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2. Порядок прийняття та звільнення працівників

2.1. Працівники реалізують свої здібності до продуктивної праці укладенням трудового договору (контракту — у випадках, передбачених законами).

2.2. Особа, яка працевлаштовується, зобов’язана подати:

— паспорт (свідоцтво про народження — подають неповнолітні віком до 16 років) або тимчасове посвідчення, що підтверджує особу громадянина України (якщо паспорт втрачено);

— трудову книжку, оформлену в установленому порядку. Особа, яка працевлаштовується вперше або за сумісництвом, — паспорт, диплом або інший документ про освіту чи професійну підготовку.

Звільнені з лав Збройних Сил України та інших військових формувань, створених відповідно до законодавства України, пред’являють військовий квиток, призовники — приписне свідоцтво, звільнені з місця відбування кримінального покарання — довідку про звільнення;

— довідку про присвоєння ідентифікаційного податкового номера або копію картки платника податків.

У випадках, передбачених законодавством, (орган управління) має право зажадати від особи, яка працевлаштовується, подати документ про освіту (спеціальність, кваліфікацію), стан здоров’я та інші документи.

2.3. При укладенні трудового договору забороняється вимагати від осіб, яких приймають на роботу, відомості про їхню партійну та національну належність, походження, реєстрацію місця проживання чи перебування та документи, подання яких не передбачено законодавством.

2.4. Під час прийняття на роботу працівників певних категорій, визначених відповідними нормативними актами, (орган управління) зобов’язаний за свої кошти організувати проведення їх медичних оглядів.

2.5. При укладенні трудового договору може застосовуватися обумовлене угодою сторін випробування з метою перевірки відповідності працівника роботі, яку йому доручають, строком, установленим КЗпП України.

2.6. Прийняття на роботу оформляють наказом (посада керівника), який оголошують працівникові під розписку.

У наказі має бути зазначено: назву посади (професії) відповідно до Національного класифікатора України ДК 003:2010 «Класифікатор професій», категорію (кваліфікаційний розряд, клас), розмір посадового окладу (окладу, тарифної ставки) — згідно зі штатним розписом, дату прийняття на роботу, інші умови трудового договору.

<                     >                                               <                     >                                               <                     >

2.9. Дія трудового договору припиняється лише з підстав, передбачених законами України.

2.10. З ініціативи працівника трудові відносини припиняються згідно зі статтями 38 і 39 КЗпП України.

Працівник має право розірвати трудовий договір, укладений на невизначений строк, попередивши про це (орган управління) письмово за два тижні.

У разі розірвання трудового договору з поважних причин, передбачених законодавством, працівник звільняється у строк, про який він просить.

Строковий трудовий договір розривається на вимогу працівника достроково у разі хвороби або інвалідності, які перешкоджають виконанню ним роботи за трудовим договором, а також у разі порушення (орган управління) законодавства про працю, колективного або трудового договору та з інших поважних причин, передбачених законодавством.

2.11. Припинення дії трудового договору з ініціативи (посада керівника) провадиться з підстав, передбачених статтями 40 і 41 КЗпП України.

2.12. Дію трудового договору може бути припинено також за умов, передбачених пунктами 1–3, 5–7 і 8 статті 36, статтею 28 КЗпП України.

2.13. Припинення трудового договору оформляють наказом (посада керівника), який оголошують працівникові під розписку.

2.14. У день звільнення працівникові видають належно оформлену трудову книжку та виплачують усі належні йому від підприємства суми.

2.15. У разі звільнення працівника з ініціативи (посада керівника) він зобов’язаний також у день звільнення видати йому копію наказу про звільнення з роботи. В інших випадках звільнення копію наказу видають на вимогу працівника.

<                     >                                               <                     >                                               <                     >

5. Робочий час і його використання

5.1. Для працівників підприємства встановлено (указати, який тиждень: п’ятиденний чи шестиденний) з тривалістю робочого часу 40 год. на тиждень із вихідним(и) днем (днями) — (указати).

Під час прийняття на роботу, а також згодом відповідно до законодавства за угодою сторін може встановлюватися неповний робочий час із визначенням тривалості роботи, її режиму та оплатою праці пропорційно до відпрацьованого часу.

Для окремих категорій працівників відповідно до законодавства встановлюється скорочена тривалість робочого часу.

<                     >                                               <                     >                                               <                     >

5.7. Працівникам підприємства надають щорічні основну та додаткові (зазначається вид) відпустки відповідно до законодавства України.

Черговість надання щорічних відпусток визначається графіком, який у термін до 5 січня затверджується (посада керівника) за погодженням з (виборний орган первинної профспілкової організації) і під розписку доводиться до відома працівників. Графік є обов’язковим для сторін трудового договору.

Перенесення щорічних відпусток на інший період можливе лише у випадках, передбачених законодавством, і за згодою сторін.

У разі перенесення щорічної відпустки новий термін її надання встановлюється за згодою між працівником і (посада керівника).

Про дату початку відпустки працівників повідомляють письмово не пізніш як за два тижні.

На прохання працівника щорічна відпустка може надаватися частинами за умови, що основна безперервна її частина становитиме не менше 14 календарних днів (можливі варіанти поділу).

За рішенням (посада керівника) працівників може бути відкликано за їхньою згодою із щорічної відпустки лише у випадках, передбачених законодавством.

5.8. За сімейними обставинами працівникові може бути надано відпустку без збереження заробітної плати тривалістю до 15 календарних днів на рік.

6. Заохочення за успіхи в роботі

6.1. За зразкове виконання трудових обов’язків, сумлінне ставлення до роботи і вагомі досягнення в праці до працівників підприємства застосовуються такі види заохочень:

— нагородження грамотою;

— оголошення подяки;

— виплата грошової премії;

— нагородження цінним подарунком;

— (інші види заохочень).
6.2. (Посада керівника) видає наказ про заохочення і доводить його до відома трудового колективу (працівника). Відомості про заохочення заносять до трудових книжок працівників.

<                     >                                               <                     >                                               <                     >

7. Відповідальність за порушення трудової дисципліни

7.1. Працівники несуть відповідальність за порушення трудової, технологічної та виробничої дисципліни відповідно до законодавства України.

7.2. За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано лише один із таких заходів стягнення, як: догана, звільнення з роботи.

7.3. Дисциплінарне стягнення застосовують безпосередньо за виявленням проступку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, не рахуючи часу звільнення працівника від роботи у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю або перебуванням його у відпустці.

Дисциплінарне стягнення не може бути накладено пізніше шести місяців із дня вчинення проступку.

7.4. До застосування дисциплінарного стягнення (посада керівника) повинен зажадати від порушника трудової дисципліни письмове пояснення. Відмова працівника надати таке пояснення не може перешкоджати застосуванню стягнення.

7.5. Дисциплінарне стягнення оголошують наказом (посада керівника), з яким працівника ознайомлюють під розписку протягом трьох днів.

7.6. Якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.

(Посада керівника) з власної ініціативи або за клопотанням трудового колективу, у разі якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і проявив себе як сумлінний працівник, може зняти стягнення до закінчення одного року. 

<                     >                                               <                     >                                               <                     >
