
 



 

 

  

I. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ 

РАБОТНИКОВ 

2.1. При приеме на работу с работниками заключается трудовой договор. 

 2.2. При заключении трудового договора работодатель обязан потребо-

вать от поступающего: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совмести-

тельства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, Трудовым кодексом 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Феде-

рации может предусматриваться необходимость предъявления при заключе-

нии трудового договора дополнительных документов. 

Лица в возрасте до 18 лет принимаются на работу только после предва-

рительного обязательного медицинского осмотра (обследования). 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и стра-

ховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется 

работодателем. 

При заключении с работником трудового договора в нем по соглашению 

сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом дого-

воре условия об испытании означает, что работник принят на работу без ис-

пытания. 

 



 

 

 

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме на неопреде-

ленный или определенный срок. Документ составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового до-

говора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение ра-

ботником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью 

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

2.4. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется ра-

ботнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.5. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

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

председателя совета БРО ВДПО. В данном случае письменное оформление 

трудового договора должно быть произведено не позднее трех рабочих дней 

со дня фактического допущения работника к работе. 

2.6. Изменение определенных сторонами условий трудового договора 

производится по соглашению между работником и работодателем, за исклю-

чением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федера-

ции. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме. 

2.7. При приеме работника на работу или перевода его в установленном 

порядке на другую работу принимающий руководитель структурного подраз-

деления знакомит работника с поручаемой работой, условиями и оплатой 

труда, разъясняет его права и обязанности. 

2.8. При приеме на работу, переводе на другую работу, в других, уста-

новленных трудовым законодательством случаях, а также в случае возникно-

вения необходимости специалист по охране труда организации знакомит всех 

работников с требованиями охраны труда. 

Инструктаж по технике безопасности на рабочем месте каждого работ-

ника проводит принимающий руководитель структурного подразделения с 

 

 



 

 

 

занесением результатов в Журнал инструктажа рабочем месте работников ор-

ганизации. 

При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен соблю-

дать соответствующую Инструкцию по охране труда. 

2.9. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

 - появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения; 

 - не прошедшего в установленном порядке обучения и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда; 

 - в других случаях, предусмотренных статьей 76 Трудового кодекса Рос-

сийской Федерации. 

 Работник отстраняется на весь период времени до устранения обстоя-

тельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения 

к работе. 

 2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по ос-

нованиям, предусмотренным трудовым законодательством. 

 2.11. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по согла-

шению сторон трудового договора. 

 2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, письменно 

предупредив об этом работодателя не позднее чем за две недели, если иной 

срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным фе-

деральным законом. По истечении срока предупреждении об увольнении ра-

ботник вправе прекратить работу. 

 По договоренности между сторонами трудовой договор может быть рас-

торгнут в срок, о котором просит работник. 

 2.13. Срочные трудовые договоры с работниками прекращаются с со-

блюдением правил, установленных статьей 79 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

  



 

 2.14. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя про-

изводится по основаниям, предусмотренным статьей 81 Трудового кодекса 

Российской Федерации. Не допускается увольнение работника по инициативе 

работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его 

временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

 2.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом, подпи-

сываемым председателем совета БРО ВДПО или лицом, им уполномоченным. 

С данным приказом работник знакомится под роспись. 

 2.16. 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 Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации или иным федеральным законом сохранялось место ра-

боты (должность). 

 В день прекращения трудового договора инспектор по кадрам организа-

ции выдает работнику трудовую книжку, а также по письменному заявлению 

работника заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. В этот же день отдел бухгалтерского учета и финансового контроля 

организации производит с работником окончательный расчет. Записи в трудо-

вую книжку об основании и причине прекращения трудового договора произ-

водятся в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Россий-

ской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответству-

ющую статью, часть статьи, пункт статьи данных документов. 

  

II. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ 

И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ 

 

Работник имеет право на: 

 - заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федера-

ции, иными федеральными законами; 

 - предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

  



 

 - рабочее место, соответствующее государственным нормативным тре-

бованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным догово-

ром; 

 - своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соот-

ветствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и каче-

ством выполненной работы; 

 - отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительно-

сти рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профес-

сий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 - отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 

жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исклю-

чением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения та-

кой опасности. 

 Другие права работников установлены статьей 21 Трудового кодекса 

Российской Федерации, а также могут предусматриваться коллективным до-

говором, локальными нормативными актами организации и трудовым догово-

ром. 

Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором и должностной инструкцией; 

- соблюдать настоящие Правила, другие локальные нормативные акты 

организации; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- повышать производительность труда, своевременно и тщательно вы-

полнять работы по нарядам и заданиям, нормы выработки и нормирования 

производственных заданий, добиваться перевыполнения этих норм; 

- улучшать качество работы, соблюдать технологическую дисциплину; 

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, произ-

водственной санитарии, гигиены труда и противопожарной охраны, преду 

 

 



 

смотренные соответствующими правилами и инструкциями, работать в вы-

данной спецодежде, спецобуви, пользоваться необходимыми средствами ин-

дивидуальной защиты; 

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, пре-

пятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой, 

авария) и немедленно сообщить о случившемся администрации; 

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и пе-

редавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, 

а также соблюдать чистоту в цехе (отделе) и на территории предприятия; со-

блюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и доку-

ментов; 

- бережно относится к имуществу работодателя; 

- вести себя достойно, соблюдать дисциплину и порядок. 

 Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по 

своей специальности, квалификация или должности, определяется единым та-

рифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, квали-

фикационным справочником служащих, а также техническим правилами, 

должностными инструкциями. 

 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ 
И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ: 

 

 Работодатель имеет право: 

 - заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 

в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации, иными федеральными законами;  

 - вести коллективные переговоры и заключать коллективные дого-

воры; 

 - поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 

 

 



 

 - требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу организации, соблюдения настоящих Пра-

вил; 

 - привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответ-

ственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Феде-

рации, иными федеральными законами; 

 - принимать локальные нормативные акты. 

 4.2. Работодатель обязан: 

 - соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- правильно организовывать труд рабочих и служащих, чтобы каждый 

работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним 

рабочее место, своевременно до начала поручаемой работы был ознакомлен с 

установленным заданием и обеспечен работой в течение всего рабочего дня 

(смены);  

- обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состоя-

ние инструментов, машин, станков, прочего оборудования, а также норматив-

ные запасы сырья, материалов и других ресурсов, необходимых для беспере-

бойной и ритмичной работы; 

- создавать условия для роста производительности труда путем внедре-

ния новейших достижений науки, техники; осуществлять мероприятия по по-

вышению эффективности производства, качества работы и выпускаемой про-

дукции, сокращение применения ручного малоквалифицированного и тяже-

лого физического труда, улучшению организации и повышению культуры 

производства; 

- всемерно развивать бригадные формы организации и стимулирования 

труда, осуществлять мероприятия по повышению гласности, демократии; ор-

ганизовывать изучение, распространение и внедрение передовых приемов и 

методов труда; 

 

 



 

- своевременно доводить до производственных подразделений, бригад и 

звеньев плановые задания, обеспечивать их выполнение с наименьшими за-

тратами трудовых, материальных и финансовых ресурсов, осуществляя меры, 

направленные на более полное выявление и использование внутренних резер-

вов, обеспечение научно-обоснованного нормирования расхода сырья и мате-

риалов, энергии (тепловой, электрической) и топлива, рационального и эко-

номного их использования, повышая рентабельность производства и улучшая 

другие плановые показатели работы; 

- постоянно совершенствовать организацию оплаты труда, широко при-

меняя коллективные формы оплаты по конечным результатам работы, повы-

шать качество нормирования труда; обеспечивать материальную заинтересо-

ванность работников в результате их личного труда и в общих итогах работы, 

правильное соотношение между ростом производительности труда и ростом 

заработной платы, экономное и рациональное расходование фонда заработной 

платы, фонда материального поощрения; обеспечивать правильное примене-

ние действующих условий оплаты и нормирования труда; выдавать заработ-

ную плату в установленные сроки; 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дис-

циплины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и воспи-

тательную работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабо-

чего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование 

стабильных трудовых коллективов; применять меры воздействия к нарушите-

лям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудовых коллективов; 

- неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны 

труда; улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое обору-

дование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствую-

щие правилам по охране труда (правилам по технике безопасности, санитар-

ным нормам и другим правилам). При отсутствии в правилах требований, со-

блюдение которых при производстве работ необходимо для обеспечения 

 

 

 



 

 

безопасных условий труда, администрация предприятия по согласованию с 

профсоюзным комитетом принимает меры, обеспечивающие безопасные 

условия труда; 

- проводить специальную оценку рабочих мест по условиям труда; 

-принимать необходимые меры по профилактике производственного 

травматизма, профессиональных и других заболеваний рабочих и служащих, 

в случаях предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять 

льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда (согласно резуль-

татам специальной оценки труда), обеспечивать в соответствии с действую-

щими нормами и положениями санитарной и специальной одеждой и обувью, 

а также другими средствами защиты, организовать надлежащий уход за этими 

средствами; 

-постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех тре-

бований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиене труда, противопожарной охране; 

-обеспечивать систематическое повышение деловой (производствен-

ной) квалификации работников и уровня их экономических и правовых зна-

ний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением на 

производстве и в учебных заведениях; 

-создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения 

своих полномочий, способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, 

творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и ак-

тивность трудящихся, обеспечивать их участие в управлении предприятием, в 

полной мере используя собрания трудового коллектива, конференции; различ-

ные формы общественной самодеятельности; своевременно рассматривать 

критические замечания рабочих и служащих и сообщать и о принятых мерах; 

 Администрация осуществляет свои обязанности в соответствующих 

случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом предпри-

ятия, а также с учетом мнений трудового коллектива. 

 

 



 

 

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 5.1. В организации устанавливается пятидневная рабочая неделя про-

должительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) 

 Рабочий день устанавливается с 8.00 до 17.00.  

 Для инвалидов I и II групп устанавливается сокращенная продолжитель-

ность рабочего времени не более 35 часов в неделю с сохранением полной 

оплаты труда. 

 5.2. Обеденный перерыв устанавливается продолжительностью одни 

час: с 12.00 до 13.00. 

 5.3. Устанавливается специальный (регламентированный) перерыв для 

отдыха работников, чья деятельность непосредственно связана с работой 

ПЭВМ, на 10 мин. через каждые 2 часа, который включен в рабочее время. 

 5.4. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествую-

щего нерабочему праздничному дню, уменьшается на час. 

 Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

 1-6 января, 8 января– Новогодние каникулы; 

 7 января – Рождество Христово; 

 23 февраля – День защитника Отечества; 

 8 марта – Международный женский день; 

 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

 9 мая – День Победы; 

 12 июня – День России; 

 4 ноября – День народного единства. 

 При совпадении выходного и праздничного дней выходной день пере-

носится на следующий после праздничного рабочий день. 

 5.4. Учет рабочего времени в Региональном совете ведется зам.предсе-

дателем, в районных отделениях – председателями советов РО. 

 5.6. На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода 

сменяющего работника. В случае неявки сменяющего, рабочий или служа- 

 

 



 

 

щий заявляет об этом старшему по работе, который обязан немедленно при-

нять меры к замене сменщика другим работником. 

 5.7. Работникам предоставляются ежегодные основные отпуска с сохра-

нением места работы (должности) и среднего заработка. 

 Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работни-

кам продолжительностью 28 календарных дней. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнитель-

ного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включа-

ются. 

 5.8. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организа-

ции. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев. 

 Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

 Очередность предоставления отпусков, оформляемая графиком отпус-

ков, устанавливается работодателем с учетом производственной необходимо-

сти после получения информации о пожеланиях работников. 

 Не позднее 1 декабря каждого года работник должен письменно сооб-

щить о своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный 

год своему непосредственному руководителю, указав дату начала и продол-

жительность отпуска или его частей. Представленные после 1 декабря поже-

лания работников не учитываются. 

 5.9. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

 5.10. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и 

оформляется приказом по кадрам. Неиспользованная в связи с этим часть от-

пуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него  

 



 

 

время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следу-

ющий рабочий год. 

 5.11. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 

за все использованные отпуска. По письменному заявлению работника неис-

пользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим уволь-

нением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). 

 5.12. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 

по соглашению между работником и работодателем. Работник должен согла-

совать дату начала и продолжительность отпуска без сохранения заработной 

платы со своим непосредственным руководителем. 

 5.13. Работникам, подвергшимся воздействию радиации вследствие ка-

тастрофы на Чернобыльской АЭС, предоставляется ежегодный дополнитель-

ный отпуск в количестве 7 календарных дней. 

 5.14. Работникам, имеющим группу инвалидности, предоставляется 

ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней. (№ 181-ФЗ от 24.11.1995 г. 

статья 23). 

   

VI. СРОКИ И МЕСТО ВЫПЛАТЫ 

ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

 

 6.1. Выплата заработной платы производится два раза в месяц, 13-го и 

28-го числа каждого месяца: 28-го числа каждого месяца выплачивается зара-

ботная плата за первую половину текущего месяца в размере 40 процентов от 

оклада, 13-го числа следующего месяца осуществляется окончательный расчет 

по итогам работы за предыдущий месяц. При совпадении дня выплаты с вы-

ходными или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы произ-

водится накануне этого дня. 

 

 



 

 

 6.2. Заработная плата работникам БРО ВДПО выплачивается перечисле-

нием на банковские карточки или в кассе организации по адресу: г. Белгород, 

ул. Сумская, 52  

 6.3. При выплате заработной платы работнику выдается расчетный ли-

сток. 

VII. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ: 

 7.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную ра-

боту и другие достижения в труде применяются следующие меры поощрения 

работников организации. 

- Выдача денежной премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- объявление благодарности; 

- представление к ведомственным наградам, учрежденным в системе 

ВДПО;  

- представление к ведомственным наградам МЧС России. 

Вышеперечисленные поощрения применяются администрацией по со-

гласованию с профсоюзным комитетом. При применении поощрений учиты-

вается мнение трудового коллектива. 

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллек-

тива и заносятся в трудовую книжку работника. 

 

VIII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ  

ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить к нему следую-

щие дисциплинарные взыскания:  

 



 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

8.2. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должно быть затребовано письменное объяснение. Если по истечении двух ра-

бочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составля-

ется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не явля-

ется препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

8.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 

взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятель-

ства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работ-

ника. 

8.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется ра-

ботнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознако-

миться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий 

акт. 

8.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня применения может 

быть снято работодателем по своей инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или профсоюзного коми-

тета организации. 

 Независимо от применения мер дисциплинарного или общественного 

взыскания рабочий или служащий, совершивший прогул (в том числе отсут-

ствие на работе более 4-х часов в течение рабочего дня) без уважительных 

причин либо появившийся на работе в нетрезвом состоянии лишается произ-

водственной премии полностью или частично согласно колдоговору. Ему 

 



 


