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«дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 
определенным  Трудовым кодексов РФ, иными законами, трудовым договором, локальными 
нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Института. 
1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются 

Работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 
1.6. Официальным представителем Работодателя является директор Института. 
1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 
 

2. Основные права и обязанности Работодателя 
(ст.ст. 22, 76, 212 ТК РФ) 

 
2.1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отноше-

ния к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил; 
- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- принимать локальные нормативные акты; 
- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке усло-

вий труда; 
- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законода-

тельством. 
2.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, со-
глашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным норма-

тивным требованиям охраны труда; 
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, трудовыми 
договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необ-
ходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными акта-
ми, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 
договором; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обя-
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занностей; 
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установлен-

ном федеральными законами; 
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязан-

ностей в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими феде-
ральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 
числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными право-
выми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

2.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсиче-

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

сти охраны труда; 
- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр; 
- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым 

договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, установ-
ленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права Работ-
ника (права на управление транспортным средством) 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 невоз-
можно 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 мо-
жет выполнять с учетом его состояния здоровья; 

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

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

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

 
3. Основные права и обязанности работников 

(ст.ст. 21, 214 ТК РФ) 
 
3.1. Работник имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, ко-

торые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным требо-

ваниям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 
- 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 вре-

мени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
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предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о 
специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 
для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглаше-
ний через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного догово-
ра, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными за-
коном способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров  в порядке, установлен-
ном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными зако-
нами; 

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 
3.2. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятель-
ность Работника; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 
своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию пер-

вой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабо-
чем месте, проверку знания требований охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 
(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные 
медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
- бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников; 
- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 
- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о воз-

никновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имуще-
ства Работодателя; 

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному вы-
полнению работы (аварии), и немедленно сообщать о случившемся Работодателю; 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоя-
нии, порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных 
и денежных ценностей; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 
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изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации 
по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе; 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к 
работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценно-
стей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

- соблюдать установленные Работодателем требования: 
а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудова-

ние Работодателя; 
б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем;  
в) в период рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, 

газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться 
сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры; 

г) не курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих це-
лей;  

д) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему непосред-
ственному руководителю и не получив его разрешения; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федера-
ции, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым догово-
ром. 
 3.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах 
и должностных инструкциях. 
 3.4. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 
квалификации, должности, профессии определяется трудовым договором, тарифно-
квалификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационными справоч-
никами служащих, техническими правилами, должностными инструкциями и положениями, 
утвержденными в установленном порядке. 

 
4. Порядок приема работников 

(ст.ст. 16, 58, 59, 65, 67, 67.1, 68, 69, 70, 212,  
213, 266, 289, 336.1, ТК РФ) 

 
4.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового дого-

вора. Условия, оговариваемые при заключении трудового договора и включенные в трудовой 
договор, не могут ухудшать положения Работников, определенного трудовым законодатель-
ством РФ и коллективным договором. 

4.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан озна-
комить Работника под подпись с настоящими Правилами, коллективным договором, иными 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
Работника. 

4.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Ра-
ботодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впер-

вые или Работник поступает на работу на условиях совместительства; 
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на во-

енную службу; 
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ. 
Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производит-
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ся. 
4.4. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое свиде-

тельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 
4.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению 
этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 
книжку. 

4.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземпля-
рах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передает-
ся Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового 
договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся 
у Работодателя. 

4.7.Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения Работодателя 
либо его уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к работе не уполно-
моченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к ответственности, в том числе 
материальной. 

4.8. Трудовые договоры могут заключаться: 
     - на неопределенный срок; 
     - на определенный срок (срочный трудовой договор). 
4.9. Срочный трудовой договор может заключаться в тех случаях, когда трудовые отно-

шения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей 
работы или условий ее выполнения, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, и иными феде-
ральными законами. 

Срочный трудовой договор может быть заключен при выполнении следующих работ: 
- для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом 

сохраняется место работы; 
- на время выполнения временных (до 2-х месяцев) работ, а также сезонных работ, когда в 

силу природных условий работа может производиться только в течение определенного периода 
времени (сезона); 

- с лицами, обучающимися по дневным формам обучения; 
- с лицами, работающими по совместительству; 
- с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соот-

ветствии с медицинским заключением разрешена работа исключительно временного характера; 
- с научными и другими работниками, заключившими трудовые договоры на определен-

ный срок в результате конкурса, проведенного в порядке, установленном законом или иным 
нормативным правовым актом органа государственной власти. 

4.10. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие 
основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный 
срок. 

4.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручае-
мой работе. 

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

4.13. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному 

в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
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- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим гос-

ударственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу 
по специальности в течение одного года со дня его получения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласова-

нию между работодателями; 
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 
4.14. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организа-

ции и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, 
представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - 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. 

4.15. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми, согласно законо-
дательству РФ, Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной индиви-
дуальной ответственности, в трудовом договоре необходимо предусмотреть соответствующее 
условие. 

4.16. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, 
а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральны-
ми законами, должны пройти обязательный предварительный медицинский осмотр. 

4.17. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме Работни-
ка на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 
договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок 
со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать 
ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

4.18. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником обя-
занностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (уполномочен-
ное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обу-
чение безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию первой помощи при 
несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем 
месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию первой помощи 
при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 

4.19. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 
свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для работников основной. 

 
5. Порядок перевода работников 

(ст.ст. 72, 72.1, 72.2, 73 ТК РФ) 
 

5.1. 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. 
Перевод на другую работу допускается только с письменного  согласия работника, за исключе-
нием случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового кодекса РФ. 

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

5.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 
обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия Работ-
ника: 
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- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, произ-
водственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, земле-
трясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих под 
угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, техно-
логического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения 
уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника, ес-
ли простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо за-
мещения временно отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. 

5.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается допол-
нительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 
сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, 
другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения подтвержда-
ется подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

5.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 
дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем ор-
ганизации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

 
6. Порядок увольнения работников 

(ст.ст. 62, 84.1, 140  ТК РФ) 
 

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

6.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом 
Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под под-
пись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заве-
ренную копию указанного приказа. Если приказ о прекращении трудового договора невозмож-
но довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под под-
пись, на приказе производится соответствующая запись. 

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

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

6.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику тру-
довую книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то со-
ответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъяв-
ления уволенным Работником требования о расчете. По письменному заявлению Работника 
Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 
связанных с работой. 

6.6. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора 
должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или 
иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт ста-
тьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

6.7. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 
Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель 
обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 
дать согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению Работника, не полу-
чившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех 
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рабочих дней со дня обращения Работника. 
 

7. Рабочее время 
(ст.ст. 91, 92, 93, 94, 95, 97, 99, 101, 102, 103, 256, 284 ТК РФ) 

 
7.1. Нормальная продолжительность рабочего времени в Институте не может  превышать 

40 часов в неделю. 
7.1.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавлива-

ется следующий режим рабочего времени: 
- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем; 
- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 
- время начала работы – 8 часов 30 минут, время окончания работы – 17 часов 30 минут; 
- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12.00 до 13.00. Данный 

перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.  
7.1.2. В период полевых работ в отрядах и опорных экспедиционных пунктах (стациона-

рах), Работнику устанавливается: 
- шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем – воскресенье; 
- продолжительность ежедневной работы не более 7 часов при недельной норме не бо-

лее 40 часов; 
- работа в режиме гибкого рабочего времени – в исключительных случаях, в зависимо-

сти от погодных условий. 
7.1.2. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику 

устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат 
включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

7.2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанавли-
вается: 

- для работников, являющихся инвалидами – в соответствии с медицинским заключени-
ем; 

- для работников, условия труда, на рабочих местах, которых по результатам специальной 
оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 степени – не более 36 часов в не-
делю. 

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

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

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

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

заключением, выданным в установленном порядке; 
- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех 

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

7.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для следую-
щих лиц: 

- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением. 
7.5. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня 

не должна превышать четырех часов в день. 
7.5.1. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обя-

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

7.6. Для работников Охраны Института устанавливается сменная работа. Режим работы и 
времени отдыха определяется графиками сменности. 

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

7.7. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами продолжи-
тельности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 
- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 
7.7.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе работодате-

ля за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: еже-
дневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального 
числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие 
Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в сле-
дующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производствен-
ной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийно-
го бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных об-
стоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газоснабже-
ния, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 
или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, 
т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпиде-
мии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 
условия всего населения или его части. 

7.7.2. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым 
отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически 
привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них 
продолжительности рабочего времени. 

7.7.3. Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в тру-
довой договор. 

7.7.4. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавлива-
ется Коллективным договором. 

7.8. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 
табеле учета рабочего времени. 

 
8. Время отдыха 

( ст.ст. 106, 107, 108, 111, 112, 114, 115, 119, 
122, 123, 125, 126, 128, 286 ТК РФ) 

 
8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудо-

вых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 
8.2. Видами времени отдыха являются: 
- перерывы в течение рабочего дня (смены); 
- ежедневный (междусменный) отдых; 
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
- нерабочие праздничные дни; 
- отпуска. 
8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 
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1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 12.00 до 13.00 в тече-
ние рабочего дня; 

2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 
3) нерабочие праздничные дни; 
4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 
8.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные 

дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 
8.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжи-

тельностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. По соглашению между Работником и Ра-
ботодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом про-
должительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

8.4.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению 
сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести меся-
цев. 

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

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 
- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 

работы; 
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
8.4.3. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое вре-

мя рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых от-
пусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с 
учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две 
недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

8.4.4. Продолжительность оплачиваемого удлиненного основного отпуска для научных 
работников, имеющих ученую степень, (постановление Правительства РФ от 12 августа 1994 
года № 949 «О ежегодных отпусках научных работников, имеющих ученую степень») устанав-
ливается равной:  

- для докторов наук 56 календарных (48 рабочих) дней; 
- для кандидатов наук – 42 календарных (36 рабочих) дней 

8.4.5. Ежегодные дополнительные отпуска предоставляются следующим Работникам: 
 - продолжительностью 24 календарных дня для работающих в районах Крайнего Севера 
в соответствии со статьёй 14 Федерального закона от 22.08.2004 № 122-ФЗ (Закон о Севере); 
 - продолжительностью 8 календарных дня за работу в южных районах Восточной Сиби-
ри и ДВ в соответствии со статьёй 14 Федерального закона от 22.08.2004 № 122-ФЗ (Закон о 
Севере); 

- продолжительностью 3 календарных дня для работников с ненормированным рабочим 
днем. 

8.4.6. Ежегодные дополнительные отпуска суммируются с ежегодным оплачиваемым от-
пуском. 

8.5. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее 
чем за две недели до его начала. 

8.6. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный 
от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя 
об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Измене-
ние сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

    8.7. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, в исключительных случаях по 
письменному заявлению работника, может быть заменена денежной компенсацией (пункт 1 
статьи 126 ТК РФ), по соглашению сторон, исходя из финансовых возможностей Работодателя. 
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    8.8. Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в воз-
расте до 18 лет, а также работникам, занятым на тяжелых работах и работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда, не допускается. 

8.9. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и Работодате-
лем. 

8.9.1. На основании части 2 статьи 121 ТК РФ в стаж работы, дающий право на ежегод-
ный оплачиваемый отпуск, не включаются: 
 - время отсутствия на работе без уважительных причин, в том числе вследствие отстра-
нения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 ТК РФ; 
 - время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом воз-
раста;  
 - время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной 
платы продолжительностью более 14 календарных дней в течении года. 

8.9.2. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника предоставить 
отпуск без сохранения заработной платы: 

    - работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 
    - работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
    - работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких род-

ственников - до пяти календарных дней; 
    - в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 
 

9. Поощрения за труд 
(ст.191 ТК РФ) 

 
9.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за 

продолжительную и безупречную работу  и другие успехи в труде, Работодатель применяет 
следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 
- выдача премии; 
- награждение почетной грамотой. 
9.1.1. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением об 

оплате труда. 
9.2. Поощрения объявляются в приказе Работодателя. Сведения о награждениях заносятся 

в трудовую книжку работника. Допускается одновременное применение нескольких видов по-
ощрений. 

 
10. Дисциплина труда 
(ст. ст. 192, 193, 194 ТК РФ) 

 
10.1. Дисциплинарные взыскания: 
10.1.1. Нарушение трудовой дисциплины - противоправное, виновное неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником его трудовых обязанностей влечет за собой применение 
мер дисциплинарного воздействия, или иных мер, предусмотренных действующим законода-
тельством 

10.1.2. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или не-
надлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 
Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной ответственности. 

10.1.3. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 

consultantplus://offline/ref=54DDEDAA6CA82C0FCDFB76AABF1F526B2F3E9F83951A8AA691F7E918777B42391D6CA76C41B82425dFN8G
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 13 

- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

РФ. 
10.1.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисци-

плинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тя-
жесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

10.1.5. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 
Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объясне-
ние Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не предоставление 
Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыска-
ния. 

10.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнару-
жения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также 
времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. Дисципли-
нарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения про-
ступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или ауди-
торской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 
время производства по уголовному делу. 

10.1.6. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется Ра-
ботнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени от-
сутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным прика-
зом под подпись, то составляется соответствующий акт. 

10.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государствен-
ную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

10.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисци-
плинарного взыскания. 

10.1.9. Работодатель, до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания, 
имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, хо-
датайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

10.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указан-
ные в пункте 9.1 настоящих Правил, к Работнику не применяются. 

 
11. Заключительные положения 

 
11.1. Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к коллективно-

му договору (статья 190 ТК РФ).  
11.2. Действие Правил в период, указанный в п. 11.1., распространяется на всех работни-

ков, независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых от-
ношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 

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

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

11.5. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в отделе кадров Института. С 
правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники. 

11.6. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок установленный 
Правилами внутреннего трудового распорядка. 
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