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2. Організація праці, зміни в організації виробництва

і праці, забезпечення продуктивної зайнятості.

3. Оплата праці, встановлення форми, системи,

розмірів заробітної плати й інших видів трудових виплат.

4. Режим роботи, тривалість робочого часу та відпочинку.

5. Охорона праці та здоров'я.

6. Додаткові соціальні гарантії.

7. Забезпечення гарантій діяльності представника трудового колективу.
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9. Прикінцеві положення.

10. Заключні положення.

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1.Колективний договір укладено на основі чинного законодавства відповідно до Законів України “Про колективні договори та угоди” зі змінами , “Про оплату праці” зі змінами, “Про відпустки” зі змінами, “Про охорону праці” зі змінами та КЗпП України зі змінами та інших нормативних актів і визначає трудові, соціально-економічні відносини між адміністрацією та трудовим колективом.

1.2. Метою колективного договору є забезпечення сприятливих умов для ефективної діяльності працівників фінансового відділу Яблунівської сільської ради Прилуцького району  Чернігівської області, створення соціального і матеріального добробуту, а також захисту прав та інтересів посадових осіб місцевого самоврядування в межах, передбачених законами України.

1.3.Сторонами даного колективного договору є фінансовий відділ в Яблунівської сільської ради Прилуцького району  Чернігівської області (далі - Адміністрація) в особі начальника відділу Хорошко Оксани Віталіївни  з однієї сторони  та  трудовий колектив фінансового відділу Яблунівської сільської ради Прилуцького району  Чернігівської області в особі  уповноваженого представника Оробей Надії Андріївни, який представляє інтереси працівників фінансового відділу Яблунівської сільської ради, з іншої сторони (далі Сторони).

1.4. Цей колективний договір укладений з метою регулювання виробничих, трудових і соціально-економічних відносин і узгодження інтересів Сторін, а також визначення додаткових заходів соціального захисту працівників.

1.5.Цей колективний договір укладено для:

•
чіткого визначення прав та обов'язків Сторін цього колективного договору;

•
регулювання та удосконалення умов оплати праці, винагород за висококваліфіковану, продуктивну та якісну працю;

•
покращення умов праці, побуту та відпочинку;

•
визначення основних положень та створення умов для додержання правил внутрішнього трудового розпорядку;

•
вирішення інших питань, пов'язаних з фінансово-господарською та виробничою діяльністю;

•
забезпечення ділових взаємовідносин між Сторонами.

1.6. Положення колективного договору поширюються на всіх працівників і є обов'язками як для Адміністрації, так і для кожного члена трудового колективу.

1.7. Сторони визнають колективний договір нормативним актом, на підставі якого здійснюється регулювання усіх соціально-економічних, трудових відносин протягом періоду дії колективного договору.

1.8. Жодна із сторін, що уклали колективний договір не може протягом усього строку його дії в односторонньому порядку приймати рішення, що змінюють норми, положення, зобов'язання колективного договору або припиняють їх виконання.

1.9. Колективний договір укладено на 2021-2025 роки і набуває чинності з дня його підписання сторонами.

Після закінчення терміну дії колективний договір продовжує діяти до того часу, поки сторони не укладуть новий або не переглянуть чинний колективний договір.

У разі реорганізації фінансового відділу  колективний договір зберігає чинність протягом строку, на який  його укладено, або може бути переглянутий за згодою сторін.

1.10. Зміни і доповнення до колективного договору в період дії вносяться в обов'язковому порядку в зв'язку зі змінами законів України та за ініціативою однієї із сторін після проведення переговорів (консультацій) та досягнення згоди і набувають чинності після схвалення їх на спільному засіданні Сторін.

Пропозиції кожної із сторін щодо внесення змін і доповнень до колективного договору сторони розглядають спільно і приймають рішення у 10-денний строк з дня їх отримання іншою стороною.

1.11. Адміністрація та представник трудового колективу зобов’язуються здійснювати систематичний  двосторонній контроль за виконанням колективного договору і розглядати ці питання на спільних засіданнях в міру необхідності.

1.12. Цей колективний договір прийнятий загальними зборами колективу фінансового відділу Яблунівської сільської ради Прилуцького району  Чернігівської області , протокол  № 1 від                      04 січня 2021 року та згідно з їх рішенням набуває чинності з моменту підписання сторонами.

ІІ.  ОРГАНІЗАЦІЯ ПРАЦІ, ЗМІНИ В ОРГАНІЗАЦІЇ  ПРАЦІ,    

ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ПРОДУКТИВНОЇ ЗАЙНЯТОСТІ.
2.1.Прийняття на роботу відбувається в порядку передбаченому Кодексом законів про працю України зі змінами, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» зі змінами  та Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» зі змінами.

 2.2. Прийняття  на  роботу начальника відділу здійснюється шляхом  призначення сільським головою Яблунівської сільської ради на конкурсній основі чи за  іншою процедурою, передбаченою законодавством України для службових осіб ОМС; начальником відділу - для спеціалістів відділу.
2.3.Адміністрація затверджує розроблені для кожного працівника посадові інструкції та інші документи, що визначають його функціональні обов'язки і вимагає їх виконання.

2.4. Кожний працівник зобов'язаний добросовісно і якісно виконувати свої обов'язки, працювати чесно і сумлінно, дотримуватися дисципліни праці, своєчасно і точно виконувати розпорядження Адміністрації та уповноважених  нею осіб, дотримуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів з охорони праці, дбайливо ставитися до майна Адміністрації, а Адміністрація зобов'язується вживати заходів для забезпечення продуктивної зайнятості.

2.5. Всі працівники зобов'язуються не розголошувати конфіденційну та службову інформацію Адміністрації, що була оголошена такою в установленому порядку і яка стала їм відома при виконанні їх трудових обов'язків.

2.6. При проведенні реорганізації, скороченні чисельності чи штату працівників Адміністрація не пізніше як за два місяці письмово попереджає своїх працівників про наступне звільнення.

У разі наявності такої можливості, Адміністрація пропонує іншу роботу за спеціальністю, а у випадку неможливості або при відмові працівника від запропонованої йому роботи, останній  працевлаштовується самостійно.

2.7. Припинення трудових відносин (розірвання трудового договору, контракту) здійснюється з ініціативи працівника або Адміністрації у порядку, передбаченому чинним законодавством.

2.8.  Не допускається безпідставне звільнення працівників.

2.9. До початку роботи за укладеним трудовим договором, контрактом Адміністрація зобов'язана:

•
роз'яснити   працівникові   його   права  і  обов'язки  та проінформувати  про умови праці та її оплату, наявність на робочому місці,  де він буде працювати,  небезпечних і шкідливих виробничих факторів, які ще не усунуто,  та можливі  наслідки  їх  впливу  на здоров'я,  його  права  на  пільги і компенсації за роботу в таких умовах відповідно до чинного законодавства   і  колективного договору;

•
ознайомити працівника з правилами внутрішнього трудового розпорядку та колективним договором;

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

•
проінструктувати  працівника з техніки безпеки,  виробничої санітарії,  гігієни  праці  і  протипожежної охорони.

2.10. Працівники  фінансового відділу Яблунівської сільської ради Прилуцького району  Чернігівської області (окрім посадових осіб) можуть працювати за  сумісництвом, тобто виконувати крім своєї основної роботи , іншу оплачувану роботи на умовах трудового договору у вільний від основної роботи час.

Робота за сумісництвом відображається в табелі обліку робочого часу та оплачується пропорційно відпрацьованому часу.

Факт укладення трудового договору на умовах сумісництва має бути відображений у заяві працівника та в розпорядженні керівника.

Щорічна основна відпустка надається суміснику повної тривалості, тобто не може бути меншою 24 календарних днів за відпрацьований рік

2.11. Працівники фінансового відділу Яблунівської сільської ради Прилуцького району  Чернігівської області (окрім посадових осіб) можуть працювати за  суміщенням.

Суміщення посад здійснюється в основний робочий час,  тобто у той самий проміжок робочого часу, що відведений для основної роботи за рахунок збільшення інтенсивності праці та обсягу виконуваної роботи при незмінній тривалості робочого часу.

При цьому окремий трудовий договір з працівником не укладається, лише видається розпорядження про допущення працівника до роботи за суміщенням.

У штатному розписі фінансового відділу Яблунівської сільської ради Прилуцького району  Чернігівської області  ці посади мають бути визначені як окремі штатні одиниці з відповідними посадовими інструкціями.
У табелі обліку робочого часу робота за суміщенням професій (посад) не відображається — для нарахування доплати за суміщення достатньо виданого розпорядженням  начальника відділу. 

Запис у трудову книжку про роботу за суміщенням не вноситься.

 Працівникові доплачують доплату до посадового окладу у розмірі до 50% посадового окладу суміщуваної посади.

 2.12. До працівників  можуть застосовуватись заохочення та стягнення, що містяться в  затверджених трудовим  колективом правилах внутрішнього трудового розпорядку.

2.13. Застосування  заохочень  та стягнень до працівників здійснюється в порядку, визначеному Кодексом законів про працю України зі змінами, Правилами внутрішнього трудового розпорядку та Положенням про преміювання , надання матеріальної допомоги , встановлення надбавок , доплат працівникам  фінансового відділу Яблунівської сільської ради Прилуцького району Чернігівської області.
ІІІ. ОПЛАТА ПРАЦІ, ВСТАНОВЛЕННЯ ФОРМИ, СИСТЕМИ, РОЗМІРІВ ЗАРОБІТНОЇ ПЛАТИ Й ІНШИХ ВИДІВ ТРУДОВИХ ВИПЛАТ

3.1. Оплату праці всіх категорій працюючих проводити згідно з посадовими окладами штатного розпису працівників фінансового відділу Яблунівської сільської ради Прилуцького району Чернігівської області, який затверджується рішенням сесії  Яблунівської сільської ради.
3.2.Сторони домовилися, що основна заробітна плата не може бути меншою від встановленої законодавством України мінімальної заробітної плати. Адміністрація  має  право  спрямовувати  на  преміювання  економію фонду оплати праці за відповідний місяць.
3.3. Посадові оклади працівників встановлюються відповідно до штатного розпису, який затверджується у встановленому законодавством порядку. Конкретні розміри заробітної плати  працівникам Адміністрація зобов’язується встановлювати залежно від складності, обсягів, рівня відповідальності виконуваних службових обов'язків, які визначаються посадовими інструкціями.

  Нарахування заробітної плати посадовцям виконавчого органу здійснюється з урахуванням окладу, рангу, вислуги років, надбавки  за високі досягнення у праці або за виконання особливо важливої роботи  та премії. Нарахування заробітної плати іншим працівникам виконавчого органу (не посадовим особам) здійснюється з урахуванням окладу, премії та інших надбавок, встановлених для даної категорії посад.

  При призначенні на посаду працівникам органів місцевого самоврядування після прийняття Присяги посадової особи місцевого самоврядування Адміністрація зобов’язується встановлювати надбавки за ранг  (при відсутності випробувального терміну при призначенні на посаду) (ст.15 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»)

Адміністрація зобов’язується знайомити всіх працівників під розписку з розпорядженнями про прийняття на роботу, записами в трудовій книжці, правилами з техніки безпеки.
3.4. Начальник відділу  в межах встановленого фонду оплати праці також може встановлювати  спеціалістам і службовцям :

- за виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників таких самих категорій персоналу (у разі відсутності внаслідок тимчасової непрацездатності, перебування у відпустці без збереження заробітної плати, у відпустці у зв’язку з вагітністю і пологами, у частково оплачуваній відпустці для 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 або у основній щорічній та додатковій оплачуваній відпустці) - до 50 відсотків посадового окладу за основною роботою з використанням для цього до 50 відсотків посадового окладу відсутнього працівника.

- за виконання обов'язків тимчасово відсутнього керівника - у розмірі різниці між фактичним посадовим окладом тимчасово відсутнього керівника (без урахування надбавок та доплати).
3.5. Начальник відділу в межах встановленого фонду оплати праці також має право виплачувати працівникам:

         1) одноразові премії до Дня Конституції України, Дня незалежності України, Дня місцевого самоврядування, свята 8 Березня, інших держаних свят.
3.6. Щорічно посадовцям фінансового відділу Яблунівської сільської ради Прилуцького району  Чернігівської області надається разова матеріальна допомога для вирішення соціально – побутових питань у розмірі, що не перевищує середньомісячної заробітної плати та разова допомога для оздоровлення у розмірі, що не перевищує середньомісячної заробітної плати (при наданні основної щорічної відпустки).
3.7. Іншим працівникам надається матеріальна допомога для вирішення соціально – побутових питань у розмірі, що не перевищує середньомісячної заробітної плати та разова допомога для оздоровлення у розмірі середньомісячної заробітної плати.
3.8. Преміювання  посадових осіб та працівників здійснюється відповідно до їх особистого вкладу в  загальні результати роботи в межах фонду преміювання, утвореного у розмірі не менше як 10 відсотків середньомісячної заробітної плати, в межах фонду преміювання , утвореного в розмірі не менше 10 відсотків середньомісячної заробітної плати та економії фонду оплати праці відповідно до положення про преміювання.
3.9. Умови нарахування надбавок, доплат, премій, допомог викладені в Положенні про преміювання, надання матеріальної допомоги, встановлення надбавок, доплат працівникам  фінансового відділу Яблунівської сільської ради Прилуцького району  Чернігівської області. 

3.10. Заробітна плата виплачується працівникам регулярно в робочі дні двічі на місяць: аванс - до 15 числа, остаточний розрахунок - до 30 числа поточного місяця.

 Розмір заробітної плати за першу половину місяця (аванс) складає 50% від нарахованої місячної заробітної плати, але не менше оплати за фактично відпрацьований час із розрахунку посадового окладу, надбавок за ранг та вислугу років.

 У разі коли день виплати заробітної плати збігається з вихідним, святковим або неробочим днем, заробітна плата виплачується напередодні.

  Розмір заробітної плати за першу половину місяця не може бути меншим оплати за фактично відпрацьований час з розрахунку тарифної ставки (посадового окладу) працівника.

3.11.Заробітна плата працівникам за весь час щорічної відпустки виплачується не пізніше ніж за три дні до її початку(у особливих випадках у строки вказані працівником(ст7.п2Конвенції про оплачувані відпустки N132).

3.12. Відомості про оплату праці працівників надаються третім особам лише у випадках, прямо передбачених законодавством.

3.13. Залучення працівників до роботи у вихідні дні проводити згідно трудового законодавства. Для виконання невідкладних робіт допускається залучення окремих працівників до роботи у вихідні, святкові та неробочі дні за письмовим розпорядженням начальника відділу.

Робота за ці дні може компенсуватись наданням іншого дня відпочинку або у грошовій формі в подвійному розмірі.

3.14. Оплата праці працівників фінансового відділу регламентується Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» зі змінами, Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» зі змінами , КЗпП України зі змінами, постановою Кабінету Міністрів України від 09.03.2006 № 268 «Про впорядкування структури та умов оплати праці працівників органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів» зі змінами, наказу Міністерства праці України від 02.10.1996 № 77 «Про умови оплати праці робітників, зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів» зі змінами та іншими законодавчими актами.
IV. РЕЖИМ РОБОТИ, ТРИВАЛІСТЬ РОБОЧОГО

ЧАСУ ТА ВІДПОЧИНКУ.
4.1.Відповідно до чинного законодавства України тривалість робочого часу працівників складає 40 годин на тиждень з двома вихідними днями.

4.2.Адміністрація встановлює такий режим роботи, відповідно до Правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників  фінансового відділу Яблунівської сільської ради Прилуцького району  Чернігівської області, який зобов'язуються виконувати всі працівники: початок роботи – 8 год. 00 хв., закінчення роботи – 17 год. 00 хв., в п'ятницю – 8 год. 00 хв. – 16 год. 00 хв., перерва для відпочинку і харчування - з 12 год. 00 хв. до 12 год. 45 хв., вихідні дні – субота, неділя.

    Напередодні вихідних, святкових та неробочих днів тривалість роботи працівників скорочується на одну годину.

 4.3.Працівники фінансового відділу , які працюють з ПЕОМ мають право на регламентовані перерви для відпочинку, тривалістю 15-хвилин через кожні дві години(не використані хвилини для відпочинку не сумуються і не надаються в інший час).

Працівник може використовувати перерву на свій розсуд. На цей час він може відлучатися з місця роботи.

4.4. Тривалість щорічної основної відпустки складає: 30 ( до 45 календарних днів в залежності від вислуги років) календарних днів за відпрацьований календарний рік для посадовців фінансового відділу ,  24-х календарних днів для інших працівників. 

4.5.Сторони зобов'язуються узгоджувати до 1 січня наступного року, затверджувати і доводити до відома працівників графік щорічних відпусток на поточний рік.

4.6.Щорічна відпустка на вимогу працівника повинна бути перенесена на інший період у разі:

•
порушення власником або уповноваженим ним органом терміну письмового  повідомлення  працівника  про  час  надання  відпустки.

•
несвоєчасної  виплати  власником  або уповноваженим ним органом  заробітної  плати  працівнику  за  час щорічної відпустки.

4.7.Щорічну відпустку на прохання працівника може бути поділено на  частини  будь-якої тривалості за умови, що основна безперервна її частина становитиме не  менше 14 календарних днів.

     Сторони домовилися, що працівники мають право на отримання додаткової відпустки. За сімейними обставинами та з інших причин працівнику надається відпустка без збереження заробітної плати тривалістю не більше 15 календарних днів на рік.

4.8.Сторони домовилися, що за бажанням працівника частина основної щорічної відпустки або додаткової відпустки (крім додаткової відпустки працівникам, що мають дітей) замінюється грошовою компенсацією. При цьому тривалість наданої працівникові щорічної та додаткової відпусток не повинна бути менше ніж 24 календарні дні.
4.9.У разі звільнення працівника йому виплачується грошова компенсація за всі не використані ним дні щорічної відпустки, а також додаткової відпустки працівникам, які мають дітей.     
V.ОХОРОНА ПРАЦІ ТА ЗДОРОВ'Я.
5.1. Охорона праці у фінансового відділу Яблунівської сільської ради Прилуцького району  Чернігівської області регулюється виконанням адміністрацією та всіма без винятку працівниками Закону України «Про охорону праці» зі змінами, «Про пожежну безпеку» зі змінами , «Положення про навчання з питань охорони праці» зі змінами , «Положення про систему управління охороною праці» зі змінами , іншими нормативними документами.

  За порушення нормативних документів з охорони праці винні працівники притягаються до дисциплінарної, адміністративної і кримінальної відповідальності згідно законів України.   

5.2. Працівники зобов'язані знати і виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці відповідно до своїх функціональних обов'язків.

5.3.Уповноважена особа трудового колективу зобов'язується сприяти проведенню й вимагати виконання у повному обсязі комплексних організаційно-технічних заходів щодо досягнення встановлених нормативів з охорони праці.
5.4. Адміністрація забезпечує  функціонування  системи управління охороною праці, а саме:

•
розробляє за  участю  сторін колективного договору і реалізує комплексні  заходи  для  досягнення  встановлених  нормативів та підвищення існуючого рівня охорони праці;

•
забезпечує виконання    необхідних   профілактичних   заходів відповідно до обставин, що змінюються;

•
забезпечує належне утримання будівель і  споруд,  виробничого обладнання та устаткування, моніторинг за їх технічним станом;

•
розробляє і затверджує положення,  інструкції,  інші  акти  з охорони  праці;

5.5.Працівник зобов'язаний:

•
дбати про особисту безпеку і здоров'я,  а також про безпеку і здоров'я  оточуючих  людей  в процесі виконання будь-яких робіт;

•
знати і виконувати вимоги нормативно-правових актів з охорони праці;

•
проходити у встановленому законодавством порядку попередні та періодичні медичні огляди.

5.6. Фінансування охорони праці здійснюється Адміністрацією.

VІ.  ДОДАТКОВІ СОЦІАЛЬНІ ГАРАНТІЇ.

6.1. За попереднім узгодженням з начальником відділу , працівникам надається вільний час для:

- проходження медичних оглядів (в часових межах необхідних для його проходження); 

- отримання медичної допомоги працівникам та членам їх сімей (в часових межах не більше одного робочого дня) за наявності  обґрунтованої  причини та невідкладної необхідності;

- прибуття в державні органи та органи місцевого самоврядування для вирішення соціально-побутових проблем працівників.

 Даний час надається без будь-яких відрахувань із заробітної плати та інших санкцій
VII. ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ГАРАНТІЙ ДІЛЬНОСТІ ПРЕДСТАВНИКА ТРУДОВОГО КОЛЕКТИВУ.
7.1. Адміністрація визнає особу Оробей Надію Андріївну  єдиним та виключним представником інтересів всіх працівників колективу, яка веде переговори від імені трудового колективу.

7.2. Адміністрація зобов’язується:

7.2.1. Гарантувати свободу організації та проведення у неробочий час загальних зборів трудового колективу.

7.2.2. Надавати представнику трудового колективу інформацію, необхідну для виконання його функцій.

7.2.3. Працівники підприємства мають право через особу Оробей Надію Андріївну  приймати участь у вирішенні питань, які стосуються покращення роботи установи, соціально-культурного та побутового обслуговування працівників.
РОЗДІЛ VIII
Гендерна рівність

8.1 Сторони домовилися:

            8.1.1 Ураховувати, що відносини між Роботодавцем і працівниками, а також між працівниками  центру будуються на засадах ґендерної рівності та недопущення будь-яких дискримінаційних дій.

           8.1.2Вживати заходів, спрямованих на формування ґендерної культури трудового колективу.

8.2Зобов’язання адміністрації:

           8.2.1 Забезпечити рівні права та можливості жінок і чоловіків.

           8.2.2Створювати умови праці, які дозволять жінкам і чоловікам здійснювати трудову діяльність на рівній основі.

           8.2.3Здійснювати просування працівників по роботі з дотриманням принципу надання переваги особі тієї статі, щодо якої в них існує дисбаланс.

           8.2.4 Забезпечувати жінкам і чоловікам можливість суміщати трудову діяльність із сімейними обов'язками. 

           8.2.5 Здійснювати рівну оплату праці жінок і чоловіків при однаковій кваліфікації та однакових умовах праці.
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1.6. Правила доводяться до відома працівників під підпис.

2. Порядок прийняття та звільнення працівників
2.1. Призначення на посади та звільнення з посад працівників фінансового відділу (посадових осіб ОМС) здійснюються відповідно до Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування» зі змінами, «Про місцеве самоврядування в Україні» зі змінами, Кодексу Законів про працю в Україні зі змінами , в порядку, передбаченому вимогами законодавства. 

2.2 Прийняття на посаду посадових осіб місцевого самоврядування в фінансового відділу Яблунівської сільської ради проводиться на конкурсній основі у порядку, встановленому постановою Кабінету Міністрів України № 169 від 15 лютого 2002 року «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців» зі змінами , крім випадків, передбачених чинним законодавством України, Порядку проведення конкурсу та Порядку проведення іспиту на заміщення вакантних посад посадових осіб в апараті виконавчого комітету Яблунівської сільської ради. 

2.3. Призначення  на посади та звільнення з посад працівників(посадових осіб ОМС) фінансового відділу здійснюється за розпорядженням начальника відділу.

2.4. Днем початку виконання працівником своїх службових обов’язків є день, дата якого зазначена в розпорядженні сільського голови, та/або начальника фінансового відділу. Останнім робочим днем працівника, який звільняється, є день його звільнення.

2.5 Призначення на посади та звільнення з посад робітників, зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів здійснюється  відповідно до  Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні» зі змінами, Кодексу Законів про працю в Україні зі змінами , в порядку, передбаченому вимогами законодавства на підставі розпорядження начальника відділу.

2.6. При прийнятті на роботу кандидат подає відповідальній особі за ведення кадрової роботи у фінансовому відділі  наступні документи:

1) трудову книжку, оформлену в установленому порядку;

2) паспорт громадянина України;

3) копію реєстраційного номера облікової картки платника податків;

4) заяву про прийняття на роботу;

5) письмову згоду на обробку персональних даних;

6) заповнений особовий листок з обліку кадрів, автобіографію;

7) військовий квиток (для військовозобов’язаних);

8) документи про пільги;

9) довідку з попереднього місця роботи про використання відпусток (для осіб, які приймаються на роботу в порядку переведення);

10) інші документи, передбачені законодавством.

2.7 . Не можуть бути призначеними на посаду особи, які:

- визнані у встановленому порядку недієздатними;

- мають судимість, що є несумісною із зайняттям посади;

- в інших випадках, встановлених законами України.

2.8. При прийнятті на роботу забороняється вимагати від осіб відомості про їх партійну та національну залежність, релігійні переконання, походження і документи, подання яких не передбачено законодавством.

2.9. До початку роботи керівництво фінансового відділу зобов’язане:

1) ознайомити працівника з правилами внутрішнього розпорядку, колективним договором;

2) ознайомити працівника із посадовою інструкцією, умовами оплати праці, роз’яснити його права та обов’язки;

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

4) проінструктувати працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної охорони.

2.10. Припинення трудових відносин з працівником може мати лише на підставах та у порядку, визначених чинним законодавством України.

Посадові особи та інші працівники фінансового відділу  мають право розірвати трудовий договір з власної ініціативи, укладений на невизначений строк, попередивши про це начальника відділу  письмово за два тижні. У разі, коли заява працівника про звільнення з роботи за власним бажанням зумовлена неможливістю продовжувати  роботу з причин, передбачених частиною першою статті 38 Кодексу законів про Працю України, сільський  голова ( для начальника відділу)  своїм розпорядженням та начальник відділу своїм розпорядженням (для всіх працівників) звільняє працівника у строк, про який просить працівник.

2.11. У день звільнення відповідальна особа за ведення кадрової роботи у фінансовому відділі  видає працівнику його трудову книжку з відповідним записом. Також у день звільнення з працівником проводиться повний розрахунок.

3. Основні права та обов’язки працівників.
3.1. Основні права та обов’язки  працівників фінансового відділу визначаються посадовими інструкціями.

3.2. Посадові інструкції друкуються у двох примірниках, один з яких надається персонально працівнику, другий – зберігається у відповідальної особи за ведення кадрової роботи у фінансовому відділі.

3.3. Працівники зобов’язані сумлінно і своєчасно виконувати покладені на них функціональні обов’язки та доручення керівництва фінансового відділу , вимоги Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування» зі змінами, «Про місцеве самоврядування в Україні» зі змінами, «Про запобігання корупції» зі змінами, дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку.

3.4. Утримувати в порядку службові документи, роботу з ними здійснювати відповідно до інструкції про облік, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації.

3.5. Вдосконалювати організацію своєї роботи і підвищувати професійну кваліфікацію.

3.6. Не допускати дій і вчинків, які можуть негативно вплинути на репутацію службовця чи посадової особи місцевого самоврядування.

3.7. Зберігати державну таємницю, інформацію про громадян, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню.

3.8. Виконувати вимоги з охорони праці, техніки, безпеки, виробничої санітарії, протипожежної охорони, передбачені відповідними правилами та інструкціями.

4. Основні обов’язки керівництва

4.1. Неухильно дотримуватися вимог законодавства України про працю.

4.2. Створювати  для  працівників фінансового відділу  умови, необхідні для ефективного виконання функціональних обов’язків, підвищення продуктивності праці.

4.3. Забезпечувати матеріальне стимулювання і заохочення працівників за результатами їх особистої роботи, раціональне витрачання фонду оплати праці та фонду матеріального заохочення, виплачувати заробітну плату в установлені терміни з наданням розрахункових листів відповідно до       статті 110 Кодексу законів про працю України зі змінами та  положення про преміювання , надання матеріальної допомоги , встановлення надбавок і доплат працівникам  фінансового відділу Яблунівської сільської ради Прилуцького району  Чернігівської області.
4.4. Забезпечувати здійснення заходів, спрямованих на зміцнення трудової і виконавської дисципліни, дотримання встановленого режиму праці та відпочинку.

4.5. Забезпечувати вимоги охорони праці, техніки безпеки, санітарії, гігієни праці та протипожежної безпеки.

4.6. Сприяти організації оздоровлення та відпочинку працівників фінансового відділу.

4.7. Застосовувати необхідні заходи з профілактики виробничого травматизму та захворювань, створювати необхідні соціально-побутові умови.

4.8. У випадках, передбачених законодавством, своєчасно надавати пільги і компенсації з урахуванням умов праці, забезпечувати засобами індивідуального захисту.
5. Робочий час і його використання.
5.1. Робочий час – це встановлений законодавством відрізок календарного часу, протягом якого працівник відповідно до Правил внутрішнього трудового розпорядку повинен виконувати свої службові обов’язки.

5.2. Для працівників фінансового відділу  встановлюється п’ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями – суботою та неділею. Тривалість робочого часу працівників становить 40 годин на тиждень (за винятком випадків, передбачених законодавством).

5.3. Працівники фінансового відділу працюють з понеділка по четвер з 8.00 до 17.00 години, у п’ятницю – з 8.00 до 16.00 години, перерва на обід – з 12.00 до 12.45 години. Вихідні – субота, неділя. Напередодні святкових і неробочих днів тривалість робочого дня зменшується на одну годину. Ця норма поширюється на випадки перенесення в установленому порядку передсвяткового дня на інший день тижня з метою об’єднання днів відпочинку.

5.4. Працівники фінансового відділу, які працюють з ПЕОМ мають право на регламентовані перерви для відпочинку, тривалістю 15-хвилин через кожні дві години.

5.5. Працівник може використовувати перерву на свій розсуд. На цей час він може відлучатися з місця роботи.

5.6. Облік робочого часу ведеться за табелем, встановленої форми, який підписується відповідальним за облік часу та затверджується начальником відділу.

5.7. Для виконання невідкладної та непередбаченої роботи працівники можуть залучатися до роботи у вихідні, святкові та неробочі дні за наказом начальника відділу . Робота в ці дні компенсується відповідно до статті 72 Кодексу законів про працю України.

5.8. Чергові щорічні відпустки надаються в установленому законодавством порядку, згідно з графіком відпусток, затвердженим начальником відділу. 

5.9. За рішенням керівництва фінансового відділу  відповідальні працівники можуть бути відкликані із щорічної або додаткової відпустки. Частина невикористаної відпустки надається працівнику у будь-який час відповідного року чи приєднується до відпустки у наступному році.

5.10. Вирішення питання відпусток без збереження заробітної плати, відгулів за відпрацьовані вихідні або святкові дні здійснюється начальником відділу та згідно з чинним законодавством.

5.11. Перебування працівників у робочий час поза робочим місцем здійснюється лише за дорученням або з дозволу начальника відділу. Працівники  попередньо погоджують свою відсутність на робочому місці у робочий час із безпосереднім керівником.
6. Заохочення за успіхи в роботі
6.1. За сумлінну працю, зразкове виконання трудових обов'язків, а також з нагоди святкування державних, професійних свят та ювілейних дат відповідно до положення про преміювання , надання матеріальної допомоги, встановлення надбавок та доплат  працівникам  фінансового відділу Яблунівської сільської ради Прилуцького району  Чернігівської області застосовуються різні форми матеріального і морального заохочення: надбавки, доплати, преміювання, тощо.

6.2. Заохочення оформлюється розпорядженням начальника відділу.

6.3 Заохочення оголошуються в розпорядженні, доводяться до відома всього колективу і при необхідності заносяться до трудової книжки працівника.

7. Відповідальність за порушення трудової дисципліни
7.1. За порушення трудової дисципліни до працівників фінансового відділу можуть бути застосовані дисциплінарні стягнення в порядку, встановленому Кодексом Законів «Про працю» зі змінами , «Про службу в органах місцевого самоврядування» зі змінами.

7.2
До застосування дисциплінарного стягнення керівник повинен зажадати від порушника трудової дисципліни письмові пояснення. У випадку відмови працівника дати письмові пояснення, складається відповідний акт у присутності  уповноваженого представника трудового колективу.

Дисциплінарні стягнення застосовується керівником  безпосередньо після виявлення провини, але не пізніше 1 місяця від дня її виявлення, не враховуючи часу хвороби працівника або перебування його у відпустці.

Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше 6 місяців з дня вчинення проступку.

7.3 Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.

7.2.Незалежно від накладення дисциплінарного стягнення керівник має право позбавити працівника премії частково чи повністю за допущене порушення трудової та виконавської дисципліни, невиконання функціональних обов’язків, низьку ефективність праці.

 Начальник                                                                                            Оксана ХОРОШКО
Правила розглянуто на зборах трудового колективу.
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— безумовне виконання Правил внутрішнього трудового розпорядку, наказів керівника;

— висока виконавська дисципліна;

— відсутність обґрунтованих зауважень контролюючих органів;

— ініціативність та результативність у роботі.       
2.2.  В окремих випадках за виконання особливо важливої роботи або з нагоди  ювілейних дат 45 років, 50 років, 55 років , 60 років , державних, пам’ятних, ювілейних дат та професійних свят за розпорядженням начальника відділу з урахуванням особистого внеску працівникам може бути виплачена одноразова премія в межах затвердженого фонду оплати праці.  
2.3. Відповідно до  п. 2 наказу Міністерства праці України від 02.10.1996 N 77 робітникам (прибиральниці, робітнику з благоустрою, опалювачу та ін.), зайнятим обслуговуванням виконавчого органу місцевого самоврядування, надається місячна грошова премія, залежно від їх вкладу в кінцеві результати роботи виконавчого органу місцевого самоврядування.

2.4. Фонд  преміювання працівників фінансового відділу  утворюється  в межах  коштів, передбачених  на преміювання у кошторисі та економії коштів  на оплату  праці.

2.5. На створення річного фонду преміювання спрямовуються кошти в розмірі не менше 10 відсотків посадових окладів.

2.6. Видатки на преміювання передбачаються в кошторисі на утримання фінансового відділу.

    
  2.7. Премії працівникам фінансового відділу нараховуються у відсотках до посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг та стаж відповідно до особистого внеску в загальні результати роботи та (або) встановлюються в конкретних розмірах.

 2.8. Премія не нараховується  працівникам за час відпусток, тимчасової непрацездатності, відрядженим на навчання з метою підвищення кваліфікації, в тому числі за кордон.

  2.9. Працівникам, які вийшли на пенсію або  звільнилися  за станом здоров’я премія виплачується у місяці звільнення з роботи.
2.10. Максимальна межа премії для кожного працівника не встановлюється.

      

2.11. Зменшення відсотку преміювання (систематичного та одноразового характеру) працівників або позбавлення їх премії здійснюється  у разі :
- неякісного виконання наказів та доручень керівництва фінансового відділу;
-несвоєчасного розгляду пропозицій, заяв, звернень громадян;
- порушення строків розгляду документації;
- недобросовісного виконання посадових обов’язків і завдань;

- порушення правил внутрішнього трудового розпорядку;

(Зменшення до 50% премії .)

· відсутність на роботі без поважних причин; 

· поява на роботі в нетверезому стані;

( позбавлення премії у 100% розмірі).


     2.12 Повне, або часткове позбавлення премії проводиться за той розрахунковий період, у якому було здійснено порушення. Якщо допущені порушення були виявлені у наступних періодах, працівник може бути позбавлений премії повністю або частково у тому періоді, коли про це стало відомо, але не пізніше шести місяців з моменту вчинення порушення.

     3. Порядок преміювання.

3.1. Преміювання працівників фінансового відділу проводиться  на підставі розпорядження  начальника фінансового відділу. 
3.2 Преміювання начальника фінансового відділу здійснюється на підставі  розпорядження сільського голови.

3.3. Нарахування премії здійснюється головним бухгалтером фінансового відділу .

 3.4. Виплата премії проводиться разом із виплатою заробітної плати у тому місяці, за який здійснюється преміювання.
3.5. Виплата премії проводиться у разі відсутності заборгованості за обов’язковими платежами у межах затвердженого фонду оплати праці.
4. Встановлення надбавок.

 4.1. Надбавка за високі досягнення у праці та за виконання особливо важливої роботи посадовим особам місцевого самоврядування у розмірі до 50 відсотків посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг та вислугу років, службовцям – у  розмірі до 50 відсотків посадового окладу з урахуванням надбавки за вислугу років.
        Надбавка встановлюється  працівникам за умови сумлінного та якісного виконання ними своїх посадових обов’язків, ініціативності та відсутності порушень трудової дисципліни:

 - кваліфіковане і самостійне вирішення службових питань;

- якісна, своєчасна підготовка матеріалів і пропозицій;

- ініціатива і творчий підхід до виконання службових обов’язків;

- дотримання трудової дисципліни;

- функціональне навантаження;

   У разі несвоєчасного виконання завдань, погіршення якості роботи  і порушення  трудової дисципліни надбавка за високі досягнення у праці скасовується або розмір її зменшується  у порядку, визначеному для їх встановлення. 

4.2. Надбавка за вислугу років: посадовим особам органів місцевого самоврядування у відсотках до посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг (спеціальне звання) і залежно від стажу  служби в органах місцевого самоврядування 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;

службовцям органів місцевого самоврядування у відсотках до посадового окладу 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 - у порядку, визначеному Положенням про порядок і умови виплати щомісячної надбавки за вислугу років працівникам органів
4.3.  Надбавка за ранг відповідно до додатку 57до постанови Кабінету Міністрів Українивід 9 березня 2006 р. № 268 зі змінами.

Виплата обчислюється за фактично відпрацьований час.

Виплата носить обов’язковий характер.
5. Встановлення доплат.

5.1 Встановити  спеціалістам і службовцям доплату:
за виконання обов'язків тимчасово відсутніх працівників таких самих категорій персоналу (у разі відсутності, або тимчасової непрацездатності, перебування у відпустці без збереження заробітної плати, у відпустці у зв'язку з вагітністю і пологами, у частково оплачуваній відпустці для 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 або у основній щорічній та додатковій оплачуваній відпустці) - до 50 відсотків посадового окладу за основною роботою з використанням для цього до 50 відсотків посадового окладу відсутнього працівника;

за виконання обов'язків тимчасово відсутнього - у розмірі різниці між фактичним посадовим окладом тимчасово відсутнього керівника.
5.2 Робітникам за використання в роботі дезінфекційних засобів, а також робітникам, які зайняті прибиранням туалетів, установлюється доплата у розмірі 10 відсотків місячного окладу.

Виплата носить обов’язковий характер.

6. Надання матеріальної допомоги.

6.1. Відповідно до п.2, постанови Кабінету Міністрів України від 09.03.2006 №268 посадовим особам місцевого самоврядування та службовцям надається матеріальна допомога для вирішення соціально-побутових питань та допомога для оздоровлення при наданні щорічної відпустки у розмірі, що не перевищує середньомісячної заробітної плати.

6.2 Відповідно до п. 2 наказу Міністерства праці України від 02.10.1996 N 77 робітникам, зайнятим обслуговуванням органу місцевого самоврядування, надається матеріальна допомога у розмірі середньомісячного заробітку.

6.3.Надання матеріальної допомоги на оздоровлення працівникам фінансового відділу проводиться за рахунок коштів загального фонду, виділених на утримання органу місцевого самоврядування у розмірі, що не перевищує середньомісячної заробітної  плати  відповідно до розпорядження начальника відділу. Допомога для оздоровлення нараховується  при наданні щорічної  основної відпустки терміном  не  менше  14 днів у розмірі, що не перевищує середньомісячної заробітної  плати у межах затвердженого  фонду оплати праці  працівників фінансового відділу.
Виплата носить обов’язковий характер (в розмірі посадового окладу).
  6.4 Посадовим  особам  місцевого самоврядування  та службовцям фінансового відділу надається: - матеріальна  допомога  для  вирішення соціально-побутових  питань у розмірі, визначеному начальником фінансового відділу , але не більше середньомісячної  заробітної  плати  у межах  фонду оплати праці, передбаченого кошторисом;
 6.5.  Робітникам, зайнятим обслуговуванням органу місцевого самоврядування, надається  матеріальна  допомога  на оздоровлення у розмірі середньомісячного заробітку при наданні  щорічної  відпустки у межах затвердженого радою фонду оплати праці  працівників фінансового відділу.
6.6. У разі  виплати  працівнику  на  протязі року матеріальної допомоги на оздоровлення  в розмірі  меншому за середньомісячний  заробіток, за заявою  працівника, при  наявності  можливості, в кінці  року йому  може бути  проведена доплата матеріальної  допомоги в розмірі різниці між його середньомісячним заробітком та виплаченої матеріальної  допомоги .
7. Прикінцеві  положення.

7.1. Спори  щодо  визначення  розміру, нарахування і виплати премії, надання матеріальної допомоги , надбавок та доплат розглядаються та вирішуються у встановленому  законодавством  порядку.

  Начальник                                                                                           Оксана ХОРОШКО
 Головний спеціаліст 

з питань бухгалтерського обліку                                                               Надія ОРОБЕЙ
Положення розглянуто на зборах трудового колективу.
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