
Правила 
внутреннего трудового распорядка 

Федерального государственного бюджетного учреждения науки 
Федерального научного центра 

«Владикавказский научный центр Российской академии наук» 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту - «Правила») 
регламентируют трудовые отношения и иные непосредственно связанные с ними отношения в 
Федеральном государственном бюджетном учреждении науки Федеральном научном центре 
«Владикавказский научный центр Российской академии наук» (далее по тексту - «Центр»). 

1.2. Правила составлены на основании Конституции Российской Федерации и Трудового 
кодекса Российской Федерации (далее по тексту - «Кодекс»). 

1.3. Правила обеспечивают: 
- право каждого работника на справедливые условия труда, в том числе на условия труда, 

отвечающие требованиям безопасности и гигиены, право на отдых, включая ограничение рабо-
чего времени, предоставление ежедневного отдыха, выходных и нерабочих праздничных дней, 
оплачиваемого ежегодного отпуска; 

- равенство прав и возможностей работников; 
- право каждого работника на своевременную и в полном размере выплату заработной 

платы не ниже минимального размера оплаты труда, установленного федеральными законами; 
- равенство возможностей работников без всякой дискриминации на продвижение по ра-

боте с учетом производительности труда, квалификации и стажа работы по специальности, а 
также на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации; 

- право работников и Центра на защиту своих прав и интересов; 
- право работников на защиту своего достоинства в период трудовой деятельности; 
- право на обязательное социальное страхование работников; 
- обязанность Центра по возмещению вреда, причиненного работнику в связи с исполне-

нием им трудовых обязанностей; 
- обязанность сторон трудового договора соблюдать условия заключенного договора, 

включая право Центра требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бе-
режного отношения к имуществу Центра; 

- право работников требовать от Центра соблюдения обязанностей по отношению к ра-
ботникам, трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права; 

- право на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров. 
1.4. В Центре в соответствии со ст. ст. 3 и 4 Кодекса запрещены дискриминация в сфере 

труда и принудительный труд. 
1.5. Регулирование трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними от-

ношений осуществляется в Центре путем заключения, изменения, дополнения работниками и 
Центром трудовых договоров. 
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2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Трудовые отношения между работником и Центром возникают на основании трудово-
го договора, заключаемого ими в соответствии с Кодексом. 

В трудовых отношениях Центр представляет его директор (далее по тексту - «Работода-
тель»). Полномочия Работодателя в трудовых отношениях с работниками филиалов Центра осу-
ществляют директора филиалов на основании доверенностей, выдаваемых директором Центра. 

2.2. В соответствии с трудовым договором Работодатель обязуется предоставлять работ-
нику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечивать условия труда, предусмотрен-
ные Кодексом, законами и иными нормативными трудовыми актами, нормативными актами 
Центра, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать 
работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим со-
глашением трудовую функцию, соблюдать действующие в Центре Правила внутреннего трудо-
вого распорядка. 

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 
подписываемых работником и Работодателем. Один экземпляр трудового договора передается 
работнику, другой - хранится у Работодателя. 

2.4. Трудовые договоры могут заключаться: 
- на неопределенный срок; 
- на определенный срок (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут 
быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или усло-
вий её выполнения. При заключении срочного трудового договора необходимо руководство-
ваться ст. 59 Кодекса. 

2.5. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и Работодателем. 
В случае если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительной 

причины в течение недели, то трудовой договор аннулируется. 
2.6. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при по-

ступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
- трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впер-

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

енную службу. 
При приеме на работу, требующую обязательного медицинского осмотра, предъявляется 

также справка установленного образца. 
В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными феде-

ральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может 
предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополни-
тельных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмот-
ренных Кодексом, иными федеральными законами, Указами Президента Российской Федера-
ции и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 
государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

2.7. Прием на работу оформляется приказом по Центру, изданным на основании заклю-
ченного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со 
дня подписания трудового договора. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему 
надлежаще заверенную копию указанного приказа. 
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2.8. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, 
если работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представи-
теля. При фактическом допущении работника к работе Работодатель обязан оформить с ним 
трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения 
работника к работе. 

2.9. При заключении трудовых договоров с отдельными категориями работников закона-
ми и иными нормативными правовыми актами может быть предусмотрена необходимость со-
гласования возможности заключения трудовых договоров, либо их условий с соответствующи-
ми лицами или органами, не являющимися работодателями по этим договорам или составление 
трудовых договоров в большем количестве экземпляров. 

2.10. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 
испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом 
договоре условия означает, что работник принят без испытания. 

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

При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения 
срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его об этом в пись-
менной 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. 
2.11. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен с действующими в Центре 

Правилами, коллективным договором, иными нормативными актами и должностными инструк-
циями, имеющими отношение к трудовым функциям работника. 

2.12. Перевод на другую постоянную работу в Центре по инициативе Работодателя, т.е. 
изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, до-
пускается только с письменного согласия работника. 

2.13.В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или техно-
логических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реор-
ганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового догово-
ра не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исклю-
чением изменения трудовой функции работника. 

2.14.Основаниями прекращения трудового договора являются: 
1) соглашение сторон (статья 78 Кодекса); 
2) истечение срока трудового договора (статья 79 Кодекса), за исключением случаев, ко-

гда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их пре-
кращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 Кодекса); 
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 Кодекса); 
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

или переход на выборную работу (должность); 
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества ор-

ганизации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реоргани-
зацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения (статья 75 Ко-
декса); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 
условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Кодекса); 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с ме-
дицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и ины-
ми нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 
соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 Кодекса); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем 
(часть первая статьи 72.1 Кодекса); 
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10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Кодекса); 
11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом пра-

вил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 
работы (статья 84 Кодекса). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Ко-
дексом и иными федеральными законами. 

2.15. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работо-
дателя письменно за две недели. По истечении этого срока работник вправе прекратить работу, 
а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. 

Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об уволь-
нении, по соглашению между Работником и Работодателем. 

2.16. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя с работниками, явля-
ющимися членами профсоюза, по пункту 2, 3, 5 части первой статьи 81 Кодекса производится с 
учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа в соответствии со ст. 373 
Кодекса. 

2.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 
2.18. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надле-
жащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении 
трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается 
ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.19. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с 
внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Запись в 
трудовую книжку о причине увольнения должна быть произведена в точном соответствии с 
формулировками действующего трудового законодательства и со ссылкой на соответствующую 
статью Кодекса или федерального закона. Во всех случаях днем увольнения работника является 
последний день его работы. 

2.20. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку Ра-
ботнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель 
направляет Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 
согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления Работодатель 
освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

2.21. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем Ра-
ботник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня 
до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового дого-
вора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника). 

2.22. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, пре-
кращается по завершении этой работы. 

2.23. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 
Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу. 

2.24. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение опреде-
ленного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работник Центра имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, ко-

торые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стан-

дартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 
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- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квали-
фикацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего вре-
мени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих 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 по-
рядке, 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 за-
коном способами; 

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

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязан-
ностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами; 

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

3.2. Работник Центра обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными документами; 
- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные действующим законо-

дательством РФ; 
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок выпол-

нять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда, работать 
над повышением своего профессионального уровня; 

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством 

РФ случаях; 
- информировать Работодателя либо непосредственного руководителя, либо иных долж-

ностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надле-
жащему выполнению Работником своих трудовых обязанностей; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о воз-

никновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имуще-
ства работодателя. 

- использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с производственной 
деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных 
ценностей и документов; 

- представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, 
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места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхо-
вого свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

- соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами поря-
док работы с конфиденциальной информацией; 

- принимать участие в совещаниях, собраниях руководства Работодателя, представлять от-
четы о своей работе; 

- вести себя вежливо с коллегами по работе и посетителями Центра, не допускать грубых, 
резких выражений в их адрес, проявлять неуважение в любой форме; 

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в 
процессе выполнения работ, а также материально-технические средства, переданные работода-
телем для выполнения трудовых обязанностей. 

4. Основные права и обязанности работодателя 

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

виях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих инте-

ресов и вступать в них; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отноше-

ния к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудово-
го распорядка организации; 

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

- принимать локальные нормативные акты; 
4.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

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 Правилами внутреннего трудового распорядка Центра, трудовыми договорами; 
- вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работниками; 
- обеспечивать учет сверхурочных работ; 
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходи-

мую 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 государственных надзорных и контрольных орга-

нов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых ак-
тов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных ра-
ботниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых ме-
рах указанным органам и представителям; 
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- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 
договором формах; 

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

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

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

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

5. Рабочее время 

5.1. В Центре установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббо-
та и воскресенье). Нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю, 
8 часов в день. 

5.2. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается 
следующее: 

- в Федеральном государственном бюджетном учреждении науки Федеральном научном 
центре «Владикавказский научный центр Российской академии наук», расположенном по 
адресу: 362027, г. Владикавказ, ул. Маркуса, 22, время начала работы - 9.00, перерыв — 13 00 — 
14 00, время окончания работы - 18.00; 

- в Геофизическом институте - филиале Федерального государственного бюджетного 
учреждения науки Федерального научного центра «Владикавказский научный центр Россий-
ской академии наук», расположенном по адресу: 362002, г. Владикавказ, ул. Маркова, 93 а, 
время начала работы - 8.30, перерыв - 12 30 - 13 00, время окончания работы - 17.00; 

- в Институте биомедицинских исследований - филиале Федерального государственного 
бюджетного учреждения науки Федерального научного центра «Владикавказский научный 
центр Российской академии наук», расположенном по адресу: 362002, г. Владикавказ, 
ул. Пушкинская, 47, время начала работы - 9 00, перерыв - 13 00 - 14 00, время окончания ра-
б о т ы - 18.00; 

- в Северо-Кавказском научно-исследовательском институте горного и предгорного сель-
ского хозяйства - филиале Федерального государственного бюджетного учреждения науки Фе-
дерального научного центра «Владикавказский научный центр Российской академии наук», 
расположенном по адресу: 363110, Пригородный район, с. Михайловское, ул. Вильямса, 1, вре-
мя начала работы - 8 00, перерыв - 12 00 - 13 00, время окончания работы - 17 00; 

- в Северо-Осетинском институте гуманитарных и социальных исследований 
им. В.И.Абаева - филиале Федерального государственного бюджетного учреждения науки Фе-
дерального научного центра «Владикавказский научный центр Российской академии наук», 
расположенном по адресу: 362040, г. Владикавказ, пр. Мира, 10, время начала работы - 9 00, 
перерыв - 13 00 - 14 00, время окончания работы - 18.00; 

- в Южном математическом институте - филиале Федерального государственного бюд-
жетного учреждения науки Федерального научного центра «Владикавказский научный центр 
Российской академии наук», расположенном по адресу: 362040, г. Владикавказ, пр. Мира, 10, 
время начала работы - 9 00, перерыв - 13 00 - 14 00, время окончания работы - 18.00. 

5.3. Продолжительность работы накануне нерабочих праздничных дней уменьшается на 1 час. 
5.4. Сверхурочные работы разрешаются в исключительных случаях, предусмотренных 

Кодексом. 

7 



5.5. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться неполный 
день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени 
оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зави-
симости от выполненного им объема работ. 

5.6. Эпизодическое привлечение Работников к работе на условиях ненормированного ра-
бочего дня осуществляется при возникновении необходимости производственного или органи-
зационного (управленческого) характера. На Работников с ненормированным рабочим временем 
распространяется распорядок рабочего дня, установленный настоящими Правилами. 

5.7. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни являются ли-
сток временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмот-
ренные законодательством РФ. 

5.8. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные 
дни осуществляется только с письменного согласия Работника и в соответствии с требованиями 
трудового законодательства РФ. 

5.9. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника: 
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

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

сти охраны труда; 
- не прошедшего в установленном порядке обязательный или периодический медицин-

ский осмотр в случаях, предусмотренных законом; 
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для вы-

полнения Работником работы, обусловленной трудовым договором; 
- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами; 
- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами. 
5.10. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о недопуске к работе) 

оформляется приказом (распоряжением) руководителя Центра, в котором перечисляются обсто-
ятельства, послужившие основанием для отстранения Работника; документы, которые подтвер-
ждают такие основания; период времени отстранения; распоряжение бухгалтерии о приоста-
новке начисления заработной платы за период отстранения; кто будет исполнять обязанности 
отстраняемого работника. Приказ (распоряжение) объявляется Работнику под роспись. 

5.11. Допуск к работе оформляется приказом (распоряжением) о прекращении (об отмене) 
отстранения Работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и объявляется 
Работнику под роспись. 

5.12. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя считается не-
правомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительных причин в течение 
всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсут-
ствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабо-
чего дня (смены) с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту "а" пункта 6 ста-
тьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанно-
стей (совершенным прогулом). 

5.13. По заявлению Работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по другому 
трудовому договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы за пределами уста-
новленной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. Ра-
бота за пределами установленной продолжительности рабочего времени не может превышать 
времени, установленного Трудовым кодексом РФ. 

5.14. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени по иници-
ативе Работодателя (сверхурочная работа) производится в случаях и в пределах, предусмотрен-
ных действующим законодательством. Такое привлечение к сверхурочным работам производит-
ся Работодателем с письменного согласия Работника. 

5.15. Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ путем составления журнала 
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сверхурочных работ. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого Работника четы-
рех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

6. Время отдыха 

6.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудо-
вых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

6.2. В течение рабочего времени Работнику должен быть предоставлен перерыв для отды-
ха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее 
время не включается. 

6.3. В Центре установлены два выходных дня - суббота и воскресенье. 
6.4. Нерабочие праздничные дни устанавливаются Кодексом, другими законодательными 

актами Правительства Российской Федерации. 
6.5. Работа в выходные и праздничные дни допускается, если приостановка работы невоз-

можна по производственно-техническим условиям. 
6.6. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска продолжительностью 

28 календарных дней с сохранением работы (должности) и среднего заработка. В случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации, работникам предоставляется еже-
годный оплачиваемый отпуск продолжительностью, установленной соответствующим норма-
тивным актом. 

Научным работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска продолжитель-
ностью: докторам наук - 48 рабочих дней, кандидатам наук - 36 рабочих дней. 

6.7. Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год работы 
возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в Центре. 

По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 
истечения 6 месяцев. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время года 
в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков в Центре 
(графиком). 

6.8. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соот-
ветствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения выборного 
профсоюзного органа Центра не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

6.9. График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для работника. О времени 
начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

6.10. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый от-
пуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна 
быть не менее 14 календарных дней. 

6.11. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в свя-
зи 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. 

6.12. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению ра-
ботника может быть заменена денежной компенсацией согласно ст. 126 Кодекса. 

6.13. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользован-
ный отпуск. 

6.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, про-
должительность которого определяется по соглашению между Работником и Работодателем. 
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7. Заработная плата 

7.1. Выплата заработной платы работникам Центра осуществляется в соответствии с По-
ложением об оплате труда работников ВНЦ РАН и с заключенными трудовыми договорами по 
утвержденным тарифным ставкам (должностным окладам). 

7.2. Выплата заработной платы производится Работодателем в денежной форме в валюте 
Российской Федерации в рублях. При выплате заработной платы Работодатель удерживает с Ра-
ботника в установленном законодательством порядке подоходный налог, а также производит 
иные удержания из заработной платы Работника по основаниям и в порядке, предусмотренным 
действующим законодательством РФ. 

7.5. Заработная плата выплачивается работнику два раза в месяц: 
- за первую половину текущего месяца - 15, 16, 17 числа этого месяца; 
- за вторую половину текущего месяца - 30(31) числа этого месяца, 1, 2 числа последую-

щего месяца. 
7.6. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем вы-

плата заработной платы производится накануне этого дня. 
7.7. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 
7.8. Выплата заработной платы производится на банковский счет (банковские карты), со-

гласно заявлению Работника. 
7.9. При выплате заработной платы работник в письменной форме извещается о состав-

ных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующие периоды, размерах и 
основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выпла-
те. С этой целью составляются расчетные листки на каждого работника. Форма расчетного 
листка утверждается Работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета. 

7.10. Удержания из заработной платы работника для погашения задолженности Центру 
производятся в порядке, предусмотренном Кодексом. 

7.11. Заработная плата, излишне выплаченная работнику (в том числе при неправильном 
применении законов или иных нормативных актов), не может быть с него взыскана, за исклю-
чением случаев: 

- счетной ошибки; 
- если заработная плата была излишне выплачена работнику в связи с его неправомерны-

ми действиями, установленными судом. 
Общий объем всех удержаний при каждой выплате заработной платы не может превы-

шать 20%, а в случаях, предусмотренных федеральными законами - 50-% заработной платы, 
причитающейся работнику. 

7.12. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работни-
ку от Центра, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не 
работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня по-
сле предъявления уволенным работником требования о расчете. 

7.13. В случае если Центр допустит задержку выплаты работникам заработной платы и 
другие нарушения оплаты труда, он несет ответственность в соответствии с Кодексом и иными 
федеральными законами. 

7.14. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 
двойном размере. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему мо-
жет быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день 
оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (ст. 153 Кодекса). 
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8. Гарантии и компенсации 

8.1. Помимо общих гарантий и компенсаций, предусмотренных Кодексом (гарантии при 
приеме на работу, переводе на другую работу, по оплате труда и др.), работникам предоставля-
ются иные гарантии и компенсации. 

8.2. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируется сохране-
ние места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных 
со служебной командировкой. 

Работнику возмещаются: 
- расходы по проезду; 
- расходы по найму жилого помещения; 
- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства 

(суточные, полевое довольствие); 
- иные расходы, произведенные работником с разрешения или с ведома Центра. 
8.3. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением, предостав-

ляются в соответствии со ст.ст. 173-177 Кодекса. 
8.4. Гарантии и компенсации работникам, связанные с расторжением трудового договора, 

предоставляются в соответствии со ст.ст. 178-181 Кодекса. 
8.5. При временной нетрудоспособности работника Центр выплачивает ему пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом. 

9. Дисциплина труда и трудовой распорядок 

9.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведе-
ния, определяемым в соответствии с Кодексом и Правилами внутреннего трудового распорядка 
Центра. 

9.2. Центр обязан создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисци-
плины труда. 

9.3. Центр поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности 
(объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, Почетной грамотой, 
применяет другие виды поощрения). 

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

- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.5. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных феде-
ральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

9.6. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от ра-
ботника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объясне-
ние составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не является препят-
ствием для применения дисциплинарного взыскания. 

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

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

9.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисци-
плинарное взыскание. 
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9.10. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работ-
нику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника 
подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

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

9.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не бу-
дет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисципли-
нарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатай-
ству его непосредственного руководителя. 

10. Обеспечение прав работников на охрану труда 

10.1. Каждый работник имеет право на: 
- рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда; 
- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и про-

фессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом; 
- получение достоверной информации от Работодателя, соответствующих государствен-

ных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о су-
ществующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и 
(или) опасных производственных факторов; 

- отказ от выполнения работы в случае возникновения опасности для его жизни и здоро-
вья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотрен-
ных федеральными законами, до устранения такой опасности; 

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с тре-
бованиями охраны труда за счет средств Центра; 

- обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств Центра; 
- запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем месте органами 

государственного надзора и контроля за соблюдением законодательства о труде и охраны тру-
да, работниками, осуществляющими государственную экспертизу условий труда; 

- обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы государ-
ственной власти РСО-А и органы местного самоуправления, в Центр; 

- личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении вопросов, свя-
занных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании 
происшедшего с ним несчастного случая на производстве или профессионального заболевания; 

- внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с медицинскими ре-
комендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка во время 
прохождения указанного медицинского осмотра (обследования). 

10.2. Центр обязан обеспечить: 
- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования; 
- применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников; 
- соответствующие требования охраны труда, безопасные условия труда на каждом ра-

бочем месте; 
- режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 
- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказа-

нию первой медицинской помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по 
охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, без-
опасных методов и приемов работы; 

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и ин-
структаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда; 
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- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за пра-
вильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты; 

- в случаях, предусмотренных Кодексом, законами и иными правовыми актами, органи-
зовывать за счет собственных средств проведение обязательных предварительных (при поступ-
лении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров 
(обследований) работников по их просьбам в соответствии с медицинским заключением с со-
хранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения ука-
занных медицинских осмотров (обследований). 

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о суще-
ствующем риске повреждений здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах индиви-
дуальной защиты; 

- предоставление органам государственного управления охраной труда, органам госу-
дарственного надзора и контроля информации и документов, необходимых для осуществления 
ими своих полномочий; 

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья 
работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию потерпевшим первой 
помощи; 

- расследование и учет в установленном Кодексом и иными нормативными правовыми 
актами порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

- беспрепятственный допуск в Центр должностных лиц органов государственного 
управления охраной труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением тру-
дового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового законода-
тельства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, органов Фонда соци-
ального страхования Российской Федерации, а также представителей органов общественного 
контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда в Центре и расследования 
несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

- выполнение предписаний должностных лиц органов государственного надзора и кон-
троля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, со-
держащих нормы трудового права, и рассмотрение представлений органов общественного кон-
троля в установленные Кодексом, иными законами сроки; 

- обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производ-
стве и профессиональных заболеваний; 

- ознакомление работников с требованиями охраны труда; 
- разработку и утверждение инструкций по охране труда для работников; 
- наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны 

труда в соответствии со спецификой деятельности Центра. 
10.3. Все работники Центра обязаны проходить проверку знаний по охране труда. 
10.4. Работник не несет расходов на финансирование мероприятий по улучшению усло-

вий и охраны труда. 
11. Материальная ответственность сторон трудового договора 

11.1. Сторона трудового договора (Центр или работник), причинившая ущерб другой 
стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Кодексом и иными федеральными законами. 

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобож-
дение сторон этого договора от материальной ответственности. 

11.2. Обязанность Центра возместить работнику материальный ущерб, причиненный в 
результате незаконного лишения его возможности трудиться возникает в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на дру-
гую работу; 

- отказа Центра от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по 
рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восста-
новлении работника на прежней работе; 
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- задержки Центром выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку 
неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения 
работника; 

- других случаев, предусмотренных федеральными законами. 
11.3. В случае причинения Центром ущерба имуществу работника оно обязано возме-

стить этот ущерб в полном размере. 
11.4. В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и 

размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению иму-
щественного ущерба. 

11.5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 
своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Кодексом или иными феде-
ральными законами. 

11.6. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается 
на работника в следующих случаях: 

- когда в соответствии с Кодексом или иными законами на работника возложена мате-
риальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный Центру при исполнении 
работником трудовых обязанностей; 

- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального договора или полу-
ченных им по разовому документу; 

- умышленного причинения ущерба; 
- причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опь-

янения; 
- причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных при-

говором суда; 
- причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установ-

лен соответствующим государственным органом; 
- разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, ком-

мерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 
- причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

Письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответственности, т.е о 
возмещении Центру причиненного ущерба в полном размере, заключается с работником, до-
стигшим 18 лет и непосредственно обслуживающим или использующим денежные, товарные 
ценности или иное имущество. 

12. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров 

12.1. Индивидуальный трудовой спор - неурегулированные разногласия между работода-
телем и работником по вопросам применения трудового законодательства и иных нормативных 
правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашения, ло-
кального нормативного акта, трудового договора (в том числе об установлении или изменении 
индивидуальных условий труда), о которых заявлено в орган по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров. 

Индивидуальным трудовым спором признается спор между работодателем и лицом, ранее 
состоявшим в трудовых отношениях с этим работодателем, а также лицом, изъявившим жела-
ние заключить трудовой договор с работодателем, в случае отказа работодателя от заключения 
такого договора. 

12.2. В Центре образуется комиссия по трудовым спорам из равного числа представителей 
работников и Центра. 

Представители работников в комиссию по трудовым спорам избираются на общем собра-
нии работников Центра. 

Представители Центра назначаются в комиссию председателем Центра. 
12.3. Комиссия по трудовым спорам является органом по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

14 



Порядок рассмотрения индивидуальных трудовых споров в комиссии по трудовым спорам 
регламентируется ст.ст. 386-390 Кодекса. 

12.4. Организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии по трудовым спо-
рам осуществляется Центром. 

Комиссия по трудовым спорам может иметь свою печать. 
12.5. Индивидуальные трудовые споры по заявлению работников Центра могут рассмат-

риваться в судах, когда они не согласны с решением комиссии по трудовым спорам либо когда 
работник обращается в суд, минуя комиссию по трудовым спорам, а также по заявлению про-
курора, если решение комиссии по рудовым спорам не соответствует законам или иным норма-
тивным правовым актам. 

13. Рассмотрение коллективных трудовых споров 

13.1. Коллективный трудовой спор - неурегулированные разногласия между работниками 
(их представителями) и работодателем (его представителями) по поводу установления и измене-
ния условий труда (включая заработную плату), заключения, изменения и выполнения коллек-
тивных договоров, соглашений, а также в связи с отказом работодателя учесть мнение выборного 
представительного органа работников при принятии локальных нормативных актов. 

13.2. При рассмотрении коллективного трудового спора в Центре следует руководство-
ваться главой 61 Кодекса. 

14. Ответственность за нарушение трудового законодательства 
и иных актов, содержащих нормы трудового права 

14.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных нормативных пра-
вовых актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответ-
ственности в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами, а также при-
влекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 
установленном федеральными законами. 

15. Заключительные положения 

15.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем 
с учетом мнения представительного органа Работников Центра, согласно статье 190 Трудового 
кодекса РФ. 

15.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими пра-
вилами под расписку 

15.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также 
Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права. 

15.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всеми Ра-
ботниками Центра в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение Правил слу-
жит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности. 

15.5. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового за-
конодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения из-
менений и дополнений в настоящие Правила). 

15.6. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, преду-
смотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка. 
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