

производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, 

повышению производительности труда и квалификации работников. Полномочия, 

состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с 

Работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям 

производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в 

соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной компетенции 

органов управления организации, а также вопросы представительства и защиты 

социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами отнесено 

к компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных 

профсоюзных организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан 

информировать производственный совет о результатах рассмотрения предложений, 

поступивших от производственного совета, и об их реализации;  

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=330174&date=03.12.2019&dst=100681&fld=134
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9. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда;  

10. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права (самообследование). 

 

VIII Основные обязанности работодателя 
Работодатель обязан: 

1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за 

их выполнением; 

9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

10. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 

контроля (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; 

11. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать 

меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

15. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
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16.  Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

 

IX Режим работы 
1. В соответствии с действующим законодательством в Институте философии РАН 

устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с 

двумя выходными днями (суббота и воскресенье).  

1.1 Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов.  

1.2 Время начала работы – 10 часов 00 мин.; время окончания работы – 18 

часов 45 мин. 

1.3 В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания, продолжительностью 45 минут с 13.00 часов до 13 часов 45 минут. 

Время обеда не включается в рабочее время и оплате не подлежит. 

1.4 Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, продолжительность 

рабочего дня которых составляет четыре часа и менее. 

1.5 Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. При совпадении 

выходного и праздничного дней выходной день переноситься на следующий 

после праздничного рабочий день. 

1.6 Иной режим рабочего времени (в том числе дистанционный) и отдыха 

может быть установлен трудовым договором с соответствующим 

работником. 

1.7 Вне зависимости от установленного режима дистанционной работы с 

условием о чередовании удаленной работы и работы в офисе (п. 4.7. 

настоящих правил) и/или режима гибкого рабочего времени (п. 9.2. 

настоящих правил) научные работники обязаны присутствовать на рабочем 

месте каждые вторник и четверг с 14.00 до 18.00 (в случае если указанные 

дни являются рабочими днями). 

2. С учетом специфики работы научных и других структурных подразделений в 

Институте может применяться режим гибкого рабочего времени. 

3. Перевод работников или структурных подразделений на режим гибкого рабочего 

времени оформляется руководителем соответствующего структурного 

подразделения с учетом специфики работы данного работника или группы 

работников и утверждается директором Института. 

3.1 В связи со спецификой работы научных и других работников Института 

работы могут выполняться в вечернее время до 22.00 часов, при этом 

рабочее время после официального окончания рабочего дня – 18.45 час. 00 

мин. – не считается сверхурочным и не оплачивается дополнительно.  

3.2 Сверхурочные работы в Институте допускаются в случаях и порядке, 

предусмотренных действующим законодательством. Привлечение к 

сверхурочным работам производится работодателем только с письменного 

согласия работника. 

4. Руководители структурных подразделений Института обязаны организовать и вести 

учет времени, фактически отработанного каждым работником. 
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5. Ненормированный рабочий день не может быть установлен работникам, которые 

заняты на работах с вредными или опасными условиями труда, 

несовершеннолетним, работникам-инвалидам I и II группы, совместителям и иным 

льготным категориям работников, которые определены законодательством РФ. 

Ненормированный рабочий день также не устанавливается работникам, которым 

установлен неполный рабочий день. 

6. По желанию работника и согласованию с работодателем ему может быть 

установлен режим неполного рабочего времени – неполный рабочий день 

или неполная рабочая неделя. При этом неполный рабочий день может быть 

разделен на части с учетом пожеланий работника и производственных целей. 

7. При установлении неполного рабочего времени беременным женщинам, одному из 

родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в 

возрасте до 18 лет) или работнику, который ухаживает за больным членом семьи, 

время начала, окончания работы, а также перерывов в работе устанавливается с 

учетом пожеланий работник 

8. Учет рабочего времени ведется в табеле учета рабочего времени, в котором 

ежедневно отражается количество отработанных часов (дней) работниками 

организации ответственным за ведение табеля сотрудников. Руководитель 

подразделения контролирует  учет наличия (отсутствия) работников на рабочих 

местах в рабочее время. 

9. 3апрещается проводить собрания, заседания, совещания и подобные мероприятия 

по вопросам, не связанным с деятельностью Института философии РАН. 

10. Проведение научных семинаров, собраний, лекций, симпозиумов и иных подобных 

мероприятий оформляется в установленном порядке и с разрешения директора 

Института. 

11. Проход в здание Института и выход из него осуществляются по служебным 

пропускам, оформленным в отделе кадров. 

12. Лица, приглашенные работниками на научные семинары, собрания, лекции и 

другие мероприятия, пропускаются по списку с предъявлением документа, 

удостоверяющего личность, или по тому же документу, если список отсутствует. 

13. Лица, приглашенные работниками Института в рабочее время для решения рабочих 

вопросов, пропускаются по документу, удостоверяющему личность, с записью в 

соответствующем журнале. 

14. Работники и лица, работающие в Институте, могут выполнять работу в выходные и 

нерабочие праздничные дни только с разрешения дирекции и на основании 

служебной записки, оформленной в установленном порядке.  

15. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и предприятий, служебные ко-

мандировки) производится по разрешению непосредственного или вышестоящего 

руководителя работника. При нарушении этого порядка время отсутствия является 

неявкой на работу.  

15.1.  При этом работники обязуются своевременно предоставлять в отдел кадров и 

бухгалтерию Института документы, связанные с направлением в служебные 

командировки. 

16. Работодатель направляет в служебные командировки, привлекает к работе в выход-

ные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время 

только с письменного согласия и при условии, что это не запрещено работнику по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в по-

рядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, следующих работников: 

 женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

 работники-инвалиды; 

 работники, имеющие детей-инвалидов; 
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 работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответ-

ствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации; 

 работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 

лет; 

 работники-опекуны детей в возрасте до 18 лет; 

 работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель 

работает вахтовым методом; 

 работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до 

достижения младшим из детей возраст 14 лет. 

17. Работники, указанные в пункте 16 настоящего раздела Правил, должны быть озна-

комлены со своим правом отказаться от указанных работ в письменной форме. 

18. Работники, указанные в пункте 16 настоящего раздела Правил, должны простав-

лять на уведомлении о направлении в служебные командировки, привлечении к ра-

боте в выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в 

ночное время, отметку о согласии или несогласии с указанной работой, а также о 

наличии или отсутствии медицинских противопоказаний в срок, указанный на уве-

домлении. Если работник имеет медицинские противопоказания, он должен пре-

доставить работодателю соответствующее медицинское заключение, оформленное 

в установленном законом порядке. 

19. Работодатель гарантирует, что при направлении работника в служебную команди-

ровку за ним сохраняется место работы (должность) и средний заработок, а также 

возмещает расходы, связанные со служебной командировкой. 

20. Работодатель не направляет в служебные командировки беременных женщин 

и работников, не достигших возраста 18 лет. 

21. Работники, указанные в п. 16 настоящего раздела Правил, предоставляют в отдел 

кадров работодателя документы, подтверждающие право на льготы, если это 

не было сделано в дату приема на работу или в период трудовых отношений. Спи-

сок документов, являющихся подтверждением льготы, в таблице ниже. 

 

Категория льготников Документ, который подтверждает право 

на льготу 

Беременная сотрудница Справка из медучреждения 

Сотрудник младше 18 лет Паспорт 

Сотрудница, у которой есть 

ребенок до трех лет 

Свидетельство о рождении ребенка 

Сотрудник-инвалид Справка медико-социальной экспертизы (МСЭ) 

Сотрудник, у которого ребенок-

инвалид 

Справка МСЭ ребенка 

Свидетельство о рождении ребенка 

Сотрудник, который ухаживает 

за больным членом семьи 

Медицинское заключение 

Документ, который подтверждает родство 

Сотрудник, который воспитывает 

без супруга или супруги детей 

в возрасте до четырнадцати лет 

Свидетельство о рождении ребенка. Если 

сотрудник — опекун, то свидетельство 

об установлении опеки 

Документ, который подтвердит, что сотрудник один 

воспитывает ребенка, например, свидетельство 

о рождении ребенка, в котором не указан отец 

Сотрудник, у которого ребенок 

до 14 лет, при этом другой 

родитель работает вахтовым 

методом 

Свидетельство о рождении ребенка 

Справка с места работы другого родителя о том, 

что он работает вахтовым методом. Справка 

предоставляется один раз в квартал — 1-го числа 
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месяца, следующего за кварталом 

Сотрудник, у которого трое 

и более детей в возрасте до 18 лет 

и младшему из них 

не исполнилось 14 лет 

Свидетельства о рождении детей 

22. При наступлении временной нетрудоспособности работодатель выплачивает ра-

ботнику пособие за первые три дня болезни на основании электронного листка не-

трудоспособности, далее — ЭЛН. 

22.1 На основании бумажного листка нетрудоспособности работодатель 

выплачивает работнику пособие за первые три дня болезни в случае, если 

лист нетрудоспособности выдан до 1 января 2022 года. Работник вправе 

предоставить бумажный листок нетрудоспособности в отдел кадров работо-

дателя для выплаты пособия в течение шести месяцев со дня его закрытия. 

22.2 В случае невыхода на работу в связи с временной 

нетрудоспособностью или по иной причине, в том числе об отсутствии на 

рабочем месте более 1 (одного) часа, незамедлительно известить о 

причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным 

способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). При этом, 

непосредственный руководитель обязан сразу как ему станет известно об 

отсутствии и причинах отсутствия подчиненного в обязательном порядке 

известить об отсутствии (а также причинах отсутствия) соответствующего 

сотрудника/сотрудников отдела кадров и бухгалтерии Института.   

22.3 Работник предоставляет отделу кадров работодателя ЭЛН путем на-

правления номера ЭЛН на электронную почту ok_iph_ras@bk.ru. 

22.4 Работник вправе направить номер ЭЛН в виде скана или фотографии 

талона с номером ЭЛН. При этом талон не заменяет ЭЛН и не служит дока-

зательством уважительности причины отсутствия и основанием для назна-

чения и выплаты пособия по временной нетрудоспособности. 

23. Работодатель размещает в информационной системе Фонда социального страхова-

ния в течение трех рабочих дней после получения от фонда автоматического элек-

тронного сообщения о закрытии листка нетрудоспособности работника сведения 

для назначения и выплаты пособий по временной нетрудоспособности или 

по беременности и родам, подписанные с использованием усиленной квалифици-

рованной электронной подписи. 

24. Для оформления отпуска по уходу за ребенком и ежемесячного пособия по уходу 

за ребенком работник предоставляет в отдел кадров работодателя: 

 заявление на отпуск по уходу за ребенком; 

 заявление о назначении пособия; 

 сведения о застрахованном лице (если не предоставил их при трудоустрой-

стве); 

 свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка и его копию либо выпис-

ку из решения об установлении над ребенком опеки; 

 свидетельство о рождении (усыновлении, смерти) предыдущего ребенка (де-

тей) и его копию; 

 справку с места работы второго родителя о том, что он не использует отпуск 

по уходу за ребенком и не получает ежемесячное пособие на ребенка 

до 1,5 лет; 

 справку с другого места работы о том, что он не обращался за ежемесячным 

пособием по уходу за ребенком к иному работодателю (если работает 

у нескольких работодателей); 

 справки о сумме заработка, полученного в расчетном периоде у других рабо-

тодателей (при необходимости); 
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 заявление о замене лет в расчетном периоде (при необходимости). 

25. Работник обязан сообщать работодателю об изменении сведений, необходимых для 

выплаты пособий в течение пяти рабочих дней, с даты, когда произошли изменения. 

26. Работодатель представляет в Фонд социального страхования сведения и документы, 

необходимые для назначения работникам ежемесячного пособия по уходу 

за ребенком, в срок не позднее трех рабочих дней со дня подачи работником заяв-

ления о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком. 

27. Работодатель направляет в Фонд социального страхования уведомление о прекра-

щении права работника на получение ежемесячного пособия по уходу за ребенком 

в срок не позднее трех рабочих дней со дня, когда о нем стало известно. 

28. Работодатель представляет в Фонд социального страхования в случае получения 

от него извещения о том, что сведения и документы для назначения и выплаты ра-

ботникам пособий поступили в фонд не в полном объеме, запрошенные 

им сведения и документы в течение пяти рабочих дней. 

29. Работодатель бесплатно выдает работникам средства индивидуальной защиты 

и смывающие средства для защиты от воздействия вредных и (или) опасных факто-

ров производственной среды и (или) загрязнения, а также на работах, выполняемых 

в особых температурных условиях. 

29.1 К средствам индивидуальной защиты относятся специальная одежда, 

специальная обувь, дерматологические средства защиты, средства защиты 

органов дыхания, рук, головы, лица, органов слуха, глаз, средства защиты 

от падения с высоты и другие средства индивидуальной защиты, требова-

ния к которым определяются в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации о техническом регулировании. 

29.2 Работодатель устанавливает нормы выдачи средств индивидуальной 

защиты и обеспечивает за счет своих средств своевременную их выдачу, 

хранение, а также стирку, химическую чистку, сушку, ремонт и замену. 

30. Работодатель отстраняет от работы работников: 

 появившихся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда; 

 не прошедших в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, 

а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, пре-

дусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 у которых в соответствии с медицинским заключением выявлены противо-

показания для выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

 не использующих средства индивидуальной защиты, но обязанных 

их использовать в связи с работой на вредных или опасных работах или 

в особых температурных условиях на период до того, пока они не начнут 

использовать средства индивидуальной защиты, ч. 2 ст. 76 ТК. Правило дей-

ствует с 1 марта 2022 года. 

Работодатель отстраняет от работы работника на весь период времени 

до устранения обстоятельств, которые стали основанием для отстранения 

от работы. 

Работодатель не начисляет работнику заработную плату в период отстране-

ния от работы по основаниям, перечисленным в п. 30  настоящего раздела 

Правил. Если работник не прошел обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр 

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

от работы как за простой. 
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31. Работодатель с 1 марта 2022 года в целях предупреждения производственного 

травматизма и профессиональных заболеваний осуществляет учет и рассмотрение 

обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микро-

травм) работников. 

31.1 Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) 

на основании письменного заявления работника в журнале регистрации. 

31.2 С целью рассмотрения обстоятельств и причин, приведших 

к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, работода-

тель создает приказом комиссию в составе трех человек. 

31.3 По результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших 

к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, комиссия 

составляет акт (в двух экземплярах) и разрабатывает мероприятия 

по устранению причин, которые привели к микроповреждению (микро-

травме) с привлечением руководителя структурного подразделения, где ра-

ботает работник. 

31.4 Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или 

внеочередную проверку знаний требований охраны труда, если 

по результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших 

к возникновению микроповреждения (микротравмы), выяснится, что работ-

ник нарушил требования охраны труда. 

32. Работодатель с 1 марта 2022 года приостанавливает работы на рабочих местах 

в случаях, если условия труда на них по результатам специальной оценки условий 

труда отнесены к опасному классу условий труда, на основании приказа директора 

Института. 

32.1 Приостановка работ осуществляется до устранения оснований, по-

служивших установлению опасного класса условий труда. 

32.2 На время приостановки работ на рабочих местах в случае, указанном 

в п. 9.32. настоящих Правил, за работниками сохраняется место работы 

(должность) и средний заработок. 

33. Работодатель разрабатывает и утверждает план мероприятий для устранения осно-

ваний, послуживших установлению опасного класса условий труда, с учетом мне-

ния выборного органа первичной профсоюзной организации. Копию плана меро-

приятий работодатель направляет в территориальное отделение ГИТ. 

34. Работодатель возобновляет деятельность на рабочих местах, указанных в п. 9.32 

настоящих Правил, только по результатам внеплановой специальной оценки усло-

вий труда, подтверждающей снижение класса условий труда. 

35. В целях соблюдения режима работы работники обязуются: 

35.1.Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 

35.2. Вести себя вежливо и не допускать: 

 грубого поведения; 

 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 

социального, имущественного или семейного положения, политических или 

религиозных предпочтений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

 работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в 

отношениях с гостями и посетителями Института. 



63 

 

35.3.Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях 

помещений, инструментов, приспособлений, техники, оборудования, 

документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных 

работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей. 

35.4.Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени 

для решения вопросов личного характера, в том числе для личных 

телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника. 

35.5. Не разглашать конфиденциальную (коммерческую, техническую, 

персональную) информацию, ставшую ему известной в процессе 

осуществления трудовых функций. 

35.6. Предоставить работодателю в течение трех рабочих дней документ, 

подтверждающий успешное завершение обучения (диплом, свидетельство, 

др.), если оно проводилось за счет средств работодателя, а также сообщать в 

Отдел кадров новые данные в случае изменения места жительства, номера 

телефона, семейного положения, а также смены паспорта. 

 

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

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

2. Видами времени отдыха являются: 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 

3. Всем работникам предоставляется еженедельный непрерывный отдых: два 

выходных дня в неделю – суббота и воскресенье. 

4. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. 

4.1 Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

 1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 

 7 января – Рождество Христово; 

 23 февраля – День защитника Отечества; 

 8 марта – Международный женский день; 

 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

 9 мая – День Победы; 

 12 июня – День России; 

 4 ноября – День народного единства. 

5. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия, по письменному распоряжению 

работодателя и только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

6. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 

(двадцать восемь) календарных дней. Работникам инвалидам предоставляется 

ежегодный отпуск 30 (тридцать) календарных дней.  Ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 (двадцати восьми) 

календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется научным 

работникам, имеющим ученую степень в соответствии с Федеральным Законом: 

 доктора наук – 56 календарных дней; 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=337451&date=03.12.2019
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=337451&date=03.12.2019


64 

 

 кандидаты наук – 42 календарных дня. 

6.1. В других случаях ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью более 28 календарных дней предоставляется 

работнику, если это предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

7. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на 

части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на 

выходные дни, то есть на субботу и воскресенье. 

8. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в Институте. По соглашению 

сторон, а также в установленных законодательством случаях, оплачиваемый отпуск 

работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной у работодателя. 

9. Очередность предоставления отпусков – график отпусков, устанавливается работо-

дателем с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Института фило-

софии РАН и благоприятных условий для работников.  Работодатель по возможно-

сти учитывает пожелания работника о дате начала отпуска. 

При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный 

от предусмотренного в графике отпусков период, для этого он обязан предупредить 

о новых сроках отпуска работодателя в письменном виде не позднее чем за две 

недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в 

этом случае производится по соглашению Сторон. 

10. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными зако-

нами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по 

их желанию в удобное для них время. При этом, подобные работники обязаны уве-

домить работодателя о необходимости предоставления подобного отпуска в разум-

ный срок, для предоставлению работодателю возможности осуществления расчета 

и выплате работнику полагающихся к выплате перед отпуском в установленный за-

коном срок денежных средств. 

10.1 В удобное время отпуск предоставляется: 

 работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока млад-

шему ребенку не исполнится 14 лет; 

 несовершеннолетним; 

 родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые 

воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

 работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и 

«Почетный донор СССР»; 

 беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по 

окончании отпуска по уходу за ребенком; 

 супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по бе-

ременности и родам его жены; 

 супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с 

отпуском другого супруга; 

 участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам 

боевых действий, в том числе получившим инвалидность; 

 героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Сла-

вы; 

 героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой 

Славы; 
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 работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие 

заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской ка-

тастрофы или с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам 

вследствие чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации катастро-

фы; 

 работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при 

намерении работодателя включить их в график; 

 одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает 

ребенка в возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учрежде-

ние среднего или высшего профессионального образования, расположен-

ное в другой местности. 

11. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу дирек-

тора. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена 

по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года 

или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. При увольнении работни-

ку выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по его 

письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с по-

следующим увольнением. 

12. Работникам Института, прошедшим вакцинацию против короновируской инфекции 

(COVID-19) предоставляются оплачиваемые дни отдыха продолжительностью 2 

календарных дня. 

12.1 Оплачиваемые дни отдыха, предусмотренные п.10.12. Правил, пре-

доставляются работникам на основании их заявления и при предъявлении 

сертификата о прививке или выписке с портала госуслуг. 

12.2 Работнику, который прошел вакцинацию однокомпонентной вакциной, 

оплачиваемые дни отдыха предоставляются подряд по его заявлению, но не 

позднее, чем со дня, следующего за тем, который указан в сертификате о 

прививке или выписке с портала госуслуг как день, в который проходила 

вакцинация. 

12.3 Работнику, который прошел вакцинацию двухкомпонентной вакциной, 

оплачиваемые дни отдыха предоставляются по его заявлениям по одному 

дню после каждой вакцинации, не позднее, чем со дня, следующего за тем, 

который указан в сертификате о прививке или выписке с портала госуслуг 

как день, в который проходила вакцинация. 

12.4 Дни отдыха, предусмотренные п.10.12. Правил, оплачиваются работ-

никам в размере их среднего заработка. 

13. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в 

удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют 

следующие работники: 

 работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 

 работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

 одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 

 отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 

 работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственни-

ком, являющимися инвалидами I группы. 

14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и ра-

ботодателем. 
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15. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с 

Трудовым кодексом. 

16. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

 участникам Великой Отечественной войны - до 35 (тридцати пяти) 

календарных дней в году; 

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 (четырнадцати) 

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, органов принудительного исполнения, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 

(четырнадцати) календарных дней в году; 

 работающим инвалидам - до 60 (шестидесяти) календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 (пяти) календарных дней; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными 

федеральными законами либо коллективным договором. 

17. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня. 

18. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно. 

 

XI Оплата труда 
1. Заработная плата выплачивается работнику не реже чем каждые полмесяца (25-го 

числа текущего месяца - за первую половину месяца и 10-го числа месяца, сле-

дующего за отработанным, - окончательный расчет за отработанный месяц). При 

совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем заработ-

ная плата выплачивается накануне этого дня. Оплата отпуска производится не 

позднее чем за три дня до его начала. 

2. Выплата заработной платы производится в валюте РФ наличными денежными 

средствами либо в безналичной денежной форме путем ее перечисления на расчет-

ный счет работника, указанный им для этой цели.  

3. Из заработной платы работника могут производиться удержания в случаях, преду-

смотренных законодательством РФ. 

4. На работника распространяются льготы, гарантии и компенсации, установленные 

законодательством РФ и локально-нормативными актами работодателя. 

5. Выплаты стимулирующего характера могут производиться при наличии 

финансирования и в пределах Фонда оплаты труда. 

6. Выплаты стимулирующего характера являются правом работодателя и производят-

ся в порядке, установленном в Положении об оплате труда. 

6.1 Устанавливаются следующие виды выплат стимулирующего характера: 

 успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных 

обязанностей в соответствующем периоде;  

 результативность деятельности структурного подразделения;  
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 инициативу, творчество и применение в работе современных форм и мето-

дов организации труда;  

 качественную подготовку и проведение мероприятий, связанных с уставной 

деятельностью Института;  

 выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего про-

цесса или уставной деятельности Института;  

 качественную подготовку и своевременную сдачу отчетности;  

 участие работника в выполнении особо важных и срочных работ;  

 выполнение дополнительного объема работ, связанного с обеспечением ис-

следований по договорам, грантам, проектам и иной приносящей доход дея-

тельности, предусмотренной уставом Института;  

 умение организовать работу;  

 рациональное сочетание способностей, уровня профессиональных навыков 

и личностных качеств работника;  

 поиск способов справиться с трудностями до тех пор, пока задача не решена;  

 способность к самооценке, восприятию критики, честность, стрессоустой-

чивость;  

 повышение уровня профессиональных навыков. 

 выплаты за интенсивность и сложность работы; 

 за высокие результаты работы; 

 выплаты за качество выполняемых работ; 

 премиальные выплаты по итогам работы. 

 

XII Меры поощрения работников 
1. 3а успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных 

обязанностей, безупречную работу и особые трудовые заслуги применяются 

различные поощрения: 

 премии и надбавки к окладам; 

 объявление благодарности; 

 награждение Почётными грамотами; 

 представление и выдвижение на присвоение ученых званий. 

2. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

3. Решение о поощрении работника принимает директор на основании представления 

о поощрении от непосредственного руководителя работника и издает приказ о 

поощрении работника с указанием конкретного вида поощрения. 

4. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее 

ведения) в установленном порядке. 

 

XIII Меры взыскания, применяемые к работникам. 

Ответственность работника за нарушение трудовой дисциплины. 

Материальная ответственность работника 

1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут быть 

привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, уста-

новленном Трудовым кодексом РФ. Кроме того, они могут быть в установленном 

порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной ответ-

ственности. 
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2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, 

который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том 

числе нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому 

договору, настоящих Правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных 

нормативных актов. 

3. Работник несет ответственность: 

 за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обя-

занностей – в пределах, определенных действующим трудовым законода-

тельством РФ и заключенным трудовым договором; 

 нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – 

в пределах, определенных действующим административным, уголовным и 

гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором; 

 причинение материального ущерба – в пределах, определенных дейст-

вующим трудовым и гражданским законодательством РФ и заключенным 

трудовым договором. 

4. 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. 

5. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, применяя 

одно из названных в п. 4 настоящего раздела Правил внутреннего трудового 

распорядка дисциплинарных взысканий в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами. 

6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он 

был совершен. 

7. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не представлено, то составляется 

соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения представительного 

органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 

шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 

лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу. 

9. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом работодателя 

(директора). Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется работнику под подпись в течение трех 

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

случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом под подпись 

составляется соответствующий акт. 
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10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым 

законодательством), не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 

11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

12. Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть 

снято по инициативе работодателя, по ходатайству непосредственного 

руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному 

взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный 

работник. 

13. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

13.1 Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет 

за собой освобождения работника от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом РФ. 

13.2 К материальной ответственности работник может быть привлечен из-

за своего виновного противоправного поведения (действия или 

бездействия), за причиненный им работодателю прямой действительный 

ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ. 

13.3 Работник, причинивший прямой действительный ущерб 

работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная 

выгода) взысканию с работника не подлежат. 

13.4 Работник освобождается от материальной ответственности, если 

ущерб возник вследствие: 

 действия непреодолимой силы; 

 нормального хозяйственного риска; 

 крайней необходимости или необходимой обороны; 

 неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

13.5 За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное 

не предусмотрено Трудовым кодексом РФ. 

13.6 В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, на работника 

может возлагаться материальная ответственность в полном размере 

причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника 

состоит в его обязанности возмещать причиненный работодателю прямой 

действительный ущерб в полном размере. 

13.7 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. 

13.8 Работодатель истребует от работника письменное объяснение для 

установления причины возникновения ущерба. В случае отказа или 

уклонения работника от представления указанного объяснения составляется 

соответствующий акт. 
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13.9 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. 

13.10 Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно 

возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного 

ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его средний 

месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом. 

13.11 Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может 

добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению 

сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой 

платежа. В этом случае работник представляет работодателю письменное 

обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков 

платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 

обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался 

возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в 

судебном порядке. 

13.12 С согласия работодателя работник может передать ему для 

возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить 

поврежденное имущество. 

14. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной 

ответственности одновременно. 

15. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный 

ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, 

возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба третьим лицам, 

возникшего по вине соответствующего работника.  

16. Работник предупрежден о возможности привлечения в установленном законода-

тельством Российской Федерации порядке к дисциплинарной, административной, 

гражданско-правовой и/или уголовной ответственности за нарушение антикор-

рупционных требований, предусмотренных законодательством Российской Феде-

рации, а также локальными актами Института, содержащими положения по Анти-

коррупционной политике применяемой Институтом. 

 

XIV Ответственность работодателя 
1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

 за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 

работнику; 

 за ущерб, причиненный имуществу работника; 

 за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его 

работодателем возможности трудиться; 

 других случаях, предусмотренных законодательством РФ. 

3. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущер-

ба работнику в результате виновного неправомерного действия или бездействия, 

если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или иными федеральными зако-

нами. 
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4. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на 

день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 

натуре. 

6. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, рабо-

тодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в раз-

мере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Центрального банка 

РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день просрочки. 

7. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или без-

действием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, оп-

ределяемых соглашением работника и работодателя или судом. 

8. При наличии спора о компенсации морального вреда, причиненного работнику 

вследствие нарушения его трудовых прав, требование о такой компенсации может 

быть заявлено в суд одновременно с требованием о восстановлении нарушенных 

трудовых прав либо в течение трех месяцев после вступления в законную силу ре-

шения суда, которым эти права были восстановлены полностью или частично. 

 

XV Антикоррупционная оговорка 

1. Работнику запрещается получать в связи с исполнением трудовых обязанностей 

вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознагра-

ждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и 

иные вознаграждения). Запрет не распространяется на случаи получения работни-

ком подарков в связи со служебными командировками, с другими официальными 

мероприятиями и иные случаи, установленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами, определяющими особенности правового поло-

жения и специфику трудовой деятельности работника. 

1.1 В целях предупреждения и противодействия коррупции работник обязан: 

 при исполнении своих трудовых обязанностей по Трудовому договору 

(эффективному контракту) в соответствии с Антикоррупционной политикой 

не совершать коррупционных правонарушений, т. е. не давать взяток (не 

оказывать посредничество во взяточничестве), не злоупотреблять 

полномочиями, не участвовать в коммерческом подкупе либо ином 

противоправном использовании своего должностного положения вопреки 

законным интересам Института философии РАН в целях безвозмездного или 

с использованием преимущества получения выгоды в виде денег, ценных 

бумаг, иного имущества, в том числе имущественных прав, работ или услуг 

имущественного характера, в свою пользу или в пользу других лиц либо для 

получения преимуществ, достижения иных противоправных целей; 

 уведомлять работодателя (его представителя), органы прокуратуры или 

другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-

либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных 

правонарушений, а также в случаях, если работнику станет известно, что от 

имени Института философии РАН осуществляется организация (подготовка) 

и/или совершение коррупционных правонарушений; 

 принимать меры по недопущению любой возможности возникновения 

конфликта интересов и урегулированию возникшего конфликта интересов; 

 незамедлительно уведомить работодателя (его представителя) о возникшем 

конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему 

станет об этом известно; 
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 уведомлять работодателя (его представителя) в порядке, определенном 

работодателем в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, о личной заинтересованности при исполнении 

трудовых обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, как 

только ему станет об этом известно. 

 

 

XVI Иные вопросы регулирования трудовых отношений 
1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором Института 

философии РАН с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации Института философии РАН. 

2. Дополнения и изменения к настоящим Правилам внутреннего распорядка 

утверждает директор Института философии РАН с учетом мотивированного 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации Института 

философии РАН. 

3. С настоящими правилами должен быть ознакомлен под роспись каждый вновь 

поступающий на работу в Институт работник до начала выполнения им трудовых 

обязанностей. 

4. Правила внутреннего распорядка обязательны для всех работников Института 

философии РАН. 

5. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники 

и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса и иных норма-

тивно-правовых актов РФ. 

 

 


