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Приложение № 1.2. 

к коллективному договору 

 

 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

АО Агрохолдинг «Туймаада» 

 

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, Коллективным договором, иными 

нормативными правовыми актами и локальными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права.  

1.2. Правила определяют основные положения, устанавливающие 

порядок приема и увольнения работников, обязанности и ответственность 

работников и работодателя, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания и иные вопросы регулирования 

трудовых отношений.  

1.3. Правила направлены на создание условий, способствующих 

эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени, 

укреплению трудовой дисциплины. 

 

2. Порядок приема и увольнения 
Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. 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. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего 

трудового распорядка, должностной инструкцией, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. 

 

3. Трудовой договор 

 

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить Работнику 

работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 

предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным 

соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать Работнику 

заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную 
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этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего 

трудового распорядка, действующие у данного работодателя. 

Сторонами трудового договора являются Работодатель и Работник. 

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться 

права и обязанности Работника и Работодателя, установленные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а 

также права и обязанности работника и работодателя, вытекающие из 

условий коллективного договора, соглашений. Невключение в трудовой 

договор каких-либо из указанных прав и (или) обязанностей Работника и 

Работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав 

или исполнения этих обязанностей. 

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и 

Работодателем, либо со дня фактического допущения работника к работе с 

ведома или по поручению Работодателя или его уполномоченного на это 

представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то Работник 

должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления 

договора в силу. 

Если Работник не приступил к работе в день начала работы, то 

Работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный 

трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового 

договора не лишает Работника права на получение обеспечения по 

обязательному социальному страхованию при наступлении страхового 

случая в период со дня заключения трудового договора до дня его 

аннулирования. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению 

Работодателя или его уполномоченного на это представителя. При 

фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить 

с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней 

со дня фактического допущения работника к работе, а если отношения, 

связанные с использованием личного труда, возникли на основании 

гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми 

отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих 

отношений трудовыми отношениями, если иное не установлено судом.      

Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым 

договором и должностной инструкцией. 

При заключении трудового договора принимаемый на работу, 

предоставляет работодателю: 
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- трудовую книжку оформленной, в установленном порядке, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

-   паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-  документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом 

органе на территории РФ; 

- документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих к 

призыву на военную службу; 

- прибывшим в районы Крайнего Севера – медицинское заключение об 

отсутствии противопоказаний для работы и проживания. 

В случае отсутствия трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному 

заявлению поступающего (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку. 

Испытательный срок устанавливается в соответствии со статьями 70, 71 

Трудового кодекса РФ. 

Перед допуском Работника к исполнению обязанностей (выполнению 

работ), предусмотренных заключенным трудовым договором Работодатель: 

- знакомит Работника с порученной работой, рабочим местом, 

условиями и оплатой труда; 

- разъясняет правила и обязанности предупреждает об ответственности, 

к которой он может быть привлечен при неисполнении своих обязанностей; 

- проводит инструктаж по технике безопасности на рабочем месте, 

производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам 

охраны труда 

- направляет на обязательные предварительные медицинские осмотры 

для определения пригодности этих работников для выполнения поручаемой 

работы занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а 

также на работах, связанных с движением транспорта. 

Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным статьями 77, 79, 278, 288, 327.6 Трудового 

кодекса РФ.  

Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 

В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую 

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

окончательный расчет. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора 

вносятся в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса 

Российской Федерации или иного федерального закона. По письменному 
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обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 

Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с отсутствием Работника 

либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить 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.  

Трудовая книжка установленного образца является основным 

документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

Кадровая служба обязана вести трудовые книжки на каждого 

работника, проработавшего свыше пяти дней, в случае, если работа является 

для работника основной. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, 

а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях за успехи  в работе. Сведения о взысканиях в трудовую 

книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным 

взысканием является увольнение. 

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и 

со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса 

Российской Федерации или иного федерального закона. 

Формирование электронных трудовых книжек россиян начинается с 1 

января 2020 года. Для всех работающих переход к новому формату сведений 

о трудовой деятельности добровольный и будет осуществляться только с 

согласия Работника. 

Единственным исключением станут те, кто впервые устроится 

на работу с 2021 года. У таких работников все сведения о периодах работы 

изначально будут вестись только в электронном виде без оформления 

бумажной трудовой книжки. 

Остальным работникам до 31 декабря 2020 года 

включительно необходимо подают письменное заявление работодателю в 

произвольной форме о ведении трудовой книжки в электронном виде или о 

сохранении бумажной трудовой книжки. 

Работники, которые подадут заявление о ведении трудовой книжки в 

электронном виде, получат бумажную трудовую  на руки. При сохранении 

бумажной трудовой книжки работодатель наряду с электронной книжкой 

продолжит вносить сведения о трудовой деятельности также в бумажную 

версию. Для работников, которые не подадут заявление в течение 2020 года, 
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несмотря на то, что они трудоустроены, работодатель также продолжит вести 

трудовую книжку на бумаге. 

Информация о поданном работником заявлении включается в сведения 

о трудовой деятельности, представляемые работодателем, для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

За работником, воспользовавшимся своим правом на дальнейшее 

ведение работодателем бумажной трудовой книжки, это право сохраняется 

при последующем трудоустройстве к другим работодателям. 

Работник, подавший письменное заявление о продолжении ведения 

работодателем бумажной трудовой книжки, имеет право в последующем 

подать работодателю письменное заявление о предоставлении ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности. 

Лица, не имевшие возможности по 31 декабря 2020 года включительно 

подать работодателю одно из письменных заявлений, вправе сделать это в 

любое время, подав работодателю по основному месту работы, в том числе 

при трудоустройстве, соответствующее письменное заявление. К таким 

лицам, в частности, относятся: 

1) работники, которые по состоянию на 31 декабря 2020 года не 

исполняли свои трудовые обязанности и ранее не подали одно из 

письменных заявлений, но за ними в соответствии с трудовым 

законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором сохранялось место 

работы, в том числе на период: 

а) временной нетрудоспособности; 

б) отпуска; 

в) отстранения от работы в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

3. Рабочее время и время отдыха 

 

Рабочее время 

В соответствии с действующим законодательством для работников 

устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов, 

в том числе для женщин – 36 часов с двумя выходными днями 

(общевыходные дни – суббота и воскресенье). 

Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха 

устанавливается следующее: 

- начало работы – 9 час. 00 мин. 

перерыв с 13 час. 00 мин. до 14 час.00 мин. 

окончание работы – 18 час. 00 мин.,  

для женщин – 17 час.15 мин., в пятницу – 17 час. 
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Накануне праздничных нерабочих дней продолжительность работы 

сокращается на 1 час. 

 

Время отдыха 

 

 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем 

не позднее, чем за две недели до наступления календарного года с учетом 

мнения профсоюзной организации. Графики отпусков составляются с учетом 

технологических условий и специфики производственного процесса. При 

этом уход работников в отпуск не должен нарушать нормальную работу 

подразделения. Отпуск разделяется не менее чем на две части. 

Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

определяется суммированием ежегодного основного и всех дополнительных 

ежегодных оплачиваемых отпусков. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись 

не позднее, чем за две недели до его начала. 

Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

Предоставление отпуска без сохранения заработной платы производится 

в порядке, установленном статьями 128 и 263 Трудового кодекса РФ.  

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.  

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. В случае 

согласия работника на отзыв из отпуска производится перерасчет 

полученных отпускных сумм, а 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.  

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

 - Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-

инвалидами по его письменному заявлению предоставляются 4 (четыре) 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть 

использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по 

их усмотрению. Оплата каждого дополнительного выходного дня 

производится в размере среднего заработка и порядке, который 

устанавливается федеральными законами. 

- В день сдачи крови и ее компонентов, а также в день связанного с этим 

медицинского осмотра работник освобождается от работы. 
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В случае если по соглашению с Работодателем Работник в день сдачи 

крови и ее компонентов вышел на работу (за исключением работ с вредными 

и (или) опасными условиями труда, когда выход работника на работу в этот 

день невозможен), ему предоставляется по его желанию другой день отдыха. 

В случае сдачи крови и ее компонентов в период ежегодного 

оплачиваемого отпуска, в выходной или нерабочий праздничный день 

работнику по его желанию предоставляется другой день отдыха. 

После каждого дня сдачи крови и ее компонентов работнику 

предоставляется дополнительный день отдыха. Указанный день отдыха по 

желанию работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому 

отпуску или использован в другое время в течение года после дня сдачи 

крови и ее компонентов. 

При сдаче крови и ее компонентов работодатель сохраняет за 

работником его средний заработок за дни сдачи и предоставленные, в связи с 

этим дни отдыха. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым Кодексом РФ, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 

по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный 

отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по 

беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы.  

Предоставление отпуска без сохранения заработной платы   

производится в порядке, установленном статьями 128 и 263 Трудового 

кодекса РФ.  

 

4. Поощрения работников 

За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей. 

Повышение производительности труда, продолжительную и безупречную 

работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения 

работников Общества: 

- объявление благодарности; 

- награждение Почетной грамотой АО ФАПК «Туймаада»; 

- выплаты премии; 

- награждение ценным подарком. 

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и 

заносятся в трудовую книжку. 

За особые трудовые заслуги работники могут представляться в 

установленном порядке к присвоению почетных званий, награждению 

государственными наградами Российской Федерации, Республики Саха 

(Якутия). 

 

 

5. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
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обязанностей, Работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение (п.п. «а», «б», «в», «г», «д» п.6, п.п. 7, 9, 10, 11 статьи 81 

Трудового Кодекса РФ). 

Увольнение может быть применено за однократное грубое нарушение 

работником трудовых обязанностей: 

- прогула (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х 

часов подряд в течение рабочего дня); 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей; 

- совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступивших в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного на применение административных 

взысканий; 

- нарушение 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; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя; 

- принятие необоснованного решения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за 

собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или 

иной ущерб имущества организации; 

- однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей; 

- представление работником Работодателю подложных документов или 

заведомо ложных сведений при заключении трудового договора. 

До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа 

работника дать данное 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 болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения профсоюза. Взыскание не может 

быть наложено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 
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ревизии или проверки хозяйственной деятельности, аудиторской проверки – не 

позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только 

одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания 

должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельство при 

которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием его мотивов 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию под 

расписку в трехдневный срок. В случае отказа работник подписать указанный 

приказ составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Работодатель 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 Профсоюза. 

С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены 

все работники Общества, которые обязаны в своей повседневной работе 

соблюдать порядок, установленный правилами. 

 

                                           

6. Заключительное положение 

 В случаях, не предусмотренных Правилами, следует руководствоваться 

Трудовым кодексом и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права. 

 
 


