
СОГЛАСОВАНО                                          УТВЕРЖДЕНО 

Профсоюзным комитетом                            трудовым коллективом 

ИМБиТ СО РАН                 ИМБиТ СО РАН 

  

 

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ НАУЧНЫХ НАУЧНО-

ТЕХНИЧЕСКИХ СОТРУДНИКОВ, СЛУЖАЩИХ И РАБОЧИХ 

ИНСТИТУТА МОНГОЛОВЕДЕНИЯ, БУДДОЛОГИИ 

И ТИБЕТОЛОГИИ СО РАН 

 

 В соответствии с Конституцией РФ граждане РФ имеют право на труд, 

то есть на получение гарантированной работы с оплатой труда в 

соответствии с количеством и качеством и не ниже установленного 

минимального размера, включая право на выбор профессии, рода занятий и 

работы в соответствии с призванием и способностями, профессиональной 

подготовкой, образованием и с учетом общественных потребностей. 

Обязанность и дело чести каждого способного к труду – добросовестный 

труд в избранной им области общественно-полезной деятельности, 

соблюдение трудовой дисциплины. 

 1. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной 

высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, 

методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный 

труд. К нарушениям трудовой дисциплины применяются меры 

дисциплинарного и общественного воздействия. 

 2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель-укрепление 

трудовой дисциплины, организацию труда на научной основе, рациональное 

использование рабочего времени, высокое качество работ, повышение 

производительности труда и эффективности общественного производства. 

 3. Администрация по согласованию с профсоюзным комитетом издает 

правила внутреннего распорядка применительно к особенностям работы 

Института, а трудовой коллектив утверждает по представлению 

администрации и ПК правила внутреннего трудового распорядка. 

 4. Вопросы, связанные с применением внутреннего трудового 

распорядка, решаются администрацией института в пределах 

представленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством, и правилами внутреннего трудового распорядка 

совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы 

решаются также трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями. 

 

П. ПОРЯДОК  ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ 

РАБОТНИКОВ ИНСТИТУТА МОНГОЛОВЕДЕНИЯ, БУДДОЛОГИИ И 

ТИБЕТОЛОГИИ СО РАН 



 

 5. При приеме на работу администрация института обязана 

потребовать от поступающего: ст. 65 

 а) представления трудовой книжки.  

 б) представление паспорта в соответствии с законодательством о 

паспортах.  

Прием на работу без указанных документов не допускается. 

При приеме на работу, требующую специальных знаний, администрация 

вправе потребовать от работника предъявления диплома или иного 

документа о полученном образовании или профессиональной подготовке. 

Запрещается требовать от трудящихся при приеме на работу документы, 

представление которых не предусмотрено законодательством. 

Лица, поступающие в порядке конкурса на вакантные должности научных 

работников, должны представить дополнительно следующие документы: 

а) личный листок по учету кадров и автобиографию; 

б) копии документов о высшем образовании, ученой степени и звания: 

в) характеристику с последнего места работы; 

г) список научных трудов и изобретений. 

Прием на работу осуществляется по трудовому договору (контракту). 

Сотрудники через каждые 5 лет проходят очередную аттестацию, согласно 

графика. Внеочередную аттестацию проводят по представлению 

заведующих структурными подразделениями. 

 Прием на работу оформляется приказом директора и объявляется 

работнику под расписку. 

 6. При поступлении научного, научно-технического сотрудника, 

рабочего или служащего на работу или при переводе его в установленном 

порядке на другую работу администрация обязана: 

 а) организовать труд научных, научно-технических работников, 

рабочих служащих в соответствии со специальностью и производственной 

квалификацией каждого; 

 б) обеспечить своевременное составление планов работ учреждения, 

планов внедрения результатов научных исследований в народное хозяйство 

и организацию контроля за выполнением планов; 

 в) размещать лаборатории, установки, экспериментальные мастерские 

в соответственно приспособленных и оборудованных для этого 

помещениях; 

 г) ознакомить работников с полученной работой, условиями труда и 

разъяснить его права и обязанности; 

 д) ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка и 

коллективным договором, действующим в институте; 

 в) ознакомить с действующими правилами техники безопасности, 

производственной санитарии, гигиены труда, противопожарной охраны и 

другими правилами охраны труда. 



 7. На лиц, поступивших на работу впервые, заполняется трудовая 

книжка в течение пяти дней после приема на работу. 

 8. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. 

 Научно-технические сотрудники, рабочие и служащие имеют право 

расторгнуть договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив 

об этом администрацию письменно за две недели. 

 Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по 

требованию работника в случае его болезни или инвалидности, 

препятствующих выполнению работы по договору, нарушения 

администрацией законодательства о труде, коллективного или трудового 

договора и по другим уважительным причинам. 

 Расторжение трудового договора по инициативе администрации 

института не допускается без предварительного заключения профсоюзного 

комитета института за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ. 

 Прекращение трудового договора оформляется приказом 

администрации. 

 9. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его 

трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с 

ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую 

книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками 

действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, 

пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы. 

 

Ш. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОЧИХ И СЛУЖАЩИХ 

 

 10. Работники Института монголоведения, буддологии и тибетологии 

СО РАН обязаны: 

 а) работать честно и добросовестно; 

б) соблюдать дисциплину труда – основу порядка на производстве 

(вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего времени, использовать все рабочее время для 

производительного труда, своевременно и точно исполнять распоряжения 

администрации и т.п.) 

Все работники института, независимо от занимаемой должности, 

ученого звания и степени, должны находиться в установленные рабочие 

часы на своем рабочем месте. При выполнении служебного поручения вне 

данного научного  учреждения (библиотека, архив и т.д.) в книге 

регистрации должна быть произведена соответствующая запись с указанием 

времени и места нахождения; 

в) своевременно и тщательно выполнять планы научно-

исследовательских работ. 



г) полностью соблюдать предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями требования охраны труда, техники 

безопасности, производственной санитарии, гигиены труда и 

противопожарной охраны; 

д) беречь и эффективно использовать машины, приборы, станки, 

инструменты и другое оборудование, бережно относиться к материалам, 

спецодежде и т.д.; 

е) вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих 

другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

ж) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы 

(простой, аварии), в случае отсутствия возможности установить эти 

причины своими силами, немедленно доводить об этом до сведения 

администрации; 

3) систематически повышать свою деловую (производственную) 

квалификацию, принимать активное участие в разработке новых методов в 

научной работе, содействовать внедрению полученных научных и других 

результатов в производство. 

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый рабочий по 

своей специальности, квалификации или должности, определяется тарифно-

квалификационными справочниками работ и профессий рабочих, 

квалификационными справочниками должностей служащих, а также 

техническими правилами, должностными инструкциями и положениями, 

утвержденными в установленном порядке. 

 

1У. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 

  

 11.  Администрация института обязана; 

 а) организовать труд научных, научно-технических работников, 

рабочих и служащих так, чтобы каждый работник работал по своей 

специальности и квалификации, имел закрепленное за ним определенное 

рабочее место, оборудование. 

 б) обеспечить своевременное составление планов работ учреждения, 

планов внедрения результатов научных работ в народное хозяйство и 

организацию контроля за выполнением планов, ежегодное обсуждение 

результатов работ каждого научного сотрудника на производственных 

совещаниях, в лабораториях, отделах, секторах и т.д. 

 в) размещать лаборатории, установки, экспериментальные мастерские 

в соответственно приспособленных и оборудованных для этого 

помещениях; 

 г) своевременно до начала поручаемой работы знакомить научно-

технических сотрудников, рабочих и служащих с установленным заданием, 

обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние 

машин, станков, инструмента и прочего оборудования, а также запасы (в 



соответствии с нормативами) сырья, материалов и других ресурсов, 

необходимых для бесперебойной и ритмичной работы; 

 д) создавать условия для роста производительности труда путем 

внедрения новейших достижений науки, техники и научной организации 

труда; организовать изучение и внедрение передовых приемов и методов 

труда, рационализаторских форм распределения и кооперации труда; 

совершенствовать организацию и обслуживание рабочих мест, 

механизировать тяжелые и трудоёмкие работы, постоянно улучшать 

нормирование труда; внедрять технически обоснованные и пересматривать 

устаревшие нормы выработки (времени, обслуживания); 

 е) всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину; 

 ж) улучшать условия труда, неуклонно соблюдать законодательство о 

труде, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих 

мест и создавать на них условия работы в соответствии с правилами охраны 

труда (правилами технически безопасности, санитарными нормами и 

правилами и др.)  

 з) внедрять современные средства техники безопасности, 

предупреждающие производственный травматизм, и обеспечить санитарно-

гигиенические условия, предотвращающие возникновение 

профессиональных заболеваний работников в случаях, предусмотренных 

законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенсации в 

связи с вредными условиями труда  (сокращенный рабочий день, 

дополнительные отпуска, лечебно-профилактическое питание и др.). 

 и) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех 

требований инструкций по технике безопасности, противопожарной охране; 

 к) создавать условия трудовому коллективу для всемерного 

повышения производительности труда, улучшения качества работ, 

рационального использования рабочего времени. 

 л) обеспечивать выполнение плановых заданий с наименьшими 

затратами трудовых, материальных и финансовых ресурсов работы; 

 м) улучшать организацию заработной платы в целях усиления 

материальной заинтересованности работников как в результатах их личного 

труда, так и в общих итогах работы, фонда материального поощрения и 

других поощрительных фондов; 

 н) выдавать заработную плату в установленные сроки; 

 о) обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации 

работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с 

обучением; 

 п) создавать трудовому коллективу необходимые условия для 

выполнения им своих полномочий, способствовать созданию в трудовом 

коллективе деловой, творческой обстановки; 

 р)  внимательно относиться к нуждам и запросам работников, 

обеспечивать улучшение их жилищных условий. 



 Администрация осуществляет свои обязанности в соответствующих 

случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом, а также 

с учетом полномочий трудового коллектива. 

 

У. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

 12. Для работников ИМБиТ СО РАН установлена пятидневная 

рабочая неделя с двумя выходными. 

 Для лиц, занятых на работе с вредными условиями труда и моложе 18 

лет, устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени в 

соответствии с действующими законодательством. 

 13. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и 

питания в Институте по согласованию с ПК устанавливается: 

Начало работы            Перерыв           Окончание 

8 ч. 30 мин.                  12.30 – 13.30         17-30 

 14. До начала работы каждый рабочий и служащий обязан отметить 

свой приход на работу, а по окончании рабочего дня – уход с работы в 

порядке, установленном в учреждении. 

 15. Администрация обязана организовать учет явки на работу и ухода 

с работы. Около места должны быть часы, правильно указывающие время. 

 Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, 

администрация не допускает на работу в данный рабочий день. 

 16. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение 

сверхурочных работ администрацией может производиться в 

исключительных случаях, предусмотренных действующим 

законодательством, лишь с разрешения ПК. 

 17. Прием руководством Института сотрудников, а также посетителей 

из других учреждений по служебным и личным вопросам; заседания 

дирекции, ученых советов, служебные сведения и заседания, различные 

организационные мероприятия, занятия по гражданской обороне проводятся 

только после 14.00 часов в установленные дни. 

 18. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

администрацией Института. График отпусков составляется на каждый 

календарный год за две недели до окончания календарного года. 

 

У1. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

 19. За успешное выполнение трудовых обязанностей, применяются 

следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение Почетной грамотой; 

 Поощрения, предусмотренные подпунктами «а», «б»,  настоящего 

пункта, применяются администрацией по согласованию, а предусмотренные 



подпунктом «в» – совместно с ПК, при применении поощрений учитывается 

мнение трудового коллектива отдела. 

 Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

 20. Рабочим и служащим, успешно и добросовестно выполняющим 

свои трудовые обязанности, представляются в первую очередь 

преимущества и льготы в области социально-культурного и жилищно-

бытового обслуживания (путевки в санатории и дома отдыха, улучшение 

жилищных условий и т.п.). Таким работникам предоставляется также 

преимущество при продвижении по работе. 

 21. За особые трудовые заслуги рабочие и служащие представляются в 

вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, 

Почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных 

званий и звания лучшего работника по данной профессии. 

 22. Трудовые коллективы применяют за успехи в труде меры 

общественного поощрения, выдвигают работников для морального и 

материального поощрения; высказывают мнения по кандидатурам, 

представляемым к государственным наградам; устанавливают 

дополнительные льготы и преимущества за счет средств, выделенных 

согласно действующему порядку на эти цели для лиц, длительное время 

добросовестно работающих в Институте. 

 

УП. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 23. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него 

трудовых обязанностей влечет за собой применение дисциплинарных 

взысканий, предусмотренных действующим законодательством. 

1) замечание 

2) выговор 

3) увольнение по соответствующим основаниям 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине могут 

быть предусмотрены и другие меры взыскания. 

 До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 

работника дать объяснение, составляется соответствующий акт. 

 Отказ работника дать объяснение 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 6 – 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 



финансово-хозяйственной деятельности – позднее 2 лет со дня его 

совершения. 

 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. Приказ объявляется работнику под 

расписку в течение трех дней со дня издания приказа. 

 В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт.  


