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Колективний договiР (далi - колективний договiр, .Щоговiр) утсrалений вiдповiдно
до законiв Украiъи кпро колективнi договори i угоди>, uпро оплату працi>, кпро вiдпустки),
пПро охорону працi>, КЗпП Украiни, iнших нормативних aKTiB i визначас трудовi, соцiu-rtоrо-
економiчнi вiдносини мiж адмiнiстрацiею та трудовим колективом.

Метою колективного договору е забезпечення сприятливих ylloB лля ефективноi
дiяльностi працiвникiв I_{eHTpy надання адмiнiстративних послуг Слобожанськоi селищноi
ради (далi _ цнАп), створення соцiа_пьного i матерiального добробугу, а також захисту ix прав
та iHTepeciB в межах, передбачених законодавством Украiни.

,.ЩоговiР мiститЬ зобов'язаннЯ cTopiH, якi йогО уклitли, щодо створення умов
для пiдвищення ефективностi роботи цнАп, реалiзацii професiйних, трудових i соцiально-
економiчних прав та iHTepeciB працiвникiв.

I. ЗАГАЛЬНI ПОЛОЖЕННЯ
1.1. КолеКтивний договiР укладений мiж IfeHTpoM надання адмiнiстративних послуг

слобожанськоi селищноi ради (далi - Адмiнiстрацiя, Роботодавець), в особi начальника
ОЛIЙНИК ТЕТЯНИ ВОЛОДИМИРIВНИ з однiеi; сторони, та трудовим колективом щентру
надання адмiнiстративних послуг Слобожанськоi селищноi ради в особi головного бухгалтера
БАсАН АннИ володиМирIвни, яка мае вiдповiднi повноваження, з другоi сторони.

1.2. Сторони визнають повноваження одна одноi й зобов'язуються дотримуватись
принципiв соцiа-гlьного партнерства: паритетностi представництва, рiвноправностi CTopiH,
взасмноi вiдповiда_пьностi, конструктивностi та аргументованостi при проведеннi переговорiв
(консультацiй) щодо укладання колективного договору, внесення змiн i доповнень до нього,
вирiшення питань, що е предметом,Щоговору.

1.3. Положення цього Колективного договору поширю€ться на Bcix працiвникiв, якi
ПеРебУваюТь в трудових вiдносинах iз Роботодавцем та е обов'язковими для CTopiH, що його '
укJIали.

1.4. При Укладаннi колективного договору Сторони виходять з того, що його положення
Не мОЖУТЬ Погiршувати становище працiвникiв порiвняно з чинним законодавством УкраiЪи.

Визначенi законодавством норми i гарантii е базовими мiнiма_ltьними гарантiями, на
пiдставi яких у колективному договорi встановлюються додатковi трудовi та соцiально-
економiчнi гарантii та пiльги з урахуванням реальних можливостей виробничого,
матерiа-ltьного та фiнансового забезпечення Роботодавця.

Умови трудових договорiв найманих працiвникiв не можуть суперечити положенням
колективного договору, а у разi iснування (виявлення) такоi суперечностi, вiдповiднi умови
визнаються Сторонами недiйсними.

1.5. Колективний договiр е локальним нормативним актом соцiального партнерства,
ЯКиЙ призначениЙ для регулювання колективних трудових вiдносин, а також соцiально-
економiчних питань, якi пiдлягають визначенню за погодженням CTopiH вiдповiдно до
положень чинного законодавства.

1.6. Колективний договiр набувае чинностi з дня його прийняття загальними зборами
трудовогО колективУ i дiе протЯгом п'ятИ poKiB. Колективний договiр зберiгас чиннiсть у разi
змiни скJIаду, структури, найменування Роботодавця, вiд iMeHi якого укладено чей логовiр.

1.7. У разi не переукJIадання Колективного договору у строк визначений п.1.6, цей
Колективний договiр продовжуе дiяти до укладання нового.

1.8. У разi реорганiзацiТ органу, Колективний договiр дiе до моменту укJIадення нового
i с обов'язковим до виконання правонаступником до моменту укJIадення нового Колективного
Договору. Змiна керiвничтва, скJIаду, структури, наЙменування CTopiH не тягне за собою
зупинення дii або втрату чинностi цього Колективного договору.

1.9. Жодна зi CTopiH, що уклали цей Колективний договiр, не може протягом усього
TepMiHy Його дii в односторонньому порядку приймати рiшення, що змiнюють норми,
поJоженнJI, зобов'язанЕя за цим .Щоговором або припиняють ix виконання.
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1,10. Змiни i доповнення до колективного договору протягом строку його дii можуть
вноситися тiльки за взаемною згодою CTopiH.

змiни та доповнення до Колективного договору вносяться в обов'язковому порядку
у зв'язку iз змiнами положень чинного законодавства УкраIни та за iнiцiати"ьо одri.т
iз CTopiH пiсля проведення переговорiв (консультацiй) та досягнення згоди. Вiдповiднi змiни
i доповнення набрають чинностi пiсля схвitлення загальними зборами (конференцiею)
трудового колективу i пiдписання ik Сторонtlми та мають Ti ж стадii прийнятгя та реестрацii,
що й сам колективний договiр.

1.1 l. ПiслЯ пiдписанНя колектиВного догоВору Адмiнiстрацiя протягом п'яти робочихднiв доводить його до вiдома Bcix працiвникiв rрудЬЬо.о колективу пiд пiдпис.
1,12. У под.rльшому Адмiнiстрацiя забезпечуе ознайомлення прийнятих працiвникiв

ЦНАП з,Щоговором пiд пiдпис.
1.13. ЗмiнИ та доповнення до Щоговору доводяться до вiдома працiвникiв у порядку,

передбаченому пунктом 1.1 1.

1.15.Невiд'емною частиною.Щоговору е додатки до нього (.Щодатки 1-3).

II. трудовI вIдносини, зАБЕзпЕчЕння продуктивноi зАЙнятостI,
ЗМIНИ В ОРГАНIЗАЦIi ВИРОБНИЦТВА I ПРАЦI

2.1. Сприяти забезпеченню стабiльноi роботи i соцiальних
не допускати обмеження трудових прав та соцiально-економiчних
погiршення умов працi, безпiдставного скорочення ix чисельностi,
заходiв для ik зайнятостi.

2,2, Проводити полiтику за принципом piBHocTi трулових прав ycix громадян незаJIежно
вiд походЖення, соцiальноГо i майноВого стану, pacoBoi'ia нацiоЙьноi прина.гlежностi, cTaTi,
МОВИ, ПОЛiТИЧНИХ ПОГЛЯДiВ, РеЛiГiйНИХ переконань, роду i xapaKTepy.un"r", мiсця проживання
та iнших обставин як при прийняттi на роботу, .un i np" проъуuuпrri по службi.2,з, Прийняття працiвникiв на роботу здiйснювати вiдповiдно до порядкiв
передбачених чинним законодавством УкраiЪи.

2.4. Вживати заходiв для забезпечення продуктивноi зайнятостi працiвникiв.
2.5. Що початку роботи працiвника за укладеним з ним трудовим договором:
- роз'ясниТи працiвнИковi йогО права i обов'язки ,u проiпбормувати про уI!(ови працi

та iT оплату вiдповiдно до чинного законодавства i колективного договору;
- ознайомити працiвника iз правилами внутрiшнього ,рудо"о.о розпорядкута колективним договором;
- визначити працiвниковi робоче мiсце та забезпечити його необхiдними для роботи

m

засобами;
- проiнструктувати

охорони;

гарантiй працiвникiв -
iHTepeciB працiвникiв,

звiльнення, без вжитгя

працiвника з технiки безпеки, виробничот caHiTapii i протипожежноi

- забезпечити працiвника засобами iндивiдуального захисту (маски, рукавички,дезiнфiкуючi засоби) за потреби.
2.6. Забезпечити розробку посадових iнструкцiй (функцiональних обов'язкiв) для Bcix

працiвникiв та своечасне ознайомлення з ними фацiвникiв.
не вимагати вiд працiвникiв виконання роботи, не обуtиовленот трудовим договором та

ix посадовоi iнструкцii.
2.7. Здiйснювати звiльнення працiвникiв в порядку i випадках визначених чинним

зЕконодавством.
2.8. При проведеннi реорганiзацii' скороченнi чисельностi чи штату працiвникiв

не пiзнiше як за два мiсяцi письмовО попереджати працiвникiв про наступне звiльнення. У разiможливостi, пропонувати iншу роботу за спецiал"пi"r..
2,9, ГаРаНТУВаТИ ДОДеРЖаННя прав та iHTepeciB працiвникiв, вiдповiдно до вимог

чинного законоДавства, якi звiльняються у зв'язку iз змiною в органiзацii виробництва i прачi,
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2_10, Припинення трудових вiдносин (розiрвання трудового договору) з iнiцiативигqFrйпш.u або Адмiнiстрацii здiйснювати у порядку, передбаченому чинним законодавством.2,1l, Повiдомляти працiвникiв про,,orl ,rорйативно-правовi акти та документи, якими

регуJIюються трудовi вiдносини, органiзацiя i умови прuцi, ix змiст, права та обов'язкипрацiвникiв.
2,|2, Забезпечувати систематичне пiдвищення квалiфiкацii працiвникiв, у тому числiпроведення ceMiHapiB та направлення на курси пiдвищення кЪалiфiкЙii.
2,1З, НаДаВаТИ ПеРеВаЖНе ПРаВо в просуваннi по .nyxoi спецiшliстам високоi

квшiфiкацii, iнiцiативним та тим, хто постiйно пiдвищуе свiй професiйний piBeHb.
. 2,14, Сприяти створенню в трудовому колективi rдоро"о"Ь морально-психологiчного

мiкроклiмату.
2,15, Запобiгати виникненню iндивiду€rльних та колективних трудових конфлiктiв,а у випадку ix виникнення, забезпечити вирiшення згiдно з чинним *o"oou"cT3oц УкраiЪи.2,16, ВстановлюватИ трива,riсть робочого часу (змiни) та режим роботи згiдноз Правилами внугрiшнього трудо"о.о розпорядку (дшi - пЬтр ).' 

г -'l\rrrvr n,vvurл Jr rлt

2,17, Заtryчати працiвникiв ло роботи irйuд нормовану трива.гliсть робочого дняу вихiднi, святковi, неробочi днi, лише у виняткових випадкtж з наступною грошовоюкомпенсацiею у розмiрi та порядку, визначених законодавством про працю, або протягоммiсяця надавати iM вiдповiднi днi вiдпочинку на ix вимогу.
працiвники можугь бути вiдкликанi з щорiчноi (додатковоi) вiдпустки у встановленомузаконодавством порядку, При цьому невикористана частина вiдпуст*,,uдuar"ся працiвнику

у будь-який iнший час вiдповiдного року чи приеднуеться до вi!пустки у наступному роцi ,з вiдшкодуванням непередбачуваних витрат працiвника у зв'язку iз його вiдкликанням
з вiдпустки.

2,18, Здiйснювати облiк робочого часу вiдповiдно до aKTiB чинного законодавства,правил внутрiшнього трудового розпорядку та цього Колективного договору.
2, l 9, Своечасно та у повному обсязi забезпечувати працiвникiв матерiально-технiчними

ресурсами, необхiдними для виконання cBoik посадових обов'язкiв, та створювати на_пежнi
умови працi.

2,20, ВдосконаЛюватИ системУ матерiального i нематерiа-тlьного заохоченняпрацiвникiв з метою пiдвищення продуктивностi працi, рацiонального та ощадливоговикористання обладнання, матерiа-пьних та iнших pecypciB.
2,2|, Застосовувати заохочення та стягнення до працiвникiв в порядку, визначеномуКодексом законiв про працю Украiни, Правилами внугрiшн"о.о rруiБо'.Ъ"r'".riЁi'ii;

та ПоложенняМ про премiЮвання та надання матерiальноi допомоги працiвникilм ЦНДП.Праui внuкu зо б о в' язvюmься :

2,22, Сумлiнно, якiсно i належно виконувати cBoi посадовi обов'язки, працювати чесноi добросовiсно, додержуватись дисциплiни працi, вчасно i точно виконувати наказиначЕuIьника та уповноважених ним .осiб, дотримуватись Правил внутрiшньоЪо 
'рУдо"о.оРОЗПОРЯДКУ, ВИМОГ НОРМаТИВНИХ aKTiB З ОХОРОни працi i протипо*.*rЪi безпекиi негайнонадавати на вимогу Адмiнiстрацii звiти про виконання cBoix обов'язкiв та використання

робочого часу.

_ 2,2з, Сприяти ефективнiй роботi цнАп. Постiйно вдосконitлювати органiзацiю cBoei
роботи та пiдвищувати професiйну ква-пiфiкацiю.

2,24, УтРпмуватИ робоче мiсце в належному cTaHi. ,Щбайливо ставитися до майнацнАп, дбайливо використовувати виробничi р..ур., та матерiальнi цiнностi.2,25, Використовувати наданi у розпорядження обладнання, TexHiKy та iнше майнолише в iHTepecax ЦНАП.
2.26, Не розголошувати конфiденцiйну та службову iнформацiю, що була оголошенатакою в устаноЁленомУ порядкУ i яка стала iM вiдома.rр" 

""*o"aHHi 
ix службових обов'язкiв.



2.27.Поважати права один одного.
Сmоронu dомовuлugя.:
2.28. Пптання трудових вiдносин працiвникiв регулюються Кодексом законiв про

працю Украihи, Законом Украiни кпро службу в органzrх мiсцевого сrll\,lоврядувttнняD
та iншими нормативно-правовими актапdи УкраiЪи.

2.29 УмовИ, Що включаються до колективного договору, не можуть погiршувати
становища працiвникiв порiвняно з чинним законодавством.

2.30. Спiвпрацювати при погодженнi, складшrнi, затвердженнi Правил внугрiшнього
трудового розпорядку, графiкiв роботи, вiдпусток та в iнших випадках, передбачених
законодавством.

2.31. Разом вирiшувати питання щодо:
- встtlновлення форм i систем оплати працi;
- робочого часу i часу вiдпочинку, соцiального розвитку, полiпшення yI!{oB працi,

матерiально-побутового та медичного обслуговування працiвникiв.
2.З2. ВжИвати захоДiв щодО недопущеНня виникНення колективних трудових спорiв

(конфлiктiв), а В разi виниКненнЯ прагнугИ ix розв'язання У порядку передбuriпоrу,"""Ы
законодавством.

ПI. ОПЛАТА ПРАЦI
(ФОР МУВДННЯ, Р ЕГУЛ ЮВДННЯ I ЗДХИСТ)

загальнi положеЕня
3.1. оплата працi здiйснюеться вiдповiдно до кПоложення про оплату прачi>

та кположення про премiювання та надання матерiагlьноi допомоги працiвникЕlм цндп
(Додатки 1 та 2).

3.2. Розмiр заробiтноi плати працiвника за повнiстю виконану мiсячну (годинну) норму
працi не може буги нижчим за розмiр мiнiмальноi заробiтноI плати, встановленоi
законодавством Украiни.
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:ва, 3.3. Посадовi оклади працiвникiв встановлюються (пiдвищуються)
Постанови Кабiнету MiHicTpiB Украiни та вносяться до штатного розпису, який

на пiдставi
затверджус

саN{оврядування,
встановлюеться

на посаду) (ст.15

tми
KHi

начальник ЦНАП,
3.4. При першому призначеннi на посаду посадовоi особи мiсцевого

пiсля прийнятгя Присяги посадовоi особи мiсцевого самоврядування,
надбавка за ранг (при вiдсутностi випробува-гlьного TepMiHy при призначеннi
Закону Украiни <Про службу в органах мiсцевого самовряду"u"п"о1.

з.5. Нарахування заробiтноi плати посадовим особам мiсцевого самоврядування
здiйснюсться З урахуванням окладу, рангу, вислуги poKiB, надбавки за високi дЪ."iп.r""
у працi або за виконання особливо важливоI роботи, доплат та премii.

3.6. Встановлення конкретних розмiрiв доплат, надбавок, премiй, iнших виплат,
що стимулюють пiдвищення продуктивностi прачi проводиться з€шежно вiд особистого
вкладу працiвника в кiнцевi результати роботи ЦНАП.

З.7. Прачiвники направляються у вiдрядження вiдповiдно до Постанови Кабiнету
MiHicTpiB Украiни вiд 02.02.201l року J\Ъ98 <Про суми та склад витрат на вiдрядження
державних службовцiв, а також iнших осiб, що направляються у вiдрядження пiдприсмствЕlми,
установами та органiзацiями, якi повнiстю або частково уцримуються (фiнансуються)
зарахунок бюджетних коштiв> та нак€ву MiHicTepcTBa фiнансiв Украiни вiд 13.03.1998 року
Nэ59 <Про затвердження Iнструкцii про службовi вiдрядження в межах УкраТни,u.u *opjorri.

строк одного вiдрядження визначаеться Адмiнiстрацiею, але не може перевищувати
в межах Украiни 30 ка-гrендарних днiв, за кордон - 60 календарних днiв.

на працiвника, який перебувае у вiдрядженнi, поширюеться режим робочого часу того
пiдприемства, на яке BiH направлений, aJle оплата працi за виконану роботу iдiйснюеться за Bci
робочi днi тижня за графiком, установленим за мiсцем постiйноi роботи та вiдповiдно до y1IoB,

ttня
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визначених трудовим або колективним договором i, розмiр такоi оплати працi не може бути

нижчим середнього заробiтку.

,щенi вибутт" у "iлр"лження 
та день прибуття з нього вважати днями перебування

працiвника у вiдрядrп"t r". .щнi вiдбуггя або повернення iз вiдрядження, якi збiгаються

з вихiдними, святковими або неробочими днями, не вважаються такими, у якi працiвник

спецiально вiдряджениil дtяроботи, тому компенсацiя за роботУ в цi днi не виплачуеться,

якщо працiвник вiдряджений для роботи у вихiдний, святковий або неробочий день,

то компенсацiя за роботу в цi днi ur.rпu"уеrься вiдповiдно до чинного законодавства, Якщо

працiвник вiдбувае у uiдь"д*ення або прибувае з вiдрядження у вихiдний день, то йому пiсля

nbu.pn"""", 
"iдр"л*ення 

в установленому порядку надаеться iнший день вiдпочинку,

Дd л,tiн i с mраuiя з о б о в' язv еmься :

3.8. Сприяти зростанню фондiв оплати працi працiвникiв,

з.9. ЗдйсНюватИ виплатУ заробiтноi плати в першочерговому порядку згiдно з дiючим

законодавством i цим колективним договором. yci iншi платежi проводити пiсля виконання

зобов'язань по виплатi заробiтноi плати.

3. 1 0. Виплачувати заробiтну плату:
- за першу половину мlсяця до 15 числа кожного мiсяця фозмiР заробiтноi плати,

що виплачуеться за першу половину "i"й" 
(аванс), дорiвнюе посадовом)tокладу працiвника, 

-i

фактичнО uiдrrрчц"оuаномУ часу за першу половину мiсяця);

- за другу половину мiсяця до 7 числа кожного наступного мiсяця.

розмф виплати uuu".y 55 % вiд посадового окладу (з урахуванням надбавки за вислугу

pokiB, purr.i", постiйних надбавок i доплат вiдповiдно до чинного законодавства без

урахування щомrсячноi премii) за фактично вiдпрацьований час першоi половини мiсяця (з

о*ру.л.""ям у бiльший бiк до 10 чи 100 грн),

з.11. У разi коли день виплати заробiтноi плати збiгаеться з вихiдним, святковим або

неробочим днем виплачувати ii напередоднi,
З.12. ЯкщО 

"uрu*Ъuu"а 
заробiтНа плата працiвниКа, який виконав мiсячну норму працl,

нижча законодавчо встановленого розмiру мiнiмальноi заробiтноi плати, проводити доплату

до рiвня мiнiмальноi заробiтноi плати. ,щоплату виплачувати щомiсяця одночасно

iз заробiтною платою.
з.lз. У разi роботи на умовах неповного робочого часу (неповного робочого дня

або неповного робочого тижня), а також при невиконшlнi працiвником у повному обсязi

мiсячноi норми прачi заробiтну плату виплачувати пропорцiйно вiдпрацьованого часу,

з.14. Виплurу"Й .uробirrу плату за час щорiчноi вiдпустки не пiзнiше нiж за три

робочих днi до fi початку. У випадку пiдвищення посадових окладiв застосовувати коригуючи

коефiцiенти длярозрахунку заробiтноi плати за перiод щорiчних вiдпусток,

з.ls. Проволитlлiндексацiю заробiтноi плати працiвникам згiдно Порядку проведення

iндексацii грошових доходiв населення, затвердженого постановою Кабiнету MiHicTpiB

УкраТни, а також iнших aKTiB законодавства,
з.16. Застосовувати до працiвникiв, передбаченi цим Колективним договором, заходи

матерiального стимулювання, з метою пiдвищення ефективностi та якостi робiт, вiдпо_вiдно

доположення про'премiювання та надання матерiальноi допомоги працiвникам цндп
(ЩОДаТОК 3)' 

^rTi^DaTr, -^р*лiтrrпятlнс тя заохочення - iдно до iх особистого
3.17. Здiйснювати премiювання та заохочення працшникlв вlдпоВlдно л() lx UUUUиL,r(.

вкладу в загальнi результати роботи, до професiйних та ювiлейних дат в межах коштlв,

п"р.дЬu.r.них на пр"*iо"urня та eKoHoMii фонду оплати працi.

3.18. Прачiвникам цнАП надавати 
" 

*ежах фонду оплати працi.матерiальну допомогу

для вирiшення соцiшIьно - побрових питань (раз на pik) у розмiрi, що не перевищуе

середньомi""rrrоi заробiтноi nnur" та yciM працiвникам без винятку надавати матерiа,пьну

допомогу для оздоровлення у розмiрi ".i.д""о*iсячноi 
заробiтноi плати (при наданнi основноi

щорiчноТ вiдпустки).
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3,19, Надавати застрахованим особам допомогу по тимчасовiй непрацездатностi,
включilючи догляд за хворою дитиною, допомогу по вагiтностi та пологах у порядку,встановленому Кабiнетом MiHicTpiB Украiни.

3,20, При укладаннi тРудового договору доводити До вiдома працiвника розмiр,порядок та строки виплати заробiтноi плати, а також пiдстави утримань iз заробiтноi плати. 
^

3,21, КОЖНОМУ ПРаЦiВНИКУ Забезпечувати безперешкодне отри*urп" iнформацii пронараховану йому суму заробiтноi плати та проведенi утримання iъiдрu*у"uння з видачею
розрахункового листка щомiсяця.

з,22. При звiльненнi працiвника виплату належних йому супл здiйснювати у 3-х деннийстрок.
3.23. Вiдомостi про оплату працi

прямо передбачених законодавством.
3.24. Про введення нових або

повiдомляти працiвникiв не пiзнiше як:
Сmоронu dомовuлuся;
3,25, Спiльно визначати та затверджувати уN{ови оплати працi прачiвникiв.
3,26, Не приймати в односторонньому порядку рiшенЪя з'питЕlнь оплати працi,

що погiршують умови, встановленi цим Колективнr, до.о"ороr.
3,27, Повiдомляти працiвникiв про запровадження нових або змiну дiючих yI!(oB оплатипрацi не пiзнiше, як за два мiсяцi до ix запровадження або змiни.

IV. ВСТАНОВЛЕНIIЯ ГАРАНТIЙ, КОМПЕНСАЦIЙ I ПIЛЬГ
Аd м iH i сmраuiя з о б о в' жуеmься :

4.1. Забезпечити надання працiвникам гарантiй, компенсацiй
законодавством.

та пiльг, передбачених

4,2, Надавати щорiчно додаткову оплачувану вiдпустку жiнцi, яка працюе i мае двохабо бiльше дiтей BiKoM до 15 poKiB, одинокiй ,ur.pi - 10 кшlендарних днiв без урахуваннясвяткових i неробочих днiв. За наявностi декiлькох пiдстав для ,uдurrr" цiеi вiдпуьтки iiзагаJIьна тривалiсть не може перевищувати |7 каJIендарних днiв.4,з, НадаВати вiдпУстку беЗ збереження зфбiтнот плати за зzUIвою працiвника
в установЛеномУ законодаВствоМ порядку, irле не бiльше 15 календарних днiв на piK.4,4. У день народження (або напередоднi, або nu"ry.r"b.o дня виборомпрацiвника) працiвниковi надавати додатковий вихiдний день iз збереженням середньогозаробiтку.

У разi, коли день народження збiгаеться
цей день переноситься на наступний.

з вихiдним, святковим або не робочим днем,

iпрацiвникiв надавати TpeTiM особам лише у випадках,

змiну дiючих р{ов оплати працi в бiк погiршення
за два мiсяцi до ix запровадження або змiни.

ри
)чи

,ди

шо
шI

)го

iB.

4,5, Жiнкам (за ix власним бажанням), дiти яких навчаються в перших-четвертих класахзагаJIьноосвiтнiх або спецiа-пьних шкiл, першого вересня надавати першi три години вiльнихвiд роботи часу iз збереженням заробiтноi плати.
4,6, Працiвникам, якi мають дiтей-уrнiв випускних класiв середнiх загальноосвiтнiхнавчilльних закладiв (за ix власним бажанням), У день свята костаннiй дзвоник)) надаватипершi три години вiльних вiд роботи часу iз збереженням заробiтноi плати.
4,7, Надавати працiвникalIu вiльний 

"ua 
дп" проходження медичних оглядiв, отриманнямедичноi допомоги, вiдвiдування державних органiв для вирiшення необхiдних житлово-побугових проблем працiвникiв без Ъдiйсненн" бул"-"*"х стягнень iз заробiтноi плати чиiнших безпiдставних санкцiй.

V. РЕЖИМ ПРАЦI, ТРИВАЛIСТЬ РОБОЧОГО ЧАСУ I ВIДПОЧИНКУ
загальнi положення

5,1, СторОни домовИлися дотрИмуватися режиму роботи вiдповiдно до законодавствата Правил внутрiшнього трудоВого розпорядку (далi - пБтг; (Додurоп i).
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5.2. Щля працiвникiв ЩНАП встановлений п'ятиденний робочий тиждень з двома
загальними вихiдними днями у суботу та недiлю.

5.3. Трива-пiсть робочого дня, час початку i закiнчення робочого дня та час початку
i закiнчення перерви дJи харчування i вiдпочинку визначено ПВТР.

5.4. Напередоднi святкових днiв тривалiсть роботи скорочусться на одну годину.
I_{я норма поширюсться також на випадки переносу в установленому порядку передсвяткового
дня на iнший день тижня з метою об'еднання днiв вiдпочинку.

5.5. Щорiчна вiдпустка на вимогу працiвника повинна буги перенесена на iнший перiод
у разi:

. порушення власником або уповноваженим ним органом TepMiHy письмового
повiдомлення працiвника про час надання вiдпустки;

. несвоечасноi виплати власником або уповноваженим ним органом заробiтноi
плати працiвнику за час щорiчноi вiдпустки.

5.б. Щорiчну вiдпустку на прохання працiвника може бути подiлено на частини буд"-
якоi тривалостi за уI!{ови, що основна безперервна ti частина становитиме не менше
14 календарних днiв.

5.7. Право працiвника на вiдпустку повноi тривалостi у перший piK роботи настае пiсля
шести мiсяцiв безперервноi роботи.

5.8. За бажанням працiвника, який потребуе додаткового соцiального зЕlхисту,
вiдпустку повноi тривалостi надають до збiгу шестимiсячного TepMiHy безперервноi роботи.

5.9. Вiдпустку за другий та HacTyпHi роки роботи надають працiвникам у будь-який час
вiдповiдного робочого року.

5. 1 0. Сторони домовилисяпро недопустимiсть перенесення вiдпусток без повIIоважних
причин.

Рiшення про перенесення вiдпустки приймати за наявнiстю згоди працiвника.
5.1 1. Вiдкликання прачiвникiв iз щорiчноi вiдпустки здiйснювати лише за його згодою

у випадках, передбачених чинним законодавством.
5.12. Сторони домовилися- що за бажанням працiвника частина ocHoBHoi щорiчноi

вiдпустки або додатковоi вiдпустки (KpiM додатковоi вiдпустки працiвникам, що мають дiтей)
заlrцiнюсться грошовою компенсацiею. При цьому тривалiсть наданоi працiвниковi основноi
щорiчноТ вiдпустки не повинна буги менше нiж24 календарнi днi.

5.13. Загальна тривч}лiсть вiдпусток без збереження заробiтноi плати за згодою cTopiH
не може перевищувати l5 календарних днiв HapiK.

5.14. За угодою MilK працiвником i Адмiнiстрацiею може встановлюватись як при
прийняттi на роботу, так i згодом, неповний робочий день або неповний робочий тиждень. ,

На прохання вагiтноi жiнки, жiнки, яка мае дитину BiKoM до чотирнадцяти poKiB
або дитину-iнвалiда, в тому числi таку, що знаходиться пiд if опiкранням або здiйснюе догляд
за хворим членом ciM'i вiдповiдно до медичного висновку, адмiнiстрацiя зобов'язана
встановлювати iй неповний робочий день або неповний робочий тиждень (стаття 56 КЗпП).

Р обоmоd авець зо бов' язуеmься;
5.1б. Затверджувати графiки надання щорiчних (додаткових) вiдпусток на наступний

piK не пiзнiше 5 грулня поточного року та доводити до вiдома Bcix працiвникiв пiд особистий
пiдпис.

При складаннi графiкiв вiдпусток враховувати сiмейнi обставини, особистi iнтереси
та можJIивостi вiдпочинку кожного працiвника.

5.17. Надавати посадовим особам мiсцевого саIчlоврядування щорiчну основну
вiдпустку трива-гliстю 30 календарних днiв (до +S календарних днiв в залежностi вiд вислуги
poKiB) за вiдпрацьований кЕrлендарний piK та додатковi вiдпустки передбаченi чинним
законодавством Украiни.

5.18. Надавати працiвникам додатковi соцiальнi вiдпустки вiдповiдно до Кодексу
законiв про працю Украiни та Закону Украiни uПро вiдпустки>.
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5,19, Надавати, в обов'язковому порядку, вiдпустки без збереження заробiтноi платипрацiвника^{ на пiдставi ix письмовоi змви:
- за сiмейНими обставинапdи та з iнших причин трившliстю не бiльше 15 календарних

днiв на piK;
- одруження працiвника - 3 робочi днi;
- cMepTi близьких Родичiв (батьки, чоловiк (дружина), дитина, брат, сестра) - З робочiднi.
5,20, Зш1^lати окреМих працiвНикiв дО роботИ у вихiднi, святковi та неробочi днi длявиконання невiдкладних робiт допускаеться лише за письмовим погодженням та наказомначальника ЩНАП.
Компенсувати роботу за цi днi, шляхом надаЕня працiвниковi iншого дня вiдпочинкуабо у грошовiй формi в подвiйному розмiрi5,2l, Залучати працiвникiu .до-l*урочних робiт лише у виняткових випадк{rхз додержанням вимог статей 6244 КЗпП УкраiЪи.
5,22,про лату вiдпустки вiдповiдно до зат"ерлженого графiку повiдомляти працiвникiвне пiзнiше нiж за 2 тижнi та забезпечувати здiйснення нЕчIежних виплат не пiзнiше нiж за3 робочиХ днi дО iT початку, 3а уN(овИ поданнЯ працiвниКом зtUIви про надання вiдпустки за дватижня ло iT початку.
5,25, У разi звiльнення працiвника виплатити йому грошову компенсацiю за BciневикориСтанi ниМ Лнi щgрi""оi основнОi i додаткОвоТ вiдпусТок, а такоЖ додатковоТ вiдпусткипрацiвникам, якi мЕlють дiтей.
5.26. ВесТи табелi облiку використання робочого часу вiдпрацьовапого працiвниками

робочого часу.
5,27, Забезпечувати постiйний контроль за дотрим.нням законодавства з питань

режиму робочого часу й вiдпочинку, ,рудо""х вiдносин, органiзацii й нормування працi.
Пр аui внuкu зо б о в' язуюmь ся :
5.28. Щотримуватися Правил внугрiшнього трудового розпорядкУ.5,29, Щотримуватись графiку вiдпусток, .uru.рд*.ного начальником затрудовим колективом.

И. ОХОРОНА ПРАЦI I ЗДОРОВ.Я

0

,1

)
i

погодженням iз

6.1. При укладаннi трудового договору iнформувати працiвника про р{ови працi.
6.2. Забезпечувати безпечнi дп" *"rr" l злЪрЪ";" працiвника умови працi.6,З ЗабезПечитИ контролЬ за суворим дотриманням працiвникап{и вимог законiвукраiни uпро охорону працi> i кпро пожежну безпеку> та iнших нормативних akTiB.
6.4. СПРИяТи Проходженню працiвникur",.до.лядiв вiдповiдно до законодавства.6,5, Забезпечити наявнiсть " ycTaHo"i медикаментiв першоi необхiдностi, сприятимедичному обслуговуванню працiвникiв, органiзацii ii оздоровлення та вiдпочинку. 

д --

6,6, IНфОРМУВаТИ ПРаЦiВНИкiв npo n-""icTb лiкув*;;; ';;Ъ.ооро"*"х путiвок
до caнaToPiiB, баЗ вiдпочинКу, пансiоНатiв, дитяЧих таборiв 

"iдпо.rr""уl ir.и* закладiв.6,7, Згiдно зi статтею 19 Закону Украiни пПро о*оро"у працlо передбачатиз урахуванням фiнансових можливостей видатки на охорону працi.
6,8, СПРИЯТИ ЗЕЖоДtlм iз запобiгання поширенню епiдемii COVID -l9, вIJVснIщу татуберкульозу у виробничому середовищi, ,r. до.rу.пати випадкiв дискримiнацii працiвникiв

з такими зЕlхворюваннями.
6.9.Забезпечувати працiвникiв засобами iндивiдуаJIьного захисту (маски, рукавички,дезiнфiкуючi засоби).
ПрацiвHuK зо б ов'язанuй ;

6.10. Знати i виконувати вимоги
cBoix функцiона_гlьних обов'язкiв.

нормативних aKTiB про охорону працi вiдповiдно до



f:

з охорони працi виннi працiвники
кримiнЕrльноi вiдповiдальностi згiдно

10

6.1 l. ,щбати про особисту безпеку i здоров'я, а також про безпеку i здоров'я оточуючих
людей в процесi виконання будь-яких робiт.

6.12. Працiвники мають право вiдмовитись вiд доруlеноi роботи, якщо пiд час ij
виконання скJIадаеться ситуацiя, небезпечна для iхнього життя та здоров'я (якщо TaKi умовипрямо не передбаченi труловими договорами), а також для життя i здЪров'я iнших людей та
оточуючого середовища.

6.13. За порушення нормативних докуl!{ентiв
притягаються до дисциплiнарноi, адмiнiстративноi i
законiв УкраiЪи.

ЧII. ЗАКЛЮЧНI ПОЛОЖЕННЯ
7.1. Колективний договiр укладений У 2 (двох) примiрниках, якi зберiгаються у кожноi

Сторони i мають однакову юридичну силу.
7.2. Контроль за виконанням цього колективного договору здiйснюеться безпосередньо

Сторонами, якi його уклали.
7.3. Сторони несуть вiдповiдальнiсть за порушення або невиконання положень цьогоколективного договору, ненадання iнформацii необхiдноi для ведення колективних

переговорiв i здiйснення контролю за виконанням цього колективного договору вiдповiдно дозtжонодавства.
7.4. Сторони, що пiдписали .Щоговiр, щороку, не пiзнiше 15 сiчня року, що настас

за звiтним, звiтують про виконання.щоговору на зборах трудового колективу.
7,5. Спiрнi питання, що виникають пiд час реалiзацiт колективного договору,

розв'язувати шляхом проведення двостороннiх консулuтuцit i переговорiв.
7.6. Сторони домовилися на час дii цього колективного договору забезпечувати

ЗДiЙСНеННЯ ЗаХОДiВ ЩОДО Попередження колективних трудових спорiв (конфлiктiв), а у разiix виникнення - вживати заходiв для ix вирiшення вiдповiдно до ,uпоrодавства ЧкраiЪи
у позасудовому порядку.

За дорученняМ cTopiH i загальних зборiв трудового колективу колективний договiр
пiдписа_пи:

Вiд Адмiнiстрацii
Начальник центру надання
адмiнiстративних послуг

селищноi ради

т.олIЙник

Вiд трудового колективу
Головний буr<галтер

центру надання адмiнiстративних послуг
Слобожанськоi селищноi ради
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збори трудового колективу
протокол Ml
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Правила внутрiшнього трудового розпорядку працiвникiв
Щентру надання адмiнiстративних .rocrryi слобожаЙськоi селищноi ради

I. Загальнi положення
Правила внугрiшнього трудового розпорядку I_{eHTpy надання адмiнiстративних послугСлобожаНськоi селищноi ради розробленi вiдпЬвiдно до Kbrc."Tyuii Украiни, Кодексу законiвпро працю Украiни' законiв Украiни uпро службу в органах мiсцьвого.ыоuр"дування)), <промiсцеве самоврядування в YKpaiHi>.
Правила регулюють трудовi вiдносини мiж начальником i працiвниками ЩНДП тасприяють пiдвищенню ефективностi i якостi роботи, змiцненню Ъудо"оi i виконавчоi

дисциплiни, рацiональному використанню робочо.о,u"y, своечасному i якiсному виконанню
поставлених завдань, заохоченню за супллiнну працю.

ТРУДОuu ДИСЦИПЛiНа ЗабеЗпечуеться створенням необхiдних органiзацiйних
та економiчних р{ов для норм.rльноi високопроду*rrurот роботи, свiдомим ставленням
до працi' методами переконання, виховання' а також заохоченням за супллiнну працю.
що працiвникiв, що порушують трудову дисциплiну, застосовуються заходи дисциплiнарногоl громадського впливу.

Правила внутрiпlнього розпорядку поширюються на Bcix працiвникiв, якi повиннiознайомитись з ними пiд розпис, знати i дотримуватись.

2. Порядок прийняття та звiльнення працiвникiв
Реалiзацiя права працiвникiв ЦННП на працю здiйснюет"." 

"iоrо"iдно до Конститучiiукраiъи, Закону Украiни кпро службу 
" 

op.urru* мiсцевого сtlмоврядування)) та iнших законiв
з урахуванням вимог чинного трудового законодавства.

Працiвник цнАП е посадовою особою мiсцевого сЕlмоврядування.
при прийняттi працiвника на вакантну посаду особа поъ"rrru подати:. трудову книжку, оформлену в установленому порядку;
о особи, звiльненi iз Збройних Сил Украiни та вiйськовозобов'язанi, - вiйськовийквиток (посвiдчення офiцера запасу);
о копii cTopiHoK паспорта громадянина Украiни (перша, друга та про мiсце реестрацii)або копiю ID-картки;
о копiя доку1!{ента, що пiдтверджуе реестрацiю у Щержавному peecTpi фiзи.пrих осiб -платникiв податкiв (iдентифiкацiйний rrо*.р;;
о зtulву на iм'я начальника вiддiлу;
о заповнену особову картку з додаткаI\{и (автобiографiя та iнше);
о докр{енти про ocBiTy з додатками ;
о фотокартку;
о декJIарацiю про майно, доходи, витрати i зобов'язання фiнансового характеру

за минулий piK (заповнюеться на сайтi https://nazk.gov.uф iпри прийомi на роботу працiвник пlд*у. попередження про встановленiзаконодавством Украiни обмеження, пов'язанi iз прийняттям на службу в органи мiсцевого

ПОГОДЖУЮ:



сilмоврядування та ii проходження, а також документ про ознайомлення iз Загальними
правилtlми поведiнки посадовоi особи мiсцевого самоврядув.lння.

Не можуть бути призначеними на посаду особи, якi:
. визнанi в установленому порядку недiездатними;
о мають судимiсть, що е несумiсною з зайняттям посади;
О В РаЗi ПРиЙнятгя на службу булуть безпосередньо пiдпорядкованi або пiдлеглi
особаirл, якi е iх близькими родичами чи свояками;
о в iнших випадках, установлених Законом Украiни;
ПРи ПриЙняттi на роботу забороняеться вимагати вiд осiб вiдомостi про ix партiйну

та нацiона_гlьну н€rлежнiсть, релiгiйнi переконання, походження i документи, подання яких
не передбачено законодавством.

Призначення на посади посадових осiб мiсцеВого сUIN,Iоврядування здiйснюеться за
результатапiIи конкУРсногО вiдборУ та накщом цнАп, з яким працiвник ознайомлюеться пiд
розпис.

пiсля цього посадова особа складас Присягу, iй присвоюеться або зберiгаеться ранг
посадовоi особи мiсцевого саI\4оврядування в межах вiдповiдноi категорii посад, про
що робляться вiдповiднi записи у труловiй книхсцi.

ПiД час Прийняття на службу в органи мiсцевого сЕlмоврядування може
встановлюватися випробувальний TepMiH до цIести мiсяцiв. На посадову особу мiсцевого
сtlмоврядування в перiод випробовування повнiстю поширюсться дiя чинного законодавства
uПро службу в органах мiсцевого саN,Iоврядування)), але якщо особа вперше прийнята на
СЛУЖбУ В органи мiсцевого самоврядування i iй встановлено випробувальний TepMiH, ранг
присвоюеться пiсля закiнчення випробувшlьного TepMiHy.

Умова про встановлення випробування повинна буги прописана в наказi начальника
ЦНАП про прийняття особи на вiдповiдну посаду.

Працiвникам, якi приступили до роботи вперше, оформлюеться трудова книжка
в TepMiH не пiзнiше 5 днiв пiсля прийняття на роботу (ст. 48 КЗпП Украiни).

,Що початку роботи керiвництво зобов'язане:
1) ознайомити працiвника iз правилtl]\,Iи внутрiшнього трудового розпорядку та

колективним договором;
2) ознайомити працiвника iз посадовою iнструкцiею, умовЕtми оплати

роз'яснити його права та обов'язки;
3) визначити працiвнику робоче мiсце, забезпечити його необхiдними для

засобами;
4) проiнструктувати працiвника з технiки безпеки, гiгiени працi та протипожежноi

охорони;
Працiвники мають право розiрвати трудовий договiр, укладений на невизначений

TepMiH, попередивши про це керiвництво письмово за два тижнi.
При Припиненнi трудового договору з повarкних причин, передбачених чинним

законодавством, керiвництво звiльняе працiвника у строк, про який BiH просить.
Розiрвання трудового договору з працiвником здiйснюеться з урilхуванням Кодексу

законiв про працю Украiни.
Припинення трудового договору оформJlяеться накЕвом начаJIьника ЩНАП, який

надаеться працiвниковi пiд розпис.
У День звiльнення керiвництво видае працiвнику цулову книжку iз внесеним до Hei

записом про звiльнення i проводить з ним розрахунок у строки, зазначенi у ст.llб КЗпП
УкраiЪи. Записи про причини звiльнення в трудовiй книжцi повиннi робитися в точнiй
вiдповiдностi до формулювання чинного законодавства i з посиланням на вiдповiдну статтю
(пункт) закону. ,,Щнем звiльнення вважаеться останнiй день роботи.

При звiльненнi прачiвника виплата Bcix сум, що йому наJIежать, провадиться в 3-х
денний TepMiH.

працi,

роботи

загальними



ми 3. OcHoBHi обов'язки та права працiвникiв
Працiвники ЩНАП зобов'язанi здiйснювати своi повноваження чесно i супллiнно,

дотримуватись дисциплiни, вчасно виконувати накази керiвництва, використовувати весь
робочий час для продуктивноi працi, угримуватися вiд дiй, якi б заважали iншим працiвникам
виконувати cBoi обов'язки.

Коло обов'язкiв, покладених на працiвника визначаеться посадовою iнструкчiею.
основними обов'язками посадових осiб мiсцевого самоврядування/працiвникiв е:
- додержання Конституцii i законiв Украiни, iнших нормативно-правових aKTiB, aKTiB

органiв мiсцевого самоврядування; забезпечення вiдповiдно до ix повноважень ефективноi
дiяльностi органiв мiсцевого самоврядування;

- додержання прав та свобод людини i громадянина;
- збереження державноi таемницi, iнформацii про громадян, що стirла iM вiдома

у зв'язку з виконанням службових обов'язкiв, а також iншоi iнформацii, яка згiдно iз законом
не пiдлягае розголошенню;

- постiйне Вдосконалення органiзацii своеi роботи, пiдвищення професiйноi
квалiфiкацii;

- сумлiнне ставлення до виконання службових обов'язкiв, iнiцiативнiсть i творчiсть у
роботi;

- шанобливе ставлення до громадян та iх звернень до цнАп, турбота про високий
piBeHb культури, спiлкування i поведiнки, авторитет органiв та посадових осiб мiсцевого
самоврядування;

_ недопущення дiй чи бездiяльностi, якi можуть зашкодити iHTepecaM мiсцевого
сilN,Iоврядування та держави ;- дотримуватись вимог по oxopoHi працi, технiки безпеки, виробничоI caHiTapiT, гiгiени
працi та протипожежноi охорони, якi передбаченi вiдповiдними правилttми та iнструкцiями;- приймати мiри по усуненню причин та уIиов, якi перешкоджають нормальнiй роботi,
i TepMiHoBo повiдомити про це керiвництво вiддiлу;

- утримувати свое робоче мiсце, в чистотi та справному cTaHi, а також дотримуватись
встановленого порядку зберiгання матерiа.rьних цiнностей i докуtиентiв;- ефективно використовувати TexHiKy та iнше офiсне обладнання, бережно
ВiДНОСИтись до нього, економно та рацiонально використовувати витратнi матерiа.гlи,
електричну енергiю та iншi матерiа-гlьнi ресурси;

Працiвник ЦНАП мае право:
- на повагУ особистоi гiдностi, справедлИве i шанОбливе ставлення до себе з боку

керiвникiв, спiвробiтникiв i громадян;
- на оплату працi залежно вiд посади, яку вона займае, рангу, який iй присвосно,

якостi, досвiду та стажу роботи;- на просуванНя по слуЖбi вiдповiдно до професiйноi освiти, результатiв роботи та
атестацii;

- на безпечнi та необхiднi для високопродуктивноi роботи р{ови працi;- на соцiальний i правовий захист;
- отримУвати В порядку, установлеНому закоНодавствоМ, вiд вiдповiдних органiв

державноТ влади, органiв мiсцевого самоврядування, пiдприемств, установ, органiзацiй,
незалежно вiд ix пiдпорядкування та форм власностi, об'еднань громадян, окремих осiб
матерiалИ та iнфорМацiю, необхiднi для виконання cBoix службових обов'язкiв;- у порядку i в межах, установлених законом, отримувати iнформацiю щодо матерiа-пiв
свосi особовоi справи та ознайомлюватися з iншими док)^{ентtlми, що стосуються
проходження нею служби в органах мiсцевого самоврядування, отримувати вiд керiвникiв
органу мiсцевого самоврядування вiдповiднi пояснення та давати особистi no"cn.rH",
вимагати проведення 

"ny*bo"o.o розслiдування з метою спростування безпiдставних]
на iT думку, звинувачень або пiдозри щодо неТ;

- захищати своi законнi права та iнтереси в органах державноi влади, органах
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мiсцевого самоврядування та в судовому порядку.
Працiвники ЩНАП не мають права:
- вчиняти дii, вiдповiдальнiсть за якi передбачена Законом Украiни кIIро запобiгання

корупцii>;
- не можуть бути органiзаторами i безпосереднiми учасниками страйкiв та iнших дiй.

що перешкоджають виконанню органами державноi влади чи органами мiсцевого
самоврядування передбачених законом повноважень.

Iншi обмеження, пов'язанi з проходженням служби в органах мiсцевого
сЕIмоврядування, встановлюються викJIючно законilми Украiни.

4. OcHoBHi обов'язки керiвництва
KepiB н uцmво зо б о в' яз ане :

- правильно органiзовувати працю праuiвникiв, закрiпити за кожним робоче мiсце,
створити для них здоровi i безпечнi у]!{ови працi;

- забезпечувати працiвникiв обчислювiIльною та iншою оргтехнiкою, необхiдними
для роботи з матерiа_пами i приладдям;

- створювати умови для зацiкавленостi працiвникiв в результатах працi, видавати
заробiтну плату у встановлений TepMiH;

- постiйно здiйснювати органiзаторську та виховну роботу, спрямовану на змiцнення
трудовоi i виконавчоi дисциплiни;

- неухильно додержуватись законодавства i правил охорони працi, вживати заходiв до
своечасного усунення причин i уплов, що перешкоджають нормальнiй роботi працiвникiв;

- забезпечувати належнi умови для ефективноi i високопродуктивноi працi,
систематичного пiдвищення квалiфiкацii працiвникiв;

- уважно ставитися до потреб i запитiв працiвникiв, надавати в установленому
порядку матерiальну допомогу.

- контролювати суворе дотримання трудовоi дисциплiни.
- застосовувати стягнення до порушникiв трудовоi дисциплiни, враховуючи при

цьому думку трудового колективу.
- застосовувати заходи заохочення до працiвникiв, якi показа_пи кращi показники в

роботi,
- органiзовувати облiк робочого часу.

5. Умови робочого часу та режим роботи
,.Щля працiвникiв ЦНАП встаЕовлюеться п'ятиденний робочий день з двома вихiдними

днями - субота, недiля.
Час початку i закiнчення щоденноi роботи та перерви для вiдпочинку i харчування

встановлюеться:
-понедiлок, середа, четвер з 8:00 до 17:00
-BiBTopoK з 8:00 до 20:00 (за графiком)
-п'ятниця з 8:00 до 16:00 (ло15.451.
-перерва для вiдпочинку та харчування: з 12.00 до 12.45.
Тривалiсть щоденноi роботи становить 8 годин 15 хв, а в п'ятницю - 7 годин.
Згiдно ст. 50 КЗпП Украiни загальна тривалiсть робочого часу для Bcix працiвникiв

ЦНДП не може перевищувати 40 годин на тиждень. Можливий особливий графiк роботи для
окремих працiвникiв в межах даного обмеження, що встановлюеться Адмiнiстрацiею за

погодженням з працiвником.
Напередоднi святкових i неробочих днiв трива_пiсть робочого дня скорочуеться на одну

годину (ст. 73 КЗпП Украiни).
В тих випадкtlх, коли неробочому святковому дню передуе один або два вихiднi днi,

трившliсть роботи не скорочусться.
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для виконання невiдкладнот i непередбаченоi роботи працiвник зобов'язанийЗа НаКа3ОМ НаЧаЛЬНИКа З'ЯВЛЯТИСЯ На СЛУЖбУ У вихiднi, святковi та неробочi днi, робоru au 
"nlкомпенсуеться вiдповiдно до чинного трудового законодавства та цього.Щоговору.ПрацiвниК, я5ий..з'явивсЯ''u р.обо.У у нетвереЗому cTaHi, не допусКаеться ло роботиУ цей робочий день i здiйснюют"с" дii вiдповiдно до .ч*о"одавства Украiни.
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:"::",:i_ _"з:::1 вiдпустка,рr"-i.,ю 30 (r*^"Б-;Йr;;;J;"'r;' 1в з виплатою
i заробilтHol плати.

2.

4, Перенесення вiдпустки на iнший час можливе тiльки у випадках, передбаченихзаконодавством i за згодою cTopiH. У разi перенесення щорiчноi вiдпустки, новий TepMiH iiнадання встановлюеться за угодою мiж працiвником i ДдмiнiстрацiеБ. "

5, За наказом начаJIьника посадовi особи можуть буги вiдкликанi iз щорiчноТ абододатковоi вiдпустки, Частина невикористаноi вiдпустки, яка залишилася, надаетьсяпосадовiй особi у будь-який iнший .,u. 
"iдпоuiдного |ony *, приеднуеться до вiдпустки уIIаступному роцi.6, Черговiсть надання щорiчних вiдпусток затверджуеться начальником запогодженНям iз труДовим колективом. Графiк вiдпуЬток складаеться на кожний ка_пендарнийpiK не пiзнiше 5 грудня поточного року i до"од"r".я до вiдома Bcix прuцЙr"пi".

6. Заохочення за сумлiнну працю
за зразкове виконання посадових обов'язкiв, пiдвищення ефективностi працi, триваJIуi сумлiнну пРацю застосовуються TaKi заохочення:

Ё;");*i'oiuiru .ru*
i:яSi": j.*:1т::л:|::::j_T1адlOрокiв,"й";;;;;;;;;#""##;"iЖ,il,н

,,J 
^ Y,вlдпусткИ не може перевищувати l5 ка-пендарних днiв HapiK.

чинним законодавством.
3. вiдпустка без збереж.пr" зuроъiтноi плати надасться на умовах, передбачених

- Оголошення подяки;
- Премiювання;
- Нагородження цiнним подарунком;
- За виконання особливо вiдповiда.ttьних

рангу у межах вiдповiдноi категорii.
завдань - дострокове присвоення чергового

,щопускаеться поеднання декiлькох заохочень.
Заохочення застосовуються начальником шляхом пiдписання вiдповiдного Ha*anyта заноситься до трудовоi книжки працiвника.
За особливi трудовi заслуги працiвники представляються дJUI заохочення вiдомчимивiдзнаками органiв влади, а також до нsгородження державними нагородами та присвоенняпочесних звань.

7. Вiдповiдальнiсть за порушення трудовоi дисциплiнипорушення труловоiдисциплiни, допущёпня iнших негативних вчинкiв тягне за собоюзастосуваНня заходiВ Дисциплiнарного та громадського впливу, а також iнших заходiв,передбачених чинним законодавством про працю.
за порушення трудовоi дисциплiни згiдно iз ст. 147 Кзпз Украiъи за невиконаннячи ненЕUIежне виконання службових обов'язкiв, перевищення своiх повноважень, порушенняобмежень, пов'язаних з проходженням 

_служби " ф.u"u* мiсцевого самоврядування, а такожза вчинок, який ганьбить посадову особу мiсцевого самоврядування - пРаЦiвника ЩНДП або

lня
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дискредитуе орган мiсцевого самоврядування, в якому BiH працюе, начЕUIьником або особою,
яка Виконуе Його обов'язки, можуть застосовуватись дисциплiнарнi стягнення:

,Щогана;

звiльнення.
Звiльнення як дисциплiнарне стягнення до працiвника може бути застосоване:
- За систематичне невиконання ним без поважних причин обов'язкiв, покладених

на нЬого ТруДовим договором, якщо до працiвника ранiше застосовувались заходи
дисциплiнарного стягнення;

- За прогули, в тому числi вiдсутнiсть на роботi бiльше трьох годин протягом робочого
Дня без поважних причин (п.4 ст. 40 КЗпП УкраiЪи), появу на роботi в нетверезому cTaHi, у
cTaHi наркотичного або токсичного сп'янiння.

До посадових осiб мiсцевого сilмоврядування, KpiM дисциплiнарних стягнень,
передбачених чинним законодавством про працю УкраiЪи, можуть застосовуватися TaKi
зtlходи дисциплiнарного впливу:

- Попередження про неповну службову вiдповiднiсть;
- Затримка до одного року у присвоеннi чергового рангу або у призначеннi на вищу

посаду.
Вiдповiдно до частини 3 ст. 151 КЗпП УкраiЪи, якщо до працiвника застосовано мiри

дисциплiнарного впливу, то протягом строку дii дисциплiнарного стягнення заходи
заохочення до працiвника не застосовуються.

.Щисциплiнарнi стягнення накJIадаються начальником шляхом видання вiдповiдних
наказiв.

,,Щисциплiнарне стягнення застосовусться безпосередньо за виявлення негативного
вчинку, але не пiзнiше одного мiсяця з дня Його виявленЕя, не враховуючи часу звiльнення
працiвника вiд роботи у зв'язку з тимчасовою непрацездатнiстю або перебування його
у вiдпустцi.

,,Щисциплiнарне стягнення не може бути застосоване пiзнiше шести мiсяцiв iз дня
вчинення проступку.

До застосування дисциплiнарного стягнення вiд працiвника повиннi бу.и взятi
письмовi пояснення.

За кожне порушення трудовоi дисциплiни може бути застосовано лише одне
дисциплiнарне стягнення.

Стягнення оголошуеться наказом начальника i повiдомJuIеться працiвниковi пiд розпис.
У необхiдних випадках зазначений наказ доводиться до вiдома Bcix працiвникiв.

,Щисциплiнарне стягнення може бути оскаржене працiвником у порядку, встановленому
чинним законодавством.

.Що працiвника, яким допущено неналежне виконання службових обов'язкiв, чим
заподiяно значну матерiальну чи моральну шкоду громадяниновi, державi, ycTaHoBi,
органiзацiI, може бути застосовано вiдсторонення його вiд виконання повноважень за посадою
iз збереженням заробiтноi плати.

Рiшення про вiдсторонення працiвника вiд виконання повноважень за посадою
приймаеться начальником.

Трива.гriсть вiдсторонення вiд виконання повноважень за посадою не повинна
перевищувати часу службового розслiдування.

Особи, виннi у порушеннi законодавства про службу в органах мiсцевого
саN,rоврядування, несугь цивiльну, адмiнiстративну або кримiнальну вiдповiда.гlьнiсть згiдно iз
чинним законодавством Украiни.
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ПОЛОЖЕННЯ
ПРО ОПЛаТУ праlli прачiвникiв l-(elrTpy надання алмilliстративtlIfх послуг Слобожанськоi

селищlrоТ ради

I. Загальнi положеllня
1.1. ПОлох<ення про оплату працi та порядок застосуванI{я стимулюючих виплат

працiвникам I]eHTpy наданнЯ алмir,riстративI{иХ послуГ СлобожанськоТ селищноi рали (налалi
- Полоrкетrня) розроблено вiдповiдно до Конститучiт Укратни, Кодексу заколtiв про працю
Украiни, законiв Украiни : <Про оплату працi), кПро мiсцеве самоврядування в YKpaTHi>, кПро
слух<бУ в органаХ мiсцевогО самоврядУвання), постановИ Кабiнету MiHicTpiB Украiни
кпро упорядкування структури та умов оплати праui працiвникiв апарату органiв виконавчоi
влади, органiв прокуратури, сулiв та iнlпих органiв> (iз змiнами та доповненнями), iнших
законодавчих та I{ормативних документiв з питань оплати працi, умов премilовання i надання
матерiальноТ допомоги, колективного договору.

1.2. Це Положення розроблено з метою впорядкуванI{я системи оплати працi,
посиленнЯ впливУ матерiа,тьllого заохОченнЯ на покращення результатiв роботи працiвникiв
цнАп, заохочеI{ня Тх до cyM.ltiHHoT прачi залежно вiд iнiцiативи, творчоi aKTllBHocTi, якостi
виконання посадових обов'язкiв.

1.3. Поло>ltення визнача€ систему оплати працi, iT структуру, строки i перiодичнiсть
виплати заробiтнот плати, порядок встановлення доплат i надбавок, iншi пиl,ання оплати прачi
прашiвникiв L{НАП.

1.4. l[aHe ПоложенНя визIlачаС механiзМ застосуваIIня стимулIоючих виплат посадовим
особам цнАп з метою посилення iх мотивацiт до високопрофесiйноi, результативноi та
високоякiсrrот роботи, стимулIовання iх прачi заJIе}кно вiд особистого вкладу в загальнi
результати роботи.

1.5. Дiя цього Полоlкеttня поширюеться на Bcix працiвникiв I_{НАП.
2. Вrtзначення умов оплати працi

2.1 . !жерелом формуванIlя фоuду оплати праui працiвникiв I {НДП с селиLIIIIий бюдrкет.
Витрати на утримання I_{НАп формуrоться вiдповiдно до вимог LIинного законодавства та
затверджуються рirIrенням ceciT селищнот ради про бюдхtет селищнот територiальнот громади
на вiдповiдний бlоджетний pik,

2.2. оплата працi праuiвтtикiв здiйсню€ться за фактично вiдпраrцьований час, виходячи
з посадового окладу, з урахуваIrням рангу (для посадових осiб), надбавок, доплат,
перелбачених дilочиN{ закоIIодавством та циI,I Полоlкенням,

Заробiтна плата працiвника граничнипrи розмiрами не обмежусться.
2,3. Посадовi ок.rадlt працiвникiв визначаIоться виходячи з умов оплати працi та схем

посадових окладiв, згiдно дiючого законодавства УкраТни.
2,4. У РаЗi, Ko-T1,l пОса:овltй (rriсячнlrй) оклад прачiвникiв нижчий вiд законодавчо

встановленого розrvriру rtiHirrant,HoT заробiтноТ плати, проводиться доплата до i] рiвня.
2.5. Встаltовлен}lя -fоп_lат Ti.-t наJбавок .]о посадового окладу, премiювання, виплата

грошовоТ та MaTepiaTbHoi :оп,_.\ltrГll t{зчLlьнIlк\, ЦНАП здiйснюсться за розпоряд}кенням
селипtного голови.

им
lBi,
ою

Dго

оiз

погоджу
Начальн
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2.6. Встановлення доплат та надбавок до посадових окладiв, премiювання, виплата

грошовоi та MaTepia,rbHOi допомоги посадовим особам цLIАП здiйснюеться вiдповiдно до

наказу начаJIьника згiдно чинного законодаI]ства,

2.7, облiк i контроль за використанням коштiв на оплату прачi та матерiальне

стимулIовання працiвникiв здiйснюс головний бухгалтер.

z.8.B разiвiдсутностi начальrtика або немо}кливiстю ним виконання своiх повноважень

з iнших причин, FIаказ iз вказатtих виЩе питань згiдно п.2.6 вида€ться посадовою особою, яка

в цей перiол виконус його обов'язки,
3. Надбавки до посадових окладlв

3.1. tsстаНовленнЯ надбавоК за ранг, вислугУ poKiB та iншиХ надбавок працiвникапt

цндп проводи.гься вiдповiдIlо до чинного законодавства та цього положення,

З.2. Розмiри надбавки за раIIг посадовим особапл вiддiлУ визначаюТься, вихоДячи З

розмiрiв, що затверДя(уються Кабiнетом MirlicTpiB Украiни,

з.з. Надбавка за вислугУ poKiB визначастЬся, виходЯчи з наявного стажу роботи

вiдповiдrrо дО чинногО законодавства i встановЛюIотьсЯ за кожний piK стажу служби

в дер}кавних оргаIIах, у такому спiввiдl"tошетrнi:

- понад З роки - l0 вiдсоткiв посадового окладу з урахуванням надбавка за ранг; ',

- понад 5 poKiB - l 5 вiдсотt<iв посадового окладу з урахуванням надбавка за ранг;

- понад 10 poKiB - 20 вiдсоткiв посадового окладу з урахуванням надбавка за ранг;

- понад 15 poKiB - 25 вiдсоткiв посадового окладу з урахуванням надбавка за ранг;

- понад 20 poKiB - з0 вiдсоткiв посадового окладу з урахуванням надбавка за ранг;

- понад 25 poKiB - 40 вiдсоткiв посадового окладу з урахуванням надбавка за ранг,

з.4. Надбавка за високi досягtlенНя у працi або за виконанIlя особливо важливоТ роботи

встановлюеться в межах затвердя(еного фонду оплати працi та за умови сумлiнного'

та якiсного виконання своiх посадових обов'язкiв, iнiцiативностi та вiдсутностi порушень

труловот дисциплiни посадовим особам - у розмiрi ло 50 вiдсоткiв посадового окладу з

урахуванНям надбавКи за ранГ та вислугу poKiB,

надбавка за високi досягнеIIня у прачi встановлIосться праuiвникам за якiсне, сво€часне

виконаI{Е]я посадових обов'язкiв. а також з урахуваlrняпr iнiцiативи, особистого вклаДУ в\

загальнi результати роботи. __^ ,l
Надбавка au u"поr,u*lltя особливо важливоi роботи встановлюсться посадовиN{ особамl

цндП на чiтко визначенi термiни, тобто на перiол виконання uiсТ роботи, Конкретний розмiр

ttадбавки визначасться з урахуваIIIiям трудового внеску прашiвника, важливостi та обсягiв

виконуваних робiт. ,ворчоТ irliцiативи, рiвня квалiфiкаuiТ, впtiння самостiйно приймати

рiшення, якiсttо виконувати плановi та додатковi завдання.

У разi несво€часного виконання завдань, погiршення якостi роботи, порушенНя вимоГ

Закону УкраТни кПро службу в оргаriах мiсцевого 
:амоврядування>, 

Правил внутрiшнього

трудовогО розпорядКу та трудОвоl дисциПлiни встановлена надбавка скасовусться або розмiр

ii зменшусться.
3.5, Розмiри Bcix надбавок визIIачаються:
.начаЛЬНикУ-вiдповiлнодороЗПоряДжеНнясеЛиЩноГоГолоВи;
- прачiвникам - вiдповiдно до Ilаказу начальника,

4. Щоплати до посадових окладiв

4.1. l]оплата за виконанItя обов'язкiв тимчасово вiдсутнього праuiвника TicT самоТ

категорiй персонаJIу (у разi вiдсутностi внаслiдок тимчасовоТ непраuездатностi, перебування

у вiлпустчi без збереiп.""" заробiтноТ плати, у вiдпустчi у зв'язку з вагiтнiстю i пологашtи,

у частково оппочуuu"iй вiдпусr,цi для догляду за дитиtIою до досяГнеННЯ НеЮ ТРИРiЧНОГО BiKY

чи у uiлпустчi без збереженtjя заробiтнот плати тривалiстю,. визначеною у медичному

висновку, але не бiльше Hix< до досягнення дитиFIоЮ шестирiчного BiKy або у основнiй

щорiчнiЙ та додатковiй оплачуванiй вiдпустцi) до 50 вiдсоткiв посадовоГо окладУ

вiдсутl,тього праuiвника.
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зщначена надбавка встановлюсться прачiвникам, okpiM начаJIьника та його заступника.

4.2. ,Щоплата за сумiщеннЯ посаД (професiй) iншиМ праuiвникам, якi поряд iз своею

основноЮ роботоЮ виконуютЬ додаткову роботу за iншою посадою (професiею) - до 50

вiдсоткiв посадового окладу.

5.1. премiювання працiвник; Ж##'#J",Ж;i-""оi допомоги проводиться

в межах фо"ду заробiтноi плати, згiдно уплов <положення про премiювання та надання

матерiальноi допомоги працiвникам Щентру надання адмiнiстративних послуг

'""u"Т;:'ffi;;1Н#:1:НilIf"irЪ'/о""""" граничним розмiром не обмежуеться

та виплачуеться при HEuIBHocTi фонду оплати працi.
5.3. Дане ПЬложення е основою для прийняття та розроблення iнших розпорядчих aKTiB

цндп, якi стосуtоться питань оплати працi та матерiа-пьного забезпечення працiвникiв.
5.4. У рщi змiнИ yмoB та розмiрiВ оплатИ працi, встановлених чинним законодавством,

дане Положення пiдлягае перегляду.

пl
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Щодаток 3

до колективного договору

ЗАТВЕРДЖЕНО:
збори трудового колективу
протокол JФl
вiд 19 березня 2021 року

начальник п
i селищноi рали
т.олIЙник

2021 року

ПОЛОЖЕННЯ
про премiювання та надання матерiальпоiдопомоги

працiвникам Щентру надання адмiнiстративних послуг Слобожанськоi селищноi ради
Положення про премiювання працiвникiв Щентру надання адмiнiстративних послуг

Слобожанськоi селищноi ради (далi - Положення) розроблене вiдповiдно до Кодексу законiв
про працю Украiъи, законiв Украiни <про мiсцеве сап4оврядування в Украiнi>, кпро службу в
органах мiсцевого сап,Iоврядування), кПро оплату працi>, постанови Кабiнету MiHicTpiB
Украiни кПро упорядкування структури та умов оплати прачi працiвникiв апарату органiв
виконавчоi влади, органiв прокуратури, судiв та iнших органiв> (зi змiнами та доповненнями)
та положень Колективного договору.

Ще Положення е скJIадовою частиною прогресивних органiзацiйних форм i методiв
управлiння якiстю роботи працiвникiв i поширюеться на Bcix членiв трудового колективу.

1. Загальнi положення
1.1 . .Щiя цього Положення поширюеться на Bcix працiвникiв L{НАП, в тому числi його

начаJIьника та заступника.
|,2. Премiювання прачiвникiв здiйснюеться вiдповiдно до iх особистого вкладу

в зага.llьнi результати працi за пiдсуплками роботи та пропорцiйно вiдпрацьованого часу.
1.3. В окремих випадках за виконання особливо важливоТ роботи або з нагоди

ювiлеЙних та святкових дат працiвникЕtм може бути виплачена однорЕвова премiя,
|.4. Премiювання начальника ЩНАП здiйснюеться на пiдставi розпорядження

селищного голови, заступника начальника-адд,riнiстратора ЦНАП та iнших працiвникiв ЩНАП
- за HaKuu}oM начальника.

1.5. I]e Положення вводиться з метою матерiального стимулювання працiвникiв
за суtлtлiнне i якiсне виконання поставлених перед ними завдань, забезпечення наJIежного

рiвня виконавськоi та трудовоТ дисциплiни.

2. Показники премiювання
2.|. За результатами роботи за мiсяць для визначення розмiру премiй враховусться:
- виконання заходiв та завдань, передбачених планами робiт;
- виконавська дисциплiна (виконання окремих доручень начальника);
- трудова дисциплiна.

3. Щжерела, розмiри i порядок премiювання
3.1. Премiювання працiвникiв здiйсню€ться за результатами роботи ЦНАП щомiсяця в

межах фонду премiювання та eKoHoMii фонду оплати працi, згiдно iз затвердженим
кошторисом.

3.2. Розмiр премii визначаеться залежно вiд особистого вкJIаду працiвника в загальнi
результати роботи ЦFIАП, без обмеження iндивiдуальноi премiТ максимальним розмiром.

3.3. Премiя нараховусться працiвникам щомiсячно у вiдсотках до посадового окJIаду з

урахуванням рангу та висJrуги poKiB.
3.4.У разi наявностi eKoHoMii фонлу оплати працi в цiлому по вiддiлу також може

здiйснюватися премiювання працiвникiв за рзультатами роботи за квартал, пiврiччя та piK з

урахуванням ik особистого вкJlzutу.
3.5. За накtвом начальника ШLАП }lоже буги виплачено одноразову премiю за

ПОГОЩЖУЮ:
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виконання особливо важливоi роботи з урЕlхуванням особистого внеску, з нагоди ювiлейних
дат, державних i професiйних свят (Мiжнародний жiночий день, ,,Щень Конституцii УкраiЪи.
.Щень незалежностi УкраiЪи, ,Щень мiсцевого самоврядування, ,Щень захисника УкраiЪи, iH.) та
пiдсумкову рiчну премiю, в межах затвердженого фонду оплати працi.

З.6. Фонд премiювання (щомiсячна премiя, одноразова премiя з нагоди ювiлейних дат,
державних i професiйних свят та iH.) утворюеться в межах коштiв, передбачених
на премiювання у кошторисi та eKoHoMii коштiв на оплату працi.

3.7. ПрацiвникЕlпl цнАП встановлюеться гарантований обсяг щомiсячноi премii в
межах затверджених кошторисних призначень за фондом оплати працi на вiдповiдний
бюджетний pik у розмiрi встановленому вiдповiдно до накЕву начаJIьника.

3.8..ПрацiВникам, якi звiльнИлися З роботИ в мiсяць, за який проводиться премiювання,
премiЯ не виплачуеться, за виняткОм працiвникiв, якi звiльняються в останнiй рЬбочий день
мiсяця, звiльняються у зв'язку iз виходом на пенсiю, звiльняються у зв'язку iз закiнченням
повноважень, за станом здоров'я чи перейшли на iншу робоry в органи мiсцевого
саN,Iоврядування Слобожанськоi селищноi ради.

3.9. НаЧаЛЬНик ЩНАП на свiй розсуд або за пропозицiею керiвництва виконавчого
KoMiTeTy селищноТ ради мае право позбавляти працiвникiв премii часткЪво або повнiстю у разi {порушення ними трудовоi, виробничоiдисциплiни i трулового розпорядку. i

3.10. Позбавлення премii оформлюеться наказом начальника ЩНАП за той перiод, в I

якомУ було допУщено порушення, iз зазначенням пiдстав, визначених у роздiлi 5.

4. Порядок i термiни премiювання
4.1. Проект наказу про премiювання працiвникiв I]НАП тадодаток до

головний бухгалтер ЦНАП та подае на розгляд начальнику.
4.2. Премiя виплачУеться не пiзнiше TepMiHy виплати заробiтноi плати.

5. Перелiк пiдстав, за
або частково здiйснюсться

б. Матерiальна допомога для вирiшення соцiально-побуrових питань
та допомога на оздоровлення

6.1. Працiвникам цнАп обов'язково надаеться матерiальна допомога на оздоровлення
при наданнi ocHoBHoi щорiчноi вiдпустки у розмiрi, Що не перевищуе ix середньомiсячноi
заробiтноi плати.

6.2. За умовИ наявностi передбачУваногО фiнансування за фондо, оплати працi
працiвникам надаеться матерiальна допомога для вирiшення соцiально-побугових питань
у розмiрi, що не перевищуе середньомiсячноi заробiтноi плати працiвникiв.

6.2. Матерiальна допомога на оздоровлення та вирiшення соцiально-побутових питань
працiвникам ЩНАП надаеться вiдповiдно до наке}у начаJIьника в межах фонду оплати працi,
на пiдставi особистоi заяви працiвника.

нього готус

якi повнiстю
позбавлення l llп

Ng

з/п
Вид порушення Вiдсоток, на

який
зменшуеться
Dозмiр ппемiт

1 порушення трудовоi дисциплiни, Правил внутрiшнього трудового
розпорядку ЩНАП щодо органiзацii використання робочого часу та
режиму роботи, у тому числi запiзнення на роботу, передчасне
за_гlишення роботи тощо

до 50

2. ПорушенНя TepMiHiB виконаннЯ докуплентiв, недотрИманнЯ вимоГ щодо
порядку iх пiдготовки

до l00

J. невиконання без поважних
посадовою iнструкцiсю

причин обов'язкiв, передбачених до l00

4. Порушення без поважних причин TepMiHiB розгляду звернень гDомадян до 100
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