
 
ПРИКАЗ 

по федеральному государственному научно-исследовательскому учреждению 
«Институт законодательства и сравнительного правоведения при Правительстве 

Российской Федерации 
 

 № 224-к  
 

г. Москва  _______________________________________________________27 ноября 2024 
Содержание: об утверждении правил внутреннего трудового распорядка  

 
 
 
 
 
 
В соответствии со ст. 189–190 Трудового кодекса Российской 

Федерации приказываю утвердить Правила внутреннего трудового 

распорядка в федеральном государственном научно-исследовательском 

учреждении «Институт законодательства и сравнительного правоведения при 

Правительстве Российской Федерации». 

 
 
 
 
 

Директор                                                                    Т.Я. Хабриева 
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Мнение выборного профсоюзного 
органа  

от 20 ноября 2024 г. № 5 
 учтено 

Утверждено 
приказом по федеральному 
государственному научно-

исследовательскому учреждению 
«Институт законодательства и 

сравнительного правоведения при 
Правительстве Российской 

Федерации» 
от  «27» ноября 2024 г. № 224-к 

 
 

 
 
 

ПРАВИЛА  
внутреннего трудового распорядка федерального государственного 

научно-исследовательского учреждения «Институт законодательства и 
сравнительного правоведения при Правительстве Российской 

Федерации» 
 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка федерального 
государственного научно-исследовательского учреждения «Институт 
законодательства и сравнительного правоведения при Правительстве 
Российской Федерации» (далее – Правила, Институт, Работодатель) в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации регламентируют 
порядок приема, перевода 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 в Институте.  

1.2 Настоящие Правила подлежат применению в отношении 
работников всех структурных подразделений, входящих в состав Института, 
включая филиалы и иные обособленные структурные подразделения.  

1.3. Правила направлены на создание условий, способствующих 
эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени, 
укреплению трудовой дисциплины.  

 
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников Института 

 
2.1. Трудовые отношения возникают между работником и 

работодателем на основании трудового договора. Трудовая функция 
работника в трудовом договоре определяется в соответствии с 
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наименованиями должностей, профессий или специальностей, 
квалификационными требованиями к ним, указанным в квалификационных 
справочниках и (или) в профессиональных стандартах.  

2.2. При приеме на работу (до заключения трудового договора) 
осуществляется ознакомление лица, поступающего на работу, с локальными 
нормативными актами Института, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника,  

2.3. После заключения трудового договора с работником проводится 
вводный инструктаж по технике безопасности, охране труда, и 
противопожарной безопасности, а также иные мероприятия по охране труда. 

2.4. Лицо, поступающее на работу в Институт, предъявляет 
Работодателю документы, предусмотренные ст. 65 ТК Российской 
Федерации.  

2.5. Заключению трудового договора на замещение должности 
педагогического работника, относящейся к должностям профессорско-
преподавательского состава, научных сотрудников, а также переводу на 
указанные должности, предшествует избрание по конкурсу на замещение 
соответствующей должности, за исключением случаев, предусмотренных 
действующим законодательством Российской Федерации и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 
Порядок замещения должностей профессорско-преподавательского состава и 
должностей научных работников устанавливается в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и локальными нормативными 
актами Института.  

2.6. Если претендент на вакантную должность в течение 2 (двух) лет, 
предшествующих поступлению на работу в Институт, замещал должность 
государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, 
установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, то 
он обязан сообщить сведения о последнем месте службы для выполнения 
Институтом обязанностей, возложенных на него ст. 64.1 ТК РФ. 

2.7. В целях подтверждения соответствия работника занимаемой им 
должности научного сотрудника, педагогического работника (за исключением 
работников, трудовой договор с которыми заключен на определенный срок) 
один раз в пять лет проводится аттестация в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерацией и локальными нормативными 
актами Института. Аттестация проводится в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерацией и локальными нормативными 
актами Института. 

2.8. Прием на работу оформляется трудовым договором, на основании 
которого Работодатель издает приказ о приеме работника на работу. 
Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под 
роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.  

2.9. Трудовым договором может быть предусмотрено условие об 
испытании в целях проверки соответствия работника поручаемой работе. В 
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период испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, коллективного договора Института, соглашений, локальных 
нормативных актов Института. Испытание не устанавливается для лиц, 
принятых на работу по итогам конкурсного отбора. 

2.10. При неудовлетворительном результате испытания Институт имеет 
право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 
работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за 
3 (три) дня с указанием причин, послуживших основанием для признания 
этого работника не выдержавшим испытание. Если срок испытания истек, а 
работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание.  

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. 

2.11. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, 
в том числе перевод на другую работу – постоянное или временное 
изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, 
в котором работает работник (если структурное подразделение было указано 
в трудовом договоре), при продолжении работы в Институте, а также перевод 
на работу в другую местность вместе с Институтом (работодателем) 
допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 
исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 
трудового договора заключается в письменной форме.  

2.12. Не требуется согласие работника при его перемещении на другое 
рабочее место, в другое структурное подразделение, если это не влечет за 
собой изменения определенных сторонами условий трудового договора.  

2.13. Прекращение трудового договора с работниками Института 
производится по основаниям и в порядке, предусмотренными 
законодательством Российской Федерации.  

2.14. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 
действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 
действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее 
чем за 3 (три) календарных дня до увольнения, за исключением случаев, 
когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на 
время исполнения обязанностей отсутствующего работника.  

2.15. Работники Института вправе расторгнуть трудовой договор 
независимо от срока его действия, предупредив об этом Работодателя в 
письменной форме не позднее чем за 2 (две) недели, если иной срок не 
установлен законодательством Российской Федерации. Исчисление 
указанного срока начинается со следующего дня после получения 
Работодателем заявления работника об увольнении.  

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом 
Работодателя. Днем прекращения трудового договора считается последний 
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день работы работника. 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 ТК РФ 
или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая 
книжка или предоставляются сведения о трудовой деятельности в Институте 
и производится окончательный расчет. Запись в трудовую книжку и внесение 
информации в сведения о трудовой деятельности об основании и о причине 
прекращения трудового договора производятся в точном соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации.  

2.17. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 
договора возвращает все переданные ему Институтом для осуществления 
трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товаро-
материальные ценности. 

 
3. Основные права и обязанности работников 

 
3.1. Работники Института имеют право на:  
1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, установленных действующим законодательством;  
2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  
3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором;  

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы;  

5) 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;  

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 
действующим законодательством Российской Федерации о специальной 
оценке условий труда;  

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном действующим законодательством 
Российской Федерации, трудовым договором и локальными нормативными 
актами Института;  

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

9) получение материальной помощи в случаях и в порядке, 
установленном локальными нормативными актами Института; 
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10) участие в управлении Институтом в предусмотренных 
действующим законодательством РФ, федеральными законами и 
коллективным договором формах; 

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 

12) защиту своей профессиональной чести и достоинства; 
13) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в 

порядке, установленном действующим законодательством Российской 
Федерации; 

14) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном действующим законодательством Российской Федерации; 

15) обязательное социальное страхование.  
3.2. Работники Института обязаны: 
1) работать честно, добросовестно исполнять обязанности, 

возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, 
положением о структурном подразделении, своевременно и должным 
образом исполнять приказы и распоряжения непосредственных 
руководителей, руководителей структурных подразделений, директора 
Института;  

2) соблюдать устав Института, коллективный договор Института, иные 
локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, 
настоящие Правила;  

3) соблюдать трудовую дисциплину;  
4) выполнять установленные нормы труда;  
5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда, выполнять санитарно-эпидемиологические требования труда и 
исполнять правила по противопожарной охране, предусмотренные 
соответствующими правилами и инструкциями;  

6) бережно относиться к имуществу Института и других работников; 
7) незамедлительно сообщить непосредственному руководителю или 

иным должностным лицам Института, ответственным за обеспечение 
порядка и безопасности, 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;  

8) разумно и по целевому назначению использовать материальные 
ценности, оборудование кабинетов, технические средства обучения, 
электроэнергию и другие материальные ресурсы;  

9) 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);  
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10) проходить в соответствии с законодательством Российской 
Федерации предварительные при поступлении на работу и периодические 
медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по 
направлению работодателя;  

11) не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, 
коммерческую, служебную и иную), ставшую известной работнику в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей, в том числе не разглашать 
персональные данные других работников и обучающихся, обеспечивать 
защиту полученных в связи с исполнением своих трудовых обязанностей 
персональных данных других работников от неправомерного их 
использования или утраты; 

12) проходить обучение по охране труда, в том числе обучение 
безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение по оказанию 
первой помощи пострадавшим на производстве, обучение по использованию 
(применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, 
стажировку на рабочем месте и проверку знания требований охраны труда.  

3.3. Педагогические работники Института  в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации имеют 
дополнительные права и социальные гарантии.  

3.4. Педагогические и научные работники Института  обязаны:  
1) осуществлять преподавательскую, научную, воспитательную 

деятельность на высоком профессиональном уровне;  
2) обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемого учебного 

предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 
рабочей программой, выполнять программы научных исследований, планы 
научно-исследовательской деятельности, планы индивидуальной 
профессиональной подготовки, повышения квалификации;  

3) обеспечивать практическую направленность обучения, постоянно 
повышать уровень и качество получаемых обучающимися профессиональных 
знаний, умений, навыков, в том числе посредством применения 
инновационных методов, технологий и приемов учебной работы;  

4) следовать требованиям профессиональной этики;  
5) уважать честь, достоинство и иные личные права и свободы 

обучающихся и других участников образовательных отношений;  
8) развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 
гражданскую позицию, формировать у обучающихся культуру здорового и 
безопасного образа жизни, способность к исследовательскому труду.  

 
4. Основные права и обязанности Института 
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4.1. Институт имеет право: 
1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 

в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством 
Российской Федерации; 

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;  
3) создавать коллегиальные органы управления (ученые советы, 

комиссии);  
4) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  
5) 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 распорядка, требований охраны труда;  

6) привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном законодательством РФ;  

7) принимать локальные нормативные акты, издавать приказы и 
распоряжения;  

8) проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 
законодательства РФ и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права (самообследование).  

4.2. Институт обязуется:  
1) соблюдать законодательство Российской Федерации, в том числе в 

сфере труда, устав Института, коллективный договор Института, соглашения, 
трудовые договоры, а также локальные нормативные акты Института;  

2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 
договором;  

3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны труда;  

4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей;  

5) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 
заработную плату в сроки, установленные коллективным договором, 
настоящими Правилами, трудовым договором; 

6) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном действующим законодательством 
Российской Федерации, действующим коллективным договором Института; 

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

8) знакомить работников под подпись с локальными нормативными 
актами Института, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью, а также приказами (распоряжениями), уведомлениями, 
требованиями и иными документами, в отношении которых действующим 
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законодательством Российской Федерации предусмотрено ознакомление с 
ними работника в письменной форме; 

9) своевременно выполнять предписания федерального органа 
исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 
государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, других федеральных органов исполнительной власти,  
осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 
деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права; 

10) 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; 

11) создавать условия, обеспечивающие участие работников в 
управлении Институтом в предусмотренных действующим 
законодательством Российской Федерации, уставом Института и 
коллективным договором Института; 

12) обеспечивать систематическое повышение квалификации 
работников и уровня их знаний в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и локальными нормативными актами Института; 

13) исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим 
законодательством Российской Федерации, коллективным договором 
Института, соглашениями, локальными нормативными актами Института и 
трудовым договором.  

 
5. Режим работы, рабочее время и время отдыха 

 
5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии 

с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять 
трудовые обязанности.  

5.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может 
превышать 40 (сорок) часов в неделю.  

5.3. Продолжительность рабочего времени конкретного работника 
устанавливается трудовым договором с учетом результатов специальной 
оценки условий труда.  

5.4. Для работников Института, устанавливается следующий режим 
работы: 

Пятидневная 40-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями 
(суббота, воскресенье), если иное не установлено действующим 
законодательством. 

Продолжительность ежедневной работы – 8 часов 00 минут. 
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Если иное не установлено действующими нормами, то время начала и 
окончания работы – с 9 часов 30 минут до 18 часов 00 минут, перерыв для 
отдыха и питания составляет 30 (тридцать) минут, используемый с 13.00 до 
15.00. 

5.5. Для ППС и учебно-вспомогательного персонала (УВП) и иных 
работников, занятых непосредственным обеспечением учебного процесса 
применяются нормативы согласно расчету продолжительности рабочего 
времени педагогических работников и порядку определения учебной 
нагрузки педагогических работников. 

Время начала и окончания работы, а так же перерыв для отдыха и 
питания, который составляет 30 (тридцать) минут, определяются в 
соответствии распределением рабочего времени ППС и учебно-
вспомогательного персонала (УВП) в рамках учетного периода, в 
соответствии с расписанием учебных занятий и индивидуальными планами 
учебной, учебно-методической, научно-воспитательной и иной работы. 

5.6. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска. 
5.7. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется графиком отпусков, утверждаемым Работодателем. График 
отпусков обязателен для работников и работодателя. О времени начала 
отпуска работники извещаются не позднее чем за 2 (две) недели до его 
начала.  

 
6. Поощрения за труд 

 
6.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, за достижения, а также за успехи в 
научной, образовательной, методической, воспитательной деятельности к 
работникам Института применяются следующие виды поощрений:  

1) награждение благодарностью Института; 
2) награждение Почетной грамотой Института; 
3) выдача денежной премии (единовременное премирование);  
6.2. Меры поощрения, предусмотренные пунктом 6.1. настоящих 

Правил, применяются в соответствии с локальными нормативными актами 
Института и доводятся до сведения награждаемого работника.  

6.3. Порядок и условия поощрений за труд определяются локальными 
нормативными актами Института. 

6.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 
работники Института представляются к государственным наградам, 
ведомственным наградам, а также наградам, установленным действующим 
законодательством субъекта Российской Федерации.  

 
7. Ответственность сторон трудового договора. Дисциплинарные 

взыскания. 
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7.1. Работник и работодатель несут ответственность друг перед другом 
в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

7.2. За совершение дисциплинарного проступка, под которым 
понимается неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 
возложенных на него трудовых обязанностей, работник Института несет 
ответственность, предусмотренную законодательством Российской 
Федерации. 

7.3. Сторона трудового договора, причинившая материальный ущерб 
другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации и иными федеральными законами.  

7.4. За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или 
ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 
обязанностей к работнику Института могут быть применены следующие 
дисциплинарные взыскания:  

1) замечание;  
2) выговор;  
3) увольнение по основаниям, предусмотренным действующим 

законодательством Российской Федерации.  
7.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда, комиссию по трудовым спорам и (или) 
суд. 

7.6. Сторона трудового договора (работодатель или работник), 
причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 
законами.  

7.7. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться 
материальная ответственность сторон этого договора. 

7.8. Материальная ответственность работодателя или работника 
наступает за ущерб, причиненный им другой стороне этого договора в 
результате его виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской 
Федерации или иными федеральными законами. Каждая из сторон трудового 
договора обязана доказать размер причиненного ей ущерба. 

 
8. Оплата труда 

 
8.1. Заработная плата работникам Института устанавливается 

трудовыми договорами в соответствии с трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, а также локальными нормативными актами Института. 

8.2. Заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые 
полмесяца: 

− первая часть заработной платы – 20 числа текущего месяца; 
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− оставшаяся часть заработной платы за отработанный месяц – 5 
числа следующего месяца.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим, 
праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого 
дня. 

8.3. Заработная плата перечисляется на счет, открытый на имя 
работника в банке, имеющем договор с Институтом, либо на счет в банке, 
указанный работником в заявлении. 

 
9. Заключительные положения 

 
9.1. Настоящие Правила, а также изменения и дополнения к ним 

утверждаются приказом директора Института с учетом мнения выборного 
органа первично профсоюзной организации.  

9.2. Настоящие Правила, а также изменения и дополнения к ним 
вступают в силу со дня издания приказа. 
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