
2.1. I1pl1eM na pa60TY B rHR CO PAH np0I13Bo.nI1TC5I na OCHOBaHJilI1

3aKJIlOQeHHOrOrpynoaoro ztoroaopa.
2.2. I1pl1 3aKJIlOQeHI111rpynosoro noroaopa pa60THI1K Ka.nPOBOi1:CJIY)K6bI 065I3aH

norpefioaars OT nocrynarourero:

• Tpy.nOBYIO KHI1)KKY sa I1CKJIIOQeHl1eM CJIYQaeB, xorna Tpy.nOBOi1: zioroaop

3aKJIIOQaeTC5I snepsste I1JII1 pa60THI1K nocrynaer na pa60TY aa YCJIOBI15IX

COBMeCTI1TeJIbCTBa;

2. IIPHEM HA PAliOTY H YBOJIhHEHHE

1.1. I1paBI1JIa BHYTpeHHero rpynosoro pacnopxnxa (nanee no TeKcTY - I1paBI1JIa)

cDe.neparrbHoro rocynapcrseanoro 61O.n)KeTHOrO Y'"lpe)K.neHI15I HayKI1 reoJIOrl1QeCKOrO

I1HCTJilTYTaCJil6Ji1pCKOrOOT.neJIeHJil5IPOCCJili1:CKOi1:aKa.neMJilI1nays (nanee no TeKcTY- rHR

CO PAR JilJIJiI HHCTJilTYT) - JIOKaJIbHbli1: HOpMaTJilBHbli1: aKT, perJIaMeHTl1pYIOIUJili1: B

COOTBeTCTBl111C Tpy.nOBbIM Ko.neKCOM PcD JiI JilHbIMI1 cpe.nepaJIbHbIMI1 3aKOHaMJiI

BHYTpeHHI1i1: Tpy.nOBOi1: pacnopaztox, nopsnox npneva JiI YBOJIbHeHI15I pa60THJilKOB,

OCHOBHble 065I3aHHOCTI1 pa60THI1KOB 11patiorouarena, pe)KI1M pafio-rero BpeMeHJiI JiI ero
I1CnOJIb30BaHl1e, a TaK)Ke MepbI nOOIIJ,peHI15I JiI B3bICKaHI15I sa napynreane Tpy.nOBOi1:

.nJilClI,l1nJII1HbI.

1.2. I1paBI1JIa BHYTpeHHero rpynosoro pacnopanxa I1MelOT uens - yxpenneane
Tpy.nOBOi1: .nI1ClI,l1nJIJilHbI, panaonansnoe JilCnOJIb30BaHI1e pafiosero BpeMeHJiI, BbICOKoe

KaqeCTBOpafior, nOBbIIlIeHl1e np0I13Bo.nI1TeJIbHOCTI1rpyrta.
1.3. I1paBI1JIa BHYTPeHHero rpynosoro pacnopsmca HHCTI1TYTa, a TaK)Ke

113MeHeHI15I11 .nonOJIHeHI15I K HI1M YTBep)K.naIOTC5I .nl1peKTopoM HHCTI1TYTa C y-rerost
MOTJilBl1pOBaHHoro MHeHI15IIlporpcorosnoro KOMI1TeTa rHR CO PAR.

IA. ,nei1:cTBl1e HaCT05IIIJ,I1X I1paBI1JI pacnpocrpauaerca aa scex pa60THI1KOB

rllR CO PAR.

1. OliIl(HE IIOJIOlKEHHH

IIPABHJIA
BHYTpeHHero TpY,lJ,OBOrO pacnopanxa ,lJ,J1Hpa6oTHHKOB

<De,lJ,epaJlbHOrO rocynapcraeaaoro 61O,lJ,:lKeTHOrOyqpe:lK,lJ,eHHH HaYKH

reOJlOrHqeCKOrO HHcTHTYTa

Cnfinpcicoro OT,lJ,eJleHHH POCCHHCKOH aKa,lJ,eMHH HaYK

(rHHCOPAH)

YTBEP)I{,nAIO

rHR CO PAR



 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных

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

 страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
 документ воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу.
 иные документы, согласно требованиям действующего

законодательства РФ.
Заключение трудового договора без предъявления указанных документов

не производится.
2.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются
работником Кадровой службы.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в
связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работник Кадровой
службы по письменному заявлению этого лица (с указанием причины
отсутствия трудовой книжки) оформляет новую трудовую книжку.

Работник Кадровой службы ведет трудовые книжки на каждого работника,
проработавшего свыше пяти дней, в случае, когда работа у работодателя
является для работника основной.

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в
двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один
экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в
Кадровой службе. Получение работником экземпляра трудового договора
подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора,
хранящемся в Кадровой службе.

2.5. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме считается
заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению
работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к
работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной
форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника
к работе.

2.6. Трудовые договоры могут заключаться:
1) на неопределенный срок;
2) на определенный срок (срочный трудовой договор).
2.7. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях,

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными
федеральными законами.

2.8. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств
работника каждый поступающий на работу проходит собеседование с



непосредственным руководителем, а также руководителем структурного
подразделения.

2.9. Лицо, поступающее на работу проходит  обязательный медицинский осмотр
(обследование), а также психиатрическое, наркологическое освидетельствование в
случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации, а также в обязательном порядке проходит инструктаж
по технике безопасности, пожарной безопасности, обучение и проверку знаний и
навыков в области охраны труда.

2.10. Прием на работу в ГИН СО РАН может осуществляться с прохождением
испытательного срока продолжительностью от одного до трех месяцев. Условие об
испытании должно быть указано в трудовом договоре.

2.11. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется
работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.12. До подписания трудового договора работник Кадровой службы обязан
ознакомить работника под роспись с  Коллективным договором, Правилами внутреннего
трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно
связанными с трудовой деятельностью работника, в т.ч. должностной инструкцией.

2.13. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном
порядке на другую работу руководитель подразделения обязан:

– ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда,
разъяснить работнику его права и обязанности;

– провести инструктаж по технике безопасности, производственной
санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по
обязанности сохранения сведений, составляющих конфиденциальную информацию,
коммерческую тайну организации и ответственности за ее разглашение или
передачу другим лицам.

3. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ

3.1. Перевод работника на другую работу - постоянное или временное
изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в
котором работает работник (если структурное подразделение было указано в
трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также
перевод на работу в другую местность вместе с работодателем.

3.2. Перевод работника может быть произведен только на работу, не
противопоказанную ему по состоянию здоровья и с письменного согласия
работника.

3.3. Допускается временный перевод (до одного месяца) работника на другую
работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без его
письменного согласия в следующих случаях:

- для предотвращения катастрофы природного или техногенного характера,
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара,
наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых



исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные
условия всего населения или его части;

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам
экономического, технологического, технического или организационного характера),
необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо
замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость
предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно
отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами.

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме
заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах,
каждый из которых подписывается сторонами (работодателем и работником). Один
экземпляр соглашения передается работнику, другой хранится в Кадровой службе.
Получение работником экземпляра соглашения подтверждается подписью
работника на экземпляре соглашения, хранящемся у работодателя.

3.5. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным
на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ,
подписанный руководителем организации или уполномоченным лицом,
объявляется работнику под роспись.

4. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

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

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С
приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть
ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда
приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения
работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе
производится соответствующая запись.

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

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

4.5. В день прекращения трудового договора работник Кадровой службы
обязан выдать работнику трудовую книжку, а бухгалтерия произвести с ним расчет.
Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны



быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным
работником требования о расчете. По письменному заявлению работника работник
Кадровой службы также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии
документов, связанных с работой.

4.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую
книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее
получения, работник Кадровой службы обязан направить работнику уведомление о
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее
по почте. По письменному обращению работника, не получившего трудовую
книжку после увольнения, работник Кадровой службы обязан выдать ее не позднее
трех рабочих дней со дня обращения работника.

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
РАБОТНИКОВ

5.1. Работник имеет право на:
– предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
– рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным

государственными стандартами и безопасности труда;
– своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством
выполненной работы;

– отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности
рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

– полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны
труда на рабочем месте;

– профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей
квалификации в порядке, установленном законодательством РФ;

– участие в управлении организацией в предусмотренных
законодательством РФ формах;

– ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров
и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении
коллективного договора, соглашений;

– защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не
запрещенными законом способами;

– возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном
законодательством РФ;

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных
законодательством РФ.

5.1.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению,
нарушения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному
руководителю и руководству Института. Работник вправе представлять письменные



предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам,
регулируемым настоящими Правилами.

5.2. Работники ГИН СО РАН должны:
– добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и

точно выполнять всю порученную работу, не допускать нарушений срока
выполнения заданий, использовать все рабочее время по назначению,
воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых
обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и Правила внутреннего трудового
распорядка;

– улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный
уровень, заниматься самообразованием;

– поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и
других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и
материальных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства;

– эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое
оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию,
инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу
работодателя;

– соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда,
производственную санитарию, правила противопожарной безопасности;

– не разглашать полученные в силу служебного положения и составляющие
коммерческую (служебную) тайну сведения, распространение которых может
нанести вред работодателю и (или) другим работникам;

 содействовать формированию духа сплоченной команды, строить
взаимоотношения с коллегами на доброжелательной основе, оказывая им при
необходимости поддержку и помощь;

 не распространять ставшие ему известными в связи с исполнением
должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь
и достоинство как коллег по работе, так и других лиц с которыми приходится
контактировать в силу своих обязанностей;

 выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым
законодательством РФ.

5.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей
специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и
должностной инструкцией.

5.4. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой
действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с
работника не подлежат.

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 иным лицам.

5.5. Отстранение от работы.
5.5.1. Работодатель не допускает к работе работника:



 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или
иного токсического опьянения;

 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и
навыков в области охраны труда;

 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский
осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в
случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации;

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы,
обусловленной трудовым договором;

 в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального
права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на
ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за
собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и
если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую
имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу,
соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность
или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его
состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все
отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности.
Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено
Коллективным договором, соглашениями, трудовым договором;

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

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

5.5.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь
период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от
работы или недопущения к работе.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата
работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым
кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы
работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны
труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр
(обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от
работы как за простой.

5.6. Ответственность работников:
5.6.1. Работники несут ответственность:



- за   неисполнение, ненадлежащее   исполнение   своих   должностных
обязанностей,  предусмотренных должностной  инструкцией,  в  пределах,
определенных действующим трудовым законодательством РФ.

-за  совершенные   в   процессе   осуществления   своей   деятельности
правонарушения - в   пределах,  определенных  действующим
административным, уголовным и гражданским законодательством  РФ.

- за  причинение  материального   ущерба - в  пределах,  определенных
действующим  трудовым,  уголовным  и гражданским  законодательством РФ.

5.7. Работникам запрещается:
- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных

трудовыми отношениями с работодателем;
- находиться в здании Института в нерабочее время, а также в выходные и

праздничные дни без письменного разрешения директора;
- выносить из здания имущество, материальные ценности, принадлежащие

Институту (вещи, предметы, инвентарь, материалы, технические средства и т.п.) без
соответствующих разрешений;

- изменять по своему усмотрению график работы;
- созывать собрания и совещания без разрешения директора Института, либо

лица им уполномоченного.
- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и

оборудование;
- употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и

токсические вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного,
наркотического или токсического опьянения;

- оставлять на длительное время свое рабочее место, не предупредив об этом
руководителя подразделения и не получив от него разрешения.

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
РАБОТОДАТЕЛЯ

6.1. Работодатель имеет право:
– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в

порядке и на условиях, которые установлены законодательством РФ;
– вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
– поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
– требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения
Правил;

– привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности
в порядке, установленном законодательством РФ;

– принимать локальные нормативные акты;
– создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты

своих интересов и вступать в них.
6.2. Работодатель обязан:



– соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия
трудовых договоров;

– предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
– правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними

рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой,
создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по
охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным
правилам);

– обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять
организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени,
применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

– соблюдать оговоренные в трудовом договоре, Положении об оплате труда
условия оплаты труда, выдавать зарплату не реже чем два раза в месяц.
способствовать повышению квалификации работников и совершенствованию их
профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги;

– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими
трудовых обязанностей;

– осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,
установленном федеральными законами;

– выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым
законодательством РФ.

6.3. Ответственность работодателя.
6.3.1. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ,

возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного
лишения его возможности трудиться.

6.3.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает
этот ущерб в полном объеме.

6.3.3. При нарушении работодателем установленного срока выплаты
зарплаты, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат,
причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов
(денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время
ключевой ставки Центрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый
день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по
день фактического расчета включительно.

6.3.4. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями
или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в
размерах, определяемых соглашением работника и работодателя или судом.

7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ, ВРЕМЯ ОТДЫХА, ОТПУСКА.

7.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени
(40 часов в неделю) устанавливается следующий режим рабочего времени:

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и
воскресеньем;



- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов;
- время начала работы - 8.00 час., время окончания работы - 17.00 час.;
- перерыв для отдыха и питания с 12.00 час. до 13.00 час.

продолжительностью 1 час.
7.2. Режим работы работников, у которых основное место работы в ГИН СО

РАН и которым установлен неполный рабочий день, неполная рабочая неделя,
сокращенный рабочий день устанавливается следующий режим работы:

- время начала работы - 8.00 час.;
- перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00 час. продолжительностью

1 час;  а также  с 10.00-10.30 час. продолжительностью 30 минут. Количество
рабочих дней, окончание работы, перерывы в работе указаны в  Графике работы
работников ГИН СО РАН (приложение №1).

7.3. Для отдельных категорий работников: совместителей, работников,
совмещающих учебу с работой (студентов,
аспирантов) режим рабочего времени устанавливается индивидуально в
свободное от основной работы время и в свободное от учебы время.

7.4. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность
рабочего дня не должна превышать четырех часов в день.

7.5. В вечернее время нахождение работников на территории ГИН СО РАН
допускается до 20.00 час.

7.6. Учет рабочего времени ведется табельщиками подразделений в Журнале
учета рабочего времени на всех состоящих в штате подразделения работников.
Табель учета рабочего времени представляется табельщиком  в Кадровую службу
для проверки  2 раза в месяц, затем работником Кадровой службы передается в
бухгалтерию для начисления заработной платы.

7.7. Работник Кадровой службы ведет  контрольный учет наличия
(отсутствия) работников на рабочих местах.

7.8. У входа в здание Института должны быть часы, правильно показывающие
время.

7.9. Работа вне рабочего места (посещение учреждений, предприятий и т.п.)
производится по разрешению непосредственного руководителя работника, время
отсутствия отмечается в Журнале учета рабочего времени в подразделении. При
нарушении этого порядка время отсутствия является неявкой на работу.

7.10. Суммированный учет рабочего времени
7.10.1. На основании статьи 104 Трудового кодекса РФ суммированный учет

рабочего времени устанавливается сторожам со сменным графиком работы.
Продолжительность учетного периода равна одному году.

7.10.2. Сторожам со сменным графиком работы устанавливается следующий
режим работы:

 продолжительность смены - 24 часа;
 время начала и окончания работы – 8.00 часов текущего дня до 08.00

часов следующего дня;



 время перерывов в работе – перерыв для приема пищи включен в
рабочее время и подлежит оплате;

 чередование рабочих и нерабочих дней: сутки - рабочая смена, три дня
после смены - выходные дни.

7.10.3. График сменности сторожей разрабатывается заведующим хозяйством,
утверждается директором с учетом мнения Профсоюзного комитета ГИН СО
РАН. Работники знакомятся с утвержденным графиком сменности не позднее чем
за один месяц до его введения в действие.

7.10.4. Запрещается работа в течение двух смен подряд.
7.10.5. По приказу директора Института при наличии производственной

необходимости по докладной руководителя подразделения, согласованной с
работником и профсоюзным комитетом, к отдельным работникам может
применяться суммированный учет рабочего времени, с тем чтобы
продолжительность рабочего времени за учетный период не превышала
нормального числа рабочих часов, при этом учетный период равен одному месяцу.

7.10.6. Категории работников, к которым может применяться
суммированный учет рабочего времени, приведены в Положении о суммированном
учете рабочего времени в ГИН СО РАН (Приложение №2.)

7.11. Ненормированный рабочий день:
7.11.1. Ненормированный рабочий день устанавливается для должности: директор.
7.11.2. За ненормированный рабочий день директору ежегодно предоставляется

дополнительный к основному оплачиваемый отпуск в количестве 7 календарных дней.
7.12. Время отдыха.
7.12.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему
усмотрению.

7.12.2. Видами времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня (смены);
- ежедневный (междусменный) отдых;
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.
7.12.3. Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник

может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы.
В другое время обеденный перерыв использовать не разрешается.

7.12.4. Если по условиям работы предоставление обеденного перерыва
работнику невозможно, то по приказу директора Института он обеспечивается
местом для отдыха и приема пищи в рабочее время.

7.12.5. Уборщику территории, как работнику, работающему в холодное время
года на открытом воздухе, предоставляются специальные перерывы для
обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время и подлежат оплате.
Перерыв предоставляется в холодное время года и составляет 10 минут каждые 2
часа. Уборщику территории предоставляется специальное помещение для обогрева
и отдыха.



7.12.6. Иные перерывы рабочего времени устанавливаются в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

7.12.7. 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.

7.12.8. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего
дня сокращается на один час.

7.12.9. При совпадении выходного и праздничного дней выходной день
переносится на следующий после праздничного рабочий день.

7.13. Отпуска:
7.13.1. Работникам ежегодно предоставляется: основной оплачиваемый отпуск

продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы (должности),
дополнительный оплачиваемый отпуск – 8 календарных дней (в Республике
Бурятия). Для научных работников, имеющих ученую степень   кандидат наук – 36
рабочих дней (42 календарных дня) , доктор наук – 48 рабочих дней (56
календарных дней).

7.13.2. Отпуск за первый год работы предоставляется по истечении шести месяцев
непрерывной работы у работодателя. В случаях, предусмотренных  трудовым
законодательством Российской Федерации, по просьбе работника работодатель может
предоставить отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы. Отпуск за второй
и последующие годы работы предоставляется в любое время рабочего года в
соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков,
установленной графиком отпусков.

7.13.3. По соглашению между работником и работодателем ежегодный
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей
этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

7.13.4. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск
до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим
категориям работников:

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

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по

основному месту работы;
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
7.13.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом



мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две
недели до наступления календарного года.

7.13.6. График отпусков обязателен как для работника, так и для
работодателя.

7.13.7. Работникам, работающим по совместительству, ежегодные
оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной
работе. В случае, если сроки отпуска по основной работе не совпадают со сроком
отпуска на работе по совместительству, работнику по его просьбе предоставляется
отпуск без сохранения заработной платы.

7.13.8. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по
приказу работодателя. Неиспользованная 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.

7.13.9. 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 работодателем.

7.13.10. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за
неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный
отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.

8. ОПЛАТА ТРУДА

8.1. Оплата труда производится на основании Положения об оплате труда
работников Федерального государственного бюджетного учреждения науки
Геологического института Сибирского отделения Российской академии наук (ГИН
СО РАН).

8.2. Заработная плата выплачивается в денежной форме (рублях)  не реже чем
два раза в месяц: 15 числа - за первую половину месяца и 30 числа - за вторую
половину месяца, а в  феврале месяце:  15 числа - за первую половину месяца   и в
последний день месяца путем перечисления  денежных средств на указанный в
заявлении  работником лицевой счет в банке.

8.3. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным
днем, выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней.
Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска.

8.4. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в
размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.

8.5. При выплате заработной платы (окончательный расчет за месяц)
работникам работник бухгалтерии обязан выдать расчетный листок каждому
работнику с информацией о составных частях заработной платы, размерах и
основаниях произведенных удержаний, об общей денежной сумме, подлежащей
выплате.



8.5.1. Расчетные листки выдаются работникам за день до выдачи заработной
платы.

8.5.2. Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения
Профсоюзного комитета.

9. ПОРЯДОК НАПРАВЛЕНИЯ В СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ
9.1. Для выполнения своих должностных обязанностей работники могут

выезжать по служебному заданию в командировки по территории России и за ее
пределы. Работодатель обязуется оплачивать командировочные расходы, включая
проезд, проживание, суточные.

9.2. Работники обязуются расходовать командировочные средства,
выдаваемые ГИН СО РАН, только для выполнения трудовых обязанностей и
предоставлять все документы, подтверждающие расходы, в соответствии с
законами РФ.

9.3. После приезда работник обязан в течение 3-х рабочих дней предоставить
в бухгалтерию все отчетные документы, связанные с командировкой и произвести
полный взаиморасчет, а также в служебном задании отчитаться по результатам
командировки.

9.4. Порядок направления в служебные командировки указан в Положении о
служебных командировках работников Федерального государственного
бюджетного учреждения науки Геологического института Сибирского отделения
Российской академии наук (ГИН СО РАН) (Приложение №3).

10.ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ТЕЛЕФОНОВ И ДРУГИХ СРЕДСТВ СВЯЗИ

10.1. Работник должен использовать офисный телефон, факс,  электронную
почту, интернет только в служебных целях.

10.2. Работник, использующий офисный телефон для междугородних и
международных звонков должен записаться в журнале телефонных звонков в
Кадровой службе.

10.3.При убытии работника в служебную командировку или на полевые
работы сообщить работнику Кадровой службы,  руководителю подразделения
номер телефона, по которому с ним можно связаться.

10.4 . Для повышения эффективности обеспечения режима безопасности, в т.ч.
противодействия террористическим актам, хищениям и кражам в Институте на
территории  Института устанавливаются камеры открытого (закрытого)
видеонаблюдения.

11.ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ТРАНСПОРТА ДЛЯ СЛУЖЕБНЫХ ПОЕЗДОК

11.1. В случае необходимости в использовании автотранспорта для
служебных целей следует:

 сообщить механику о необходимости в использовании служебной  машины с
указанием цели поездки, маршрута и времени не позднее чем за 30 минут до выезда;



 механик сообщает о запросе руководству;
 руководство оценивает целесообразность использования служебной машины;
 при решении в пользу служебной машины механик доводит информацию до

сотрудника.
11.2. Механик, водитель в начале рабочего дня оформляет путевой лист в

бухгалтерии, а по окончании рабочего дня - сдает его.
11.3. Сторожа обязаны вести журнал выезда и приезда автомашин из гаража

(корпус по ул. Павлова, 2)
11.4. Заведующие лабораториями и начальники полевых отрядов обязаны

вести контроль за использованием и эксплуатацией автотранспорта и имущества
лабораторий.

12.ПОРЯДОК ПОДПИСАНИЯ И ВИЗИРОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ

12.1. Порядок подписания и визирования приказов:
Проект приказа, оформленный в установленном порядке и согласованный со

всеми заинтересованными лицами, представляется на подпись директору института
или лицу, его заменяющему.

Приказы по личному составу и приказы по основной деятельности
подписываются директором института, либо лицом его заменяющим, а в случае
согласования визируются главным бухгалтером и работником Кадровой службы.

Приказы, касающиеся трудовой деятельности директора института (приказ о
премировании) подписываются   заместителем директора по научной работе.

12.2. Порядок рассмотрения документов:
Директор института  рассматривает  представленный на подпись     документ

после  его подписания лицом - составителем и визирования руководителем
структурного подразделения, а также всех иных  заинтересованных должностных
лиц.

Срок  рассмотрения директором института представленного ему на подпись
документа не может  превышать  трех рабочих дней, не считая дня передачи.

В случае представления на подпись документа,  содержащего решение по
оперативным вопросам деятельности Института срок рассмотрения составляет один
день.

В случае  необходимости  многостороннего правового анализа
представленного на подпись документа,  его  рассмотрение  может быть продлено
директором института на срок до семи рабочих дней.

При выявлении несоответствий представленного проекта документа
действующему законодательству директор или должностное лицо,  уполномоченное
директором, вносит соответствующие поправки к проекту и возвращает его для
доработки лицу-составителю.

12.3. Порядок удостоверения документов:
Копии документов по основной деятельности, по делопроизводству

заверяются заведующей канцелярией.
Копии трудовых книжек и других документов, связанных с трудовой



деятельностью, а также документов, связанных с удостоверением личности,
подписей работников и других документов по личному составу заверяются
работником Кадровой службы.

12.4.Документы передаются на подпись директору или лицу, его
заменяющему, как правило, 2 раза в день: в 10.00 ч. и 15.00 ч. После подписания
документов зав. канцелярией их регистрирует и отдает на исполнение.

12.5. Прием руководством Института сотрудников, а также посетителей из
других учреждений по служебным и личным вопросам проводится по графику
приема посетителей (приложение №4).

13. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

13.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, успехи в
повышении производительности труда, продолжительную и безупречную работу и
другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;
б) выдача премии;
в) награждение ценным подарком;
г) награждение государственными, республиканским и  ведомственными

наградами;
Поощрения, предусмотренные настоящими правилами применяются в

соответствии с действующим Положением о премировании, Положением о
награждении.

13.2. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего
коллектива, а награды государственного образца, почетные звания
государственного характера, почетные грамоты от организации, звания, знаки,
дипломы от организации, другие формы наград по закону вносятся в трудовую
книжку работника.

13.3. За особые трудовые заслуги  работники Института представляются в
вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями,
Почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и
звания лучшего работника по данной профессии.

14. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

14.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные
взыскания:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
14.2. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть

применено по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой



статьи 81 или пунктом 1 статьи 336 Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7 или 8
части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ в случаях, когда виновные действия,
дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок
совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых
обязанностей.

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

14.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней
указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий
акт.

14.4. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для
применения дисциплинарного взыскания.

14.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в
отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа
работников.

14.6. 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.

14.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно
дисциплинарное взыскание.

14.8. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется
работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая
времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с
указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

14.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не
имеющим дисциплинарного взыскания.

14.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе
самого работника.

15. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

15.1. Настоящие Правила вывешиваются в доступном для работников месте.
15.2. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть

ознакомлены все работники Института.
15.3. Настоящие Правила являются обязательными для работников и

работодателя.
15.4. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящими Правилами,

работники и работодатель руководствуются трудовым законодательством.



Согласовано:
Специалист по кадрам С.А. Зангеева
Юрисконсульт                                                                                               А.Б. Цыренова
Мнение профсоюзного комитета учтено.
Протокол от « 06» апреля 2017 г. №5
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Приложение №2
к Правилам внутреннего трудового распорядка

для работников ГИН СО РАН
Утв. приказом от 14.04.2017г. № 83л/с

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО НАУЧНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ

ГЕОЛОГИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ
СИБИРСКОГО ОТДЕЛЕНИЯ РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК

ПОЛОЖЕНИЕ
о суммированном учете рабочего времени

в Федеральном государственном бюджетном учреждении науки
Геологическом институте

Сибирского отделения Российской академии наук
(ГИН СО РАН)

г. Улан-Удэ 12.04.2017 г.

1. Общие положения

1.1. Суммированный учет рабочего времени вводится в Федеральном
государственном бюджетном учреждении науки Геологическом институте
Сибирского отделения Российской академии наук (ГИН СО РАН) при
выполнении отдельных видов работ, где по условиям производства (работы) не
может быть соблюдена установленная для данной категории работников
ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени. Перечень
должностей работников, по которым устанавливается суммированный учет,
указан в приложении № 1 к настоящему Положению.

1.2. Продолжительность учетного периода в ГИН СО РАН для всех
категорий работников, по которым применяется суммированный учет,
устанавливается локальными актами ГИН СО РАН. Учетный период охватывает
рабочее время, в том числе часы работы в выходные и нерабочие праздничные
дни и время отдыха.

1.3. Суммарная продолжительность рабочего времени в течение учетного
периода не должна превышать нормального числа рабочих часов за этот период.
При этом ежедневная и еженедельная продолжительность рабочего времени по
графику сменности может в определенных пределах отклоняться от нормы
рабочего дня и рабочей недели. Недоработка (переработка) должна быть
скорректирована в установленный учетный период, чтобы сумма отработанных
часов не превышала норму рабочих часов учетного периода.

1.4. Рабочее время и время отдыха в рамках учетного периода
регламентируется графиком сменности, который утверждается директором.

1.5. При приеме на работу, где применяется суммированный учет,
первым днем учетного периода является день приема на работу.
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1.6. При увольнении с работы, где применяется суммированный учет,
последним днем учетного периода является день увольнения.

1.7. При временном переводе работника на другую работу, где
применяется суммированный учет, учетный период будет равняться
календарной продолжительности перевода на другую работу (со дня начала
перевода по день его окончания включительно).

1.8. При временном переводе работника с работы, где применяется
суммированный учет, на другую работу, где суммированный учет не
применяется, календарное время такого перевода (со дня начала перевода по
день его окончания включительно) исключается из учетного периода.

1.9. Норма рабочего времени определяется в соответствии с
производственным календарем на каждый календарный год, с учетом
ограничений по продолжительности рабочего дня, рабочей недели и других
ограничений продолжительности рабочего времени, установленных Трудовым
кодексом РФ. Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется
исходя из установленной для данной категории работников еженедельной
продолжительности рабочего времени в соответствии с требованиями статьи 104
Трудового кодекса РФ. Для работающих неполный или сокращенный рабочий
день (смену, неделю) нормальное число рабочих часов за учетный период
соответственно уменьшается.

2. Обязанности должностных лиц при суммированном учете рабочего
времени:

2.1. Суммированный учет осуществляется на основании данных табеля
учета использования рабочего времени и ведется на каждого работника два раза
в месяц.

2.2. Руководитель подразделения, где применяется суммированный учет,
на основании данных об отработанном времени обеспечивает:

2.2.1. продолжительность рабочего времени каждого работника за
учетный период, не превышающую нормы рабочих часов;

2.2.2. предоставление в рамках учетного периода дополнительных
выходных дней либо сокращение времени ежедневной работы (смены
работникам, по которым есть превышение нормы рабочих часов, путем
составления индивидуального графика работы (сменности)).

2.3. Данные об отработанном времени предоставляются специалистом
Кадровой службы, осуществляющим контроль за использованием рабочего
времени в целом по ГИН СО РАН ежемесячно.

2.4. Табельщик структурного подразделения обязан:
2.4.1. вести точный учет времени, фактически отработанного каждым

работником;
2.4.2. вести точный учет сверхурочных работ за пределами

установленной продолжительности рабочего времени, ежедневной работы
(смены), работ в выходные и нерабочие праздничные дни на каждого работника,
привлеченного к данным работам.

2.5 работник, которому установлен суммированный учет рабочего
времени, обязан записываться в журнале учета рабочего времени с указанием
даты и времени работы.
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MHeHHe npodicorosaoro KOMHTeTay-rreao.
Ilporoxon OT«06 anpena» 2017 r. N25

C.A. 3aHreeBaCnell,HMHCT no xanpav

2.6. PYKOBO.lU1TenbCTPYKTypHoro nozrpasnenenan o6513aHnpHHHMaTb MepbI,
-rrofisr npo.n:OIDKHTenbHOCTbcacpxypo-moii pa60TbI, He npessnnana .n:n51xaacnoro
pa60THHKa sersipex qaCOBB 're-remre zmyx .n:HeHnonpan H 120 qaCOBB rozi.

2.7. Pa6oTHHK, OTPa60TaBlllHH see npenycacrpeaasie rparpaxoa CMeHbI, npn
CYMMHpoBaHHoMy-rere pafio-rero BpeMeHH nonyxaer nonHYIO MeC5IqHYIO3apa6oTHYIO
nnary, IIpH HenOnHOH: orpafiorxc CMeH no rpadmxy, onnara npoH3Bo.n:HTC5I
nponopuaouansao oTpa6oTaHHoMY BpeMeHH.



4

MHeHI1e nporpcorosaoro KOMI1TeTaynITeHO.
TIPOTOKOJIOT«06 anpena» 2017 r. NQ5

C.A. 3aHreeBaCrreUI1aJII1CTrro xanpav

1.BO)),I1TeJII1
2.cTaprrmM HaynIHhIMCOTPY)),HI1KJIa60paTOpI1I1 I1HCTpYMeHTaJIhHhIXMeTO)),OBaHaJII13a.
3.Be)),yI.IJ;I1MI1H)I(eHep JIa60paTOpI1I1 I1HCTpYMeHTaJIhHhIXMeTO)),OBaHaJII13a.

B cJIynIae rrp0I13Bo))'cTBeHHoM Heo6xo)),I1MOCTI1rro )),oKJIa)),HoMPYKoBo)),I1TeJIR
rro))'pa3)),eJIeHI15I,cOrJIaCOBaHHoM C npodicorosnsur KOMI1TeTOM 11 na OCHOBaHI1I1
corJIaCI15I pa60THI1Ka MO)l(eT rrpI1MeH5IThC5ICYMMI1pOBaHHhIMy-rer pafio-rero BpeMeHI1
rro CJIe)),YIOI.IJ;I1M)),OJ1)l(HOCT5IM:

Lcropoxca co CMeHHhIM rpadnrxov pa60ThI.
2.HaynIHO-rre)),arOrI1QeCKI1epa60THI1KI1 OTIKBK (nporpeccop, ztouenr, crapumii
rrperro)),aBaTeJIh, rrperro)),aBaTeJIh)

)),OJI)I(HOCTeM,rro KOTOPhIMYCTaHOBJIeHCYMMI1pOBaHHhIMYQeTpafio-rero BpeMeHI1:

TIpI1JIO)l(eHI1e NQ 1
K TIOJIO)l(eHI11O0 CYMMI1pOBaHHoMysere

pafioxero BpeMeHI1



Приложение №3
к Правилам внутреннего трудового распорядка

для работников ГИН СО РАН

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО НАУЧНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ НАУКИ

ГЕОЛОГИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ
СИБИРСКОГО  ОТДЕЛЕНИЯ РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК

Введено в действие с 01.01.2016 г.
Приказом ГИН СО РАН от 25.12.2015 г. № 318л/с

ПОЛОЖЕНИЕ
о служебных командировках

работников
Федерального государственного бюджетного учреждения науки

Геологического института
Сибирского отделения Российской академии наук

(ГИН СО РАН)

Общие положения

1.1.Положение о  служебных командировках в Федеральном
государственном бюджетном учреждении науки Геологическом институте
Сибирского отделения Российской академии наук (ГИН СО РАН) (далее по тексту
Положение) разработано в соответствии с действующим законодательством
Российской Федерации и определяет особенности порядка направления в
служебные командировки как на территории России, так и на территории
иностранных государств работников Федерального государственного бюджетного
учреждения науки Геологического института Сибирского отделения Российской
академии наук (далее – ГИН СО РАН или Институт).

1.2. Настоящее Положение распространяется на всех работников Института,
включая директора.

1.3. Служебная командировка – поездка работника по распоряжению
директора ГИН СО РАН на определенный срок для выполнения служебного
поручения вне места постоянной работы.

1.4. В целях настоящего Положения местом постоянной работы следует
считать место расположения Института, работа в котором обусловлена трудовым
договором.

1.5. За командированным работником сохраняется место работы (должность)
и средний заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в
пути. Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также
за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути,
сохраняется на все дни работы по графику, установленному по месту постоянной
работы.

1.6. К служебным командировкам не относятся:
– служебные поездки работников, должностные обязанности которых

предполагают разъездной характер работы, если иное не предусмотрено
локальными или нормативно-правовыми актами;



– поездки в местность, откуда работник по условиям транспортного
сообщения и характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к
местожительству;

– выезды по личным вопросам (без производственной необходимости,
соответствующего договора
или вызова приглашающей стороны);

– поступление на учебу и обучение на заочных отделениях образовательных
учреждений высшего и дополнительного профессионального образования.

1.7. Командирование руководителей структурных подразделений
допускается только в случаях, если это не вызовет нарушений в нормальном режиме
ведения научного и производственного процесса.

1.8. В случае командирования руководящего состава,  руководителей
структурных подразделений, приказом директора Института назначается лицо
временно исполняющий обязанности командированного работника.

1.9. Не допускается направление в командировку и выдача аванса
работникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах за предыдущую
командировку.

1.10. Обязанность по документальному оформлению, учету командировок
работников Института возлагается на специалистов Кадровой службы и
Канцелярии.

2. Срок и режим командировки

2.1. Срок командировки работников определяется решением директора
Института с учетом объема, сложности и других особенностей служебного
поручения.

2.2. Фактический срок пребывания сотрудника в месте командирования
определяется по проездным документам, представляемым работником по
возвращении из служебной командировки. В случае проезда работника к месту
командирования или обратно к месту работы на личном транспорте фактический
срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке.
Служебную записку работник по возвращении из командировки представляет
работодателю одновременно с оправдательными документами, подтверждающими
использование личного транспорта (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и
др.)

2.3. Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда,
самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы
командированного, а днем приезда – дата прибытия транспортного средства в место
постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов
включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00
часов и позднее – последующие сутки.

В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой
населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции,
пристани или аэропорта. Аналогично определяется день
приезда работника в место постоянной работы.

2.4. Явка работника на работу в день выезда в командировку или в день
приезда из командировки решается по договоренности с директором Института.



2.5. На работника, находящегося в командировке, распространяются режим
рабочего времени и правила распорядка предприятия, учреждения, организации, в
которое он командирован.

2.6. В случае наступления в период командировки временной
нетрудоспособности работник обязан незамедлительно уведомить о таких
обстоятельствах работодателя.

Временная нетрудоспособность командированного работника, а также
невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства
подлежат удостоверению надлежаще оформленными документами
соответствующих государственных (муниципальных) либо иных медицинских
организаций, имеющих лицензию (сертификацию) на оказание медицинских услуг.
За период временной нетрудоспособности командированному работнику
выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности.

Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки.
В случае временной нетрудоспособности командированного работника ему

на общем основании возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме
случаев, когда командированный работник находится на стационарном лечении) и
выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не
имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного
на него служебного поручения или вернуться к месту своего постоянного
местожительства.

2.7. Продление, изменение  срока командировки допускается на основании
письменного заявление работника, утвержденного директором Института, либо
лицом его заменяющим.

2.8. Досрочное  возвращение из командировки ввиду различных причин
(досрочное выполнение служебного задания, невозможность выполнения задания и
т.п.) согласовывается с непосредственным руководителем. Оплата
командировочных расходов в этом случае производится за время фактического
пребывания в командировке.

2.9. Самовольный выезд из служебной командировки работника без
уважительных причин и согласования с непосредственным руководителем является
нарушением трудовой дисциплины. В данном случае транспортные
командировочные расходы оплате не подлежат.

2.10.Командировка может быть досрочно прекращена по решению
директора Института в случаях:

2.10.1. выполнения служебного задания;
2.10.2. болезни командированного, наличия чрезвычайных семейных и иных

обстоятельств, требующих его присутствия по месту постоянного проживания;
2.10.3. наличия служебной или производственной необходимости;
2.10.4. нарушения работником трудовой дисциплины в период нахождения в

командировке.
2.11. При досрочном прекращении командировки по основанию, указанному

в п.2.10.4. организуется проведение служебного расследования. При установлении
факта нарушения трудовой дисциплины виновный работник привлекается к
дисциплинарной ответственности в установленном порядке.

2.12. Табель учета рабочего времени командированного работника ведется
по основному месту работы.



3. Документальное оформление служебной командировки

3.1. Командировки работников Института осуществляются по приказу
директора Института, либо лица его заменяющего, на основании мотивированного
служебного задания, при наличии финансовых средств на командировочные
расходы.

3.2. На основании служебного задания работник Кадровой службы издает
приказ о направлении в командировку в соответствии с формой № Т-9 (№ Т-9а),
утвержденной постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1.

3.3. Информация о командировании работника вносится в журнал
регистрации работников, выбывающих в командировку.

3.4.  Командируемый работник составляет служебное задание и заявку на
командировочные расходы и передает на утверждение директору института не
позднее чем за пять рабочих дней до начала командировки.

3.5. В целях учета и мониторинга служебных командировок допускается
оформление командировочных удостоверений по просьбе командированного
работника. При этом командировочное удостоверение не может являться
документом, подтверждающим расходы на командировку.

3.6.   Приказ директора Института о выезде в служебную командировку
является для работника обязательным. Отказ работника от поездки в командировку
без уважительных причин является нарушением трудовой дисциплины.

4. Командировочные расходы
4.1. Средний заработок за время нахождения работника в командировке

сохраняется за все рабочие дни недели по графику, установленному по месту
постоянной работы.

4.2. Работнику, направленному в командировку как внутри России, так и за
ее пределы, возмещаются следующие расходы:

- на проезд до места назначения и обратно;
– по найму жилого помещения;
- суточные;
– фактически произведенные с разрешения или ведома работодателя и

документально подтвержденные целевые расходы:
– сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы;
– на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения или

пересадок;
– на провоз багажа;
– на служебные телефонные переговоры;
– по получению и регистрации служебного заграничного паспорта,

получению виз;
– связанные с обменом наличной валюты или чека в банке на наличную

иностранную валюту.
4.3. За каждый день нахождения в командировке, включая выходные и

нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время
вынужденной остановки в пути, работнику выплачиваются суточные.

Если работник может ежедневно возвращаться домой, то суточные не
выплачиваются.



Для командировок по территории России суточные устанавливаются в
размере100 рублей за счет субсидии на выполнение государственного задания, а за
счет приносящей доход деятельности не более 700 рублей.

4.4. Расходы по проезду к месту командировки и обратно к месту
постоянной работы возмещаются командированному работнику в размере
стоимости проезда воздушным, железнодорожным, водным и
автомобильным транспортом общего пользования, включая страховые платежи по
государственному обязательному страхованию пассажиров на транспорте, оплату
услуг по предварительной продаже проездных билетов, расходы на пользование в
поездах постельными принадлежностями.

При проезде к месту командировки воздушным транспортом руководителю,
возмещается стоимость перелета бизнес-классом. Остальным сотрудникам
возмещается стоимость перелета экономическим классом.

При проезде к месту командировки железнодорожным транспортом
руководителю и его заместителям возмещается стоимость проезда в купейном
вагоне СВ фирменного поезда, остальным сотрудникам возмещается стоимость
проезда в купейном вагоне поезда.

Сотруднику возмещаются расходы на проезд в аэропорт или на вокзал в
местах отправления, назначения или пересадок, в том числе на такси, на провоз
багажа. При отсутствии документов, подтверждающих размер расходов на проезд в
аэропорт или на вокзал, на провоз багажа, расходы возмещаются по согласованию с
директором института.

Суточные в иностранной валюте выплачиваются сотруднику при
направлении сотрудника в командировку за пределы территории России в размерах,
определяемых законодательством РФ.

Даты пересечения государственной границы РФ определяются по отметкам
пограничных органов в паспорте.

При направлении работника в командировку на территорию двух или более
иностранных государств суточные за день пересечения границы между
государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, установленным
для государства, в которое направляется работник.

4.5. Расходы в связи с возвращением командированным работником билета
на поезд, самолет или другое транспортное средство могут быть возмещены с
разрешения директора Института только по
уважительным причинам (решение об отмене командировки, отзыв из
командировки, болезнь) при наличии документа, подтверждающего такие расходы.

4.6. Возмещение расходов на перевозку багажа весом свыше установленных
транспортными предприятиями предельных норм возвращается по согласованию с
директором института.

4.7. Работнику возмещаются расходы на служебные телефонные
переговоры при наличии подтверждающих документов.

4.8. Командированному работнику перед отъездом в командировку выдается
денежный аванс в пределах сумм, причитающихся на оплату проезда, расходов по
найму жилого помещения и суточных, либо возмещаются расходы на основании
представленного авансового отчета работника.

4.9. Работнику возмещаются фактические расходы по бронированию и
найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами.



Расходы по найму жилого помещения возмещаются за каждые сутки
нахождения в пункте служебной командировки со дня прибытия командированного
в пункт назначения и по день выезда из него.

4.10. За время задержки в пути без уважительных причин работнику не
выплачиваются заработная плата, суточные, а также не возмещаются расходы по
найму жилого помещения и другие расходы.

5. Плата за работу в выходные дни в командировке

5.1. Если сотрудник выезжает в командировку в нерабочий (выходной,
праздничный) день, то день отбытия считается первым днем командировки, оплата
за который предоставляется в соответствии со
статьей 153 Трудового кодекса РФ, то есть как за работу в выходной или нерабочий
праздничный день. Аналогично решается вопрос в случае приезда работника из
командировки в нерабочий (выходной, праздничный) день.

5.2. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не
менее чем в двойном размере в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса РФ.
Конкретные размеры оплаты работы в выходной или нерабочий праздничный день
могут устанавливаться коллективным договором, локальным нормативным актом,
трудовым договором. При этом по желанию работника, работавшего в выходной
или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день
отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день
оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

6. Гарантии при направлении работников в служебные командировки

6.1. На основании статьи 167 Трудового кодекса РФ при направлении
сотрудника в служебную командировку, а также во время нахождения работника в
пути к месту командирования (из места
командирования) ему гарантируются сохранение места работы (должности) и
среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной
командировкой.

6.2. В случае направления работника-совместителя в командировку
одновременно по основной работе и работе, выполняемой на условиях
совместительства, при этом должности по основной работе и работе по
совместительству должны быть одинаковыми либо аналогичными, и задачи по
которым работник направляются в служебную командировку актуальными по обоим
местам работы - средний заработок сохраняется у обоих
работодателей, а возмещаемые расходы по командировке распределяются между
командирующими работодателями по их взаимному соглашению.

В иных случаях работнику, направляемому  в служебную командировку по
первому месту работы, предоставляется отпуск без сохранения заработной платы по
второму месту работы по его  письменному заявлению.

6.3. Запрещается направление в служебные командировки беременных
женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет.

6.4. Направление в служебные командировки женщин, имеющих детей в
возрасте до трех лет; матерей и отцов, воспитывающих без супруга (и) детей в
возрасте до пяти лет, а также опекунов (попечителей) несовершеннолетних детей,
работников, имеющих детей-инвалидов и работников, осуществляющих уход за



больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением
допускается только с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено
им в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном федеральными законами и иными нормативными актами Российской
Федерации. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны
быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления
в служебную командировку, привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное
время, выходные и нерабочие праздничные дни.

7. Порядок представления отчетности, связанной с направлением
сотрудников в служебные командировки

7.1. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной
командировки работник обязан представить в бухгалтерию авансовый отчет об
израсходованных им суммах.

Вместе с авансовым отчетом передаются в бухгалтерию документы (в
оригинале), подтверждающие размер произведенных расходов, с указанием формы
их оплаты (наличными, чеком, кредитной
картой, безналичным перерасчетом). При зарубежных командировках к отчету
прилагается ксерокопия отметок в заграничном паспорте.

7.2. К авансовому отчету прилагаются следующие документы:
– документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения;

– документы, подтверждающие уплату сборов за услуги аэропортов, иных
комиссионных сборов;

– документы, подтверждающие расходы на проезд до места назначения и
обратно, если указанные расходы производились работником лично;

– документы, подтверждающие расходы на проезд в аэропорт, на вокзал в
местах отправления, назначения или пересадок, на провоз багажа;

–документы, подтверждающие стоимость служебных телефонных
переговоров;

– документы, подтверждающие расходы по получению и регистрации
служебного заграничного паспорта, получению виз,;

– документы, подтверждающие расходы, связанные с обменом наличной
валюты или чека в банке на наличную иностранную валюту.

7.3. При непредставлении документов, подтверждающих оплату расходов по
найму жилого помещения, суммы такой оплаты возмещаются в размерах,
установленных пунктом 4.10 настоящего Положения.

7.4. При непредставлении документов, подтверждающих расходы на проезд до
места назначения и обратно, если указанные расходы производились работником
лично, расходы возмещаются в размере стоимости проезда до места командировки и
обратно в вагоне купе или стоимости авиабилета эконом-класса.

7.5. При отсутствии документов, подтверждающих расходы по получению виз,
и расходы, связанные с обменом наличной валюты, данные расходы не
возмещаются.

7.6. Остаток денежных средств свыше суммы, использованной согласно
авансовому отчету, подлежит возвращению работником в кассу в той валюте, в
которой был выдан аванс, не позднее трех рабочих
дней после возвращения из командировки.



C.B.W11T11Ha

C.A.3aHreeBa

H.B .EapLI,aMOBa

f' n.6yxrarrrep- na 4.cD30
Cneunanacr no xazipar«
COrJIaCOBaHO:

Ilpencenarens I1K f'l1J:-I CO PAH

8.1. Hacroauree TIOJIO)KeH11eMO)KeT 6bITb I13MeHeHO I1JIl1 Ll,OnOJIHeHOnpHKa30M

,n:HpeKTopa .I1HcTHTYTa no cor nacoaamno CTIPO<pCOl03HbIM KOMI1TeTOMf'I1H CO PAH
8.2. Hacrosmee TIonQ)KeHI1e 51.BJI5I.eTC51. 06513aTeJIbHbIM Ll,JI5I. 03HaKOMneHI15I

Pa60THl1KaMH

8.3aKJIIDLHlTeJIbHble nOJIO)KeHH51

- .: -_ .re-rrt.r, nOLl,TBep)KLtafOW,He paCXOLl,hI no nOJIY4eHl1fO H perl1CTpaU:HI1

~ 3arpaHl14HOrO nacnopTa, nonyueruuo BI13,;

-= :- 'MeHTbI, nOLl,TBep)KLI,afOw,He paCXOLl,bI, CB5I.3aHHble C 06MeHOM HaJIHqHOH

.LlH -rexa B 6aHKe na HMW1HYfO HHOCTpaHHYfO BMIDTy.

- _- Dpl1 HenpeLl,CTaBneHHH Ll,OKYMeHTOB,nO,LJTBep)KLI,afOw,HXonnaTY paCXOLl,OBno

/KHJIoro nosceuienua, CYMMbI TaKOH onnarsi B03Mew,afOTC5I. B paavepax,
_ -rufOB~leHHhIX nYHKToM 4.10 HaCT05l.w,ero TIonO)KeH1151..

.4. TIP11HenpeLl,CTaBneHI111LtOKYMeHToB, nOLl,TBep)KLI,alOIlJ,11XpaCXOLl,hIaa npoean zro
_iecra Ha3Ha4eHI151.H 06paTHo, ecnu yxaaannsie pacxozna npoaaaozumacr, pa60TH11KOM

JIWIHO, paCXOLl,bIB03MeIlJ,alOTC5I.B paavepe CT011MOCTI1npoesna Ll,0MeCTa KOMaH,n:HpoBKHH

06paTHo B saroue xyrie HnH CTOI1MOCTMasaatinnera 3KOHOM-Knacca.

7.5. TIpl1 OTCYTCTB1111Ll,OKYMeHTcB, nOLl,TBep)KLI,aIDIlJ,11XpaCXOLl,hIno nOJIyqeHHIO BH3,

H pacxozn.r, CB5I.3aHHhle C 06MeHoM HaJIHqHOH BaJIlOThI, ziaansre pacxozrsr He

B03MeIlJ,alOTC5I..

7.6. OCTaToK Ll,eHe)KHbIX CpeLl,CTB CBbIlIIe CYMMhI, 11CnOJIb30BaHHOH COrJIaCHO

asancoaoray OTqeTY, nOLl,JIe)!G1TB03BpaIlJ,eHHlO pa60THHKOM B xaccy B TOE: BaJIIOTe, B

KOTOPOH 6bIJ1 BbILl, aH amU'IC, He n03L1,Hee Tpex pa60qHX

)UIea nOCJIe B03Bpar.u:eHH5I.H3 KOMaHLI,HpOBKH.

7.7. B cny-rae HeB03BpaIlJ,eH1151. pa60THHKOM OCTaTKa cperrcrn B CPOK,

onpenenennsni B rrynxre 7.6 HaCT05l.IlJ,erO TIOJIO)KeHH5I, cooTBeTcTBYIQIlJ,a5I. cyseaa
B03MeIlJ,aeTC5I. nYTeM YLl,ep)KaHI151. 113 3apa60THOE: nnarsr
pa60TH11Ka C yaeror-r npenensnoii CyMMhI yrtepxcaaas, YCTaHOBJIeHHOH CTaTheE: 138

TpYLI,OBOrO KOLl,eKCaP<l>.

7.8. He n03L1,Hee Tpex pafio-nrx Ll,Heii co Ll,H5I. B03BpaIlJ,eH1151.113 cny)l(e6HOE:

KOMaHLI,.I1pOBK11pa60TH11K 065I3aH nOLl,fOTOBHTb 11 npeztcraarrn, Ll,OJI)KHOCTHOMYnHU:Y,

npHH5IBllieMY pelIIeHl1e 0 KOMaH,n:11pOBaHl111,OTqeT 0 npOLl,eJIaHHOH MM pafiore nH60 06

yqaCTl111 B MepOnpl151Tl1l1,na xoropoe OlI 6bIJ1KOMaH,n:l1poBaH.

7.9. Pa60THI1KOM, KOtvIaHLI,MpOBaHHbIMLl,JI5I BbITIOJIHeHH5Ionpeztenennsrx 3anas , K

OTqeTY 0 KOMaHLI,l1pOBKe npl1JIaraIDTC5I. Op.I1r11HaJIbl JI1160 KcepOKOnl111 ,n:OKYMeHTOB,

norryseinn,rx 11M11JI11nOLl,nl1CaHHbIX 11 BpYl.leHHhIX 11MOT l1MeH11HHcTMTYTa.

7.10. Pa60THl1KOM, KOMaHLI,11pOBaHHhIMLl,JI5I. YQaCT1151.B KaKOM-JI1160 MepOnpH5ITHl1,

K OTqeTY 0 KOMaHLI,HpOBKenpl1JIarafOTC5I. nOJIYQeHHble 11MKaK yqacTHMKOM MepOnp115ITH5I

MaTepHMbl.
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