
Федеральное государственное бюджетное учреждение науки 
Мурманский морской биологический институт  

Российской академии наук 

СОГЛАСОВАНО: 
На заседании профкома первичной 
организации профсоюза работников 
ММБИ РАН  

 Протокол от 14 февраля 2020 года  № 127 

УТВЕРЖДЕНЫ 
приказом директора  
ММБИ РАН 
от 14.02. 2020  года  
№ 6732/34-к 

  
 
 

  

 
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО  
БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ  НАУКИ  

МУРМАНСКОГО МОРСКОГО БИОЛОГИЧЕСКОГО ИНСТИТУТА  
РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ НАУК* 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*В связи с переименованием Института на основании приказа № 6732/89-ок от 25.05.2020 г. в тексте 
Положения внесены изменения в наименование учреждения: «ММБИ КНЦ РАН» изменено на 
«ММБИ РАН». 



 
2 

Оглавление  
 

I. Общие положения……………………………………………………...3 
II. Порядок приема и увольнения Работников ........................................ 4 
III. Основные права, обязанности и ответственность сторон .............. 11 
IV. Режим работы ..................................................................................... 14 
 V. Время отдыха ....................................................................................... 17 
VI. Меры поощрения и взыскания .......................................................... 20 
VII. Иные вопросы регулирования трудовых отношений ................... 21 
VIII. Изменения и дополнения ................................................................ 23 



I .  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
Правила внутреннего трудового распорядка ММБИ РАН разработаны в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, трудовым законодательством и иными 
нормативно правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать 
укреплению дисциплины труда, рациональному использованию рабочего 
времени, высокому качеству работы. 

Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 
распорядка, решаются администрацией Института, в пределах предоставленных 
ей прав, а в случаях, предусмотренных законодательством и правилами 
внутреннего трудового распорядка - с учетом мнения профсоюзного комитета. 

Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 
регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 
время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также 
иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

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. 

Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами, трудовым договором. 

Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового 
распорядка. 

Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех 
работающих в ММБИ РАН.  

Работники должны быть ознакомлены под роспись с настоящими Правилами. 
Для отдельных категорий работников действуют уставы и положения о 

дисциплине, устанавливаемые федеральными законами. 
Правила внутреннего трудового распорядка утверждены Работодателем с 

учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном 
статьей 372 Трудового кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов. 
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II. Порядок приема и увольнения Работников 
 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового 
договора  с работодателем.  

 
Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу 
по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 
предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, 
локальными нормативными актами и данным соглашением, 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. 
 
2.2. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора. 
При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 
Трудового кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор 
заключается впервые; 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
- 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; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 
и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при 
поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не 
допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 
подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 
административному наказанию за потребление наркотических средств или 
психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 
психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые 

consultantplus://offline/ref=3EEE1695E73B7DA6DD5C5B7CFEE6C2B378AAB3584E5989DB0F6E609889F13BA624026FB962D4428282FACAB09E3D202D408E21357FFBu0GBK
consultantplus://offline/ref=C6952B3D054AAE857DD817A1666DDBC1FBBCAB18C119CAB3B4ADC967744852E5E8C88FCE524EBB3EDA24D72B7C290B71F929D79CEF22709An8I5K
consultantplus://offline/ref=C52AD9F856543C997709385237A719598197FF8ED13847D41F2D0863FDE348B837E21227B1CE8B59967A3F84BB9CB737EBB09E37FB506982PFM4K
consultantplus://offline/ref=C52AD9F856543C997709385237A71959819EFD89D53847D41F2D0863FDE348B837E21227B1CE8B5A917A3F84BB9CB737EBB09E37FB506982PFM4K
consultantplus://offline/ref=C52AD9F856543C997709385237A71959819EFD89D53847D41F2D0863FDE348B837E21227B1CE885A917A3F84BB9CB737EBB09E37FB506982PFM4K
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устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 
и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при 
поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 
соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 
административному наказанию за потребление наркотических средств или 
психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 
психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается 
подвергнутым административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудового кодекса РФ, 
иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 
постановлениями Правительства Российской Федерации может 
предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 
договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 
указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 
Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 
трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
оформляется). В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 
открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 
соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 
Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета.  

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 (за исключением случаев, если в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая 
книжка на работника не ведется). 
 

2.3. Трудовая книжка 
 
Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 
Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 

изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 
устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации 
федеральным органом исполнительной власти. 

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего 
у него свыше пяти дней, в случае, когда работа является для работника основной 
(за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

consultantplus://offline/ref=8CB0B81E036E1112DBF0AE69EFFCA029806F11FAA08D77D94348248A729FB8A4795C0DEC33BF44C3BF424642747AB9701BBD06422B20FE48XFOFK
consultantplus://offline/ref=E8115FAC9E480E787F9279D3C43B19A71D512CB9A47A8FE3A4BCA499461C9BF5B0754E36FDD3AA4B7B02B3D62CC0A2C155D38B2A85F8135Bo4QFK
consultantplus://offline/ref=E8115FAC9E480E787F9279D3C43B19A71D512CB9A47A8FE3A4BCA499461C9BF5B0754E36FDD3AA4A7D02B3D62CC0A2C155D38B2A85F8135Bo4QFK
consultantplus://offline/ref=E8115FAC9E480E787F9279D3C43B19A71D512CB9A47A8FE3A4BCA499461C9BF5B0754E36FDD3AB4B7302B3D62CC0A2C155D38B2A85F8135Bo4QFK
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В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 
переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также 
основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи 
в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 
случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.                                                   

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 
трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 
подтверждающего работу по совместительству.  

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 
трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о 
трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 
для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 
Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 
месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую 
постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины 
прекращения трудового договора, другая предусмотренная Трудовым кодексом 
РФ, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении 
трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 
сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. 
Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 
трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, 
если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на 
работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в 
соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 
сведения о трудовой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 
работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, 
заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных 
услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью. 

consultantplus://offline/ref=C1427F0893B5768E738CA0C188F99759A040BE52369A338B328F05761861A224471074123058F2DD1C3C1F6299C8EA5F948B0D3E11193F3AKFU3K
consultantplus://offline/ref=C1427F0893B5768E738CA0C188F99759A040BE53309F338B328F05761861A224471074123058F2DF133C1F6299C8EA5F948B0D3E11193F3AKFU3K
consultantplus://offline/ref=C1427F0893B5768E738CA0C188F99759A040BE523797338B328F05761861A22447107411335DFBD141660F66D09CE5409697133E0F19K3UFK
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Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если 
в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на 
работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период 
работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
(при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 
направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной 
почты работодателя: 

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

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 
В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения 
в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, 
работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или 
дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 
для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 
Федерации. 
 

2.4. Форма трудового договора 
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 
трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 
Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 
подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 
работодателя. 

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

2.5. Оформление приема на работу 
Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 
(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется 
работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 
По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 
заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

consultantplus://offline/ref=C1427F0893B5768E738CA0C188F99759A040BE523797338B328F05761861A22447107411335DFBD141660F66D09CE5409697133E0F19K3UFK
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При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 
обязан ознакомить работника под роспись: с правилами внутреннего трудового 
распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 
связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором, с 
порученной работой, должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, 
разъяснить его права и обязанности. 

 Провести инструктаж по охране труда, технике безопасности, 
производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране. 

 
2.6. Медицинский осмотр (обследование) при заключении трудового 

договора 
Обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) 

при заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста 
восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ и иными федеральными законами. 

В соответствии с действующими нормативными актами работодатель по 
согласованию с Роспотребнадзором утверждает Перечень работ и Перечень 
вредных и (или) опасных производственных факторов, при выполнении которых 
проводятся предварительные при поступлении на работу и периодические 
медицинские осмотры (обследования). 
 

 2.7. Испытание при приеме на работу 
При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 
соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 
работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически 
допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании 
может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в 
виде отдельного соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, соглашений, локальных нормативных актов. 

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; 
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 
программам, и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 
течение одного года со дня получения профессионального образования 
соответствующего уровня; 

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

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

федеральными законами. 
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их 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. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 
работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 
 

2.8. Результат испытания при приеме на работу 
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 три дня с 
указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 
выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право 
обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 
договора производится без учета мнения соответствующего 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 форме за три дня. 

 
2.9.  Прекращение трудового договора 
     Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 
С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового 

договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию 
работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 
копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ 
(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 
сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, 
на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

consultantplus://offline/ref=C386F84B217508C9382FE39CC9CB98D02E42BFBBEC2A0EF19004F8B4C09234DB7463408449FFA137DBE14554F812714AE112FB2900BF99D41EK
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Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 
день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не 
работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным 
федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 
(статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного работодателя и произвести с ним 
расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ. По письменному 
заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) об основании и о причине 
прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с 
формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со 
ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 
кодекса РФ или иного федерального закона. 

В случае если в день прекращения трудового договора выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 
работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их 
получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 
ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 
сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления 
указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления 
сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не 
несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку 
предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в 
случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения 
трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 
предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 
4 части первой статьи 83 Трудового кодекса РФ, и при увольнении женщины, 
срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания 
беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии 
с частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ. По письменному обращению 
работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель 
обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в 
случае, если в соответствии с Трудового кодекса РФ, иным федеральным законом 
на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в 
письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, 
по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о 
трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель 
обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника 
способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

consultantplus://offline/ref=C386F84B217508C9382FE39CC9CB98D02941BDBFEB2853FB985DF4B6C79D6BCC732A4C864AFBA23C84E45045A01E7256FF10E73502BDD91BK
consultantplus://offline/ref=C386F84B217508C9382FE39CC9CB98D02941BDBFEB2853FB985DF4B6C79D6BCC732A4C8549FDAB32D6BE4041E94A7D49FD0CF9351CBD9B4CD01EK
consultantplus://offline/ref=C386F84B217508C9382FE39CC9CB98D02941BDBFEB2853FB985DF4B6C79D6BCC732A4C864AFBA23C84E45045A01E7256FF10E73502BDD91BK
consultantplus://offline/ref=C386F84B217508C9382FE39CC9CB98D02941BDBFEB2853FB985DF4B6C79D6BCC732A4C8040F4A96381F1411DAC1D6E48FD0CFB3700DB1FK
consultantplus://offline/ref=C386F84B217508C9382FE39CC9CB98D02941BDBFEB2853FB985DF4B6C79D6BCC732A4C8549FDA435D2BE4041E94A7D49FD0CF9351CBD9B4CD01EK
consultantplus://offline/ref=C386F84B217508C9382FE39CC9CB98D02941BDBFEB2853FB985DF4B6C79D6BCC732A4C8549FDA435D2BE4041E94A7D49FD0CF9351CBD9B4CD01EK
consultantplus://offline/ref=C386F84B217508C9382FE39CC9CB98D02941BDBFEB2853FB985DF4B6C79D6BCC732A4C8648F4A33C84E45045A01E7256FF10E73502BDD91BK
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надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 
работодателя). 
 

III. Основные права, обязанности и ответственность сторон 
 
3.1. Основные права и обязанности работника. 
Работник имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами; 

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

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

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации 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 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; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами; 

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

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 

Работник обязан: 
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- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 
третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества). 
 

3.2. Основные права и обязанности работодателя 
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 коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 
в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами; 

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

своих интересов и вступать в них. 
- создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на 

добровольной основе из числа работников, имеющих, как правило, достижения в 
труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной 
деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники 
и новых технологий, повышению производительности труда и квалификации 
работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного 
совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным 
нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут 
относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными законами 
отнесено к исключительной компетенции органов управления организации, а 
также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и 
интересов работников, решение которых в соответствии с Трудовым кодексом РФ 



 13 

и иными федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных 
союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных 
представителей работников. Работодатель обязан информировать 
производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших 
от производственного совета, и об их реализации. 

Работодатель обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, соглашений и 
трудовых договоров; 

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

государственным нормативным требованиям охраны труда; 
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 
коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 
трудовыми договорами; 

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

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

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью; 

- 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, других 
федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по 
контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 
наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 
правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 
иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 
трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 
принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых 
мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами; 
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- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей; 

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

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и 
трудовыми договорами. 

 
IV. Режим работы 

 
4.1. Понятие рабочего времени.  
Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора 
должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, 
которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 
относятся к рабочему времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 
часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени для женщин, работающих в районах 
Крайнего Севера и приравненных к ним местностям 36 часов в неделю. 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 
работником. 

 
4.2. Норма рабочего времени.  
Норма рабочего времени на определенные календарные периоды времени 

исчисляется по расчетному графику пятидневной рабочей недели с двумя 
выходными днями в субботу и воскресенье исходя из продолжительности 
ежедневной работы (смены): 

- при 40-часовой рабочей неделе - 8 часов (для женщин – 36 часовой рабочей 
недели – 7.2 часа); 

- при продолжительности рабочей недели менее 40 часов - количество часов, 
получаемое в результате деления, установленной продолжительности рабочей 
недели на пять дней. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

В соответствии с частью 2 статьи 112 Трудового кодекса РФ при совпадении 
выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на 
следующий после праздничного рабочий день. 
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В тех случаях, когда в соответствии с решением Правительства Российской 
Федерации выходной день переносится на рабочий день, продолжительность 
работы в этот день (бывший выходной) должна соответствовать 
продолжительности рабочего дня, на который перенесен выходной день. 

Исчисленная в таком порядке норма рабочего времени распространяется на 
все режимы труда и отдыха. 

У работодателей, приостановка работы у которых в нерабочие праздничные 
дни невозможна по производственно-техническим и организационным условиям 
(например, непрерывно действующее производство, ежедневное обслуживание 
населения и др.), перенос выходных дней, предусмотренный частью 2 статьи 112 
Трудового кодекса РФ, не осуществляется. 

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. 

В случае производственной необходимости Работодатель может изменять 
режим рабочего времени для отдельных категорий Работников в порядке, 
установленном законодательством РФ, с учетом мнения представительного 
органа Работников. 

При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 
устанавливается: 

- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 
- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 

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

часов в неделю; 
- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 
степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

 По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться 
как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или 
неполная рабочая неделя.  

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе 
беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего 
ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до 
восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом 
семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее время 
устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период 
наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления 
неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, 
включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и 
окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с 
пожеланиями работника с учетом условий производства (работы) у данного 
работодателя. 

consultantplus://offline/ref=F501A757C5D8163886AF0497F5A26C68E7A443617ED49B0CE9ED41E9D9F9DA798AFD6F501E533417TEN8L
consultantplus://offline/ref=F66BDC78E7A29983EF75A175EEFC198FF09AA59916C2F3774A0F2D2E8587E4A033EEB43CC164ECF363F9CF3B95BE708EE9DDC5E04F26108E62H7L
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При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 
производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 
выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 
каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного 
оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

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

 Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения 
трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий 
день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого 
учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать 
половины месячной нормы рабочего времени, установленной для 
соответствующей категории работников. 
 

4.3. Режим рабочего времени 
Для Работников Института установлена пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями: суббота, воскресенье. 
Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания 

устанавливается следующее:  
начало работы  - 9 час. 00 мин.  
перерыв - с 13 час. до 14 час. 
окончание работы - 18 час. 00 мин. (для женщин 17 час. 12 мин.). 
До начала работы каждый сотрудник обязан отметить свой приход на работу, 

а по окончании   рабочего   дня   -   уход   с   работы   в   установленном   порядке   
(сообщить сотруднику вахты (здание ПГИ или контролеру КПП). 

 
 4.4. Порядок введения суммированного учета рабочего времени. 
Особенности режима рабочего времени и времени отдыха работников 

транспорта (водителей) установлены Положением об особенностях режима 
рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей, утвержденные 
Приказом Минтранса РФ № 15 от 20.08.2004 г. 

По условиям работы (командировки и т.д.) водителям установлен 
суммированный учет рабочего времени с продолжительностью учетного периода  
один месяц. 

Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания, как 
правило, устанавливается следующее:  

начало работы - 9 час. 00 мин.  
перерыв - с 13 час. до 14 час,  
окончание работы - 18 час. 00 мин. 
Особенности регулирования труда и отдыха работников плавающего состава 

установлены Приказом Министерства Транспорта РФ от 20.09.2016 г. № 268 « Об 
утверждении положения об особенностях режима рабочего времени и времени 
отдыха членов экипажей морских судов и судов смешанного (река-море) 
плавания». 

consultantplus://offline/ref=30FB83C277AD4868E87A2A0F7EA1B483009532F146DDAE7206B9359CCDA0A51D86FD22AEBA577F6BO9L
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Графики работ (вахт), время начала и окончания вахт, перерыв для отдыха и 
питания,  разрабатываются и утверждаются  капитаном судна по согласованию с 
профсоюзом Института. 

Для членов экипажей устанавливается суммированный учет рабочего 
времени. Продолжительность учетного периода три месяца.  

Выполнение общественных обязанностей, проведение разного рода 
мероприятий (обучение, совещания, семинары и собрания) проводятся по 
согласованию с администрацией Института, без нарушения нормальной 
деятельности Института. 

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

продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению сторон. 
Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества 

рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, 
недели, месяца и других). 

V. Время отдыха 
5.1. Понятие времени отдыха 
Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 
 

5.2. Виды времени отдыха 
Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 
- ежедневный (междусменный) отдых; 
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
- нерабочие праздничные дни; 
- отпуска. 

 
5.3. Перерывы для отдыха и питания 
В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не 
менее 30 минут, который в рабочее время не включается. 
 

5.4. Нерабочие праздничные дни 
Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 
1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 
7 января - Рождество Христово; 
23 февраля - День защитника Отечества; 
8 марта - Международный женский день; 
1 мая - Праздник Весны и Труда; 
9 мая - День Победы; 
12 июня - День России; 
4 ноября - День народного единства. 
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением 

consultantplus://offline/ref=CF74BE6CE9FAB44AF02F84B1B31A6EE1C57CBDD4BE9D6988BD153B929B9E1C540A6B36ED5F1725j9E8J
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выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в 
абзацах втором и третьем части первой статьи 112 Трудового кодекса РФ. 
Правительство Российской Федерации переносит два выходных дня из числа 
выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в 
абзацах втором и третьем части первой статьи 112 Трудового кодекса РФ, на 
другие дни в очередном календарном году в порядке, установленном частью 
пятой  статьи 112 Трудового кодекса РФ. 

Выходные дни могут переноситься на другие дни федеральным законом или 
нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации. 

 
5.5. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом 
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем 
за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном 
статьей 372 Трудовым кодексом РФ для принятия локальных нормативных актов. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала.  
Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом  РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый 
отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию 
мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 
отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной 
работы у данного работодателя. 
 

5.6. Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска 
Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в 
случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 
- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 
предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 
локальными нормативными актами. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 
текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе 
работы организации, 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 непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 
двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 
работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с 
вредными и (или) опасными условиями труда. 

consultantplus://offline/ref=CF74BE6CE9FAB44AF02F84B1B31A6EE1CD78B9DAB1903482B54C37909C9143430D223AEC5717j2E3J
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 19 

 
 
5.7. Разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части. Отзыв из 

отпуска 
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, 
беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда. 

 
5.8. Отпуск без сохранения заработной платы. 
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 работодателем и работником. 

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, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за 
оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, 
сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших 
или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 
исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие 
заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 
календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 
- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами либо коллективным договором. 
 

 
VI. Меры поощрения и взыскания 

 
6.1. Поощрения за труд 



 20 

Работодатель поощряет работников за продолжительную и безупречную 
работу и другие достижения в работе, добросовестно исполняющих трудовые 
обязанности. Работодатель применяет следующие виды поощрения: 

- объявляет благодарность;  
- выдает премию; 
- представляет к награждению Почетной грамотой;  
- представляет к званию лучшего по профессии. 
За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам. 
 Поощрения выносятся с учетом мнения профсоюзного комитета. Поощрения 

оформляются приказом (распоряжением) администрации, доводятся до сведения 
трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 
 

6.2. Дисциплинарные взыскания 
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; 
Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для 

отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие 
дисциплинарные взыскания. 
 

6.3. Порядок применения дисциплинарных взысканий 
До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания. 

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

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 
финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух 
лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства 
по уголовному делу. 

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

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

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров. 
 

6.4. Снятие дисциплинарного взыскания 
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 
просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 
представительного органа работников. 
 

VII. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 
 у данного работодателя. 

 
7.1. Порядок, место и сроки выплаты заработной платы 
При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной 

форме каждого работника: 
- о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период; 
- о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно 
выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) 
других выплат, причитающихся работнику; 

- о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 
- об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 
Заработная плата выплачивается работнику, как правило,  в месте 

выполнения им работы либо перечисляется на указанный работником счет в банке 
на условиях, определенных трудовым договором. 

Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за 
исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается 
федеральным законом или трудовым договором. 

Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 
переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об 
изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за пять 
рабочих дней до дня выплаты заработной платы. 

Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца - 5 и 20 
числа. Работникам впервые принятым на работу заработная плата, по их 
заявлению, выплачивается не позднее 15 числа. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 
выплата заработной платы производится накануне этого дня. 
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Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 
 
7.2. Отстранение от работы 
Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 
- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 
освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

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

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

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

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

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

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 
работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от 
работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в 
области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический 
медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата 
за все время отстранения от работы как за простой. 
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           В случае не согласия работника  с отстранением от работы за появление на 
работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 
опьянения, работник обязан в день отстранения  пройти самостоятельно 
необходимое медицинское обследование, результат которого предъявить 
работодателю. 

 
VIII. Изменение и дополнения 

 
Правила внутреннего трудового распорядка утверждены работодателем с 

учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ, для принятия локальных нормативных актов. 

Все изменения к настоящим Правилам внутреннего трудового распорядка 
разрабатываются и утверждаются работодателем с учетом мнения 
представительного органа работников и оформляются отдельным приказом в 
соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ. 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с 
момента утверждения и действуют до отмены.  
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