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Правила внутреннего трудового распорядка  

Федерального государственного бюджетного учреждения науки 

Иркутского института химии им. А.Е. Фаворского Сибирского 

отделения Российской академии наук 

 (ИрИХ СО РАН) 
 

 
I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1. Исходя из общепризнанных принципов и норм международного права и в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации основными принципами правового 

регулирования трудовых отношений и иных, непосредственно связанных с ними 

отношений признаются: 

- свобода труда, включая право на труд, который каждый свободно выбирает или 

на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, 

выбирать профессию и род деятельности; 

- обеспечение права каждого работника на справедливые условия труда, в том 

числе на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены, права на 

отдых, включая ограничение рабочего времени, предоставление ежедневного отдыха, 

выходных и нерабочих праздничных дней, оплачиваемого ежегодного отпуска; 

- равенство прав и возможностей работников; 

- обеспечение права каждого работника на своевременную и в полном размере 

выплату справедливой заработной платы, обеспечивающей достойное человека 

существование для него самого и его семьи, и не ниже установленного федеральным 

законом минимального размера оплаты труда; 

- обеспечение равенства возможностей работников без всякой дискриминации на 

продвижение по работе с учетом производительности труда, квалификации и стажа 

работы по специальности, а также на профессиональную подготовку, переподготовку и 

повышение квалификации; 

- обеспечение права работников и работодателей на объединение для защиты 

своих прав и интересов, включая право работников создавать профессиональные союзы 

и вступать в них; 
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- обеспечение права работников на участие в управлении организацией в 

предусмотренных законом формах; 

- обязательность возмещения вреда, причиненного работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей; 

- обеспечение права каждого на защиту государством его трудовых прав и свобод, 

в том числе в судебном порядке; 

- обязанность сторон трудового договора соблюдать условия заключенного 

договора, включая право работодателя требовать от работников исполнения ими 

трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и право 

работников требовать от работодателя соблюдения его обязанностей по отношению к 

работникам, трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права; 

- обеспечение права представителей профессиональных союзов осуществлять 

профсоюзный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права; 

- обеспечение права работников на защиту своего достоинства в период трудовой 

деятельности; 

- обеспечение права на обязательное социальное страхование работников (ст. 37 

Конституции РФ, ст. 2 ТК РФ). 

2. Трудовые отношения – отношения, основанные на соглашении между 

работником и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой 

функции (работы по должности, в соответствии со штатным расписанием, профессии, 

специальности с указанием квалификации: конкретного вида поручаемой работнику 

работы), подчинении работника правилам внутреннего трудового распорядка при 

обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных трудовым 

законодательством, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, трудовым договором (ст. 15 ТК РФ). 

3. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 

основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии со ст. 17,18, 19 и глав 

52.1 ТК РФ.  

Сторонами трудовых отношений являются Работник и ИрИХ СО РАН в 

дальнейшем Работодатель.  

Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с ИрИХ СО РАН. 

Начальный возраст для вступления физического лица в трудовые отношения 16 лет, 

предельный возраст для вступления в трудовые отношения не установлен.   

Работодатель – Федеральное государственное бюджетное учреждение науки 

Иркутский институт химии имени А.Е. Фаворского Сибирского отделения Российской 

академии наук, вступившее в трудовые отношения с работником.  

Трудовые договоры на замещение должностей научных работников могут 

заключаться как на неопределенный срок, так и на срок, определенный сторонами 

трудовых договоров. 

Заключению трудового договора на замещение отдельных должностей научных 

работников, а также переводу на соответствующие должности научных работников 

предшествует избрание по конкурсу на замещение соответствующей должности. 

Перечень должностей научных работников, подлежащих замещению по конкурсу, 

и порядок проведения указанного конкурса определяются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере научной и научно-

технической деятельности, по согласованию с федеральным органом исполнительной 
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власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере труда. 

В целях сохранения непрерывности научной деятельности допускается заключение 

трудового договора на замещение должности научного работника без избрания по 

конкурсу на замещение соответствующей должности при приеме на работу по 

совместительству на срок не более одного года, а для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место 

работы, - до выхода этого работника на работу. 

При избрании работника по конкурсу на замещение ранее занимаемой им по 

срочному трудовому договору должности научного работника новый трудовой договор 

может не заключаться. В этом случае действие срочного трудового договора с 

работником продлевается по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, 

на определенный срок не более пяти лет или на неопределенный срок. 

При переводе на должность научного работника в результате избрания по конкурсу 

на соответствующую должность срок действия трудового договора с работником может 

быть изменен по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, в 

соответствии с условиями проведения конкурса на определенный срок не более пяти лет 

или на неопределенный срок. 

В целях подтверждения соответствия работника занимаемой им должности 

научного работника (за исключением научных работников, трудовые договоры с 

которыми заключены на определенный срок) проводится аттестация в сроки, 

определяемые локальным нормативным актом, но не чаще одного раза в два года и не 

реже одного раза в пять лет. 

Порядок проведения аттестации работников, занимающих должности научных 

работников, устанавливается федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере научной и научно-технической деятельности, по 

согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере труда. 

Должности заместителей руководителей научной организации замещаются лицами 

в возрасте не старше шестидесяти пяти лет независимо от срока действия трудовых 

договоров. Лица, занимающие указанные должности и достигшие возраста шестидесяти 

пяти лет, переводятся с их письменного согласия на иные должности, соответствующие 

их квалификации. 

С заместителями руководителя научной организации заключаются срочные 

трудовые договоры, сроки окончания которых не могут превышать срок окончания 

полномочий руководителя научной организации. 

Руководитель научной организации имеет право продлить срок пребывания в 

должности работника, занимающего должность заместителя руководителя указанной 

научной организации, до достижения им возраста семидесяти лет в порядке, 

установленном уставом научной организации, но не более срока, превышающего срок 

окончания полномочий руководителя научной организации. 

  
II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ 

 

4. Лицо, поступающее на работу в ИрИХ СО РАН, реализуют право на труд путем 

заключения трудового договора о работе.   

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по 
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обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и локальными 

нормативными актами, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 

заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим 

соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового 

распорядка, действующие  у данного работодателя. Сторонами трудового договора 

являются работодатель и работник.  (ст. 56 ТК РФ). 

В трудовом договоре указываются: 

 фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя; 

 сведения о документах, удостоверяющих личность работника; 

 идентификационный номер налогоплательщика работодателя; 

 сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и 

основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

 место и дата заключения трудового договора. 

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 

 место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, 

представительстве или ином обособленном структурном подразделении 

организации, расположенном в другой местности, - место работы с указанием 

обособленного структурного подразделения и его местонахождения; 

 трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой 

работнику работы). Если в соответствии с Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, 

профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо 

наличие ограничений, то наименование этих должностей, профессий или 

специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать 

наименованиям и требованиям, указанным в  профессиональных стандартах и 

квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом 

Правительством Российской Федерации; 

 дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - 

также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для 

заключения срочного трудового договора в соответствии с Трудовым Кодексом или 

иным федеральным законом; 

 условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада 

(должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

 режим рабочего времени и времени отдыха; 

 компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями 

труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с 

указанием характеристик условий труда на рабочем месте; 

 условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, 

разъездной, в пути, другой характер работы); 

 условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с 

трудовым законодательством и иными федеральными законами; 

 другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо 

сведения и (или) условия из числа предусмотренных частями первой и второй ст. 57 ТК 

РФ, то это не является основанием для признания трудового договора незаключенным 
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или его расторжения. Трудовой договор должен быть дополнен недостающими 

сведениями и (или) условиями. При этом недостающие сведения вносятся 

непосредственно в текст трудового договора, а недостающие условия определяются 

приложением к трудовому договору либо отдельным соглашением сторон, 

заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового 

договора. 

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, в частности: 

об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его 

местонахождения) и (или) о рабочем месте; 

об испытании; 

о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, 

коммерческой и иной); 

об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного 

договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя; 

о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 

об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи; 

об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и 

обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и 

обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, а также права и обязанности работника и 

работодателя, вытекающие из условий коллективного договора, соглашений. 

Невключение в трудовой договор каких-либо из указанных прав и (или) обязанностей 

работника и работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав 

или исполнения этих обязанностей. 

По соглашению сторон с работниками может заключаться эффективный контракт - 

это трудовой договор с работником, в котором конкретизированы его должностные 

обязанности, условия оплаты труда, показатели и критерии оценки эффективности 

деятельности для назначения стимулирующих выплат в зависимости от результатов 

труда и качества оказываемых государственных (муниципальных) услуг, а также меры 

социальной поддержки. Изменение порядка оплаты труда является изменением условий, 

определенных сторонами трудового договора, и осуществляется в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

В отношении каждого работника должны быть уточнены и конкретизированы его 

трудовая функция, показатели и критерии оценки эффективности деятельности, 

установлен размер вознаграждения, а также размер поощрения за достижение 

коллективных результатов труда. Условия получения вознаграждения должны быть 

понятны работодателю и работнику и не допускать двойного толкования. Примерная 

форма трудового договора с работником государственного (муниципального) 

учреждения.  

5. При приеме на работу и заключении трудового договора поступающее лицо  

обязано представить  следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 
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заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по 

месту жительства на территории Российской Федерации (идентификационный номер 

налогоплательщика (ИНН);  

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки. 

- в отдельных случаях с учетом специфики работы при заключении трудового 

договора предъявляются дополнительные документы. 

Обязательному предварительному медицинскому освидетельствованию при 

заключении трудового договора подлежат лица: 

- не достигшие возраста восемнадцати лет; 

- поступающие на работы с вредными (или) опасными условиями труда; 

- на работы, связанные с движением автотранспорта (ст. 69, 213 ТК РФ). 

- Работники, осуществляющие отдельные виды деятельности, в том числе 

связанной с источниками повышенной опасности (с влиянием вредных веществ и 

неблагоприятных производственных факторов), а также работающие в условиях 

повышенной опасности, проходят обязательное психиатрическое освидетельствование 

не реже одного раза в пять лет в порядке, устанавливаемом уполномоченным 

Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

  Предусмотренные настоящей статьей медицинские осмотры (обследования) и 

психиатрические освидетельствования осуществляются за счет средств работодателя 

(ст. 213 ТК). 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем 

(ст. 65 ТК РФ). 

Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника (ст. 66 ТК РФ). 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится в кадрово-правовом отделе Института 

(ст. 67 ТК РФ). 

Прием на работу оформляется приказом по Институту, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа соответствует условиям 

заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. По письменному требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа 

(ст.68 ТК РФ). 

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

директором, если иное не установлено трудовым договором, либо со дня фактического 

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

представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 
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Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор 

считается не заключенным  (ст. 61 ТК РФ). 

7. При приеме на работу:  

- специалист кадрово-правового отдела обязан ознакомить работника с 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка; 

- специалист отдела охраны труда и техники безопасности обязан провести 

инструктаж по охране труда, организовывать обучение безопасным методам и приемам 

выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим. 

При поступлении работника на работу с вредными и (или) опасными условиями 

труда, работодатель обеспечивает обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ проводит стажировку на рабочем месте и организует сдачу экзаменов и 

проведение, периодическое обучение по охране труда и проверку знаний требований 

охраны труда в период работы (ст. 225 ТК РФ). 

8. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в 

трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, поступающих на работу по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном законом; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение 1 года со дня 

окончания образовательного учреждения; 

- лиц, избранных  на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев;  

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 

руководителя, главного бухгалтера и его заместителей  - шести месяцев. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе (ст. 70 ТК 

РФ). 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив 

его об этом в письменной форме не позднее чем за 3 дня с указанием причин, 

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.  

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора производится без учета мнения профсоюзного органа и без выплаты 

выходного пособия. 

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

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой 

договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной 
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форме за три дня (ст. 71 ТК РФ). 

9. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор) (ст. 58 ТК 

РФ). 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 

условий ее выполнения: 

 на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором 

сохраняется место работы; 

 на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

 для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может 

производиться только в течение определенного периода (сезона); 

 с лицами, направляемыми на работу за границу; 

 для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя 

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, 

связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или 

объема оказываемых услуг; 

 с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заведомо 

определенный период или для выполнения заведомо определенной работы; 

 с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в 

случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

 для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и с 

профессиональным обучением работника; 

 в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа или на 

выборную должность на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, 

связанную с непосредственным обеспечением деятельности членов избираемых 

органов или должностных лиц в органах государственной власти и органах 

местного самоуправления, в политических партиях и других общественных 

объединениях; 

 с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы 

временного характера и общественные работы; 

 с гражданами, направленными для прохождения альтернативной гражданской 

службы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством или иными 

федеральными законами. 

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

 с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно 

временного характера; 

 с лицами, поступающими на работу в организации, расположенные в районах 

Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, если это связано с переездом к 

месту работы; 

 для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, 
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несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий 

указанных и других чрезвычайных обстоятельств; 

 с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

 с руководителем, заместителями руководителя и главным бухгалтером; 

 с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 

 с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом или иными 

федеральными законами. 

 

Изменение трудового договора заключенного между работником и Работодателем 

осуществляется на основании ст. 72, 73, 74 ТК РФ.  

11. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 

свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы в 

Институте (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя  (внешнее 

совместительство). 

Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до восемнадцати лет, 

на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными условиями труда, если 

основная работа связана с такими же условиями (ст.   282 ТК РФ). 

Заключение трудовых договоров по совместительству допускается с 

неограниченным числом работодателей.  

Работа по совместительству может выполняться работником как по месту его 

основной работы, так и в других организациях. 

Продолжительность рабочего времени по совместительству не должна превышать 

четырех часов в день. В течение одного месяца (другого учетного периода) 

продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать половины месячной нормы рабочего времени. (ст. 284 ТК РФ). 

Оплата труда лиц, работающих по совместительству, производится 

пропорционально отработанному времени (ст. 285 ТК РФ) и в соответствии с 

коллективным договором, положением об оплате труда, гарантий и компенсаций. 

Гарантии и компенсации лицам, работающим по совместительству, 

предусмотренные коллективным договором, предоставляются в полном объеме.    

Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор заключенный на 

неопределенный срок с лицом, работающим по совместительству, может быть 

прекращен в случае приема на работу работника, для которого эта работа будет являться 

основной, о чем работодатель в письменной форме предупреждает указанное лицо не 

менее чем за две недели до прекращения трудового договора (ст. 288 ТК РФ). 

12. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (п. 2 ст. 58 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному 

желанию) (ст. 80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность) (п.5 ст. 77 ТК РФ); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
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сторонами условий трудового договора (п. 7 ст. 77 ТК РФ); 

7) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему  в 

соответствии  с медицинским заключением (п. 8 ст. 77 ТК РФ); 

8) несоответствие работника занимаемой должности или выполненной работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (п.3 

ст.81 ТК РФ); 

9) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (п. 10 ст. 77); 

10) с заместителями руководителя достижение предельного возраста для 

замещения соответствующей должности в соответствии со статьей 336.2 ТК. 

13. При принятии решения о сокращении численности или штата работников 

Института и возможном расторжении трудовых договоров с работниками в 

соответствии с пунктом 2 статьи 81 ТК РФ работодатель обязан в письменной форме 

сообщить об этом выборному профсоюзному органу не позднее чем за два месяца до 

начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о 

сокращении численности или штата работников Института может привести к 

массовому увольнению работников - не позднее чем за три месяца до начала 

проведения соответствующих мероприятий.  

При проведении аттестации, которая может послужить основанием для 

увольнения работников в соответствии с подпунктом п. 3 статьи 81 ТК РФ, в состав 

аттестационной комиссии в обязательном порядке включается член комиссии от 

соответствующего выборного профсоюзного органа (ст. 82 ТК РФ). 

Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, 

предусмотренными п. 2, 3 или 5 ст. 81 ТК РФ происходит с учетом мотивированного 

мнения профсоюзной организации в соответствии со ст. 373 ТК РФ. 

14. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его 

работы (ст. 84-1 ТК РФ). 

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до 

увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, 

прекращается по окончании определенного сезона (ст. 79 ТК РФ). 

15. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии документов, 

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

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

о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносов на 

обязательное пенсионное страхование, о периоде работы в Институте и др). Копии 

документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и 

предоставляться работнику безвозмездно. 

При прекращении трудового договора кадрово-правовой отдел обязан выдать 

работнику в день увольнения (последний день работы) трудовую книжку и по 

письменному заявлению работника копии документов, связанных с работой. 

В случае, 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. Со дня направления 
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указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки (ст. 84-1 ТК РФ). 

 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

 

16. В соответствии со ст. 21 ТК РФ работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены правилами внутреннего трудового распорядка; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

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 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; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

- 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 работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

коллективным договором; 

- обязательное социальное страхование, в порядке предусмотренном 

законодательством; 

17. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором и должностной инструкцией; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- научным работникам проходить аттестацию на соответствие занимаемой 

должности не реже одного раза в пять лет; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества работодателя.  

18. Все работники Института, в том числе и Директор, обязаны проходить 

обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.  

Для всех поступающих на работу лиц, а также для работников, переводимых на 

другую работу, уполномоченное лицо обязано проводить инструктаж по охране труда, 



11 

 

организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания 

первой помощи пострадавшим. 

Работодатель обеспечивает обучение лиц, поступающих на работу с вредными и 

(или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со 

стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов и проведение их периодического 

обучения по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в период работы 

(ст. 225 ТК РФ). 

 

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

19. Работодатель имеет право: 

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

на условиях, которые установлены правилами внутреннего трудового распорядка; 

- 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 

внутреннего трудового распорядка Института; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном правилами внутреннего трудового распорядка; 

- принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права. 

20. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, трудовых договоров; 

- в предусмотренных Трудовым Кодексом случаях перед принятием решения 

направлять проект локального нормативного акта, содержащего нормы трудового права, 

и обоснование по нему в выборный профсоюзный орган, представляющий интересы 

всех или большинства работников ИрИХ СО РАН (ст. 372 ТК РФ); 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные положением об оплате труда, коллективным договором, 

трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного  надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение 

трудового законодательства;  

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

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

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами. 

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

в следующих случаях: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр, а так же обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, 

предусмотренных федеральными законами, нормативными правовыми актами. 

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, только с учетом мнения профсоюзного комитета. 

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными 

законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой (ст. 76 ТК РФ). 

 

V. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 

 

22. В связи с трудовыми отношениями ИрИХ СО РАН  нуждается в информации 

касающейся конкретного работника. 

В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина директор и его 

представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать 

следующие общие требования: 

1) обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 

правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по 

службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества 

выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества; 

2) при определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных 

работника работодатель руководствуется Конституцией Российской Федерации, ТК РФ 

и иными федеральными законами; 

3) все персональные данные работника следует получать у него самого. Если 

персональные данные работника, возможно, получить только у третьей стороны, то 

работник должен быть уведомлен об этом заранее, и от него должно быть получено 
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письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, 

предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 

характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа 

работника дать письменное согласие на их получение; 

4) Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни; 

5)  В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в 

соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать 

данные о частной жизни работника только с его письменного согласия. 

6) Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях и его профсоюзной 

деятельности. 

7) При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не 

имеет права основываться на персональных данных работника, полученных 

исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 

получения (ст. 85, 86 ТК РФ). 

8) Защита персональных данных работника от неправомерного их использования 

или утраты обеспечивается работодателем за счет его средств.  

23. При передаче персональных данных работника работодатель должен 

соблюдать следующие требования: 

- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного 

согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью работника; 

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 

письменного согласия; 

- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти 

данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать 

от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие 

персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности 

(конфиденциальности); 

- осуществлять передачу персональных данных работника в пределах Института в 

соответствии с локальным нормативным актом Института, с которым работник должен 

быть ознакомлен под расписку; 

- разрешать доступ к персональным данным работников специалистам кадрово-

правового отдела Института, при этом кадрово-правовой отдел иметь право получать 

только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения 

конкретных функций; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением 

тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником 

трудовой функции; 

- передавать персональные данные работника представителям работников в 

порядке, установленном  ТК РФ, и ограничивать эту информацию только теми 

персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными 

представителями их функций (ст. 88 ТК РФ). 

24. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в Институте, 

работники имеют право на: 

- полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника; 

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 



14 

 

- доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского 

специалиста по их выбору; 

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований ТК 

РФ (ст. 89 ТК РФ).  

25. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную 

ответственность в соответствии с федеральными законами (ст. 90 ТК РФ). 

 

VI. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ  

 

26. В течение рабочего времени работник должен исполнять трудовые 

обязанности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка Института 

и условиями трудового договора (ст. 91 ТК РФ). 

Ответственность за ведение табеля учета использования рабочего времени, 

фактически отработанного каждым работником, а также табеля учета работы в условиях 

труда, отклоняющихся от нормальных возлагается на заведующих лабораториями и 

начальников подразделений.  

Продолжительность рабочей недели в Институте - пятидневная с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье).  

Продолжительность рабочего времени в Институте для всех работников  40 часов 

в неделю; 8 часов в день. Начало рабочего дня – 8.00, окончание рабочего дня – 17.00 

(ст. 91, 94 ТК РФ). 

Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на: 

- 5 часов в неделю - для работников, являющихся инвалидами I или II группы (35 

часов в неделю); 

- 4 часа в неделю - для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати 

лет (35 часов в неделю) (ст. 94 ТК РФ). 

Продолжительность ежедневной работы не может превышать 7 часов: 

- для инвалидов - в соответствии с медицинским заключением; 

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет.  

Для сотрудников работающих в ночное время, ночное время считается  - время с 

22 часов до 6 часов (ст. 96 ТК РФ). 

Продолжительность работы (смены) в ночное время сокращается на 1 час без 

последующей отработки. 

Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для 

работников, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а 

также для работников, принятых специально для работы в ночное время. 

27. По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться 

как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная 

рабочая неделя.  

Работодатель устанавливает неполный рабочий день или неполную рабочую 

неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-
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либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления трудового стажа и других трудовых прав (ст. 93 ТК РФ). 

28. Сверхурочная работа – работа, выполняемая работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего 

времени. 

29. Привлечение к сверхурочным работам работодателем допускается с 

письменного согласия работника в следующих случаях: 

1) при производстве работ, для предотвращения производственной аварии либо 

устранения последствий производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по водоснабжению, 

газоснабжению, освещению, канализации, связи - для устранения непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное их функционирование; 

3) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть 

выполнена (закончена) в течение нормального числа рабочих часов, если невыполнение 

(незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества 

Института, либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

4) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов 

или сооружений в тех случаях, когда неисправность их может вызвать прекращение 

работ для значительного числа работников; 

5) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 

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

замене сменщика другим работником. 

В других случаях привлечение к сверхурочным работам допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения выборного профсоюзного органа 

данной организации. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часов в 

течение 2 дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных 

каждым работником (ст. 99 ТК РФ). 

30. Для отдельных категорий работников устанавливается ненормированный 

рабочий день (ст. 101 ТК РФ, Постановление Правительства РФ от 11.12.2002г. № 884 г. 

Москва «Об утверждении Правил предоставления ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в организациях, 

финансируемых за счет средств федерального бюджета»).  

Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с 

которым отдельные работники могут по приказу директора при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени (ст. 101 ТК РФ). 

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

устанавливается локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения 

профсоюзного органа.  

Ненормированный рабочий день устанавливается для:  

- руководящих работников;  

- технического и хозяйственного персонала; 

- лиц, труд которых в течение рабочего дня не поддается точному учету во 

времени; 

- лиц, рабочее время которых по характеру работы делиться на части 

неопределенной продолжительности (ст. 101 ТК РФ, Постановление Правительства РФ 

от 11.12.2002г. № 884 г. Москва «Об утверждении Правил предоставления ежегодного 
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дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем 

в организациях, финансируемых за счет средств федерального бюджета»).  

Работа сверх установленной продолжительности рабочего дня, выполняемая 

работником с ненормированным рабочим днем, компенсируется предоставлением 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска.   

31. На основании ст. 102 ТК РФ для отдельных работников или коллективов 

структурных подразделений Института по согласованию с работодателем допускается 

гибкий график работы. При этом время начала и окончания рабочего дня определяется 

между работником и работодателем. По соглашению сторон устанавливается время 

обязательного присутствия на работе, а также продолжительность учетного периода, 

определяющего календарное время, в течение которого работник должен отработать, 

установленную для него норму рабочих часов.   

При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или  общая 

продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению сторон. 

Элементом режима гибкого рабочего времени являются скользящие (гибкие) 

графики работы. Они устанавливаются по соглашению между работодателем и 

работниками Института как при приеме на работу, так и в процессе трудовой 

деятельности. Соглашение о гибком рабочем времени может быть достигнуто как на 

определенный срок, так и без указания срока.  

Использование режима гибкого рабочего времени имеет место в тех случаях, 

когда по каким-либо причинам (бытовым, социальным и др.) дальнейшее применение 

обычных графиков затруднено или малоэффективно, а также когда это обеспечивает 

более экономное использование рабочего времени.  

Составными элементами режима гибкого рабочего времени являются: 

- «переменное (гибкое) время» - в начале и конце рабочего дня, в пределах 

которого работник вправе начинать и заканчивать работу по своему усмотрению»; 

- «фиксированное время» - время обязательного нахождения на работе всех 

трудящихся по режиму гибкого рабочего времени (основная часть рабочего дня); 

- «перерыв для питания и отдыха» - разделяет фиксированное время на две 

равные части;  

- «продолжительность учетного периода» - определяющая календарное время 

(неделя, месяц, год), в течение которого каждый должен отработать установленную 

трудовым законодательством норму рабочих часов.      

При применении режима гибкого рабочего времени ведется точный учет 

отработанного времени, выполнение установленного производственного задания 

каждым работником и действительный контроль за наиболее полным и рациональным 

использованием рабочего времени каждым работником в период как гибкого, так и 

фиксированного времени. 

32. На основании приказа директора в Институте может вводиться сменная 

работа - работа в две, три или четыре смены.  

Сменная работа - вводится в тех случаях, когда длительность производственного 

процесса превышает допустимую продолжительность ежедневной работы, а также в 

целях более эффективного использования оборудования. При сменной работе каждая 

группа работников должна производить работу в течение установленной 

продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности (ст. 103 ТК 

РФ). 

При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение 

представительного органа работников.  

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один 

месяц до введения их в действие. 
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Работа в течение двух смен подряд, даже при согласии работника не допускается 

(ст. 103 ТК РФ). 

Продолжительность работы (смены) в ночное время  уравнивается с 

продолжительностью работы в дневное время в тех случаях, когда это необходимо по 

условиям труда (ст. 96 ТК РФ).  

К работе в ночное время не допускаются:  

- беременные женщины;  

- работники, не достигшие возраста 18 лет; 

- женщины, имеющие детей в возрасте до 3 лет; 

- инвалиды; 

- работники, имеющие детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие 

уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением; 

- матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 5 лет, 

а также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время 

только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением.  

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены, со своим 

правом отказаться от работы в ночное время. 

Работа в ночное время оплачивается в повышенном размере (ст. 154 ТК РФ).  

 33. 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, допускается 

введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность 

рабочего времени за учетный период (месяц, квартал, год) не превышала нормального 

числа рабочих часов. Учетный период не может превышать одного года (ст. 104 ТК РФ). 

Могут применяться следующие виды учета рабочего времени: 

- «поденный учет» - в этом случае учетный период равен рабочему дню и его 

продолжительность, устанавливается в соответствующем порядке, полностью 

отрабатывается в тот же рабочий день; 

- «недельный учет» - учетный период равен недели, в течение которой должна 

соблюдаться установленная трудовым законодательством продолжительность рабочей 

недели; 

- «суммированный учет» - устанавливается учетный период рабочего времени, 

который превышает неделю; в нем суммарная продолжительность рабочего времени не 

должна превышать нормального числа рабочих часов за этот период.     

Суммированный учет рабочего времени ведется в табеле учета использования 

рабочего времени (форма № Т-13 утвержденная постановлением Госкомстата России от 

06.04.2001г. № 26).  

34. На тех работах, где это необходимо вследствие особого характера труда, а 

также при производстве работ, интенсивность которых неодинакова в течение рабочего 

дня (смены), рабочий день может быть разделен на части с тем, чтобы общая 

продолжительность рабочего времени не превышала установленной продолжительности 

ежедневной работы. Разделение производится на основании локального нормативного 

акта, принятого с учетом мнения выборного профсоюзного органа данной организации 

(ст. 105 ТК РФ). 
 

VII. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

35. В Институте установлено время отдыха - время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 
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своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ).   

Видами времени отдыха в Институте является (107 ТК РФ): 

- перерыв в течение рабочего дня (смены) для отдыха и питания 

продолжительностью один час с 12.00 до 13.00 часов;  

- по согласованию между работодателем и работником может быть предоставлен 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут (учет рабочего времени 

возлагается на заведующего лаборатории или отдела) (ст. 108 ТК).  

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых) продолжительность 

которого не может быть менее 42 часов (ст. 110 ТК РФ); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска (ст. 106, 107 ТК РФ). 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются дни 

установленные ст. 112 ТК РФ: 

1,2,3,4 и 5 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. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

На отдельных видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности 

работы (смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением 

работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия работника, оплатой по 

нормам, установленным для сверхурочной работы (ст. 95 ТК РФ). 

36. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем 

нормальная работа организации в целом или ее отдельных структурных подразделений. 

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

согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя, государственного или муниципального имущества; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

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

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

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или 

его части. 



19 

 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения профсоюзной 

организации. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если 

это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, 

должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в 

выходной или нерабочий праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя. 

37. В соответствии с трудовым законодательством работникам  Института 

предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка. 

1.Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней (ст. 115 ТК РФ). 

2. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются: 

- работникам, занятым на работах в районах Севера, где установлены районный 

коэффициент и процентная надбавка к заработной плате – 8 календарных дней (Закон 

РФ от 19.02.1993 № 4620-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, 

работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях»); 

- работникам, занятым на работах с вредными (или) опасными условиями труда и 

определяется Правительством РФ; 

- работникам с ненормированным рабочим днем – продолжительностью не менее 

3 календарных дней (ст. 119 ТК РФ); 

3. Научным работникам, имеющим ученую степень, устанавливается  

удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск: 

-  доктор наук –  56 календарных дней; 

- кандидат наук –  42 календарных дня (Постановление Правительства РФ от 

12.08.1994г. № 949 «О ежегодных отпусках научных работников, имеющих ученую 

степень»).   

4. Удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется инвалидам  - 30 

календарных дней (ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной 

защите инвалидов в Российской Федерации»).  

38. Отпуск за работу во вредных и (или) опасных условиях труда имеют только те 

работники, которые заняты на работах, по профессиям и должностям, перечисленным в 

специальных перечнях, утвержденных постановлением Госкомтруда СССР и 

Президиума ВЦСПС от 25 октября 1974 г. N 298/П-22. В специальных перечнях 

определяется также порядок предоставления дополнительных отпусков и минимальная 

их продолжительность. 

Право на дополнительный оплачиваемый отпуск имеют работники, профессии, 

должности которых предусмотрены по производствам в соответствующих разделах 

Списка, т.е. непосредственно выполняющих работу, прямо предусмотренную Списком 

(ст. 117 ТК РФ).  

39. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается.  

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 
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Выходные дни, в т.ч. и воскресенья, в число календарных дней отпуска 

включаются. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском. 

41. Организации с учетом своих производственных и финансовых возможностей 

могут самостоятельно устанавливать дополнительные отпуска для работников (ст. 116 

ТК РФ). 

42. Работникам предоставляются ежегодные отпуска.  

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

истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной организации. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения 6 

месяцев. 

До истечения 6 месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

Отпуск за 2 и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков (ст. 122 ТК РФ). 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за 2 

недели до его начала (ст. 123 ТК РФ). 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем, с учетом пожелания работника, в случаях:  

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Института, 

допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год, при 

этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется. 

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда (ст. 124 ТК РФ). 

43. 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. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

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. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 
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беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда (ст. 125 ТК РФ). 

44. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 

компенсацией. 

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в 

возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на тяжелых работах и 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, не допускается (ст. 126 ТК РФ). 

45. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

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

году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 

военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной 

службы, - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

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

родственников - до 5 календарных дней (ст. 128 ТК РФ). 

46. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения 

за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем 

увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое 

заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в 

порядке перевода другой работник (ст. 127 ТК РФ). 

 

VIII. ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ 

 

47. Гарантии - средства, способы и условия, с помощью которых обеспечивается 

осуществление предоставленных работникам прав в области социально-трудовых 

отношений. 

Компенсации - денежные выплаты, установленные в целях возмещения 

работникам затрат, связанных с исполнением ими трудовых или иных предусмотренных 

федеральным законом обязанностей (164 ТК РФ). 

Помимо общих гарантий и компенсаций, предусмотренных Трудовым Кодексом 

РФ и настоящими правилами работникам предоставляются гарантии и компенсации в 

следующих случаях: 

- при направлении в служебные командировки; 
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- при исполнении государственных или общественных обязанностей; 

- при совмещении работы с обучением; 

- при вынужденном прекращении работы не по вине работника; 

- при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска; 

- в некоторых случаях прекращения трудового договора 

При предоставлении гарантий и компенсаций соответствующие выплаты 

производятся за счет средств Института.  

Органы и организации, в интересах которых работник исполняет 

государственные или общественные обязанности (присяжные заседатели, доноры, 

члены избирательных комиссий и др.), производят работнику выплаты в порядке и на 

условиях, предусмотренных ТК РФ и другими нормативно-правовыми актами. (165 ТК 

РФ). 

48. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются 

сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение 

расходов, связанных со служебной командировкой (ст. 167 ТК РФ). 

Работнику возмещаются следующие затраты: 

- расходы по проезду; 

- расходы по найму жилого помещения; 

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного 

жительства (суточные); 

- иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома 

работодателя. 

Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными 

командировками, определяются Положением по оплате труда, гарантий и компенсаций.   

49. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением, 

предоставляются при получении образования соответствующего уровня впервые (ст. 

177 ТК РФ). 

Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим 

самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам 

бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры по заочной и 

очно-заочной формам обучения и успешно осваивающим эти программы, работодатель 

предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка для: 

прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах 

соответственно - по 40 календарных дней, на каждом из последующих курсов 

соответственно - по 50 календарных дней (при освоении образовательных программ 

высшего образования в сокращенные сроки на втором курсе - 50 календарных дней); 

прохождения государственной итоговой аттестации - до четырех месяцев в 

соответствии с учебным планом осваиваемой работником образовательной программы 

высшего образования; 

Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

работникам, допущенным к вступительным испытаниям, - 15 календарных дней; 

работникам - слушателям подготовительных отделений образовательных 

организаций высшего образования для прохождения итоговой аттестации - 15 

календарных дней; 

работникам, обучающимся по имеющим государственную аккредитацию 

программам бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры по 

очной форме обучения, совмещающим получение образования с работой, для 

прохождения промежуточной аттестации - 15 календарных дней в учебном году, для 

подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и сдачи итоговых 
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государственных экзаменов - четыре месяца, для сдачи итоговых государственных 

экзаменов - один месяц. 

Работникам, успешно осваивающим имеющие государственную аккредитацию 

программы бакалавриата, программы специалитета или программы магистратуры по 

заочной форме обучения, один раз в учебном году работодатель оплачивает проезд к 

месту нахождения соответствующей организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, и обратно. 

Работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию программы 

бакалавриата, программы специалитета или программы магистратуры по заочной и 

очно-заочной формам обучения на период до 10 учебных месяцев перед началом 

прохождения государственной итоговой аттестации устанавливается по их желанию 

рабочая неделя, сокращенная на 7 часов. За время освобождения от работы указанным 

работникам выплачивается 50 процентов среднего заработка по основному месту 

работы, но не ниже минимального размера оплаты труда. 

По соглашению сторон трудового договора сокращение рабочего времени 

производится путем предоставления работнику одного свободного от работы дня в 

неделю либо сокращения продолжительности рабочего дня в течение недели. 

Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением по не 

имеющим государственной аккредитации программам бакалавриата, программам 

специалитета или программам магистратуры, устанавливаются трудовым договором. 

Гарантии и компенсации работникам, обучающимся в образовательных 

учреждениях, имеющие государственную аккредитацию, среднего профессионального 

образования, и работникам, поступающим в указанные образовательные учреждения, 

предоставляются в соответствии со ст. 174 ТК РФ.  

К дополнительным отпускам, предусмотренным статьями 173 – 176 ТК РФ, 

работнику могут присоединяться ежегодные оплачиваемые отпуска. 

Когда работник обучается одновременно в двух образовательных учреждения, 

гарантии и компенсации представляются только в связи с обучением в одном из этих 

образовательном учреждении (по выбору работника).  

50. При расторжении трудового договора в связи с сокращением численности или 

штата работников Института (пункт 2, статьи 81 ТК РФ) увольняемому работнику 

выплачивается:  

- выходное пособие в размере среднего месячного заработка; 

- средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше 2 месяцев 

со дня увольнения (с зачетом выходного пособия). 

В исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется за 

уволенным работником в течение 3-го месяца со дня увольнения по решению органа 

службы занятости населения при условии, если в двухнедельный срок после увольнения 

работник обратился в этот орган и не был им трудоустроен. 

Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка выплачивается 

работникам при расторжении трудового договора в связи с: 

- в связи с отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, либо отсутствием у работодателя 

соответствующей работы (п.8 ст.77 ТК РФ); 

- призывом работника на военную службу или направлении его на заменяющую 

ее альтернативную гражданскую службу (п.1 ст. 83 ТК РФ); 

- восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу (п. 2 ст. 

83 ТК РФ); 

- отказом работника от продолжения работы в связи с изменением в 

определенных сторонами условий трудового договора (п. 7 ст. 77 ТК). 
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При сокращении численности или штата работников Института 

преимущественное право на оставление на работе предоставляется работникам с более 

высокой производительностью труда и квалификацией. 

При равной производительности труда и квалификации предпочтение в 

оставлении на работе отдается:  

- семейным - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов 

семьи, находящихся на полном содержании работника или получающих от него 

помощь, которая является для них постоянным и основным источником средств к 

существованию);  

- лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком;  

- работникам, получившим, в период работы в Институте трудовое увечье или 

профессиональное заболевание;  

- инвалидам Великой Отечественной войны;  

- работникам, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя 

без отрыва от работы (179 ТК РФ). 

При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работников 

работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся работу (вакантную 

должность) в Институте, соответствующую квалификации работника. 

О предстоящем увольнении в связи с сокращением численности или штата 

работников организации работники предупреждаются персонально и под роспись не 

менее чем за 2 месяца до увольнения. 

Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним 

трудовой договор до истечения срока выплатив ему дополнительную компенсацию  в 

размере среднего заработка работника, исчисленного пропорционально времени, 

оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении ( ст. 180 ТК РФ). 

51. При переводе работника, нуждающегося в соответствии с медицинским 

заключением в предоставлении другой работы, на другую постоянную 

нижеоплачиваемую работу за ним сохраняется его прежний средний заработок в 

течение 1-го месяца со дня перевода, а при переводе в связи с трудовым увечьем, 

профессиональным заболеванием или иным повреждением здоровья, связанным с 

работой, - до установления стойкой утраты профессиональной трудоспособности либо 

до выздоровления работника (182 ТК РФ). 

52. При временной нетрудоспособности работнику выплачивается  пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с Федеральными законами.  

53. При повреждении здоровья или в случае смерти работника вследствие 

несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания работнику 

(его семье) возмещаются его утраченный заработок (доход), а также связанные с 

повреждением здоровья дополнительные расходы на медицинскую, социальную и 

профессиональную реабилитацию либо соответствующие расходы в связи со смертью 

работника. 

Виды, объемы и условия предоставления работникам гарантий и компенсаций в 

указанных случаях определяются федеральными законами  (ст. 184 ТК РФ). 

54. На время проведения медицинского обследования за работниками, 

обязанными проходить такое обследование, сохраняется средний заработок (ст. 185 ТК 

РФ). 

55. В день сдачи крови и ее компонентов, а также в день связанного с этим 

медицинского обследования работник освобождается от работы. 

В случае, если по соглашению с работодателем работник в день сдачи крови и ее 

компонентов вышел на работу (за исключением тяжелых работ и работ с вредными и 

(или) опасными условиями труда, когда выход работника на работу в этот день 
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невозможен), ему предоставляется по его желанию другой день отдыха. 

В случае сдачи крови и ее компонентов в период ежегодного оплачиваемого 

отпуска, в выходной или нерабочий праздничный день работнику по его желанию 

предоставляется другой день отдыха. 

После каждого дня сдачи крови и ее компонентов работнику предоставляется 

дополнительный день отдыха. Указанный день отдыха по желанию работника может 

быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован в другое 

время в течение календарного года после дня сдачи крови и ее компонентов. 

При безвозмездной сдаче крови и ее компонентов за работником сохраняется его 

средний заработок за дни сдачи и предоставленные в связи с этим дни отдыха (ст. 186 

ТК РФ). 

56. При направлении работника для повышения квалификации с отрывом от 

работы за ним сохраняются место работы (должность) и средняя заработная плата. 

Работникам, направляемым для повышения квалификации с отрывом от работы в 

другую местность, производится оплата командировочных расходов в порядке и 

размерах, которые предусмотрены для лиц, направляемых в служебные командировки 

(ст. 187 ТК РФ).   

57. На работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на 

работах, связанных с загрязнением, работникам бесплатно выдаются 

сертифицированные средства индивидуальной защиты, смывающие и обезвреживающие 

средства в соответствии с нормами, утвержденными в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации. 

Приобретение, хранение, стирка, чистка, ремонт, дезинфекция и обезвреживание 

средств индивидуальной защиты работников осуществляются за счет средств 

госбюджета и внебюджетных средств. 

Работодатель обязан обеспечивать хранение, стирку, сушку, дезинфекцию, 

дегазацию, дезактивацию и ремонт выданных работникам по установленным нормам 

специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты (ст. 

221 ТК РФ). 

 

IX. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

 

58. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности:  

- объявляет благодарность; 

- выдает премию; 

- награждает ценным подарком; 

- почетной грамотой; 

Другие виды поощрений работников за труд определяются локальными 

нормативными актами. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 

работники могут быть представлены к государственным наградам (ст. 191 ТК РФ).  

 

X. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

59. Обязательным для всех работников является - подчинение правилам 

внутреннего трудового распорядка, разработанным в соответствии с ТК РФ. 

Трудовой распорядок Института определяется настоящими правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

Правила внутреннего трудового распорядка Института - локальный нормативный 

акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ: 
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- порядок приема и увольнения работников; 

- основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора; 

- режим работы; 

- время отдыха; 

- применяемые к работникам меры поощрения и взыскания; 

- другие вопросы регулирования трудовых отношений в Институте (ст. 189 

ТК РФ).  

Правила внутреннего трудового распорядка Института утверждаются директором 

Института с учетом мнения представительного органа работников Института. 

Правила внутреннего трудового распорядка организации являются, как правило, 

приложением к коллективному договору (ст. 190 ТК РФ). 

60. 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 (ст. 192 ТК РФ). 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении 2-х рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения представительного органа. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее 2 лет со дня его совершения.  

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

расписку в течение 3 рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров (193 ТК РФ). 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

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

дисциплинарного взыскания. 

Директор до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников (ст. 194 ТК РФ).  

 

  

 




