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Приложение к 

Правилам внутреннего трудового распорядка 

 
Ввести следующие изменения и дополнения в пункты правил внутреннего трудового 
распорядка: 

2.2. Работодатель обязан: 
2.2.7-1. Выплачивать заработную плату новым работникам за первый месяц работы в 

Институте   21-го и 6-го числа пропорционально отработанному времени. При совпадении 
дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы 
производится накануне этого дня. 

 
3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. Каждый Работник имеет право на: 
3.1.4-1. Изменение способа получения зарплаты и замену кредитной организации, в 

которую работодатель будет переводить заработную плату. Об изменении реквизитов для 
перевода заработной платы Работник обязан сообщить в письменной форме не позднее чем 
за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

В заявлении Работник должен указать банковские реквизиты счета: полное 
официальное наименование банка; адрес банка или филиала банка с указанием индекса; 
БИК; ИНН/КПП; корреспондентский счет; лицевой счет и ФИО получателя. 

Если лицевой счет привязан к карте, Работник указывает также номер банковской 
карты и ФИО держателя карты. Если Работник просит перечислять зарплату на лицевой 
счет третьего лица, в заявлении нужно указать ФИО лица, которому Работодатель будет 
производить выплаты, а также точную сумму, если Работник распорядится перечислять 
только часть зарплаты другому лицу, и платежные реквизиты. 

4. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД  И  УВОЛЬНЕНИЕ 
 

4.2.2. Трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за исключением 
случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 
условиях совместительства. 

4.2.3. Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования или 
уведомление о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета, 
форма АДИ-РЕГ. за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые. 

4.18-1. ИПКОН РАН обязан предоставить работнику сведения о трудовой 
деятельности за период работы в Институте по письменному заявлению работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 
 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 
 
Сведения о трудовой деятельности предоставляются работникам: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней;  



 при увольнении в последний день работы. 
Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично 

в отдел кадров ИПКОН РАН либо на электронную почту отдела кадров. 

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

4.27. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 
сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от 
их получения, работодатель в этот же день направляет работнику заверенные сведения по 
почте заказным письмом. 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА 
6.11. В случаях, когда характер работы требует постоянного взаимодействия с 

персональным компьютером (набор текстов, ввод данных и т.д.), устанавливаются 
перерывы на 10-15 минут через каждый час работы. Время непрерывной работы с 
персональным компьютером не должен превышать 1 час. 

Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно-эмоционального 
напряжения и зрительного переутомления работникам рекомендуется выполнять 
комплексы упражнений, рекомендуемых службой охраны труда. 

9. ОСОБЕНОСТИ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДА РАБОТНИКОВ 
ПРЕДПЕНСИОННОГО ВОЗРАСТА 

9.1. Работник предпенсионного возраста - работник в течение пяти лет до 
наступления возраста, который дает право на страховую пенсию по старости, в том числе 
назначаемую досрочно. 

С января 2019 года изменен срок выхода на пенсию по старости у мужчин и женщин. 
По общему правилу у женщин предпенсионный возраст начинается с 55 лет, у мужчин - с 
60 лет. 

Работники, которые согласно пенсионной реформе должны выйти на пенсию по 
старости в 2019 и 2020 году, могут это сделать на полгода раньше (п. 3 ст. 10 Закона от 
03.10.2018 № 350- ФЗ). Пенсионная реформа предусматривает переходный период, который 
продлится 9 лет: с 2019-го по 2027-й. 

Многодетные матери имеют право выйти на пенсию досрочно. Если у работницы три 
ребенка, она выйдет на пенсию на 3 года раньше нового пенсионного возраста - в 57 лет. 
Предпенсионный возраст у нее начнется в 52 года. 

Если у работницы четверо детей, на пенсию она выйдет в 56 лет, а предпенсионный 
возраст начнется в 51 год. Если у работницы пять и более детей, на пенсию она выйдет в 50 
лет. а предпенсионный возраст начнется в 45 лет. 

9.2. Подтвердить статус гражданина предпенсионного возраста работник может с 
помощью электронного удостоверения, которое он получил в Пенсионном фонде. 

9.3. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работник 
предпенсионного возраста может потребовать установить ему неполный рабочий день или 
неполную рабочую неделю. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для 
работника срок, а режим рабочего времени и времени отдыха, в том числе 
продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время 
перерывов в работе, работодатель устанавливает с учетом пожеланий работника и условий 
работы. 

При работе на условиях неполного рабочего времени труд работника оплачивается 
пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им 
объема работ.  

9.4. Работодатель по письменному заявлению работника предпенсионного возраста 
предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы до двух календарных дней в 
году. 



10. ДИСПАНСЕРИЗАЦИЯ 
10.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на один рабочий 
день раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст 
будет кратным трем. Возраст определяют по году рождения. 

10.2.Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники - получатели 
пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в 
порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от 
работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) 
и среднего заработка. 

10.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 
основании письменного заявления. Заявление подается на согласование непосредственному 
руководителю или лицу, временно исполняющему его обязанности. Согласованное 
заявление подают в отдел кадров. 

10.4. Если непосредственный руководитель работника или директор ИПКОН РАН не 
согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, работнику предлагают 
выбрать другую дату. 

10.5. Результаты рассмотрения заявления директор ИПКОН РАН, его заместители и 
руководители подразделений оформляют в виде резолюции на заявлении. 

10.6. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в 
день, когда его освободили от работы. Таким документом может быть справка из 
поликлиники. 

Если работник не представит справку, работодатель вправе привлечь работника к 
дисциплинарной ответственности в порядке, который содержит раздел 8 настоящих 
Правил. 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

11.1. Работники знакомятся с Правилами до подписания трудового договора под 
подпись в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка 
(Приложения к Правилам), которые являются неотъемлемой частью Правил. 

11.2. Любые изменения и дополнения к настоящим Правилам утверждаются 
руководителем организации с учетом мнения представительного органа работников (при 
его наличии). С изменениями и дополнениями, внесенными в Правила, работники должны 
быть ознакомлены под роспись в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего 
трудового распорядка (Приложение к Правилам), который является неотъемлемой частью 
Правил. 

 
 

Заведующая отделом кадров                                       Т.В.Уварова 
 

Председатель профкома                                            А.Г.Красавин 


