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1. Общие положения
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и определяют:

· порядок приема и увольнения работников головного подразделения (далее – Подразделения) ЗАО «Сибирская Аграрная Группа» (далее- Общества);

· основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, заключаемого Обществом с работниками, принимаемыми на работу (Примечание: письменные трудовые договоры Общество заключает с работниками, принятыми на работу с 01.02.02г., т.е. после вступления в силу Трудового кодекса РФ. Работники, которые были приняты на работу до 01.02.02г., считаются заключившими трудовой договор с Обществом в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ на неопределенный срок);

· режим труда и отдыха;

· оплату труда; 

· применяемые к работникам  меры поощрения и взыскания;

· корпоративные правила и мероприятия, проводимые в Подразделении;

· а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Подразделении.

1.2. Работники Подразделения знакомятся с правилами внутреннего трудового распорядка под расписку.

1.3. Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка является обязательным для всех работников Подразделения.
2. Порядок приема и увольнения работников
2.1. Общество принимает новых работников на вакантные должности. 
2.2. Преимущества при приеме на работу имеют лица с высшим образованием и опытом работы по специальности, которая соответствует вакантной должности.

Решение о приеме на работу нового работника принимает генеральный директор Общества на основании рекомендации руководителя Департамента или отдела, в который принимается новый работник. Размер должностного оклада определяется на основании штатного расписания.
2.3. На основании письменного заявления работника о приеме на работу с работником заключается трудовой договор в письменной форме. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой - хранится в Департаменте по работе с персоналом. 
2.4. Трудовые договоры с работниками заключаются на неопределенный срок. Срочные трудовые договоры могут заключаться в случаях, установленных ст. 59 Трудового кодекса РФ.

2.5. Изменения в трудовой договор вносятся только по взаимному соглашению сторон, кроме случаев, предусмотренных действующим законодательством РФ.
2.6. Прием на работу оформляется приказом генерального директора Общества, изданным на основании заключенного трудового договора.

2.7. Всем работникам, принимаемым на работу, устанавливается испытательный срок три месяца, за исключением случаев, установленных ст. 70 Трудового кодекса РФ. 
2.8. Для руководителей Общества – генерального директора, заместителей генерального директора, главного бухгалтера и его заместителей – срок испытания может быть установлен от трех до шести месяцев. 
2.9. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.10. При неудовлетворительном результате испытания Общество имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня до расторжения договора с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 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 Общество в письменной форме за три дня.

2.11.
Основаниями для увольнения (прекращения трудового договора) являются:


1) соглашение сторон;


2) истечение срока трудового договора, если работник был принят на работу на определенный срок;


3) расторжение трудового договора по инициативе работника;


4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя;


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 Общества, либо его реорганизацией;


7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора;


8) отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;


9) отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность;


10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового кодекса РФ);


11) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.


Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.


Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.

2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, в любое время, предупредив об этом Общество в письменной форме за две недели.


По соглашению между работником и Обществом трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.


В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения Обществом законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, Общество обязано расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.


До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым Кодексом РФ не может быть отказано в приеме на работу.


По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы Общество выдает работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и производит с ним окончательный расчет.


Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

2.13.
Трудовой договор может быть расторгнут Обществом по своей инициативе в случаях:


1) ликвидации Общества;


2) сокращения численности или штата работников;


3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие:


а) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;


б) недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;


4) смены собственника имущества Общества (в отношении руководителя Общества, его заместителей и главного бухгалтера);


5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;


6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:


а) прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня);


б) появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;


в) разглашением охраняемой законом тайны, в том числе, коммерческой тайны, ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;


г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий;


д) нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;


7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;


8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;


9) принятия необоснованного решения генеральным директором Общества, его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;


10) однократного грубого нарушения генеральным директором Общества, его заместителями своих трудовых обязанностей; 

11) представления работником работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора;


12) предусмотренных трудовым договором с руководителем Общества;


13) в других случаях, установленных Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.


Не допускается увольнение работника по инициативе Общества (за исключением случая ликвидации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.


Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не зависящим от воли сторон:


1) призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу;


2) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции труда или суда;


3) неизбрание на должность;


4) осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу;


5) признание работника полностью нетрудоспособным в соответствии с медицинским заключением;


6) смерть работника, а также признание судом работника умершим или безвестно отсутствующим;


7) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением Правительства Российской Федерации или органа государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации.

3. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора

3.1. Основные права и обязанности работника Подразделения

Работник имеет право на:


заключение, изменение и расторжение трудового договора с работодателем в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, настоящими правилами;


предоставление ему работы, обусловленной заключенным трудовым договором;


рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности условий труда;


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


отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;


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


профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;


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


ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;


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


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


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


обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

Работник обязан:


добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;


соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Общества;


соблюдать трудовую дисциплину;


выполнять установленные нормы труда;


соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;


бережно относиться к имуществу Общества и других работников;


незамедлительно сообщать руководителям Общества либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Общества.

3.2. Основные права и обязанности Общества:

Общество имеет право:


заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;


вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;


поощрять работников за добросовестный эффективный труд;


требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Общества и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;


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


принимать локальные нормативные акты;


создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

Общество обязано:


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 Трудовым кодексом РФ, правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами;


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


своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;


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


обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

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


возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 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, соглашениями и трудовыми договорами.

3.3. Ответственность сторон трудового договора:

За нарушения трудовой дисциплины на работника Общества могут налагаться дисциплинарные взыскания в соответствии с Трудовым Кодексом РФ.
Работник несет ответственность перед Обществом за убытки, причиненные его виновными действиями (бездействием).

За разглашение коммерческой тайны, помимо дисциплинарной, работник несет имущественную ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.
Общество несет материальную и иную ответственность в соответствии с законодательством РФ.

4. Режим труда и отдыха
4.1. Рабочая неделя для каждого работника Подразделения составляет 40 часов. Условия работы за пределами нормальной продолжительности рабочего времени регулируются  Трудовым Кодексом РФ.  
4.2. Работники Подразделения имеют право на ежегодный оплачиваемый отпуск в размере 28 календарных дней.

4.3. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения представительного органа работников не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. В графике отпусков должны быть указаны точные даты начала и конца отпуска для каждого работника.


Работник имеет право разбивать ежегодный оплачиваемый отпуск на части, при этом, хотя бы одна часть отпуска не должна быть менее 14 дней.

Перенос отпуска на другой срок по заявлению работника возможен только после письменного согласования с непосредственным руководителем и генеральным директором Общества. 
Перенос отпуска на следующий календарный год возможен только с согласия работника. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
Компенсация отпуска в денежной форме по желанию работника допускается лишь в части, превышающей 28 календарных дней отпуска в текущем году.
4.4. В случае совмещения работником работы в Обществе с обучением в учебном заведении оплачиваемые учебные отпуска предоставляются на основании письменного заявления работника и справки-вызова из учебного заведения в соответствии с правилами, установленными Трудовым Кодексом РФ. Оплачиваемые учебные отпуска предоставляются только тем работникам, которые впервые получают образование соответствующего уровня.

5. Оплата труда
5.1. Работнику устанавливается должностной оклад в соответствии с занимаемой должностью согласно штатному расписанию.
5.2. На основании соответствующего Положения работникам Подразделения может быть выплачена премия.

6. Меры поощрения и взыскания
6.1. Подразделение поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию и т.д.).
6.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Подразделение имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;


б) выговор;


в) увольнение по соответствующим основаниям.
6.3. При обнаружении дисциплинарного проступка работника непосредственный руководитель или менеджер по работе с персоналом обязан взять у работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 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 или пребывания его в отпуске, а также времени необходимого на учет мнения представительного органа работников.

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


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


Приказ генерального директора Общества о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.


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

6.4.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.


Общество до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.
7. Корпоративные правила Подразделения
7.1. Корпоративные правила (корпоративная культура) – это традиции и ритуалы, принятые в рабочем коллективе. Корпоративные правила описывают модель поведения работника в рабочей ситуации при взаимодействии его с другими работниками. Корпоративные правила устанавливают форму одежды, форму проведения корпоративных праздников и других мероприятий в рабочем коллективе.
7.2. Корпоративные правила должны исполняться всеми работниками Подразделения. 
7.3. Корпоративные правила, регулирующие рабочее время сотрудников: 

7.3.1. В случае необходимости ухода сотрудника из офиса по служебным делам в течение рабочего дня:

1) сотруднику необходимо предупредить о своем уходе непосредственного    начальника;
2) сотрудникам, находящимся в непосредственном подчинении у генерального директора, необходимо согласовать свой уход по личным делам с генеральным директором. 
7.3.2. В случае необходимости ухода сотрудника из офиса в течение дня для решения личных вопросов сотруднику необходимо получить согласие своего непосредственного начальника. 

7.3.3. Отсутствие сотрудника в течение полного рабочего дня и более для решения личных вопросов допускается по согласованию с непосредственным начальником и менеджером по  персоналу с последующим оформлением и утверждением приказа на предоставление дней отпуска без сохранения заработной платы или дней отпуска в счет ежегодного оплачиваемого отпуска. 
7.3.4. Если сотрудник заболел в течение рабочего дня, он имеет право оставить рабочее место, предупредив об этом  своего непосредственного начальника. 
7.3.5. Если сотрудник из-за болезни не может выйти на работу, ему необходимо в начале рабочего дня предупредить об этом своего непосредственного начальника, которому, в свою очередь, следует сообщить об этом менеджеру по персоналу. 
7.3.6. В случае нежелания сотрудника оформлять больничный лист, сотрудник имеет право взять на этот период дни отпуска без сохранения заработной платы или дни отпуска в счет ежегодного оплачиваемого отпуска.
7.3.7.   Отсутствие сотрудника по болезни в течение полного рабочего дня без упомянутых выше процедур оформления своего отсутствия допускается в исключительных случаях с представлением последующих объяснений. 
7.4. Общий стиль корпоративного имиджа сотрудников Подразделения: деловой, располагающий к работе. Основа делового гардероба – деловой костюм. Не разрешаются вечерние, спортивные, пляжные одежда и обувь. 

Элементы корпоративного имиджа сотрудников Подразделения:
	Элемент имиджа
	Разрешается 
	Не разрешается

	Цвет одежды
	Вся цветовая гамма, разумное сочетание цветов 
	Яркая, многоцветная одежда

	Юбки
	Разных стилей
	Очень короткие (выше 20 см. над коленом) или очень длинные (ниже щиколотки)

	Рубашки
	Любые
	-

	Блузки
	Классического покроя
	Слишком прозрачные (под блузой не должно быть видно тело)

	Брюки
	Любые 
	Плотно облегающие ноги

	Джинсовая одежда
	-
	Любая 

	Майки, футболки, топы
	Только под пиджаком или жакетом
	-

	Трикотаж
	Джемперы, платья, юбки и другая одежда из трикотажа классического покроя 
	Объемная одежда грубой вязки 

	Кожаные вещи
	-
	Любые 

	Обувь
	В рамках принятого стиля. В осенне-зимне-весенний период необходимо переобуваться во вторую обувь
	-


7.5.1. Корпоративные мероприятия:

· Новый год;
· День защитника Отечества; 
· Проводы зимы (последняя суббота февраля);

· Международный женский день; 
· Веселые старты (последняя суббота апреля);

· Прогулка на теплоходе (вторая суббота июля).

· День работника сельского хозяйства  (первая суббота сентября);
7.5.2. Форма проведения корпоративного мероприятия:

Корпоративное мероприятие проводится за территорией офиса в нерабочее время. День рождения сотрудника или любое другое личное торжественное событие может проводиться в нерабочее время в офисе по желанию сотрудника. При этом от Подразделения выделяется определенная сумма на подарок имениннику. Сбор денег на подарок не является обязательным, а производится по желанию коллег. 
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