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Роздiл 1. Загальнi положеЕня
1.1. Колеrгивний договiр укладено мiж адмiнiсцtацiею фiнансового

вiддi.lry Корюкiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii (надагli адиiнiстрацй) в
особi нача.льника вiддiлу Погодiноi Вiкгорii Вiкгорiвни, з однiеi сmрони та
mловним спецiалiстом Остапенко Оленою МиколаiЪною, уповновalкеним
представником, обраншr,r трудовим колективом у вiдповiдностi до чинною
законодавства УкраiЪи, з лруюi сторони.

1.2. Колективний договiр е основним нормативним докуlt{ентом, що
визначае взаемовiдносини адмiнiстрацii i T рудовою колективу, зобов'язанrrя i
вiдповiдальнiсть cTopiH.

1.3. Положення колективного договору поширюються на Bcix
працiвникiв фiнансового вiддiлу i е обов'язковIir,lи як дrя адмiнiстрацii, так i
для працiвникiв.

1.4. Колеrгивний доювiр укlIадено на пiдставi Законiв УкраiЪи ,,Про
колеrrивнi договори i уmд,п", ,Дро оплаry працi", ,,Про державну сryжбу",
,Дро вiдпустки", ,,Про охорону працi", Кодексу законiв про працю Укра'rЪи,
iншю< нормативно _ правових акгiв законодавства. Жодна сторона не може в
односторнньому порядку припинити виконZшItя взятю( на себе зобов'язань по
колективному договору.

1.5. Колективний договiр набирае чинностi з дня його пiдписання
представниками cTopiH.

1.6. Пiсля закiнчення строку дiТ колективний договiр продовжуе дiяти до
того часу, поки сторони не укJIад.ть новий або не перегляц.ть чинний, якщо
iнше не перелбачено доювором.

1.7. Колекгивний договiр зберiгае чиннiсть у разi змiни складу,
струкглlи, найменування рботодавчя, вiд iMeHi якого укJlадено цей договiр.

1.8. У разi змiни власника, реорганiзацii юридгчноi особи )rмови
колективною договору дiють протяюм строку, на як.rй його ук,'lадеItо, але не
бiльше одного року, якщо сторони не домовилися про iнше.

1.9.Y разi лiквiдацiТ установи колекп,rвний договiр дiе протягом усього
строку проведення лiквiдацii.

1.10. Проект колективного договору обговорюсться у трудовому колекгивi
i виноситься на розгляд заIаJIьнIл( зборiв трудового колективу. У разi якщо
збори трудовою колективу вiдхилять проект колективного договору або oKpeMi
його положенrrя, сторони вiдновлюють переговори дJIя пошуку необхiдного
рiшення. TepMiH цих переговорiв не повинен перевипIувати 10 днiв. Пiсля цього
проекг в цiлому виноситься на розгJuIд зборiв трудового колекгиву.

1.1 l. Пiсля схвалення проекry колекгивного договору загальнrлии зборами
тудового колекгиву BiH пiдписусгься уповновtl]кеними представниками cTopiH
не пiзнiше як через 5 днiв з моменту його схвмення, якщо iнше не встановлено
зборами трудового колективу. Адмiнiстрацiя (спiльно з уповновакеним
представником трудового колективу) пiсля пiдписання колекгивною договору
предстzrвJIяе його на ресс,трацiю в Управлiння соцiальною захисту населення
Корюкiвськоi районноi державноТ адмiнiстрацiТ.



4
1.12. Змiни i доповненrrя до колекгивного договору протягом стоку його

дii мохсугЬ вноситися тiлькИ за взаемною згоДою cTopiH Ь ,rорядr.у, визначеному
колекгивним договором.

1.13. Контроль за виконlлнЕям колективного доювору проводиться
безпосередньо стороЕами, що його укJIдIи, чи yno"no"u*"rrrn nrn""
представник:rми. У разi здiйснення (онтролю сторони зобов'язанi надавати
необхiдну для цьою наявну iнформачiю.

1.14. Сторони, що пiдписми колективний доювiр, щорiчно в строки,
передбаченi колективним договором, звiтуrоть про ix виконання.

1.15. При розглядi rMTaHb, пов'язаню< з дiяльнiспо установи, цей доювiрвикористову€ться державними органами виконавчоi tlгlади УкраiЪи як правовЙ
акт.

1,16. Роботодавець зобов'язаний ознайомити працiвника з текстом
колективного договору до початку роботи за укладеним трудовим договором, а
також у тижневий строк пiсля укладення колекгивного договору, внесення до
нього_ змiн., С_уб'екти cTopiH колективного договору зобов'язанi забезпечити
постiйний i безперешкодний доступ до колективною договору у порядку,
визначеному цим договором, мож;rивiсть його копiювання. Порядок
ознайомленrrя з текстом колективного договору, змiнами до нього визначаеться
договором.

роздiл 2. обовrязкп членiв трудового колективу

2. l. Кожний член тудового колективу зобов'язусться:
- вико}ryватИ прави.IIа внугрiшнього сJцд(бового розпорядку;- берехливо ставитися до MйIra фiнансового вiддiлу, вживати змодiв до

запобiгання шкодi;

- якlсно l свосчасно вико}rувати посадовi обов'язки вiдповiдlо до
положення про фiнансовий вiддiл, посадових iнструкцiй;

- дотимуватися пожежноi безпеки, виконувати правиJIа пожежноi
безпеки та caHiTapiT;

- дбати прО особисry безпеку i здоров'я, а т,лкож про безпеry i здоров'я
оточ).ючих людей в процесi виконання посадових обов'язкiв'чи пiд час
перебуванrrя на територii вiддi.гry;

. - знати i викоrryъати вимоги нормативно - правовЕх акгiв з охорони
працi, правила поводжеш{я з офiсною технiкою, користуватися засобами
колективноm та iндивiдуального захисry;

. - кожпий працiвник вiддйу, який отримав у корисч/вання матерiальнi
цiнностi, несе за них повну матерiальну 

"iдпо"Й-"r,i"r", в разi нестачi та
псування без пов:Dкних причин вiдшкодовуе стовiдсоткову 

"apricTb.



Роздiл 3. Обов'язки адмiнiстрацii

3.1. З пптань органiзацii працi та зайнятостi членiв
трудового колективу

3.1.1, Здiйснювати звiльнення працiвникiв фiнаясового вiддirrу у
вiдповйностi до чинноm законодавстм УкраiЪи.

3.1.2. Поперелхати держ{вних слухбовцiв про наступне вивiльнення за
скороченням чисе.льностi або чrгаry дерхавних слухбовцiв, скороченяi посад
внаслiдок змiни струкryри або штатного розпису державного органу без
скороченЕя чисельностi або штаry державних с.гryжбовцiв, реорганiзацii
держirвного органу, лiквiдацiТ державного органу у письмовiй формi не пiзнiше
нiж 30 календарню< днiв.

3.1.3. Одночасно з попередженням про звiльнення за скорченЕям
чисельностi або шаry державню( с.гrужбовцiв, скороченнi посад внаслiдок
змiни струкryри або rrrTaTHoю розлису державного орmну без скороченrrя
чисельностi або штату державнш( с.гrужбовцiв, реорганiзацii державного
оргаЕу, пропонувати держzrвному службовцю iншу рiвнозначну посаry
державноi служби або, як виIIяток, нижчу посаду державноi с.гryжби вiдповiдно
до професiйноi пiдготовки та професiйних компетентностей. При цьому
враховуеться перевiDкне право на заJIишення на роботi, передбачене
законодавством Про праIцо.

3.1.4. Проводити оцirповання результатiв сл}Diбовоi дiяльностi на
пiдставi показникiв результативностi, ефекгивностi та якостi, визначених з
}?ахуванЕям посадових обов'язкiв державною службовця, а тzжож до.гриманця
ним правl,lл етичноi поведiнки та вимог з:жонодавства у сферi запобiгання
корупцii,

3.1.5. Забезпечувати працiвникiв матерiа.гlьно-технiчними ресl4tсами,
необхiдними для виконання посадових обов'язкiв, створювати працiвникам
умови, необхiднi для нормальноi роботи i повного збереження дор)rченого iM
майна.

3.1.6. Здiйснювати контроль за дотиманням трудовоi дисlдлплiни та
правlтI вrтуцliшнього сrцпtбовоm розпорядку.

3.1,7. Здiйснювати захист персонаJIьню( данID( при ik обробцi,
володiльцем яких е Фiнансовий вiддiл Корюкiвськот районноi державноi
адмiнiстрацii.

3.2. З пптань оплатп працi
3.2.1. Заробiтна шIата державного сJryжбовця скJIадаеться з:
l) сталоi заробiтноi Iшати - посадового окладу, надбавки за висrryry poKiB,

надбавки за ранг державного слухбовця;
2) варiативноi заробiтноi тшати - премii за результатами щорiчного

оцiнювання службовоi дiяльностi, мiсячноi або квартальноi премii.
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Стала заробiтна шIата державного сл;,хбовця е фiксованою виIIлатою та
осItовною винагородою за виконанIUl посадових обов'язкiв, яка гарантусться
3аконом УкраiЪи <Про ,Щержавну службу>.

варiативна заробiтна плата здIежить вiд особистого внеску державного
сл}жбовця в загальний результат роботи державного оргаIry, е rrинагородою за
iнiцiативну роботу, своечасне i якiсне виковання завдань, виконання
додатковоm обсяry завдань.

,Щержавний сл;rжбовець мох(е отримувати гарантiйнi та компенсацiйнi
виrшати, передбаченi законодавством.

гарантiйнi та компенсацiйнi виплати встановJIюються державним
слlжбовцям незалежно вiд iiHboi заробiтноi плати, не входять до ii сталоi або
варiативноТ складовоi та не врахов).ються при формувмнi фонду сталоi та
варiативноi заробiтноi тшати. TaKi виплати е частиною державнIл( гарантiй,
спрямованих на компенсацiю виlрат, що виникають у зв'язку з виконанням
с.r5п<бових обов'язкiв або реалiзацiею спецiа.llьною правоаого стаryсу
державного слlп,r<бовця.

.Що гарантiйних та компенсацiйних виIUIат належать: компенсацiя у зв'язку
з робmою, яка перелбачас досryп до державноi тасмничi; матерiальна допомога
для вирiшення соцiа.rьно-побутовrл< питань; грошова допомога, цо
виIшачусться з наданням щорiчноi основноi вiдггустки; iншi гарантiйнi та
компенсацiйнi виплати, BcTaHoBJIeHi законодавством.

3.2.2. Розмiри посадових окладiв на посадах державноi слркби
встаноыIюються з урахувiлнням катаJIоry типових посад держarвноi сlryтсби i
критерiiв вiднесення до таких посад, зiставленrrя рiвня оплати працi на типових
посадах державноi служби з piBHeM оплати працi у приватному ceKTopi в
YKpaiЪi.

3.2.3, Розмiр надбавки
Кабiнетом MiHicTpiB УкраiЪи
посадах державноТ с.гтужби.

ранг державного сrцокбовця визначаеться
час затвердження схеми посадовIIх окJlадlв на

3.2.4. Надбавка за вислуry PoKiB на державнiй сlryжбi встановлюеться на
piBHi 2 вiдсmки посадового окпа.ry державного службовця за кожний
кмендарний piK сгажу державноi слркби, a,re не бiльше 30 вiдсmкiв
посадового окJIаду.

3.2.5. ЩержавнИм сrцп,rсбовцяМ надас-гьсЯ щорiчна основна ошIач.вана
вiдпустка тривмiспо 30 календарних днiв, якщо законом не передбачено бiльш
тривалоi вiдпустки. з виплатою грошовоi допомоги.

Грошова допомога виIшачуеться у розмiрi суми посадовою окп4ry,
надбавки за вислуry poKiB та надбавки за ранг державною службовця cTaroM на
останнiЙ день мiсяця, цо переду€ першому дню такоТ вiдпустки, незалежно вiд
факгично вiдпрацьованого часу протягом цього мiсяця.

3.2.6, .Щержавним службовцям може надаватися матерiальна допомопl для
вирiшення соцiально-побlrгових питань.

3.2.7. .Що премiй державного сrryжбовця наJIежать:
1) премiя за результатами щорiчного оцiнювання службовоi дiяльностi;

за
пiд
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2) мiсячна або квартальна премiя вiдповiдно до особистого внесr7
державноm службовця в загальний результат роботи державного органу.

Загальний розмiр премiй, передбачених цiею частиною, якi може отримати
державний сrr}тсбовець за piK, не мохе перевипryвати 30 вiдсmкiв фонду йою
сталоi заробiтноi плати за piK.

Розмiр мiсячноi премii державного сrryжбовця не може перевиuryвати 30
вiдсоткiв розмiру його посадовоm окJIаду за фактично вiдпрацьований час
протягом мiсяця, за який виплачуеться премiя. Розмiр квартальноi премii не
може перевипý/вати 90 вiдсоткiв розмiру його посадового окJIаду за факгично
вiдпрацьований час протяюм квартаDl. за який виплачусться премiя.

3.2.8. Забезпечувати виIшату мiнiмальноi заробiтноi тшати у вiдповiдностi
до чинного законодавства УкраiЪи.

3.2.9. Здiйснювати iндексацiю iндивi.ryальноi заробiтноi плати вiдповiдно
до чинною законодавства УкраiЪи.

3.2.10. .Щжерелом формування фонду оrшати працi державних службовцiв
с державний бюджет.

3.2.11. Скорочення бюджетних асигнувань не може бути пiдставою для
зменшення посадових окладiв та надбавок до них.

3.2.12. Здiйсlповати вишIату заробiтноi тгlати працiвникам в робочi днi у
строки, BcTaHoBJIeHi колекшвним доmвором:

- заробiтна плата за I половину мiсяця - l 4- l 5 числа кожного мiсяця;
- зарйiтна плата за II половину мiсяця - 29-30 число кожrrого мiсяrц.
У разi, коли день виIulати заробiтноТ плати збiгасгься з вихiдним,

святковим або неробочим днем, заробiтна плата виплачуеться напередоднi.
Розмiр заробiтноТ плати працiвникiв за першу половину мiсяця не може

бути меншим оIшати за факrичяо вiдпрацьований час iз розрахунку 50
вiдсоткiв посадового окл4ry з урах}tsанням надбавок та доrrлат.

3.2.13. За особистою письмовою зюдою працiвника виIшату заробiтноi
плати здiйснювати через банк з обов'язковою оIUIатою послуг за ра(унок
кошторису вiддi;ry.

Своечаснiсть та йсяги вrrплати заробiтноi плати працiвникам не мож)дь
бlти поставленi в залежtriсть ви здiйснення iншrд< платежiв та ii черговостi.

3.2.14. Вiдрахування iз заробiтноi плати провадити тiльки у випадкlлх,
пердбачених чинним законодавством. При кожнiй витшатi заробiтноi плати
загальний розмiр ycix вiдрахувань не може перевиIIryвarти двадrцти вiдсоткiв, а
у випадках, передбачених законодавством, - п'ятдесяти вiдсоткiв заробiтноi
плати, що наJIежить до виIшати працiвникам. Не допускаоться вiдрахування з
влtхiдноi допомоги, компенсацiйних та iнших виIUIат, на якi згiдно з
зеконодавством Украiни стягнення не звертаеться.

3,2.15. Про змiну iстотних утлов сrryжби керiвник державноi слlжби
письмово повiдомrrяс державного службовця не пiзнiш як за 30 каJIендарню(
днiв до змiни iстmншr умов державноi служби, kpiM випадкiв пiдвищенrrя
заробiтноi плати.

Змiною iстотних умов державноi служби вважасться змiна:
l) належностi посади державноi служби до певноi катеюрii посад;
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2) основних посадових обов'язкiв;
3) умов (системи та розмiрiв) оплати працi або соцiально-побуговою

забезпеченrrя;
4) режиму служби, встановлення або скасування неповного робочою часу;
5) мiсчя розтаuryванЕя державного органу (в разi йою перемiщення до

iншого населеного тryнкгу).
У разi звiльнення з державноi сrryжби у разi незюди державного

службовця на проходженЕя державноi служби у зв'язку iз змiною !j iсmтних
}a.roB та у випадку виходу держlлвного сrцпсбовця на пенсiю або досягнення ним
65-рiчною Biry, якщо iнше не передбачено законом, виплачусться вихiдна
допомога у розмiрi середньоi мiсячноi заробiтноi тшати. Вrл<iдна допомога
державному службовцю, який звiльrrясться у разi виходу на пенсiю або
досягнення ним 65-рiчного Biry, якщо iнше не передбачено законом на
виплачуеться однораi}ово за його бажанням у разi виходу на пенсiю або
досягнення 65-рiчного Biry.

При звiльненнi працiвника виплата Bcix сум, цо належать йому
провадиться в день звiльнення. Якщо працiвник в день звiльнення не працював,
то зазначенi суми мають бри виплаченi не пiзнiше наступного дня пiсля
пред'явленItя звiльненим працiвником вимоги про розра)(унок. Про сlъ-lи,
HapaxoBaнi та виплаченi працiвниковi при звiльненнi, iз зазначенням окремо
кожного вид/ виплати (основна та додаткова заробiтна плата, заохочувальнi та
компенсацiйнi виIuIати, iншi витшати, на якi працiвник мас право згiдпо з
умовами тудового доmвору i вiдповiдно до законодавства, у тому числi при
звiльненнi) роботодавець повинен письмово повiдомити працiвника в день'li
виплати.

3.2.16. При кожнiй виплатi заробiтноi плати повiдомляти працiвникiв про
TaKi данi, що наJIежать до перiоду, за який проводиться оIшата працi:

- загшьну суму заробiтноi плати з розшифровкою за видами виплат;
- розмiри i пiдстави утримань iз заробiтноi плати;
- сlму заробiтноi плати, що належить до виIшати.
Забезпечувати достовiрний облiк виконуваноi

бухгалтерський облiк витрат на оплаry працi у встановленому порядýl.

3.3. З питань рех(иму роботи, тривалостi робочого часу i
вИпочипку

3.3.1. Установити для працiвникiв фiнансового вiддiлу п'ятиденний 40

трудового розпорядrry, який доводиться до вiдома Bcix працiвникiв (додаток 2).
3.3.3. В фiнансовому вiддiлу встаноыIюеться п'ятиденпий робочий

тиждень iз тивалiстю роботи по днях: понедiлок, BiBTopoK, середа, четвер - по

працiвником роботи i

годинний робочий тиждень з двома
3.3.2. Режим працi вiддiлу

вrо<iдними днями.
регл:rментувати правила},tи внугрiшнього

8 годин 15 хвилин, п'ятниця - 7 годин; вихiднi днi - субота i недiля, Обiдrrя
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днiвперерва з 13.00 до 14.00 mдини. Напередоднi святкових та неробочих
тривалiсть роботи скороч).вати на одну годин.

3.3.4. Заryчати до роботи працiвникiв у вихiднi, неробочi та святковi днi
лише з дозвоJry уповЕова]кеною представника трудового колективу у
винятковш! передбачених законодавством випадках. Компенсувати робоry в
святковi, неробочi днi вiдповiдно до чинного законодавства.

З.3.5. Встановити TaKi святковi днi:
l сiчня - Новий piK,
8 березня - Мiжнародний жiночий день,
1 травня - День працi,
8 травrrя - .щень пам'ятi та перемоги над нацизмом у Другiй свiтовiй вiйнi

l939- 1945 poKiB,
28 червня _ .Щень Констиryцii УкраiЪи,
l 5 липня -,Щень УкраiЪськоi лержавностi,
24 серпня - Щень незалежностi УкраiЪи,
1 жовтня -,Щень захисникiв i захисниць УкраiЪи,
25 грудня - Рiздво Христове.

Робоry також не проводити в днi релiгiйних свят:
один день (недiля) _ Пасха (Велищдень),
один день (недiля) - Трiйця,
15 грулня _ Рiзлво Христове.

. 3.з.6. НадаватИ державниМ службовцяМ щорiчну основну оIшачувану
вiлп_lстку арцздllстю 30 ка.гlендарних днiв.

державним стryжбовцям, якi мають стаж роботи в держ.rвних органa!х
поrrад п'ять poKiB надавати додаткову оплачувану вiдтryстry ,rриваliстю один
калеlrдарний день. Починаlочи з шостого року стажу державноi сrгркби ця
вiдп_r,стка збiльшуеься на один календарний день за кожний насryпний piK.
ТривалiстЬ додатковоi вiдтryстки не може перевипýвати п;яточдцои
капrtlдарних днiв.

3.3.7. Надавати понад BcTaHoBJIeHi законодавством додатковi оIшачуваЕi
вiдпчстки у випадку cMepTi близькrо< родичiв - 3 календаряi днi.

3.3.8. [Iадавати щорiчну додаткову оIшачуваЕу вiдпустry понад щорiчну
основну оIUIачувану вiдтryстку за однiею пiдставою, обраною працiвником.

щорiчнi додажовi вiдrryстки за баханням працiвника мож}.ть надаватись
одlltlчасно з щорiчною основною вiдтryсткою або окремо вiд неТ.

Загальна тривалiсть щорiчнrл< ocHoBHoi та додаткових вiдпусток не може
пепе8иu{увати 59 календарню< днiв.

Щорiчнi основна та додатковi вйтryстки надавати працiвникам з таким
роз]]:lхунком, щоб вони були використанi, як правило, до закiнчення робочого
poKi

Право працiвника на цорiчнi та додатковi вiдтryстки повноi триваJIостi у
перluий piK рботи настае пiсля закiнчення шести мiсяцiв безперервноi роботи у
вiд"r i,ri.
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_ У разi над:lння працiвниковi зазначенш< щорiчнгх вИIryсток до
зал:i.,,tення шестимiсячного TepMiHy безперервноi роботи ii тривалiсть
ВиЗ] ,Lчати пропорцiйно до вiдпрацьованого часу.

Працiвникам, дiти якrж у вiцi до 18 poKiB всч,пають до навчаJIьнLD(
зак,luдiв, розташовlлниr( в iншiй мiсцевостi, за i.xHiM бажанrrям Еадавати
щорiчну вiдтryстку або ii частина (не менш як 12 ка.rrендарних днiв) д;rя
сул.,,,водження дитини до мiсчя розтаlrлlвання навчального закладу та у
ЗВО!,-!, tнoмy ЕаПРЯМi.

Надевати, по мохливостi, працiвникам вiддiлу, у сiм'ях, в якrо< е дiти
BiKo,r до 15 poKiB, вiдпочинок в лiтнiй перiод.

. Щорiчнi вцrryстr.и за дуий та насryпнi роки роботи можуть бlти наданi
прlrliвниковi в будь-який час вiдповiдного робочою року.

Черговiсть наданrп вiдrryсток визначати графiком, який складасться та
затL] _.])джуеться керiвником до 10 сiчня поточного року за поюдженням з
улl . ,)важеним представником трудового колекгиву, i доводиться до виома
Bci.. . ;ацiвникiв.

конкрегний перiод надавЕя щорiчнlоi Вiдтцlсток у межаq установJIенихгрrt|.,tlом, уJгоджувати мiж працiвником i керiвником, який зобов'язаний
пич, :ово повiдомити працiвника пр дату початку вiдтryстки не пiзнirц як за
двх . , r ;KHi до встанов.lrеного графiком TepMiHy.

Власник зобов'язаний вести облiк вiдтryсток, що надшоться працiвникам.
IJадавати щорiчнi вiдrryстки за бажанrrям працiвника в зрlчний для нього

час:
l особам, BiKoM до вiсiмнадrити poKiB;

, ) особам з iнвалiдriстю;
) жiнkaм перед вiдтryсткою у зв'язку з вагiтнiстю та полога}lи або пiсля

Hei]

.) жiнкам, якi млmь двох i бiльше дiтей BiKoM до 15 poKiB або дrплну зiнзl, 1нiстю;

_ ) одинокiй MaTepi (батьrсу), якi виховують дитину без батька (MaTepi);опi, .ам, пiкцrвальникам або iншим caMoTHiM особам, 
"*i 

quкг"*no 
"lr*о"уюr"одt, l або бiльше дiтей BiKoM до 15 poKiB за вiдсугностi батькiв;

) друJкинам (чоловiкам) вiйськовослужбовцiв;
) ветеранам працi та особам, якi мають особливi труловi заслуги перед

Бl l , вulиною;
) вет€ранам вiйни, особам, якi мають особливi заслуги передБаr i}циною, а також (шенам сiмей загиблих (померлих) BeTepaHiB вiйни,ч-,l, ,r 

_сiмей 
загиблих (помер.гих) Захиспикiв i ЗахисницЪ УкраiЪи;

) батькам - вихователям дитячих будинкiв сiмейного типу;
J) в iнших випадка(, передбачених зч*онодu"сauБ", колективним

до] . )ром.
].з.9. Переносити щорiчну вiдrryстку на вимоry працiвника на iнший

пе,,., l у разi:
l) порушення адмiнiстрацiею TepMiHy письмовоm повiдомлеr*rяпр: :ника про час надання вiдrryстки;



ча[

ll
2) несвоечасноi витшати адмiнiстрацiею заробiтноi плати п6lацiвнику за
-lрiчноi вiдгryстки.
Щорiчна вiдпустка повинна буги перенесена на iнцшй перiод або

пр(, . вжена в разi:
1) тш,пасовоi непрачездатностi працiвника, засвiдченоi у BcTaHoRIIeHoMy

пор) (ку;

зг1_, ]-

iзз

зах,
Btll,

по ].

Ух,

2) виконання працiвником державних або громадських обов'язкiв, якщо
, з закоЕодаВством BiH пiдлягас звiльненню на цей час вiд ocHoBHoi роботи
еженням заробiтноi плати;
J) настання строry вiдтцrстки у зв'язry з вагiтнiстю та пологами;
,l) збiry щорiчноi вiдтryстки з вiдrrусткою у зв'язку з навчанням;
5) встановлення згiдно iз Законом УlФаiЪи ''Про соцiальний i правовий
г осiб, стосовно яких встановлено факт позбавлення особистоi свободи
iдок збройноi агресii проти УкраiЪи, та членiв i'xHix сiмей'' факry
злення працiвника особистоi свободи внаслiдок збройноi агресii проти
1и,

lОРОЮlеТЬСя ненаданЕя цорiчних вiдпусток повноi тривалостi протягом
)oKrB пЦряд, а також ненадання ii протягом робочого року особам BiKoM
}1надцятИ poKiB та прачiвНикам, якi мають правО на щорiчнi додатковi
iки за роботу iз шкiдливими i важкими умовzлми чи з особливим
,jpoм працi.
.З.l0. Щорiчну вiдIустку на прохання працiвника може бути подiлено на
,l оудь - якоl тривiцостl за умовиt Що основна безперервна ii частина
ilтиме не менше 14 ка;rендарних днiв.

, lевикористанУ частину щорiчноi Вiдrцzстки мае б;п.и надано працiвнику,
-lило, до кiнця робочого року, але не пiзнiше 12 мiсяцiв пiсля закiнчення
t,o року, за який надаеться вiдпустка.
.lдкликанtUl з щорtчноl вlдпустки допускаеться за зюдою працiвника
.Iля вlдвернення стихiйноm люи, вирйничоi aBapii або негйного
,rя ik наслiдкiв, для вiдвернеяня ЕещаснID( випадкiв, простою, загибелi
ванrrя мйна та в iнших випадках, передбачених законодавством. У разi

Щорiчна Вiдтц,стка за iнiцiативою власника, як виняток, може бlпи
пег ]сена на iншлй перiод тiльки за письмовою згодою працiвника та за
по]. кенltям з представником тудового колекгиву у разi, коли наданrrя
щ., .ilоi вiдпустки в ранiше обумов.гlений перiод може несприrттливо
Bi_ .ися на HopMuIbHoMy ходi роботи вiддiлу, та за умови, що частина
Bi;_ _ гки трива.гriстю не менше 24 календарнrо< днiв буде використана в
по:. ,roMy робочому роцi.

У разi перенесення щорiчноi вiдтryстки новий TepMiH ii надання
вс ]влюеться за зюдою мiж працiвником i власником. Якщо причини, щоз) iли перенесенюI вiдтryстки на iнший перiод, настали пiд час ii
в; lстilння, то невикористана частина щорiчноi вiдпустки надаегься пiсляза, ,ння дii причин, якi ii перервали, або за згодою cmpiH переноситься наiHl перiод з додержанrrям вимог Закону УкраiЪи ,,fIро вiдтryстки''.
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.!:ання працiвника з вЦIryстки його працю оплачують з 1рахуванням Tiei

о була нарахована на оrшату невикористаноi ,u"anr,n 
"Цrrу"*.,J.l l. Одному з батькiв, якi мають двох або бiльше дiтей BiKoM до 15

rбо дитину з iнвалiдпiстю, або якi усиновили дитину, майi (батьку)
l iнвалiднiстю з дитинства пiдгрупи Д t .ру.r", олrrrо*iи 

""r'"pl, 
Оч."луl або особи з iнвалiднiстю з дитинства пЦ.ру"и а t 

"pyn", ""rпИ "rn"o"y.rtlTepi (у тому числi у разiтривirлого перебуЬня 
"ur"pi 

u oi*y"-urory
). а також особi, яка взяла пiд опiку дитику або особу з iнвалiднiстю зlза пiдгрупи А I групи, чи одному iз пiийомних Ъатькiв 

"адас.ься] ДОДаЖОВа оIшачувана вiдпустка цrивалiстю l0 календарнrоr днiв без
tlня святкових i неробочих днiв.
lаявностi декiлькох пiдстав для надання цiеi вiдтryстки ii загальна

,,ть ле може перевипý/вати 17 ка.лендарних днiв.
,з.12. Надавати вiдттустку без збережБння заробiтноi плати за бажанням

l tKa в обов'язковому порядку:
MaTepi або батьку, який виховус дiтей без MaTepi (в тому числi й у разi

. о перебування MaTepi в лiкувальному зак;lадi), цо *u" д"о* i бiльшеlioM до 15 poкiв або дитиIrу з iнвалiднiсЙ, - тривалiстю до 14lних днiв щорiчно;
чоловiковi, Дружина якого перебувае у пiсляпологовiй вiдrrустцi, -

: гю до 14 календарнLD( днiв;
,raTepi або iншим особам в разi якщо дитина по,требуе домашЕього. - ц)ивaUItстю, визначеною в медичному висновку, але не бiльш як до,ня дитиною шестирiчного BiKy, а в разi якщо дитина хвора наi дiабет .I типу (iнсулiнозалежний) uбо ,пщо дЙ"ч, "*it ""ено iнвалiднiсть, хзора на тяжке перинатальне ураженruI нервовоi. тяжку вроджену ваду розвитку, рiдкiсне орфанне захворювання,
{не,, онкогематологiчне захворювання, дитячий церебральниЙ парапiч,
rсихiчний розлад, гостре або хронtчне захворюванЕrI нирок IV сryпеня,
ш як до досягнення дитиною шiстналцятирiчного BiKy, а якщо дитинiено категорiю ''дитина з iнвалiднiстю пiдгрупи А'' або дитиЙ, якiй неено iнва,тiднiсть, отримаJIа тяжку трaвму, потребус трансплантацiiпотребуе палiативноi допомоги - до досягнення дитиною

цятирiчного BiKy;
li або iншiй особi, зазначенiй, для догJцду за дитиною BiKoM до 14ilерiод оюлошення карантину на вiдповiднiй територii;
часникаМ вiйни, членам сiмей загиблих 1помiрлЙ; 

-BeTepaHiB 
вiйни,

iмей загиблих (померлих) Захиспикiв l Захисницi YKTubr-].pru-l"oo
tендарних днiв щорiчно.
бам, якi мають особливi засJryги перед Батькiвщиною, статус якIл(
,ений . 

вiдповiдно до Закоlrv У]tраiЪи ''Про стаryс вефанiв вiйни,
l'х с_оцiального захисry'', - тривмiстю до 2 i каrендарною дiя Йорiчно;,собам,. якi мають особливi трудовi заслуги п.р.д вu.i*i"йr,о., -,юдо 2l календарного дrrя щорiчно;

ро.
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)) пенсiонераIr{ за BiKoM та особам з iнвшtiднiстю III групи - цlивалiсто до3С лендарних днiв щорiчно;
) особам з iнвалiднiстю I та II груп - триваIIiстю до б0 календарних днiвщ. -IHo;

) особам, якi одружlпоться, - цlивалiстю до 10 календарних днiв;
_ ) працiвникам у разi cMepTi рiдних по KpoBi або по шлюбу: чоловiка(л;' кини), батькiв (вiтчим4 мачухи), д"r"п" 1nu",n"*a, падчiрки), братiв,се. :р - ,тривалiстrо 

до 7 ка:rендарних днiв без урахуванн" часу, неоЪхiдно.о дrяп} rду до мiсця похованrrя та на}ад; iнших рiдних -'тривалiстю до 3ка rдарниХ днiв беЗ }?ахуванЕя часу, необхiдного дrя проiзду до мiсrцпо ваннJI та назад;
0) працiвникам для догляд/ за хворим рiдним по KpoBi або по ш,побу, якийзi] IcHoBKoM медичноЮ зак;lаду потребуС постiйногО стороннього догляду, -тр, алiстю, визначеною у медичному висновку, але не бiлiше 30 календарних

дl.;
1) працiвникам для завершення санаmрно-курортного лiкуванrrя -ц алiспо, визначеною у медшшому висновку;

i2) працiвнлкам, доIryщеним до вступних iспитiв у вищi навча.гlьнi заклади,

: 1 i:i:Y ]j календарпШ днiв без урахування 
"ucy, 

необхiдrо.о для проiъдуд0 lсцезнаходженшI нaшчапьною заклад/ та н:ri}ад;

. l3) працiвникам, догryщеним до с(падa!ння вступних iспитiв в аспiрантуру зBi. ивом або без.вiдриву вiд вироб""цr"ч, u 
"ч*о*'rrрчцi"rrп*ч", "ai "чвчаоться9. вiдриву вiд виробництва в аспiранryрi '." y".rilцro викон},ютьiH. вiдумьний план пiдготовки, - тривалiстю,- необхiдною дlя проi.з.ry доMi. езнаходження вищого навчаJIьного закладу або зак.гlаду наукл i назад; 

'
14) сумiсникам - на TepMiH до закiнчення вiдпустки- за Ьновним мiсцемpL )ти;
l5) ветеранам прачi - тривмiстю до 14 календарних днiв щорiчно;
l 6) працiвникам, якi не використали за попереднiм мiсцем !оботи щорiчнуос ]вну та додатковi Вiдц'стки повнiстю або частково i одержшlи за ншхт. llову компеНсацiю, - тривалiстю до 24 календарннх лнiв у перший piK

р( Jти на даному пiдприсмствi до настання шестимiсячною термфб. repepBHoТ роботи;
17) працiвникам, дiти яких у вiцi до 18 poKiB вступають до навчiшьнихзl, адiв, розтzлшованих в iншiй. мiсцевостi, - тривалiсЙ 12 календарних днiвб,- yp.xy'a'Iш часу, необхiдного для ЙоiЪду оо "i"u"."oo*""oн:i lчlльного закJIаду та у зворотному напрямi.
За наявностi двох або бiльше дiтЪй зазначеного Biry така вiдrryсткан_ tс-ться окремо дпя супроводкення кожноi дитини;i8) працiвникаМ, якi е членами пожежно-рятувtulьних пiдроздiлiв длпзз -зпеченrrя добровiльноi пожежноi охорони 

"" "."Ьa ро*у, - трива:liстю до 5к. -,ндарних днiв щороку, а Iшенам добровiльних фор"у"*" цивiльногоз.. ,IcTy - тривалiспо до 5 календарних днiв у рiк aarrrr""Й ix до виконаннязr lань iз запобiгання та лiквiдацiТ наслiдкiв'нЬзвичайних сиryацiй у складi:. lовiльних формувань цивiльного захисry;
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i9) працiвникам, якi присryпили до роботи пiсля звiльнення з вiйськовоi

с_- ltби у зв'язку iз закiнченням особливого перiо,ry або оголошенням
J,: обiлiзацii, - ц)ивалiстю до б0 календарних днiв.

Працiвникам, якi навчаються без вiдриву вiд виробництва в аспiрантlрi,пi тягом четверюю року навчання нада€ться за ix баханням один вiльний вiд
ptl ,ОТИ ДеНЬ На Тихдень без збереження заробiтноТ плати.

3.3.13. За сiмейними обставинами та з iнших причин лрашiвнику може
н. .lватися вiдпустка без зберехення заробiтноi плати на термЙ, обумовлений
1, . iою мiж працiвником та власником або уповнова*ени, "им 

органом, аJIе неб. ,ше 30 календарних днiв на piK.
На час загрози поширенItя епiдемii, пандемii, необхiдностi самоiзоляцii

п] ,цlвника у випадк:lх, BcTilHoBJIeHIд( законодавством, таlабо у разi виникненrrя
за ;ози збройноi агресii проти УкраiЪи, надзвичаЙноi 

""ryuцiТ 
,"*"o.enno.o,

п, l)одного чи iншого характеру роботодавець на прохання працiвника можен .вlти йому вiдпустку без збереження заробiтноi Iшати без обмеженняс: эку. Тривмiсть такоi вiдтryстки визначаеться угодою cTopiH,
час перебування у вiдrryстках без збереження заробiтноi.плати за сiмейнимио: гавинами та з iнших причин, не зараховуеться до стажу роботи, що даеп: во на щорiчну основну вiдrryстку.

З.З.14. Днi тимчасовоi непрацездатностi працiвника, засвiдченоi у
Е_, lновленомУ порядку, а також вИIryстки у зв'язку з вагiтнiс"по та пологамиJ ,lорiчних вiдпусток не вкпючаються.

. з.3.15. Святковi i неробочi днi при визначеннi тривалостi щорiчнкх
Bl lУСТОК Не ВРаХОВУЮТЬСЯ.

3.3.16. Заробiтна плата працiвпикам за весь час вiдпустки виIIлачуеться до
п. .зтку вiдпустки, якщо iнше не передбачено законодавством або
к( -,ктtlвнимдоговором.

З.3.17. У разi звiльнення працiвника до закiнчення робочого року, за якийв; уже одержав вiдrrустку повноТ .гривалостi, для покрrrтгя його
зз_ lргованостi власцик провадить вiдрахування iз заробiтноi тrлати за днiBi iустки, що були наданi в рахрок невiдпрац"о"аr,Ъi частини робочого
р. у.

вiдрахування не провадиться, якщо працiвник звiльнясться з роботи у
зL ]ку з:

l) призовом або прийнятrям (всryпом) на вiйськову службу,ь )зв,lенням на fu'rьтернативну (невiйськову) службу;
2) переведенням працiвника за його згодою на iнше пiдприемство або

п _ :ходом на виборну посаду у випадках, передбачених законами Украiни;
3) вiдмовою вiд переведення на робоry в iншу мiсцевiсri р*оr',r ,п, lри€мством, а також вiдмовою вiд продовження роботи у зв'язку з iстотноюз: ,ою умов працi;
4) змiнами в органiзацii виробництва та працi, в тому числi лiквiдацiсю,

р_,.lганiзацiсю або перепрофiлюванням пiдприемства, скороченням
ч, -..rbHocTi або штаry прачiвникiв;
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5) виявленням невiдповiдностi працiвника займанiй посадi або
в; lнуванiй роботi внаслiдок недостатньоi квалiфiкацii або стану здоров'я, що
п. jшкоджають продовхенню даноТ роботи;

6) нез'явленrrям на рбоry понад чотири мiсяцi пiдряд внаслйок
Tt, .часовоi непрацездатностi, не рах},ючи вiдтryстки у зв'язку з вагiтнiстю та
п( lогами, я(що законодавством не встановлено бiльш тривалий TepMiH
зб- ,lеження мiсця роботи (посади) при певному захворюваннi;

7) поновленням на роботi працiвника, який ранiше виконував цю робоry;
8) направленням на навчzrння;
9) виходом на пенсiю.
Вiдрахування iз заробiтноi плати за невiдпрацьованi днi вiдтryстки у разicr этi працiвника не провадиться.
3.3.18. Витрати, пов'язанi з оIuIаmю вiдrryсток, здiйснюються за рахунокб: .кетних коцлтiв, передбачених на оплату працi.
3.3.19. У разi звiльнення працiвника йому виплачусться грошова

х( Iенсацiя за Bci не використанi ним днi цорiчноi вiдгryстки, а також
.li tTKoBoi вiдтryстки працiвникам, якi мають дiтей або повнолiтню дитину -
о;. iу з iнвалiднiстю з дитинства пiдгрупи А I групи.

За бажанням працiвника частина щорiчноТ вiдпустки замiнюсгься
гi .]]овою компенсацiсю. При цьому цивалiсть на,даноТ працiвниковi щорiчноi
та эдаткових вiдпусток не повинна буп.r менше нiж 24 календарних днi.

Особам BiKoM до вiсiмнадцяти poKiB заrr.riна Bcix видiв вiдгryсток
гj dовою компенсацiсю не дотryскасться.

У разi cMepTi щlацiвника грошова комленсацiя за не використанi ним днi
ш ,iчних вiдгryсток, а такох додатковоi вiдтryстки працiвникам, якi мають дiтейai iIовнолiтню дитиIry - особу з iнвалiднiстю з дитинства пiдгрупи А I групи,
rr , э була одержalна за житгя, виIIпачуеться членам ciM'i такого працiвникз, а у
рl .х вiдсутностi - входить до склад/ спадщини.

3.4 З пптаць умов охоронп працi
3.4, l . Створювати на кохtному робочому мiсцi рлови працi вИповИно до

в_ f,тивно-правовиr( акгiв, а також забезпечити додержalнItя вимог
з: .lодавства щодо прав працiвникiв у гапузi охорони працi.

3.4.2. Проводити навчаIlня працiвникiв з питмь охорони працi,
пс -,хноi безпеки, цивiльноi оборони.

3.4.3.Забезпечувати н!шеrtне ).триманЕя обладrання, здiйсюовати
tt .' rоринг техяiчного стац/.

j.4,4. Уповноваженому представнику трудового колекrпву
f,. ,олювати виконання заходiв з oxopoHi працi.
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3.5 З питань гарантii та забезпечення
умов дiяльностi уповноваженого представника

3,5.1. Надавати уповновакеному пtrtедставнику
,Iiщення, засоби зв'язку для забезпечення йою

lliB, засiдань та iншrоr заходiв.
3.5.2. Фiнансовий вiддiл Корюкiвськоi районноТ державноi адмiнiсцlацiiв . ,,. ji начальника Поюдiнот Вiкгорii Вirгорiвн" визнае уповновФкеногопi ]тавника трудовогО колективУ фiнансового вiддirry Остапенко ОленуNl ,э;rаiвну в колективнIо( переговора( при вирiшеннi питань, якi 

"-"уоr"a"7: . саих iHTepeciB працiвникiв.

пр
збr

т]

в

тудового колективу
дiяльностi, проведеншI

Е

З.5.З. Надавати уповновФкеному представнику трудового колекtиву на
запит iнформацiю з питань економiчноi, фiнансовоi дiяльностi та

,., ьного розвитку трудовою колективу.
j.5.4. Адмiнiстрацiя фiнансового вiддilry та уповноважений представник
,]ого колективу розробляють та погоджують положення про премiювання,
,ly визначаються KoHKpeTHi уlrлови, порядок та розмiри премiювання.

роздiл 4. обов'язкп уповповаженого представника
трудового колектпву

-{.l. Сприяти до.гриманню трудовоi дисциплiни та правил внугрiшнього
.]rого розпорядrry.
-|,2. 3ахищатИ законнi права та iнтересИ членiв трудового колекгиву,
., и консультативЕу допомоry.
.i,3. 3дiйснювати контроль за дотимшшям трудового законодавства.
-1.4. Здiйсшовати контроль за дотиманням законодавства при складаннi

, ;1, вiдrryсток, за дотриманням вимог Кодексу законiв про працю УкраiЪи,
_ .-о законодirвства УкраiЪи у сферi трудовrо< вiдносин.
,.5. Здiйснювати контроль за дотимашшм адr,riнiстрацiею та його
,1lками вимог законодавчих та нормативних aKTiB з питань охорони

,.6. Разом з адмiнiстрацiею вирiшувати питання робочого часу та часу
,lHKy, погоджувати графiк надання вiдпусток.
i,7. У разi порушенпя адмiнiстрацiею трудових прав працюючих
.:.вляти ix iнтереси в судових оргаяах та вiдстоювати ii права.
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_ Jздiл 5. Коптроль за дотриманням колективного
договору

_'торони зобов'язуються:

5. l. Визначити осiб, вiдповiда.llьних за виконанIlя положень колективЕогс
.]С ) ч.

.2. Сторони здiйснюють контроль за виконанням даного .Щоговору тан: ь одна однiй необхiдну для цьою iнформацiю.

.З. Перiодично проводити зустрiчi адмiнiстрацii та уповноваженогспр_ :lвника 1рудового кол€ктиву з пипrнь виконання колекгивного договору,з:, овати аналiз причин невиконання сторонами зобов'язань та вrкиватите_ _,Bi зжоди щодо забезпечення Тх ралiзацii.
_"._i. У разi невиконання положень колекгивною договору з об'екгивню<п; (погiршенrП фiнансовогО стану, тимчасовi економiчнi труднощi, iншioi , ,rri причини) своечасно вносити до колекtивного до"овору вiдповiдri

з].. -L доповненшI у порядку, встановленому у колекгивному договорi.
. .5, Умови даного договору е обов'язковими дIя cTopiH, почrирюються навс, . цiвникiв фiнапсовоm вiддiлу Корюкiвськоi райдержадr.riнiстрацii.

Роздiл 6. Заключнi положення

г
l l. Сторони, що пiдписаJIи колекгивний доmвiр, звiтуlоть про виконапЕя

.ь договору на збора( трудовоm колеrгиву 1 раз на pik,
J. [одатки до колективною договору е його невiд'емною частиною.
,.i. Сторони домовиJIися, цо в перiод дii колекгивного доювору, при
]IKoHaHHJl адмiнiстрацiею йою положень, працiвники не висувають

. . \1ог з питань, якi охоп.гпоються колекгивним договором.. ,. 
. fuя вреryлюванIи розбiжностей пiд час ведення колекгивних

ptв сторони використовують примирнi процедури, передбаченi
. Украiни ,,Про колекп,lвнi доювори та угоди''.

Вiд трудовою колекгиву:

lri фiнансового вiддirry
ськоi райдержадмiнiстрацii

За дорученrrям цlудовоm колективу
уповноважений представник

в,

t-
к

Вiкгорiя ПОГОЩ}IА олена оСТАПЕНКо
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.Щодаток Nчl до колективного
договору на 2025 - 2027 рокл

Склад KoMicii
l jliдведенню пiдсумкiв виконання колективного договору

мiж адмiнiстрачiею та трудовим колективом
,iнансового вiддiлу Корюкiвськоi райдержадмiнiстрацii

на2025-2028 рокп

ОЩtИ Вiкгорiя Вiкгорiвна - нача.ltьник фiнансового вiдцirry

.'.шЕнко олена Миколаiвна - уповповажений представник
трудового колективу
фiнансового вiддiлу
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,Щодаток Nч2 до колекгивного
договору на 2025 - 2028 роки

прАвилА
вп5,"трiшнього_ службового розпорядку працiвЕпкiв фiнансового вiддiлу

Корюкiвськоi райоrrноi дерlrсавшоi адмiшiстрацii

L Загальшi положення

l. Щi правила визначаютЬ загальнi положенfiя цодо органiзацiilп)прiшньоm с.гrркбовою розпордку фiнансового вiддф Корюкiвськоi
вf,о:ноi державноi адмiнiстаrii (далi 

- - вiддiл), р"Й" 'робоrr, 
1-ounпсребування 

.державного сrrух<бовця rа 
"абезпЁrенн"'рацiонал"ноювпкористання його робочого часу.

. 2. 
_Сlryхбова дисциплiна у вiддйi rрунryсться на засадах с},}{лiнного та

щофесiйною виконанIu державяим сrrужбо"цем cBoii обов'язкiв, створенняп4лежшл( Умов дая ефекплвноТ роботи, ix матерiально-технiчпого
заб€зп€чен;lя, заохоченЕя за результатами робmи.3. Правила вrrутрiшньоm сrrркбовою розпорядку в вiддiлi
:втверджуютьсЯ загаJIьними зборами працiвникiв фiнанЪового вiддiлу за
подzrнням начzlльника вiддiлу та уповновакеним представником трудового
fолективУ на ocHoBi ТиповиХ правил вrrуцliшнього Ъrryжбовою розпорядку,затверджених наказом Нацiона.т_ьного aгентства УкраiЪи з питань державноiслужбr 03 березrrя 2016 року Nл50.

. 4. Правила вкутрiппrього сrr}окбового розпорядку доводяться до вiдомаBix працiвникiв вiддiлу пiд пiдпис.

II. Загальнi правила етпчноi поведiпки

l. ,щержавнi сrryлкбовцi фнансового вiддiлу повинцi дотриI!ryватисьпrог етп.*lоi поведiнrс.r.
2. ..Щержавlli сrгркбовцi у своiй роботi повиннi дотримуватись

щпвtцшtiв професiйностi, принциповостi та !оброзичлrп"осri, дбатп nio 
"воrощофесiйну честь i гiднiсть.

3. .щержавнi сrrуrкбовцi ловикнi уникап.r нецензурноi лексики, не
rоrD.скати пiдвищеноi iнтонацii пiд час спiлкувано. ЙЬпрпrrу"rr"rп"п .
щояви зверхностi, зневаlкливого стаыIенIц до колег i громадян.

4. .щержавнi с.гryжбовцi пiд час виконання своiх'посадових обов'язкiвповшri дотимуватися вl}аемоповаги, дiлового "r** "nИiafruno, 
в}IJIвJIяти

щшщповiсть i витримку.
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IП. Робочпй час i час вiдпочпнку дерrкавного спуr(бовця

l. Тривалiсть робочого часу державною сrryжбовця становить 40 годин
м тюкдень.

2. У дерхавню< органr!х, як прави-JIо, встаноыIюеться п'ятиденний
робочий тиждень iз тривалiстю робmи по днл<: понедiлок, BiBTopoK, середа,
четвер - пО 8 годин 15 хвилин, п'ятниця - 7 годин; вихiднi днi - субЪта i
педi.llя.

Режим рйоти державного органу встановJlюеться з урахуванням
загапыrоприйrrятою perm,rMy роботи пiдприемств, установ i органiзацiй упевнiй мiсцевостi, а також специфiки та особливостей робоiи у цьоф
лержавному органi.

_ 3. За iнiцiативою державного сJýDкбовця i згодою йоm безпосередньою
rcpiBHиKa та керiвника самостiйного стр}ктурного пiдроздiлу (за наявностi)
гirкому державному службовIцо може встановJIюватися гrryчкий режим
робочоm часу, який е вiдмiнним вiд визначеного правlлами'вrrугрiЙього
сФжбовою розпорядку режиму робmи державного оргапу.

Гнучкий режим робочого часу встановJIюеться на визначений строк або
безсгроково з }?aD(уванням необхiдностi дотриманшI норми робочоЙ часу,
передбаченого Законом УцраiЪи <Про державну 

"оухбуо, 
чбо ,p"u-o"ri

ЕтаноRIеного для державного с.гryтtбовця пеповного робочого часу
(пеповного робочого дня або неповною робочого тижня).

гнучкий режим робочого часу може буги фiксованшrл або змiнним.
при фiксованому реlкимi робочого часу державного сл}тtбовця

ввначаеться почаюк i кiнець робочого часу, час початку i закiнченЕя
п€рерви для вiдпочинку i харчрання. При цьому держ€вному сл}r{<бовIло
Iоже визначатись вiдмiнна вiд встановленоi у державному органi цивалiсть
рбсrги по дняr< тихшI, а також подiл робочого дня на частини-.

_ _ При змiнному pexoMi робочого часу державного службовця вiдсугнiй
фiксований початок, кiнець i ,тривалiсть 

робочого дня, на державного
службовця не поширюсться встановлена у державному органi фивалiсть
рбоги по днях TIоKHrI, за потреби МОх$|ть визначатис" п"рiод" часу, в якi
дсржавний сл;,тсбовець зобов'язаний буги присугнiм на робочому мiсцi. При
лiшrому режимi робочого часу державною службовця е обов'язковим облiк
щодеrпrоi тривалостi його робочого дrя.

Змiнний режим робочого часу державного службовцяl/!Дv.rul U 1аýу лgрr(аljноIo служоовця може
ЕтадовJIюватися у державномУ органi, у якому фlъкцiонуе вiдповiдна
юrл'ютерна програма, що е скпадовою автоматизованоi системи контролю
достуrry до примiцень адмiнiстративних будiвель такого органу i дозволяе
цйсшоватИ автоматизований облiк робочого .rа"у дер*авп"* сrryхбовцiв
щого держalвною органу. .щержавний службовець, який працюе за змiнним
рехиr.rом робочою часу, самостiйно контролюе загaшьну цlивапiсть свого
робочого часу протягом тижIи з метою недопуцення ii перевиценrrя.
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гнучкий реlо,rм робочою часу державного сrryжбовця встановJIюеIься
вака}ом керiвника державноi служби в державному органi, у якому
з{tначаеться:

l) прiзвице, iм'я, по батьковi (за HMBHocTi) державного с.rцгжбовця,
troмy встановJIюеrься гrцччrой режим робочого часу та його посада;

2) встановлена норма.гривалостi робочого часу;
3) дата" з якоi встанов,Iюеться г}Irlкий режим робочого часу;
4) перiод, на як-rй встановлюегься гнуrкий pexc,tM робочою часу (у разi

ЕтаповленнrI на визначений с,трок);
5) час початку i закiнчення роботи, час початцl

лrrя вiдпочинку i харryвання (у разi застосування
i закiнчення перерви

фiксованого режиму
робочого часу);

б) перiоди часу,
ФпсугЕiм на рбочому
Percn y робочою часу),

в якi державний службовець зобов'язаний бlпи
мiсцi (за потреби, у разi застосування змiнного

Такий наказ доводиться до вiдома державного сJryжбовця, якому
Епlновrlюеться ГrЦrчкий режим робочого часу, та його безпоссреднього
rерЬrп.rка до початку застос)вання пrrlкого режиму робочого часу.

ПЦ час встановленЕя гнуlкого режиму робочою часу потрiбно
ryахов).вати:

заборону вкпюченIUI до робочого часу нiчного часу, визначеного
законом, якщо iнше не передбачено законом;

необхiднiсть забезпечення ндIежною функчiонування державцого
оргаr{у у межах встановленоm режиму роботи (надання пос.тrуг, прийом
громадян, приfo,ланrrя та вiдпрашrення кореспонденцii тощо);

забезпечення належноi взаемодii с,трукт).рних пiдроздiлiв державного
оргаЕу;

стзоренItя умов дtя сумлiнного i професiйного виконання державним
службовцем cBoix посадовrо< обов'язкiв;

__ потребу в ефекгивнiй органiзацii робочого часу державноm сrryхбовця,
збЬшенцi про,ryктивностi та якостi його роботи, врiD(овуючи особливостi
робогя у певнiй мiсцевостi, зокрема Taki, як mдини пiковоi заваrrгаженостi
традспортниХ ш.llяхiв, зна.*тУ вiддаленiсть мiсця роботи вiд мiсця
прохйвання державного службовця, режими роботи закладiв дошкiльноi та
зага;rьноi середньоi освiти;

_ iнmi особливостi роботи державного оргаку, зокрема нерiвномiрний
обс.ш навантаженшI на державною слухбовця впродовж дня (тижня), коли
сповний обсяг робiт припадае на початок чи кiнець робочою дня або
юкодлrп, за йою межi.

4. Початок та кiнець робочого часу, перерва, що надасться дJIя
вiлпочинкУ i харчування, встаноыIюються для держ€rвного слlхбовця з
урахуванням режиму робoти державного органу або гнyчкого режиму
робочого часу такою державноm стryжбовця ý разi встановлJння).

Перерва для вiдпочинку i харцъання повиIlна надаватись, як правиJIо,
rФ€з чотирИ години пiсля початку роботи. Тривалiсть ц9рерви для
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вiдIочинкУ i харчування становить, як правило, 45 хвилин. Перерва не
вкJIючаеться в робочий час, i державний службовець може використовувати iT
ва свiй розсул. На цей час BiH може вiд.lцrчатися з мiсця роботи.

5, Напередоднi святковиr( та неробочих днiв,гривалiсть робочого дня
скорочусться на одну годиЕу.

6. Працiвникам заборонясться вiдволiкати державного слухбовця вiд
виконанrrя його посадових обов'язкiв.

7. Органiзацiя облiку робочого часу державних службовцiв у
державЕому органi покладасться на керiвникiв струкryрних пiдроздiлiв цього
держlвного органу. Облiк робочоm часу ведеться у кожному струкг)рном).
пiдроздiлi вiдповiдальною особою, на яку покJIадено TaKi фlъкцii, та
подаеться до сrryхби управлiння персонirлом державного органу у формi
габеля облiку робочого часу.

Органiзацiю облiку робочою часу державню( службовцiв у
д€ржавному органi, штатна чиселЬнiсть якою станОвить менше 20 осiб, може
буги покладено на службу управлiння персонаJrом цього держiлвцого оргlшу.

За рiшенням керiвника державноi с.пужби у державЕому органi облiк
робочого часу у державпому органi може здiйснюватися за допомоmю
вi.щовiдlоi елекгронноI програми, цо е скJIадовою автоматизованоi системи
rоЕrроJIю достуrry до прш,riщень адмiнiсцlативних булiвель державного
орглrу. Умови i порядок такого облiку визначаються наказом
(ро,зпорядженням) керiвника державноi сrrркби у лержавному органi.

8. Вихiд державного службовця за межi адмiнiстративноi будiвлi
державного органу у робочий час зi службових питань вiдбуваеться з вiдома
його безпосереднього керiвника, У державному органi мохе вестися }q/рнал
рессграцii мiсцевих вiдряджень.

9. За iнiцiативою державного слухбовця i згодою йою безпосереднього
repbш.rKa та керiвника самостiйного струкryрного пiдроздiлу (за наявностi)
таd державний службовець може впконувати завдiшIlя за посадою за
х*ами адr.riнiстративноi будiвлi державного органу. Дя цього державний
службовець повинен погодити у письмовiй формi, зокрема засобами
тоrекомунiкацiйною зв'язку, перелiк вiдповiднIо( завдань та строки ix
EExoItaHшI з безпосереднiм керiвником та керiвником самостiйного
сгрукгцlного пiдроздi.гrу (за наявностi).

,Щля державного службовця обсяг завдань
rдrriнiстративноi булiвлi лержавного оргац/

за посадою за межами
повинен визначатись з

державного органу моrryть
ефективне та результативЕе

)твх)двнням тивмостi його рбочою часу.
За межами адмiнiстративноi будiвлi

шIоЕ}ъатися завдання, якщо iх якiсне,
шонанrи не потребуе:

використання iнформацiТ з обмеженим доступом;
доступу до комп'ютерного, телекомунiкацiйного тrабо проФамного

dезпечення, яке фlrrкцiонуе лише у межах примiщенЕя державного органу;
обов'язковою перебування в примiщеннi державного органу.



правилами внутрiчшьою Сrт}.жбового розпорядку в державному оргz
уожуть визначатись додатковi }.Ir{ОВИ ВИКОНаНЕя державними службовцяt

"аЕдqчь за посадою за межами адмiнiстративноi будiвлi дерхавного орга
за:rежно вiд особливостей реалiзацii функцiй i завдань цього державно
органу.

час виконанrrя державним сrrужбовцем завд:lнь за посадою за межа
а.шriнiстративноi булiвлi лержавного органlr облiковусться як робочий час.

IY. Порялок повiдомлеппя працiвникiв вiдцiлу про евою
вiдсу"тпiсгь

l. Працiвник вiддiлу повiдомляе начаJIьника фiнансового вiддi.ry п1
вiдсугнiсть на роботi у письмовiй формi, засобами елеюроЕного r

телфонного зв'язку або iнrш,rм досц/пним методом.
2. У разi недотриманнrI державним сrryжбовцем вимог тryнкry l цьо

рвд ry складасться акт про вiдсутнiсть державноrc сJryжбовця на робочоr
хiсцi.

3. У разi ненаданЕя державним службовцем доказiв причини свс
вЙсугностi на роботi BiH повинен подати письмовi пояснення на iM
Еач:лJIьника вiддiлу цодо причин cBoci вiдсугностi.

V. Перебування дерэrсавного слуябовця у вiддiлi у впхiдпi, святкоr
неробочi днi та пiсля закirrчення робочого часу

l. ,Щля виконання невi,щ;lадню< завдань дерх(авний сrц-rкбовець Mol
заlryчатись до роботи понад установлену тривалiсть рбочого дrrя за наказ(
ЕачаJlьника вiддiлу, про який повiдомляеься ;rповноважений представнI
тудового колективу, в тому чпслi у вихiднi, святковi, неробочi днi
компенсацiею за робоry вiдповiдно до законодавства.

Тривалiсть роботи понад установлеIту ,тривалiсть 
робочого дня,

також у вlтхiднi , святковi та неробочi дri для кожного державного сrrркбовI
Ее повинна перевищувати чотири години протяюм двох днiв поспiль i lj
годшt на piK.

2. Начальник вiддirry за потреби може заrrучати державню( сrrркбовц
до черryванЕя пiсля закiнченпя робочого дня, у вихiднi, святковi i неробо
дЕi.

Черryъання державного сrryжбовця пiсля закiнченця робочого дня,
впсiднi, святкоВi i нербочi днi здiйсюосгься згiдно з графiком, як}
рзрбляеться уповновфкеною особою вiддirry, на яry пошrадено обов'язr
служби управлiння персонаJIом, i затверджусться начальником вiддirry :

погодженням з уповновaDкеним представником трудового колективу.



З. У трафiry черryъанвl зазначаються: завданIrя, яке потрвиконання, вiдповiдальний державний сrцпrсбовець, iJo ЙЪчда 
"l.u",та строк черDlъанIrя.

4. У разi заJIrlення до.черryванIrя пiсля закirтчення робочого дввюriднi, святковi i неробочi днi держ*".;;й;;;;;;;;. 
"" "оrоr",]графiка, наступного робочою 1Й пiс,пя .r"рБ;;;'il;;iiдна iнформподаегься уповноваrкеною особою вiддiл11 

"u ""у ,iЙЬ"но обов':с.гркби управлiння персон.шоМ, начаIIьникУ вiддi.lry дrя внесенв
устан9вле_н9му порядrry виповцнш( 

""in ло 
"u*o.o 

.рfri'*u. 
*

5. У РаЗi ЗаЦЛеНня державного с.г5rжбовrц до роботи пс
l::Т_:Y"rУ'ТРИВаЛiСТЬ РОбочого 

. 
днrI запровадяq.сться пiдсумований ot

!:::*О- ЧаСУ з Тим, Щоб т19-1;.о робочого ,r""у ," оЙi*оu"и n"pio,,перевиuýвzrла норми,тривалостi робочого часу.
За робоry в зазначенi лнi (час; д.|i.*"r" с.гц,жбовцям надасrгршова ,.омпенсацiя у розмiрi та порядку, визначених законодавствомпрацю, абО протягоМ мiсяця надаються вЙповiднi ;r-;io;;"ny .u .*u,лержавних сrryжбовцiв.

_л^л_!:_rl9ООО*еГЬСя Зzrлучати до роботи понад установлену тривалi
у:_""::.о*, u .то} { вихiднi. свяiковi ,u 

".poбo"i Йl,luгiтнlа< жiнtжlнок, яю мають дiтей BiKoM ло цlьох poKiB. Жiнки, якi Jiюi дiтей BiKoM3_ до_ 14 poKiB, можуть заrDлатися до надФочних робiт лише за i.xHbзmдою.. Заггrlення iнвалiдiв до надфочних робiт можливе лише за ikнbзmдою i за )rмови, ЦО це не суперечить медичним рекомендацiям.

И. Порядок ловедення до вйома державного сJtужбовця порматпвноправових акгiв, наказiв, доручень 
"" роarrорrд*"r" зi сл1,1кбоrпх пlrта,

_l. Нормативно-правовi аrги, накази, дор)леншI, розпорядженняс.цпсбових питань доводяться до вiпома'";;;";-,,--:":,-"-:ознайомленняупй;;';,;;ilх"";tr#ЖЖНп.Н}1".Ж.#"
2. Пiдтвердження" 

"Ь*" "rryryru- 
пiдпис державного слуrкбовцятому числi як вiдповiдального вик.,""оr,о\ ." "^;^:,:j -,:-::докlментiв. виконавця) на доryментi, у ясурrналi реестра

3, Нормативно-правовi 
. 
аrги, якi пiдлягають офiцiйнолоприлюдненню, доводяться до вiдома дaр*ч"rо"о' 

'arrу*Ьо"ця 
цUUD(ом

:::.Т:a:""* в, 
. фiцiйних дрУкованих виданн.D! а також пuID(

!::.Y'Y""*...ru ОфiuiйНОМУ веб - сайтi Корю*iЬ"ь*оi: рчЛо"i,от л"р**падмlнiстрацii.

YII..Щотрпмання загальних iнсгрукцiй з охоронп працi та
протппоясеrrсноi безпекrr

1. Начальник вiддi;ry зобов'язапий забезпечити безпечнi умови працналехний стан засобiв протlтпожежноi безпеки, .*ЙiiБЁr, пр"цi.

t-



I

._ Z tsяу""qчя з охорони працi та протипожежноi безпекrздЙ!=r ва.вшrк вiддйу.
l!fu ы.аILlп. г

"'.рсJБfr iffi;';:ff##J#"lНТъправил технiки без

,*___aЕ ryацi на рйочому- ,i"цi, 
"ru"- "ч"-оdБ 

колективЕоIпrщЕ]о захrсry, що використовуються працiвниками вiддir
1ч 

-!.*б).."Bi 
),тlови повиняi вiдповiдчri, ,-йо.ч, 

"op"u",граппi з qороiiи працi.
ý- 1сп похежноi безr

в d_ l-.j;;;;;;;;"JЬЖЖ:frffiilнстр}кцiй з охорони I

YI l;rroK прпйпяття та передачi дiловодства (спрдв) i майн:
дерrмвнпм сtryжбовцем

l- ДФцф сrryжбовець зобов'язаний до звiльненвr з посад
Р На iшЦу посаду.пер€дати справи i до"iрrr", у зв'"з*вп!шпtrf пос4цовю( обов'язкiв, мМ"Ь уоо"ноЙе"it- .Р'.,
ж"a*" 

особi. Уповноважена особа зобов'язана пр"И*aп anpa

2. tDакг пердачi справ i майна засвiдчусться акrом, який складасгьвох црпriр_lпшах, пiлписусгься уповновtDкеною особою вiддirry, напохладеяо бов'qзш слукби управлiння персоналом, 
"ч*ЙЙ"о" "iддЬлержавнrпr с;rужбовцем, яlс-lй звiльняеться-

л_,____9е прш.riрник tlкTa вхдаеться державному службовцю, язвlльItястIюя tm переводлться ц
до особовоi справ, o"o*u""o-':&?Jff1, 

iнший примiрник долучасI

IX. Прикiнцевi положенпя

-, -_1._1"1**ання 
вимог правиJI. вrrуrрiшнъою службового розпорядrrпцставою дл[ пр}rгягнецЕ_,I працiвникiв Ыддrrrу до "Йпо"iд-"rо*порддrсу, передбаченому чинним законодавством.2. Питанrrя, пов.язанi

:У_б""_:::й,,Ъо",;;йй#'Jl;#ННr";,Ё:fr ,""УНffiIпередоачених чинним законодавством, - спiльно з уповнов{Dкенпредставником 1рудового колекгиву у разi iI наявностi.


