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Розділ І

1. Загальні положення
1.1. Колективний договір (далі – Договір) укладений між адміністрацією та трудовим колективом з метою регулювання соціально-трудових відносин, посилення соціального захисту працівників відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради і включає зобов’язання сторін, що його уклали, щодо створення умов для підвищення ефективності роботи, реалізації на цій основі професійних, трудових і соціально-економічних прав та інтересів працівників.
     Положення і норми договору розроблено на основі законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про колективні договори і угоди», «Про оплату праці», «Про охорону праці», Кодексу законів про працю України (далі – КЗпП України), інших законодавчих актів, генеральної, територіальної і галузевої угод.

1.2. Договір укладено між адміністрацією Відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради в особі начальника ПРУТКЕВИЧ Наталії Анатоліївни (далі – Адміністрація), з однієї сторони, та трудовим колективом відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради, в особі ГАПОНЕНКО Ганни Іванівни, представника працівників, обраної і уповноваженої трудовим колективом (далі – Уповноважена особа), з другої сторони (далі – Сторони).
1.3. Сторони визнають повноваження одна одної й зобов’язуються дотримуватися принципів соціального партнерства: паритетності представництва, рівноправності Сторін, взаємної відповідальності, конструктивності та аргументованості при проведенні переговорів (консультацій) щодо укладання  Договору, внесення змін і доповнень до нього, вирішення питань, що є предметом Договору. 
1.4. Договір укладено на 2021-2026 роки. Договір набуває чинності з дня його підписання представниками Сторін за умови ухвалення загальними зборами трудового колективу (стаття 9 Закону України «Про колективні договори і угоди»). Після закінчення зазначеного строку Договір продовжує діяти до укладання нового.
1.5. Сторони вступають у переговори з укладання нового Договору не пізніше ніж за три місяці до закінчення строку дії Договору.
1.6. Договір зберігає чинність у разі зміни складу, структури, найменування Відділу.
1.7. У разі реорганізації Відділу Договір зберігає чинність протягом строку на який його укладено, або може бути переглянутий за згодою Сторін. 
1.8. У разі зміни начальника відділу чинність Договору зберігається протягом строку його дії, але не більше одного року. У цей період Сторони повинні розпочати переговори про укладення нового чи зміну або доповнення чинного Договору.
1.9. У разі ліквідації Відділу Договір діє протягом усього строку проведення ліквідації. 
1.10. Положення Договору поширено на всіх працівників Відділу та є обов’язковими як для Роботодавця, так і для працівників.

1.11. Сторони визнають Договір нормативним актом, його норми і положення діють безпосередньо і є обов’язковими для виконання Адміністрацією і трудовим колективом.

1.12. Положення Договору, як і трудові договори, що укладають з працівниками  не повинні погіршувати становище працівників Відділу порівняно з нормами чинного законодавства.
     Положення Договору і трудових договорів, що обмежують права і гарантії працівників порівняно з чинним законодавством, є недійсними.

1.13. Невід’ємною частиною Договору є додатки до нього (Додатки 1-4).
1.14. Зміни і доповнення до Договору вносяться у разі потреби тільки за взаємною згодою Сторін та в обов’язковому порядку при зміні чинного законодавства, генеральної, галузевої чи регіональної угод з питань, що є предметом Договору.

     Зацікавлена Сторона письмово повідомляє іншу Сторону про початок проведення переговорів (консультацій) та надсилає свої пропозиції, які мають бути спільно розглянуті у 10-денний термін з дня їх отримання іншою Стороною.  

1.15. Якщо внесення змін чи доповнень до Договору зумовлене зміною законодавства, галузевої угоди і вони поліпшують норми та положення Договору, що діяли раніше, рішення про запровадження цих змін чи доповнень приймається спільно Адміністрацією та Уповноваженою особою.

     В усіх інших випадках рішення про внесення змін чи доповнень до Договору після проведення попередніх консультацій і переговорів та досягнення взаємної згоди схвалюється загальними зборами трудового колективу.
1.16. Після проведення попередніх консультацій і переговорів та досягнення взаємної згоди щодо змін і доповнень, рішення про внесення змін та доповнень до Договору схвалюють загальні збори трудового колективу.

1.17. Жодна зі сторін протягом дії Договору не може в односторонньому порядку приймати рішення про зміну діючих положень, обов’язків за Договором або призупинити їх виконання.

1.18. Після підписання Договору Адміністрація протягом п’яти робочих днів доводить Договір до відома всіх працівників під підпис.

1.19. У подальшому Адміністрація забезпечує ознайомлення прийнятих працівників з Договором під підпис.
1.20. Зміни до доповнення до Договору доводяться до відома працівників у порядку передбаченому пунктами 1.18., 1.19.
1.21. Для врегулювання розбіжностей і спірних питань під час ведення переговорів по укладанню Договору чи внесенню до нього змін та доповнень сторони використовують примірні процедури, передбачені статті 11 Закону України «Про колективні договори і угоди».

Розділ ІІ
Трудові відносини

     Адміністрація зобов’язується:
2.1. Визначити кадрову політику за принципом рівності трудових прав всіх громадян, незалежно від походження, соціального і майнового стану, расової та національної приналежності, статі, мови, політичних поглядів, релігійних переконань, роду і характер занять, місця проживання та інших обставин, як при прийнятті на роботу, так і при просуванні по службі. 
2.2. Питання трудових відносин працівників регулювати згідно з КЗпП України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування» та іншими нормативно-правовими актами України.
2.3. Умови трудового договору не погіршуватимуть становище працівників, визначене законодавством, галузевою, територіальною угодами і Договором.
2.4. Не вимагати від працівника виконання роботи, яка не обумовлена трудовим договором та посадовою інструкцією, з якою працівники повинні бути ознайомлені під підпис.
2.5. Відповідно до статутних завдань своєчасно та у повному обсязі забезпечувати працівників матеріально-технічними ресурсами, необхідними для виконання працівниками своїх обов’язків. 
2.6. Створювати умови для належної виконавської дисципліни, поліпшувати програмне забезпечення, що використовується в комп’ютерній техніці при виконанні завдань.
2.7. Надавати переважне право в просуванні по службі спеціалістам високої кваліфікації, ініціативним, тим що постійно працюють над підвищенням професійного рівня. 
2.8. Сприяти дотриманню нормативу робочих місць для працевлаштування осіб з інвалідністю у розмірі чотирьох відсотків середньооблікової чисельності штатних працівників облікового складу на рік, а якщо працює від 8 до 25 осіб – у кількості одного робочого місця.
2.9. Вдосконалювати систему матеріального і нематеріального заохочення працівників з метою підвищення продуктивності праці, раціонального та ощадливого використання обладнання, матеріальних та інших ресурсів.

2.10. Проводити навчання працівників для підвищення рівня правових та економічних знань.

2.11. Забезпечувати організацію та проведення навчання та підвищення кваліфікації посадових осіб органів місцевого самоврядування.
2.12. Забезпечити збереження робочих місць у разі скорочення штатів шляхом першочергового скорочення вакантних посад. У період, коли з’явилися передумови скорочення штатів, не приймати на вакантні посади нових працівників.

2.13. Проводити звільнення працівників лише після використання всіх можливостей забезпечення їх зайнятості. При вивільненні працівників на підставі пункту 1 частини першої статті 40 КЗпП України виплачувати вихідну допомогу у розмірі визначеному законодавством.
2.14. Вирішувати питання забезпечення зайнятості працюючих, недопущення безпідставного скорочення кількості працівників і робочих місць, у тому числі шляхом встановлення порядку, згідно з яким наміри щодо скорочення працівників мають реалізовуватись тільки після переговорів (спільних консультацій) Адміністрації з Уповноваженою особою.
  Протягом строку після попередження про припинення трудових відносин, працівник з метою пошуку іншої роботи має право на звільнення від роботи (8 годин на тиждень), надане без втрати у заробітній платі в зручний для обох сторін час (згідно пункту 16 рекомендацій МОП № 166 до конвенції № 158 «Про припинення трудових відносин з ініціативи роботодавця» ратифікованої Україною в 1994 році»).
2.15. При скороченні чисельності чи штату працівників у зв’язку із змінами в організації виробництва і праці переважне право на залишення на роботі надається працівникам з більш високою кваліфікацією і продуктивністю праці.
2.16. При рівних умовах продуктивності праці і кваліфікації перевага в залишенні на роботі надається працівникам, визначених статтею 42 КЗпП України та іншими законодавчими актами.
2.17. У зв’язку зі змінами в організації виробництва і праці також можуть бути суттєво змінені умови праці працівника при продовженні роботи за тією ж спеціальністю, кваліфікацією, посадою.

   Про зміну істотних умов праці – систем та розмірів оплати праці, пільг, режиму роботи, встановлення або скасування неповного робочого часу, суміщення професій, зміну розрядів і найменування посад та інших – Адміністрація персонально повідомляє працівника не пізніше ніж за два місяці. 

   Якщо працівник не згоден на продовження роботи в нових умовах, то трудовий договір припиняється за пунктом6 статті 36 КЗпП України.

    Уповноважена особа зобов’язується:
2.18. Дбайливо ставитися до майна Адміністрації, ощадливо використовувати виробничі ресурси та матеріальні цінності.

2.19. Використовувати надані у розпорядження обладнання, техніку, транспортні засоби та інше майно лише в інтересах Адміністрації.
2.20. Утримуватися від організації страйків під час дії Договору за умови виконання Адміністрацією його положень.

2.21. Забезпечувати виконання службових обов’язків, визначених функціональними повноваженнями.

2.22. При необхідності ініціювати проведення спільних консультацій із Адміністрацією з проблем зайнятості з метою вжиття заходів для запобігання звільненню чи зведення їх кількості до мінімуму, або пом’якшення наслідків звільнень.

2.23. Брати участь у семінарах з правового навчання працівників.

2.24. Дотримуватися трудової дисципліни, положень цього Договору, Правил внутрішнього трудового розпорядку та інших локальних нормативних актів Адміністрації.
2.25. Здійснювати контроль за виконанням законодавчих та нормативних актів з питань праці та зайнятості.
2.26. Забезпечувати контроль за своєчасним введенням в дію нормативних документів з питань трудових відносин, організації, нормування праці.

    Сторони зобов’язуються:
2.27. Оперативно вживати заходів для усунення передумов виникнення колективних трудових спорів (конфліктів), а в разі їх виникнення прагнути до врегулювання спору шляхом примирних процедур у порядку, визначеному законодавством.
Розділ ІІІ

Робочий час і час відпочинку
     Адміністрація зобов’язується:

3.1. Установити режим роботи працівників відповідно до Правил внутрішнього трудового розпорядку (додаток 1), схвалених загальними зборами трудового колективу.

3.2. За угодою між працівником і Адміністрацією, як при прийомі на роботу, так і згодом, може встановлюватися неповний робочий день або не повний робочий тиждень. Оплата праці в цих випадках проводиться пропорційно робочому часу (стаття 56 КЗпП України).

3.3. Скорочена тривалість робочого часу встановлюється відповідно до статті 5 КЗпП України.
3.4. Залучати працівників для роботи понаднормово, у вихідні, святкові та неробочі дні в суворій відповідності з КЗпП України.

    Залучення до роботи у вихідні, святкові, неробочі дні та понаднормово у випадках, передбачених КЗпП України по роботах, які можуть бути заздалегідь передбачень, оформляти наказом Адміністрації.
    Про понаднормову роботу працівники повинні бути повідомлені не пізніше ніж за одну добу по початку такої роботи.

3.5. Встановити, що тривалість роботи за сумісництвом не може перевищувати 4 годин на день. Загальна тривалість роботи за сумісництвом протягом місяця не повинна перевищувати половини норми робочого часу.
3.6. Надавати працівникам відпустки в порядку і тривалістю відповідно до КЗпП України, законів України «Про відпустки», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту», «Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи» тощо, інших нормативно-правових актів України, зокрема щорічну основну відпустку:
- працівникам, що є посадовими особами місцевого самоврядування – тривалістю 30 календарних днів.

3.7. Надавати щорічну відпустку повної тривалості до настання шестимісячного строку безперервної роботи в перший рік роботи в Адміністрації за бажанням працівника:

- жінкам - перед відпусткою у зв'язку з вагітністю та пологами або після неї, а також жінкам, які мають двох і більше дітей віком до 15 років або дитину з інвалідністю;

-  особам з інвалідністю;

-  особам віком до вісімнадцяти років;

- чоловікам, дружини яких перебувають у відпустці у зв'язку з вагітністю та пологами;

- особам, звільненим після проходження строкової військової служби, військової служби за призовом під час мобілізації, на особливий період, військової служби за призовом осіб із числа резервістів в особливий період, військової служби за призовом осіб офіцерського складу або альтернативної (невійськової) служби, якщо після звільнення із служби вони були прийняті на роботу протягом трьох місяців, не враховуючи часу переїзду до місця проживання;
- сумісникам - одночасно з відпусткою за основним місцем роботи;

- працівникам, які успішно навчаються в навчальних закладах та бажають приєднати відпустку до часу складання іспитів, заліків, написання дипломних, курсових, лабораторних та інших робіт, передбачених навчальною програмою;

- працівникам, які не використали за попереднім місцем роботи повністю або частково щорічну основну відпустку і не одержали за неї грошової компенсації;

- працівникам, які мають путівку (курсівку) для санаторно-курортного (амбулаторно-курортного) лікування;

- батькам - вихователям дитячих будинків сімейного типу;

- в інших випадках, передбачених законодавством, колективним або трудовим договором.
3.8. Надавати додаткову щорічну оплачувану відпустку:

- посадовим особам місцевого самоврядування, які мають стаж служби в цих органах понад 10 років, надається додаткова оплачувана відпустка тривалістю 5 календарних днів, а починаючи з 11-го року ця відпустка збільшується на 2 календарних дні кожний наступний рік, яка не може перевищувати 15 календарних днів;
- учасникам бойових дій, постраждалим учасникам Революції Гідності, особам з інвалідністю внаслідок війни, статус яких визначений Законом України "Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту", особам, реабілітованим відповідно до Закону України "Про реабілітацію жертв репресій комуністичного тоталітарного режиму 1917-1991 років", із числа тих, яких було піддано репресіям у формі (формах) позбавлення волі (ув’язнення) або обмеження волі чи примусового безпідставного поміщення здорової людини до психіатричного закладу за рішенням позасудового або іншого репресивного органу, надається додаткова відпустка із збереженням заробітної плати тривалістю 14 календарних днів на рік;
- жінкам, що працюють і  мають двох або більше дітей віком до 15 років, або дитину з інвалідністю, або які усиновили дитину, матері  особи з інвалідністю з дитинства підгрупи А I групи, одинокій матері, батьку дитини або особи з інвалідністю з дитинства підгрупи А I групи, який виховує їх без матері (у тому числі у разі тривалого перебування матері в лікувальному закладі), а також особі, яка взяла під опіку дитину або особу з інвалідністю з дитинства підгрупи А I групи, чи одному із прийомних батьків надається щорічно додаткова оплачувана відпустка тривалістю 10 календарних днів без урахування святкових і неробочих днів.
За наявності декількох підстав для надання цієї відпустки її загальна тривалість не може перевищувати 17 календарних днів згідно із статтею 19 Закону України «Про відпустки».

3.9. Щорічну відпустку на прохання працівника може бути поділено на частини будь-якої тривалості за умови, що основна безперервна частина її становитиме не менше 14 календарних днів.
3.10. Додаткова щорічна оплачувана відпустка може надаватися  окремо від щорічної основної відпустки за згодою сторін.
3.11. Надавати працівникам додаткову відпустку із збереженням середньої заробітної плати при наявності економії фонду оплати праці у таких випадках:

- батькові при народженні дитини; шлюбу працівника або його дітей; смерті одружжя або близьких родичів – тривалістю 3 календарні дні.

3.12. За сімейними обставинами та з інших поважних причин працівникам, згідно із заявами, надавати відпустки без збереження заробітної плати тривалістю не більше 15 календарних днів на рік.
Згідно статті 25 Закону України «Про відпустки» відпустка без збереження заробітної плати за бажанням працівника надається в обов'язковому порядку:

- матері або батьку, який виховує дітей без матері (в тому числі й у разі тривалого перебування матері в лікувальному закладі), що має двох і більше дітей віком до 15 років або дитину з інвалідністю, - тривалістю до 14 календарних днів щорічно;

-  чоловікові, дружина якого перебуває у післяпологовій відпустці, - тривалістю до 14 календарних днів;

- матері або іншим особам, зазначеним у частині третій статті 18 та частині першій статті 19 цього Закону, в разі якщо дитина потребує домашнього догляду, - тривалістю, визначеною в медичному висновку, але не більш як до досягнення дитиною шестирічного віку, а в разі якщо дитина хвора на цукровий діабет I типу (інсулінозалежний) або якщо дитина, якій не встановлено інвалідність, хвора на тяжке перинатальне ураження нервової системи, тяжку вроджену ваду розвитку, рідкісне орфанне захворювання, онкологічне, онкогематологічне захворювання, дитячий церебральний параліч, тяжкий психічний розлад, гостре або хронічне захворювання нирок IV ступеня, - не більш як до досягнення дитиною шістнадцятирічного віку, а якщо дитині встановлено категорію "дитина з інвалідністю підгрупи А" або дитина, якій не встановлено інвалідність, отримала тяжку травму, потребує трансплантації органа, потребує паліативної допомоги - до досягнення дитиною вісімнадцятирічного віку;
- матері або іншій особі, зазначеній у частині третій статті 18 цього Закону, для догляду за дитиною віком до 14 років на період оголошення карантину на відповідній території;
- учасникам війни, особам, на яких поширюється чинність Закону України "Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту", - тривалістю до 14 календарних днів щорічно;

- особам, які мають особливі заслуги перед Батьківщиною, статус яких встановлений відповідно до Закону України "Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту", - тривалістю до 21 календарного дня щорічно;
- особам, які мають особливі трудові заслуги перед Батьківщиною, - тривалістю до 21 календарного дня щорічно;

- пенсіонерам за віком та особам з інвалідністю III групи - тривалістю до 30 календарних днів щорічно;

-  особам з інвалідністю I та II груп - тривалістю до 60 календарних днів щорічно;

-  особам, які одружуються, - тривалістю до 10 календарних днів;

-  працівникам у разі смерті рідних по крові або по шлюбу: чоловіка (дружини), батьків (вітчима, мачухи), дитини (пасинка, падчірки), братів, сестер - тривалістю до 7 календарних днів без урахування часу, необхідного для проїзду до місця поховання та назад; інших рідних - тривалістю до 3 календарних днів без урахування часу, необхідного для проїзду до місця поховання та назад;

- працівникам для догляду за хворим рідним по крові або по шлюбу, який за висновком медичного закладу потребує постійного стороннього догляду, - тривалістю, визначеною у медичному висновку, але не більше 30 календарних днів;

- працівникам для завершення санаторно-курортного лікування - тривалістю, визначеною у медичному висновку;

-  працівникам, допущеним до вступних іспитів у вищі навчальні заклади, - тривалістю 15 календарних днів без урахування часу, необхідного для проїзду до місцезнаходження навчального закладу та назад;

-  працівникам, допущеним до складання вступних іспитів в аспірантуру з відривом або без відриву від виробництва, а також працівникам, які навчаються без відриву від виробництва в аспірантурі та успішно виконують індивідуальний план підготовки, - тривалістю, необхідною для проїзду до місцезнаходження вищого навчального закладу або закладу науки і назад;

-  сумісникам - на термін до закінчення відпустки за основним місцем роботи;

-  ветеранам праці - тривалістю до 14 календарних днів щорічно;

-  працівникам, які не використали за попереднім місцем роботи щорічну основну та додаткові відпустки повністю або частково і одержали за них грошову компенсацію, - тривалістю до 24 календарних днів у перший рік роботи на даному підприємстві до настання шестимісячного терміну безперервної роботи;

- працівникам, діти яких у віці до 18 років вступають до навчальних закладів, розташованих в іншій місцевості, - тривалістю 12 календарних днів без урахування часу, необхідного для проїзду до місцезнаходження навчального закладу та у зворотному напрямі.

За наявності двох або більше дітей зазначеного віку така відпустка надається окремо для супроводження кожної дитини;

- працівникам на період проведення у відповідному населеному пункті антитерористичної операції, заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і стримування збройної агресії Російської Федерації у Донецькій та Луганській областях з урахуванням часу, необхідного для повернення до місця роботи, але не більш як сім календарних днів після прийняття рішення про припинення антитерористичної операції, заходів із забезпечення національної безпеки і оборони, відсічі і стримування збройної агресії Російської Федерації у Донецькій та Луганській областях.
3.13. Сторони дійшли згоди, що черговість відпусток визначається графіком, який затверджується Адміністрацією за погодженням з Уповноваженою особою до 05 січня кожного року і доводиться до відома всіх працівників.
3.14. При складанні графіків відпусток враховуються інтереси Адміністрації, особисті інтереси працівників та можливість для їх відпочинку. Конкретний період надання щорічних відпусток у межах, встановлених графіком, узгоджується між працівником і Адміністрацією.

3.15. Своєчасно надавати працівникам додаткові відпустки у зв’язку з навчанням, творчі та соціальні відпустки (статті 13-20 Закону України «Про відпустки»).

3.16. Забезпечити надання працівникам, які є донорами, пільг та гарантій, передбачених Законом України «Про безпеку та якість донорської крові та компонентів крові».
3.17. Переносити з власної ініціативи, як виняток, на інший період надання щорічної відпустки тільки за письмовою згодою працівника, та за умови, що частина відпустки тривалістю не менше 24 календарних днів буде використана в поточному робочому році.
3.18. За бажанням працівника та за згодою Адміністрації частина щорічної відпустки замінюється грошовою компенсацією за наявності економії фонду оплати праці. При цьому тривалість наданої працівникові щорічної та додаткових відпусток не повинна бути менше ніж 24 календарних дні.

    Уповноважена особа зобов’язується:
3.19. Дотримуватися Правил внутрішнього трудового розпорядку (додаток № 1) схвалених загальними зборами трудового колективу. 

Розділ IV

Оплата та нормування праці. Гарантії і компенсаційні виплати

    Адміністрація зобов’язується:

4.1. Оплату праці працівників здійснювати у межах бюджетних асигнувань згідно із Положенням про умови оплати праці працівників відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради (додаток № 2), розробленим відповідно до законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про оплату праці», постанови Кабінету Міністрів України від 09 березня 2006 року № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів», наказу Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України від 23.03.2021 № 609 «Про умови оплати праці робітників, зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 08.04.2021 за № 474/36096.
4.2. Посадові оклади працівникам встановлювати за схемами посадових окладів згідно постанови Кабінету Міністрів України від 09 березня 2006 року № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів», наказу Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України від 23.03.2021 № 609 «Про умови оплати праці робітників, зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 08.04.2021 за № 474/36096.

4.3 Виплачувати надбавку до посадових окладів за ранг, яка визначається чинним законодавством.
4.4. Виплачувати посадовим особам  відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради надбавку за вислугу років у відсотках до посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг (спеціальне звання) і залежно від стажу роботи понад 3 роки – 10, понад 5 років – 15, понад 10 років – 20, понад 15 років – 25, понад 20 років – 30, понад 25 років – 40 відсотків.

4.5. Згідно з Законом України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо строків виплати заробітної плати» заробітна плата виплачується працівникам регулярно в робочі дні, але не рідше двох разів на місяць, а саме: 15 числа – за першу половину місяця та 30 числа – за другу половину місяця.  У разі коли день виплати заробітної плати збігається з вихідним, святковим або неробочим днем, заробітна плата виплачується напередодні. 
4.6. Розмір заробітної плати  за першу половину місяця складається за фактично відпрацьований час з розрахунку посадового окладу, надбавки за ранг та надбавки за вислугу років (не менше оплати за фактично відпрацьований час з розрахунку тарифної ставки (посадового окладу) працівника.
4.7. Проводити доплату до рівня мінімальної заробітної плати, яка виплачується щомісячно одночасно з виплатою заробітної плати, якщо нарахована заробітна плата працівника, який виконав місячну норму праці, є нижчою за законодавчо встановлений розмір мінімальної заробітної плати.

4.8. Не допускати заборгованості із виплати заробітної плати, а при її наявності складати графіки її повного погашення.

4.9. Компенсацію працівникам втрати частини заробітної плати у зв’язку з порушенням термінів її виплати та індексацію заробітної плати у зв’язку із зростанням індексу споживчих цін здійснювати згідно із законодавством. 
4.10. Заробітну плату працівникам за весь час щорічної відпустки, у тому числі і часткової, виплачувати не пізніше ніж за три дні до початку відпустки за умови своєчасного подання до Адміністрації заяви про відпустку.
4.11. Установлювати надбавку за високі досягнення у праці або за виконання особливо важливої роботи посадовим особам місцевого самоврядування – у розмірі до 50 відсотків посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг та надбавки за вислугу років.
4.12. Установлювати працівникам відділу доплату:

за виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників відділу (у разі відсутності в наслідок тимчасової непрацездатності, перебування у відпустці без збереження заробітної плати, у відпустці у зв’язку з вагітністю та пологами, у частково оплачуваній відпустці по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку чи у відпустці без збереження заробітної плати тривалістю, визначеною у медичному висновку, але не більше ніж до досягнення дитиною шестирічного віку) – до 50 відсотків посадового окладу за основною роботою з використанням для цього до 50  відсотків посадового окладу відсутнього  працівника.
4.13. Преміювання працівників здійснювати згідно з Положенням про преміювання та надання матеріальної допомоги працівникам відділу (додаток № 3) відповідно до їх особистого внеску в загальні результати роботи в межах запланованого фонду преміювання та економії фонду оплати праці в розмірі до 200 відсотків посадового місячного окладу з урахуванням надбавки за ранг, надбавки за вислугу років  та надбавки за високі досягнення у праці або виконання особливо важливої роботи, або в грошовому виразі.
4.14. Надавати працівникам матеріальну допомогу для оздоровлення при наданні щорічної відпустки та матеріальну допомогу для вирішення соціально-побутових питань у розмірі середньомісячної заробітної плати.

4.15. Відповідно Закону України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування» створити комісію з соціального страхування, яка приймає рішення про призначення матеріального забезпечення та надання соціальних послуг, здійснює контроль за правильним нарахуванням і своєчасною виплатою матеріального забезпечення застрахованих ( у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності, допомоги по вагітності та пологам, при народженні дитини, по догляду за дитиною до досягнення нею 3-річного віку, на поховання) та соціальних послуг (забезпечення оздоровчих заходів).
4.16. Працівники, які працюють за сумісництвом, оплату праці отримують за фактично виконану роботу.

4.17. Працівники матеріально заохочуються за бездоганну роботу в Адміністрації у зв’язку з ювілейними датами та з нагоди свят. Заохочення здійснюється при наявності економії коштів фонду оплати праці, яка склалася з початку року. Розмір заохочення визначається розпорядженням сільського голови.

4.18. Скорочення бюджетних асигнувань не може бути підставою для зменшення посадових окладів, надбавок до них та фінансування інших передбачених законодавством гарантій, пільг і компенсацій.
4.19. При виплаті заробітної плати повідомляти працівників про загальну суму заробітної плати з розшифровки за видами виплат, про розміри і підстави утримань із заробітної плати  та про суму заробітної плати, що належить до виплати (стаття 110 КЗпП України).

    Уповноважена особа зобов’язується:
4.20. Здійснювати контроль за дотриманням в Адміністрації законодавства про оплату праці, у тому числі за своєчасність виплати заробітної плати працівникам згідно з розпорядженнями та табелем обліку використання робочого часу, а також по правильному сплаченню допомоги у разі тимчасової втрати працездатності, вихідної допомоги тощо.
Розділ V

Охорона праці 
5.1. Адміністрація при вирішенні питань охорони праці керується вимогами трудового законодавства, Законом України «Про охорону праці» та іншими нормативними актами з питань охорони праці.
    Адміністрація зобов’язується:
5.2. Забезпечити на кожному робочому місці безпечні умови праці відповідно до нормативних актів, а також забезпечити дотримання прав працівників, гарантованих законодавством про охорону праці.

5.3. Здійснювати постійний контроль за дотриманням працівниками техніки безпеки, охорони праці та пожежної безпеки. 
5.4. При укладанні трудового договору з працівниками проводити вступний інструктаж з техніки безпеки, охорони праці та пожежної безпеки під розписку в журналах встановленого зразку про стан умов праці на робочих місцях.

   В процесі роботи забезпечити проходження працівниками повторних інструктажів, навчань з питань охорони праці, з питань надання першої медичної допомоги потерпілим від нещасних випадків і правил поведінки у разі виникнення аварії і перевірку знань відповідних нормативно правових актів з охорони праці.

5.5. Не допускати до роботи працівників, які не пройшли вступний інструктаж, а також навчання і перевірку знань з охорони праці. 

5.6. У разі виявлення у працівників незадовільних знань з питань охорони праці забезпечити проходження повторного навчання і перевірку знань у місячний строк.

5.7. Передбачити розмір витрат на охорону праці в межах кошторисних призначень з урахуванням фінансових можливостей Адміністрації (стаття 19 Закону України «Про охорону праці»).
5.8. За участю Уповноваженої особи розробити і забезпечувати виконання комплексних заходів щодо підвищення рівня охорони праці, запобігання випадків виробничого травматизму і професійних захворювань, досягнення встановлених нормативів безпеки, гігієни праці та виробничого середовища (додаток № 4) (статті 13,20 Закону України «Про охорону праці»).
5.9. Вживати додаткових заходів безпеки праці осіб з інвалідністю, які відповідають специфічним особливостям цієї категорії, у випадках, передбачених законодавством організувати навчання, перекваліфікацію і працевлаштування осіб з інвалідністю відповідно до методичних рекомендацій.
5.10. За дотриманням вимог чинного законодавства з питань охорони праці несе відповідальність особа, на яку покладені відповідні обов’язки згідно з посадовою інструкцією.

     Уповноважена особа зобов’язується: 
5.11. Піклуватися про особисту безпеку і здоров’я, а також про безпеку і здоров’я оточуючих людей у процесі виконання будь-яких робіт чи під час перебування на території Адміністрації. 

5.12. Вивчати, знати та виконувати вимоги нормативно-правових актів з охорони праці, пожежної безпеки та електробезпеки.   

5.13. Проходити у встановленому законодавством порядку стажування, інструктажі, навчання та переліку знань з охорони праці, пожежної безпеки та електробезпеки.

5.14. Особисто брати участь в усуненні будь-якої виробничої ситуації, що загрожує їх життю, здоров’ю або людям, які їх оточують. Негайно повідомити про небезпеку безпосереднього керівника або іншу посадову особу.
5.15. Виконувати всі розпорядження та доручення Адміністрації при локалізації нещасних ситуацій та ліквідації їх наслідків.
5.16. Брати участь у розроблені комплексних заходів з питань охорони праці, прийнятті локальних актів з охорони праці, оцінюванні умов праці на робочих місцях.
5.17. Брати участь у розслідуванні нещасних випадків і професійних захворювань пов’язаних з виробництвом.

5.18. Брату участь у розслідуванні нещасних випадків невиробничого характеру.

5.19. Безпосередньо працівник несе особисту відповідальність за порушення зазначених вимог.

     Адміністрація має право:
5.20. Застосовувати до працівників заходи матеріального заохочення за активну участь та ініціативу у здійсненні заходів щодо підвищення рівня безпеки та поліпшення умов праці. 
5.21. Відсторонити працівника від роботи, з одночасним призупиненням виплати йому заробітної плати, у разі:
- появи на роботі в нетверезому стані, у стані наркотичного або токсичного сп’яніння;

- відмови або ухилення від проходження навчання, інструктажу і перевірки знань з охорони праці та пожежної безпеки;

- порушень вимог нормативно-правових актів з питань охорони праці та пожежної безпеки;
- в інших випадках передбачених законодавством.

5.22. Знати і виконувати вимоги нормативно-правових актів з охорони праці, правила поводження з оргтехнікою та іншими засобами, користуватися засобами колективного та індивідуального захисту.
   Уповноважена особа має право:
5.23. Відмовитися від дорученої роботи, при якій створюється ситуація, небезпечна для її життя і здоров’я, а також для життя і здоров’я інших людей та навколишнього середовища, якщо такі умови не передбачені трудовим договором, з обов’язковим зазначенням причини відмови у письмовій формі.

  Відшкодування шкоди у разі ушкодження здоров’я працівників або у разі їх смерті   
5.24. Відшкодування шкоди, заподіяної працівникові внаслідок ушкодження його здоров’я або у разі смерті працівника, здійснюється Фондом соціального страхування від нещасних випадків відповідно до Закону України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності».
5.25. За працівниками, які втратили працездатність у зв’язку з нещасним випадком на виробництві або професійним захворюванням, зберігаються місце роботи (посада) та середня заробітна плата на весь період до відновлення працездатності або до встановлення стійкої втрати професійної працездатності. У разі неможливості виконання потерпілим попередньої роботи проводяться його навчання і перекваліфікація. 
Час перебування на інвалідності у зв’язку з нещасним випадком на виробництві або професійним захворюванням враховується до стажу роботи для призначення пенсії за віком, а також до стажу роботи із шкідливими умовами, який дає право на призначення пенсії на пільгових умовах і в пільгових розмірах.

Розділ VI

Соціально-трудові пільги, гарантії, компенсації

    Адміністрація зобов’язується:

6.1. Забезпечити безумовне дотримання гендерного законодавства  (стаття 18 Закону України «Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків»).

6.2. Покласти обов’язки повноваженого з гендерних питань на Уповноважену особу, яка здійснює виконання заходів по гендерної рівності, згідно законодавства України.
6.3. Не допускати в Адміністрації проявів статевої, вікової, расової, національної чи будь-якої дискримінації.

6.4. Гарантувати рівність в оплаті жінок та чоловіків з урахуванням їх професійної підготовки та обсягу виконання робіт.
6.5. Надавати працівникам, без будь-яких стягнень із заробітної плати, вільний час для відвідування державних органів для вирішення необхідних питань роботи Адміністрації.
Розділ VII

 Відповідальність Сторін, вирішення трудових спорів

7.1. У випадку невиконання чи неналежного виконання зобов’язань, передбачених цим Договором, Сторони несуть відповідальність відповідно до чинного законодавства України.
До дисциплінарної відповідальності посадові особи можуть бути притягнуті на підставі та у спосіб передбачений законодавством України.
7.2. Трудові спори між Сторонами вирішуються у порядку, встановленому чинним законодавством України (статті 221-242 КЗпП України).

Розділ VIII

Заключні положення 
8.1. Цей Договір набирає чинності з дня його підписання представниками сторін і діє до прийняття нового Договору.

8.2. Зміни і доповнення до цього Договору протягом його дії вносяться за взаємною згодою Сторін та після схвалення на загальних зборах трудового колективу.

8.3. Контроль за виконанням цього Договору здійснюється безпосередньо Сторонами, які його уклали. 
8.4. Умови прийнятого Договору виконуються Сторонами відповідно до повноважень у терміни визначені у ньому.

8.5. Сторони, які уклали Договір, несуть відповідальність за реалізацію відповідних пунктів цього Договору.

8.6. За порушення або невиконання положень Договору представники Сторін несуть відповідальність згідно Кодексу України про адміністративне правопорушення та Закону України «Про колективні договори і угоди».

8.7. Притягнення до дисциплінарної, адміністративної чи кримінальної відповідальності не виключає  цивільної, матеріальної чи інших видів відповідальності посадових осіб.

Колективний Договір підписали:

       Від Адміністрації:                                             Від трудового колективу:

Начальник відділу соціального                      Представник працівників, обрана і

Захисту населення Мішково-                          уповноважена трудовим колективом

Погорілівської сільської ради

_______ Наталія ПРУТКЕВИЧ                        ____________ Ганна ГАПОНЕНКО

«___»_______________2021 р.                        «___»_______________2021 р.

Додаток №1
Затверджений на загальних зборах

трудового колективу 

Протокол №_____від___________

ПРАВИЛА

внутрішнього трудового розпорядку

Відділу соціального захисту населення 

Мішково-Погорілівської сільської ради

І. Загальні положення
1. Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників Відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради (далі – Правила) розроблені та запроваджуються з метою удосконалення організації праці, зміцнення трудової і виконавчої дисципліни, забезпечення раціонального використання робочого часу, високої ефективності і якості роботи працівників, умов стимулювання, відповідальності за порушення трудової дисципліни.
     Правила визначають основні обов’язки та права працівників, режим праці, засади регулювання трудових відносин.

2. Правила розроблені згідно Конституції України, законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», Кодексу законів про працю України та інших нормативно-правових актів.

3. Правила є обов’язковими для всіх працівників відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради. 

ІІ. Порядок прийняття і звільнення осіб місцевого самоврядування

4. Порядок прийняття на службу в органи місцевого самоврядування регулюється відповідно до статі 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

     Прийняття на службу в органи місцевого самоврядування на посади третьої – сьомої категорії, передбачено статтею 14 зазначеного закону, проводиться на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України.

    Проведення конкурсу на заміщення вакантних посад посадової особи місцевого самоврядування здійснюється відповідно до Порядку, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року № 169 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців».
     Призначення на посади та звільнення з посад працівників відділу здійснюється сільським головою згідно з чинним законодавством.
5. При прийнятті на роботу, особа повинна пред’явити:

· трудову книжку, оформлену у встановленому порядку;

· паспорт або інший документ, що посвідчує особу та інші документи, передбачені постановою Кабінету Міністрів України від 25.05.1998 № 731 «Про затвердження Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади».
      Забороняється вимагати від працівника при прийнятті на роботу документи, пред’явлення яких не передбачено законодавством.

6. Укладення трудового договору оформляється розпорядженням сільського голови, з яким працівник ознайомлюється під розпис.

7. При укладанні трудового договору може застосовуватися обумовлене угодою сторін випробування з метою перевірки відповідності працівника роботі, яку йому доручають виконувати.
Випробування встановлюється згідно з законодавством на строк:

· для посадових осіб місцевого самоврядування – до шести місяців.

     Після закінчення строку випробування трудовий договір з працівником може бути розірвано лише на загальних підставах.
8. Громадяни України, які вперше зараховуються на службу в органи місцевого самоврядування, складають Присягу. Посадова особа місцевого самоврядування підписує текст Присяги, який зберігається в особовій справі. Про прийняття Присяги робиться запис у трудовій книжці.
9. При прийнятті працівника на роботу чи при переведенні його у встановленому порядку на іншу роботу начальник відділу зобов’язаний:

· ознайомити працівника з його посадовою інструкцією (під розпис), а також з умовами та оплатою його праці;

· ознайомити його з цими Правилами;

· визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами;

· довести до працівника правила з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці, протипожежної безпеки по охороні праці тощо.

10. На кожного працівника, який відпрацював понад п’ять днів, виписується трудова книжка в порядку, встановленому законодавством.
11. Переведення працівників на іншу роботу здійснюється згідно із законодавством.
12. Припинення трудового договору може мати місце лише на підставах та у порядку, визначеному законодавством.

      Посадові особи місцевого самоврядування відділу мають право розірвати  трудовий договір, укладений на невизначений строк, попередивши про це сільського голову письмово за два тижні. У разі, коли заява працівника про звільнення з роботи за власним бажанням зумовлена неможливістю продовжувати роботу  через причини, передбачені  частиною першою статті 38 Кодексу законів про працю України, сільський голова повинен розірвати трудовий договір у строк про який просить працівник.
     Крім загальних підстав, передбачених Кодексом законів про працю України, служба в органах місцевого самоврядування припиняється на підставі і в порядку визначених законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування» та іншими законами України, а також у разі:
· порушення умов реалізації права на службу в органах місцевого самоврядування;

· неподання відомостей або подання посадовою особою місцевого самоврядування неправдивих відомостей щодо їх доходів у встановлений термін;
· виявлення або виникнення обставин, що перешкоджають перебуванню на службі чи недотримання вимог, пов’язаних із проходженням служби в органах місцевого самоврядування.

      Рішення про припинення служби в органах місцевого самоврядування може бути оскаржено посадовою особою місцевого самоврядування у порядку, встановленому чинним законодавством.

      Перевибори сільського голови не є підставою для припинення служби посадовими особами відділу.

      Припинення трудового договору оформляється розпорядженням сільського голови. 

13. В день звільнення працівнику повинна бути видана його трудова книжка з внесеним до неї записом про звільнення і проведено з ним повний розрахунок. Записи про причини звільнення у трудову книжку повинні вноситись у повній відповідності з розпорядженням та законодавством, з посиланням на відповідну статтю (пункт) закону. Днем звільнення вважається останній день роботи.
ІІІ. Основні обов’язки і права посадових осіб відділу.
14. Основними обов’язками посадових осіб відділу є:
· додержання Конституції  і законів України, інших нормативно-правових актів, актів органів місцевого самоврядування;
· забезпечення відповідно до їх повноважень ефективної діяльності органів місцевого самоврядування;

· додержання прав та свобод людини і громадянина;

· збереження державної таємниці, інформації про громадян, що стала їм відома у зв’язку з виконанням службових обов’язків, а також іншої інформації, яка згідно із законом не підлягає розголошенню;

· постійне вдосконалення організації своєї роботи, підвищення професійної кваліфікації;

· сумлінне ставлення до виконання службових обов’язків, ініціативність і творчість у роботі;
· шанобливе ставлення до громадян та їх звернень до органів місцевого самоврядування, турботу про високий рівень культури спілкування і поведінки, авторитет органів та посадових осіб місцевого самоврядування;

· недопущення дій чи бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави;
· дотримання вимог по охороні праці, техніці безпеки, санітарії, гігієні праці і пожежної безпеки, що передбачені відповідними правилами і інструкціями;

· вжиття заходів до негайного усунення причин і умов, що створюють перешкоди чи ускладнюють нормальне виконання обов’язків, та негайне повідомлення про це начальнику відділу;
· утримання свого робочого місця та обладнання в чистоті та справному стані, а також забезпечення встановленого порядку зберігання матеріальних цінностей і документів;

· збереження комунальної (державної) власності, ефективне використання обладнання, економне витрачання матеріалів, електроенергії та інших матеріальних ресурсів (цінностей).
15. Посадові особи відділу мають право:

· на повагу особистої гідності, справедливе і  шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

· на оплату праці залежно від посади, рангу, якості, досвіду та стажу роботи;

· на просування по службі відповідно до професійної освіти, результатів роботи та атестації;
· на безпечні та необхідні для високопродуктивної роботи умови праці;

· на соціальний і правовий захист;
· у порядку і в межах встановлених законодавством, отримувати інформацію щодо матеріалів своєї справи та ознайомлюватися з іншими документами, що стосуються проходженням нею служби в органах місцевого самоврядування, отримувати від керівництва відповідні пояснення та давати особисті пояснення;
· вимагати проведення службового розслідування з метою спростування безпідставних, на її думку, звинувачень або підозри щодо неї;

· захищати свої законні права та інтереси у вищестоящих органах та в судовому порядку;

· брати участь у розгляді питань і прийнятті відповідних рішень (в межах своїх повноважень).

16. Конкретні обов’язки та права працівників відділу визначають у посадових інструкціях, які затверджуються сільським головою.
IV. Основні обов’язки керівництва відділу:
17. Керівництво відділу зобов’язане:

· неухильно дотримуватися вимог законодавства про працю;

· створювати для працівників відділу умови, необхідні для ефективного виконання функціональних обов’язків, підвищення продуктивності праці;

· забезпечувати матеріальне стимулювання і заохочення посадових осіб за результатами їх особистої роботи і раціональне витрачання фонду оплати праці, виплачувати заробітну плату у встановлений термін;

· здійснювати заходи, спрямовані на зміцнення трудової і виконавської дисципліни, дотримання встановленого режиму праці і відпочинку;
· забезпечувати вимоги охорони праці, техніки безпеки, санітарії, гігієни праці і пожежної безпеки відповідно до законодавства;
· сприяти організації оздоровлення та відпочинку працівників;

· застосовувати необхідні заходи з профілактики виробничого травматизму та захворювання;

· у випадках, передбачених законодавством, своєчасно надавати пільги і компенсації у зв’язку з умовами праці;

· забезпечувати систематичне підвищення рівня кваліфікації, економічних і правових знань працівників.

      V. Робочий час і його використання
     18. Тривалість робочого часу посадових осіб відділу відповідно до законодавства не може перевищувати 40 годин на тиждень:
     - для працівників відділу встановлюється п’ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями – субота і неділя;

     - початок роботи з 08.00 години – протягом тижня;

     - перерва на обід з 12.00 до 12.30 години – протягом тижня;
     - кінець робочого дня з понеділка по четвер – о 16.30, у п’ятницю – о 16.00, напередодні свят робочий день скорочується на одну годину.
      Для виконання невідкладної роботи та непередбаченої роботи посадові особи відділу можуть залучатися до роботи у вихідні дні, святкові та неробочі дні у встановленому законодавством порядку, оплата за які здійснюється відповідно до трудового законодавства.

     19. Забороняється в робочий час:

      - відволікати працівників від їх безпосередньої роботи, відкликати їх з роботи для виконання громадських обов’язків і проведення різних заходів, що не пов’язані з основною діяльністю;

     - скликати збори, засідання і різного роду наради з  громадських справ.

      20. Відповідно до законодавства за угодою між працівником і сільським головою може встановлюватися як при прийнятті на роботу, так і згодом неповний робочий день або неповний робочий тиждень.
      21. Відповідно до статті 21 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» посадовим особам надається щорічна відпустка тривалістю 30 календарних днів, якщо законодавством не передбачено більш тривалої відпустки, з виплатою матеріальної допомоги для оздоровлення у розмірі середньомісячної заробітної плати. Посадовим особам, які мають стаж служби в органах місцевого самоврядування понад 10 років, надається додаткова оплачувана відпустка згідно чинного законодавства.
      Посадові особи можуть бути відкликані з відпустки в порядку встановленому чинним законодавством. Невикористана частина відпустки надається працівнику в будь-який інший період, але не пізніше 12 місяців після закінчення строку, за який надається відпустка.

      22. Черговість надання щорічних відпусток визначається графіками, які затверджуються начальником відділу з урахуванням необхідності забезпечення роботи відділу і сприятливих умов для відпочинку працівників. Графік відпусток складається на кожний календарний рік не пізніше 05 січня поточного року і доводиться до відома всіх працівників.
VI. Заохочення за трудові досягнення та успіхи в роботі
      23. За сумлінну працю, зразкове виконання службових обов’язків та за інші досягнення в роботі передбачаються такі форми матеріального та морального заохочення:
      - встановлення відповідних надбавок, доплат та преміювання;

      - нагородження грамотою сільського голови;

      - оголошення подяки сільського голови.

      Застосування заохочень проводиться у порядку, передбаченою статтею 144 Кодексу законів про працю України.

VII. Відповідальність за порушення трудової дисципліни
      24. Порушення трудової дисципліни, у тому числі невиконання працівником без поважних причин обов’язків, покладених на нього трудовим договором або цими Правилами, прогулу без поважних причин, тягне за собою застосування заходів дисциплінарного чи громадського впливу, а також інших заходів, передбачених чинним законодавством.
      Питання щодо притягнення працівників відділу до дисциплінарної відповідальності вирішується сільським головою.

      25. За порушення трудової дисципліни можуть застосовуватися такі дисциплінарні стягнення:
     - попередження про неповну службову відповідальність;

     - затримка до одного року у присвоєнні чергового рангу або призначенні на вищу посаду;

      - догана;

      - звільнення з роботи.

      Стягнення застосовуються у порядку, передбаченому законодавством.

      26. Дисциплінарне стягнення застосовується сільським головою 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 перебування його у відпустці. Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинення проступку.
      27. До застосування дисциплінарного стягнення керівництво сільської ради повинно зажадати від порушника трудової дисципліни письмового пояснення.
      За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосоване лише одне дисциплінарне стягнення. При обранні виду стягнення  сільський голова повинен враховувати ступень тяжкості вчиненого проступку і заподіяну ним шкоду, обставини, за яких вчинено проступок і попередню роботу працівника.

      28. Розпорядження про накладання дисциплінарного стягнення з обумовленням мотивів його застосування оголошується працівникові під розписку. Розпорядження в необхідних випадках доводиться до відома інших працівників відділу.

      29. Дисциплінарне стягнення може бути оскаржене працівником у порядку, встановленому законодавством.

      30. якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівник не буде підданий новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.

      Сільський голова з своєї ініціативи чи за клопотанням трудового колективу може видати розпорядження про зняття стягнення до закінчення одного року за умови, якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і до того ж проявив себе як сумлінний працівник.
      Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.

VIII. Матеріально-технічне забезпечення діяльності відділу
      31.  При прийомі на роботу працівники отримують необхідні  для виконання їх службових повноважень майно та матеріальні цінності під особисту відповідальність.

            Від Адміністрації:                                             Від трудового колективу:

Начальник відділу соціального                      Представник працівників, обрана і

Захисту населення Мішково-                          уповноважена трудовим колективом

Погорілівської сільської ради

_______ Наталія ПРУТКЕВИЧ                        ____________ Ганна ГАПОНЕНКО

«___»_______________2021 р.                        «___»_______________2021 р.

Додаток №2

Затверджений на загальних зборах

трудового колективу 

Протокол №_____від___________

ПОЛОЖЕННЯ
про умови оплати праці працівників відділу соціального 

Захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Положення про умови оплати праці працівників відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради (далі – Положення) розроблено з дотриманням основних чинних законодавчих і нормативних актів з оплати праці - Конституції України, Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про оплату праці», «Про колективні договори і угоди», Кодексу законів про працю України, Постанови Кабінету Міністрів України від 09 березня 2006 року № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів», та інших законодавчих актів України про оплату праці.
2. Положенням визначаються умови оплати праці, порядок встановлення доплат і надбавок працівникам відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської  сільської ради.
  ІІ. СХЕМИ ПОСАДОВИХ ОКЛАДІВ.

          2.1. Джерелом формування фонду оплати праці працівників відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради є сільський бюджет, який зазначається в кошторисі на 2021 рік. Витрати на утримання відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради (включаючи фонд оплати праці його працівників) формується відповідно до вимог чинного законодавства та затверджується рішенням сесії сільської ради про бюджет сільської територіальної громади на відповідний бюджетний рік.     

           2.2. Посадові оклади посадових осіб визначаються виходячи з умов праці та схем посадових окладів, згідно з діючим законодавством України. 

          2.3. Розміри посадових окладів начальнику відділу та головним спеціалістам відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради, встановлюються за схемами посадових окладів,  згідно постанови Кабінету Міністрів України від 09 березня 2006 року № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів» (із змінами та доповненнями).

2.4. Посадовий (місячний) оклад працівників не може бути нижчий законодавчо встановленого розміру мінімальної заробітної плати. У разі, коли посадовий (місячний) оклад працівників нижчий законодавчо встановленого розміру мінімальної заробітної плати, проводиться доплата до її рівня.

Перелік посад та посадових окладів працівників відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської ради

                                                                                                                       ( 
грн..)

	Назва посади
	Місячний посадовий оклад

	Начальник  відділу 
	
	7 300

	Головний спеціаліст
	         
	          5 100

	Провідний спеціаліст
	
	           4900


III. УМОВИ ОПЛАТИ ПРАЦІ.

3.1. Виплата заробітної плати працівникам здійснюється не рідше двох разів на місяць:

- за першу половину місяця – 15 числа поточного місяця; за другу половину місяця – 30 числа поточного місяця. У разі коли день виплати заробітної плати збігається з вихідним, святковим або неробочим днем, заробітна плата виплачується напередодні. 

роботодавецьРозмір заробітної плати за першу половину місяця - не менше оплати за фактично відпрацьований час з розрахунку тарифної ставки (посадового окладу, надбавки за вислугу років, ранг, надбавки за високі досягнення у праці) працівника. 
При кожній виплаті заробітної плати  повинен повідомити працівника про такі дані, що належать до періоду, за який провадиться оплата праці: а) загальна сума заробітної плати з розшифровкою за видами виплат; б) розміри і підстави утримань із заробітної плати; в) сума заробітної плати, що належить до виплати.

3.2. Заробітна плата працівникам за час відпустки виплачується не пізніше ніж за три дні до її початку. Для забезпечення своєчасної виплати заробітної плати за час відпустки, працівники Відділу заздалегідь подають на ім’я начальника Відділу заяву про надання відповідної відпустки.


3.3. При звільненні працівника розрахунок всіх сум, що належать йому до виплати від Відділу провадиться в день звільнення.

IV. ВСТАНОВЛЕННЯ НАДБАВОК ТА ДОПЛАТ 
4.1. 
Відповідно до чинного законодавства фонд додаткової заробітної плати включає доплати, надбавки, гарантійні і компенсаційні виплати, передбачені чинним законодавством, премії, пов’язані із виконанням виробничих завдань і функцій. Встановлення надбавок за ранг і за вислугу років та інших надбавок працівникам виконавчого апарату проводиться відповідно до чинного законодавства та цього Положення.

4.2. 
Додаткова заробітна плата здійснюється в межах затвердженого фонду оплати праці в кошторисі на утримання відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради, у розмірах, передбачених чинним законодавством.

        4.3. Розміри надбавок за ранги працівникам  відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради визначаються, виходячи з розмірів надбавок за ранги посадових осіб місцевого самоврядування, що затверджуються Кабінетом Міністрів України.

4.3.1. Надбавка посадовим особам за високі досягнення у праці або за виконання особливо важливої роботи - у розмірі до 50 відсотків посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг, який присвоєно посадовій особі та надбавки за вислугу років. 

4.3.2.  Залежно від стажу служби в органах місцевого самоврядування нараховувати надбавку за вислугу років в таких розмірах: понад 3 роки - 10, понад 5 років - 15, понад 10 років - 20, понад 15 років - 25, понад 20 років - 30, понад 25 років - 40 відсотків.

        4.3.3.   У разі несвоєчасного виконання завдань, погіршення якості роботи і порушення трудової дисципліни зазначена надбавка скасовується або розмір її зменшується. 

       4.3.4. Надбавка за виконання особливо важливої роботи встановлюється на чітко визначений строк, на період виконання цієї роботи, задля стимулювання прискорення її виконання та підвищення якості виконуваної роботи.

       4.3.5. Оплата за невідпрацьований час:

- оплата, а також суми грошових компенсацій у разі невикористання щорічних (основної та додаткових) відпусток та додаткових відпусток працівникам, які мають дітей, у розмірах, передбачених законодавством;

- оплата додаткових оплачуваних відпусток посадовим особам за стаж роботи понад 10 років;

- оплата додаткових відпусток у зв'язку з навчанням;

- суми заробітної плати, що зберігаються за основним місцем роботи працівників, за час їхнього навчання з відривом від виробництва в системі підвищення кваліфікації та перепідготовки кадрів;

- оплата працівникам-донорам днів обстеження, здавання крові та відпочинку, що надаються після кожного дня здавання крові, або днів, приєднаних за бажанням працівника до щорічної відпустки.

4.3.6.  Начальник відділу загальної та організаційної роботи виконавчого комітету сільської ради формує проект розпорядження сільського голови щодо розміру надбавки кожному працівнику відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради на підставі пропозиції начальника  відділу.

4.3.7. Розміри всіх надбавок   призначаються розпорядженням сільського голови.

4.3.8. Сільський голова самостійно визначає правила встановлення, збільшення чи зменшення цих надбавок.

4.3.9. Індивідуальна заробітна плата індексується згідно з чинним законодавством.

V. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
5. У разі внесення змін до законодавства, іншої необхідності за пропозицією сільського голови, Уповноваженої особи до Положення можуть вноситися зміни та доповнення, з подальшим затвердженням сесії Мішково-Погорілівської сільської ради.
            Від Адміністрації:                                             Від трудового колективу:

Начальник відділу соціального                      Представник працівників, обрана і

Захисту населення Мішково-                          уповноважена трудовим колективом

Погорілівської сільської ради

_______ Наталія ПРУТКЕВИЧ                        ____________ Ганна ГАПОНЕНКО

«___»_______________2021 р.                        «___»_______________2021 р
Додаток № 3

Затверджений на загальних зборах

трудового колективу 

Протокол №_____від___________

ПОЛОЖЕННЯ
Про преміювання та надання матеріальної допомоги працівникам 

Відділу соціального захисту населення 

Мішково-Погорілівської сільської ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Положення про  преміювання та надання матеріальної допомоги працівникам відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради (далі – Положення) розроблено з дотриманням основних чинних законодавчих і нормативних актів з оплати праці - Конституції України, Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про оплату праці», «Про колективні договори і угоди», Кодексу законів про працю України, Постанови Кабінету Міністрів України від 09 березня 2006 року № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів», та інших законодавчих актів України про оплату праці.
2. Положення розроблено з метою посилення впливу матеріального заохочення на покращення результатів роботи працівників відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради, стимулювання їх праці залежно від ініціативи, особистого вкладу в загальні результати роботи.
ІІ. РОЗМІР І ПОРЯДОК ПРЕМІЮВАННЯ

2. Преміювання посадових осіб відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради проводиться за сумлінне, якісне, своєчасне і в повному обсязі виконання завдань зазначених в Положенні про  відділ соціального захисту  населення Мішково-Погорілівської сільської ради, встановлених посадовими інструкціями, а також з урахуванням особистого вкладу в загальні результати роботи за підсумками роботи за місяць та їх особистий вклад у загальні результати роботи. Преміювання працівникам здійснюється відповідно до їх особистого вкладу в загальні результати роботи та з нагоди ювілейної дати (досягнення пенсійного віку), державних і професійних свят (День Конституції України, День незалежності України, День місцевого самоврядування, Новий рік та ін.) у 2021 році в межах затвердженого фонду оплати праці за розпорядженням сільського голови.

2.1. Підставою для виплати премій працівникам  відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради є розпорядження сільського голови, яке приймається щомісячно.

2.2.

Проект розпорядження про преміювання готує начальник відділу загальної та організаційної роботи виконавчого комітету Мішково-Погорілівської сільської ради до 25 числа щомісяця на підставі пропозиції начальника  відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради та подає сільському голові з відповідними пропозиціями.

2.3. 
Враховуючи пропозиції сільський голова приймає рішення про визначення розміру преміювання окремо по кожному працівнику  відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради.

 2.4. Розмір премії може підвищуватися у наступних випадках:

       - за виконання особливо важливого завдання або збільшення обсягу виконаної роботи;

       - за участь в розробленні проектів наказів, розпоряджень, рішень;

       - за високу якість та результативність у проведенні аналізів з питань цільового, ефективного використання бюджетних коштів,

  - за виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників,

       - за збільшення обсягу роботи у зв’язку з наявністю вакантних посад;

  - за ініціативність працівника при виконанні завдань, посадових обов’язків.

2.5.
Працівники, яких звільнено з ініціативи сільського голови або на яких накладено адміністративне чи дисциплінарне стягнення, позбавляються премії у повному розмірі.

2.6. 
Працівникам, яким винесена догана, премія не виплачується протягом дії дисциплінарного стягнення.

2.7. 
Працівників, які не забезпечили своєчасного і якісного виконання покладених на них завдань, допустили суттєві помилки та упущення в роботі, порушення трудової дисципліни, можуть бути позбавлені премії повністю або частково.

2.8. 
Розмір премій працівникам відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради визначається розпорядженням сільського голови щомісячно, в залежності від наявності коштів на преміювання, як в процентному відношенні до посадового місячного окладу з урахуванням надбавки за ранг, надбавки за вислугу років та надбавки за високі досягнення у праці та за виконання особливо важливої роботи, так і в грошовому виразі. 

 2.9.   Преміювання посадових осіб відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради здійснюється відповідно до їх особистого вкладу в загальний результат роботи в межах запланованого фонду оплати праці. Виплати проводяться щомісячно за рахунок фонду преміювання та економії фонду оплати праці в розмірі до 200% посадового місячного окладу з урахуванням надбавки за ранг, надбавки за вислугу років та надбавки за високі досягнення у праці та за виконання особливо важливої роботи, або в грошовому виразі.

2.10. Премія не виплачуються працівникам за час відпусток, тимчасової непрацездатності, а також в інших випадках, коли згідно з чинним законодавством виплати проводяться із розрахунку середньої заробітної плати.

2.11. 
При звільненні працівника виплата всіх належних йому сум проводиться у день звільнення відповідно до вимог статті 116 КЗпП. 

	№ 
	Найменування показників, при невиконанні
 яких знижується розмір премії
	Норматив зниження розміру премії

	1.
	Неякісне виконання службових та посадових обов’язків
	100%

	2.
	Невиконання в строк Законів України, Указів Президента України, КМУ
	50%

	3.
	Несвоєчасне реагування на запити, листи депутатів Верховної Ради України, голови, начальників управлінь і відділів Миколаївської ОДА
	50%

	4.
	Невиконання в строк розпоряджень та доручень голови в межах делегованих повноважень
	75%

	5.
	Порушення трудової дисципліни
	від 50% до 100%

	6.
	Невиконання в строк контролів департаменту фінансів Миколаївської ОДА
	50%


2.12. Премії, виплачені на підставі цього Положення, включаються у розрахунок середньої заробітної плати при обчислені її у всіх випадках, згідно з діючим законодавством (для оплати допомоги по тимчасовій непрацездатності, виплати за час щорічної та додаткової відпусток або компенсації за невикористану відпустку, тощо). 

ІІІ. ОРГАНІЗАЦІЯ, РОЗМІРИ ТА СТРОКИ ВИПЛАТИ МАТЕРІАЛЬНИХ ДОПОМОГ
3.1. Матеріальна допомога на оздоровлення:

- надається працівникам відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради при наданні щорічної планової відпустки в межах фонду заробітної плати в розмірі, що не перевищує середньомісячну заробітну плату; 

Матеріальна допомога на оздоровлення виплачується один раз на рік до будь-якої частини щорічної відпустки.

Підставою для виплати матеріальної допомоги на оздоровлення є заява на ім'я голови сільської ради та розпорядження сільського голови.

3.2.  Матеріальна допомога для вирішення соціально-побутових питань
Надається працівникам  відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради для вирішення соціально-побутових проблем, в розмірі що не перевищує середньомісячної заробітної плати. 

3.2.1. Виплата проводиться в межах фонду заробітної плати при наявності коштів, за рахунок економії фонду оплати праці, перевиконання доходної частини бюджету сільської ради чи вільного залишку, або при плануванні видатків при складанні бюджету на поточний рік.

3.2.2. Матеріальна допомога для вирішення соціально-побутових питань надається у випадках:

· поховання близьких родичів;

· довготривалої хвороби працівника, або члена його сім’ї;

· урочисті події ( одруження, народження дітей, тощо);

· інші соціально-побутові проблеми

3.2.3. Заява про надання матеріальної допомоги для вирішення соціально-побутових питань подається на ім’я сільського голови, у заяві має бути вказана вище названа проблема.

3.2.4. Якщо матеріальна допомога необхідна для проходження курсу лікування то разом із заявою слід представляти документи, що підтверджують хворобу та необхідність в курсі лікування.

3.2.5. Матеріальна допомога для вирішення соціально побутових питань працівникам  відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради, надається один раз на рік, згідно з розпорядженням сільського голови.  

IV. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ 

 4. У разі внесення змін до законодавства, іншої необхідності за пропозицією сільського голови, Уповноваженої особи до Положення можуть вноситися зміни та доповнення, з подальшим затвердженням сесії Мішково-Погорілівської сільської ради.
            Від Адміністрації:                                             Від трудового колективу:

Начальник відділу соціального                      Представник працівників, обрана і

Захисту населення Мішково-                          уповноважена трудовим колективом

Погорілівської сільської ради

_______ Наталія ПРУТКЕВИЧ                        ____________ Ганна ГАПОНЕНКО

«___»_______________2021 р.                        «___»_______________2021 р.

Додаток № 4
Затверджений на загальних зборах

трудового колективу 

Протокол №_____від___________

Комплексні заходи по досягненню встановлених нормативів безпеки, гігієни праці та виробничого середовища, підвищення існуючого рівня охорони праці, запобігання випадкам виробничого травматизму, професійним захворюванням і аваріям по    Відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради

	№ з/п
	Назва заходів (робіт)
	Ефективність заходів
	Термін

виконання
	Відповідальні за виконання

	1
	Провести навчання та перевірку знань з питань охорони праці працівників відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради
	Забезпечити виконання вимог нормативних актів з охорони праці
	Щорічно
	Відповідальний за охорону праці

	2
	Забезпечити створення санітарно-гігієнічних умов для робочих місць працівників відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради
	Забезпечити безпеку праці працівників апарату Мішково-Погорілівської сільської ради
	Постійно
	Адміністрація 

	3
	Своєчасне проведення вступного, повторного та позапланового інструктажів з питань охорони праці
	Забезпечити отримання знань з техніки безпеки всіма працівниками
	При прийомі на роботу та протягом року
	Відповідальний за охорону праці

	4
	Проводити інструктаж по пожежній безпеці працівників відділу соціального захисту населення Мішково-Погорілівської сільської ради
	Забезпечити виконання заходів щодо попередження пожеж
	Січень та липень кожного року
	Відповідальний за пожежну безпеку



