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ЗАГАЛЬНI ПОЛОЖЕНIIЯ

Колективний договiр (далi - .Щоговiр) укладений мiж роботодавцем та
працiвниками з метою реryлювання соцiально-трудових вiдносин, посилення
соцiального захисту працiвникiв головного управлiння Пенсiйного фонду
украiъи в Закарпатськiй областi, далi - (головного управлiння), i включае
зобов'язання cTopiH, що його укл€lли, щодо створення 1мов для пiдвищення
ефективностi роботи, реалiзацii
соцiально-економiчних прав та iHTepeciB працiвникiв.

Положення i норми договору розроблено на ocHoBi Кодексу законiв про
працю Украiни, Законiв Украiни ,,Про колективнi договори i угоди", ,,Про
професiйнi спiлки, ix права та гарантii дiяльностi" та iнших законодавчих aKTiB.

,Щоговiр укJIадено мiж головним управлiнням Пенсiйного фонду Украiни в
закарпатськiй областi в особi начальника головного управлiння Пентек
AHacTacii Юрiiвни, з однiеi сторони та виборним органом Первинноi
профспiлковоi органiзацii працiвникiв Головного управлiння Пенсiйного фонду
украiни в Закарпатськiй областi Професiйноi спiлки працiвникiв Пенсiйного
фонду УкраiЪи в особi голови первинноi профспiлковоТ органiзацii Фабiан
Ната-пii Арпадiвни вiд iMeHi працiвникiв, з другоi сторони (далi - Сторони),

Сторони визнають повноваження одна одноi i зобов'язуються
дотримуватися принципiв соцiального партнерства: паритетностi
представництва, рiвноправностi cTopiH, взасмноi вiдповiдальностi,
конструктивностi та apryMeHToBaHocTi при проведеннi переговорiв
(консультацiй) щодо укладення договору, внесення змiн i доповнень до нього,
вирiшеннi Bcix питань, що € предметом договору.

,Щоговiр спрямований на удосконаленнJI колективно-договiрного
реryлювання соцiально-трудових вiдносин, розвиток соцiального партнерства,
реалiзацiю конституцiйних прав i гарантiй працiвникiв i
забезпечення рiвних прав та можливостей жiнок i чоловiкiв.

роботодавця,

Сторони визнають, що цим .Щоговором встановлюються соцiально-
труловi гарантii для найманих працiвникiв, реryлюються трудовi i соцiально-
економiчнi вiдносини мiж найманими працiвниками i адмiнiстрацiею та
вiдповiдальнiсть CTopiH за виконання досягнутих домовленостей.

прийнятi цим !оговором зобов'язання та домовленостi е обов'язковими
для виконання Сторонами.

.Щоговiр набирае чинностi з дня його пiдписання i дiе до укладення нового
або перегляду цього ,Щоговору. Невiд'смною частиною договору е додатки до
нього.



Змiни i доповненнJI до договору вносяться у разi потреби тiльки за
вза€мною згодою cTopiH та в обов'язковому порядку при змiнi чинного
законодавства, генерЕulьноi, галузевоi чи регiональноi угод з питань, що €

предметом колективного договору.

Зацiкавлена сторона письмово повiдомляе iншу сторону про початок
проведення переговорiв (консультацiй) та надсилае cBoi пропозицii, якi мають
бути спiльно розглянутi у l0-ленний TepMiH з дня Тх отримання iншою
стороною.

Якщо внесення змiн чи доповнень до договору зуlt{овлене змiною
законодавства, галузевоi угоди i вони полiпrrгуIоть ранiше дiючi норми та
положеннJI договору, рiшення про запровадження цих змiн чи доповнень
приймасться спiльно роботодавцем та профспiлковим KoMiTeToM.

В ycix iнших випадках рiшення про внесення змiн чи доповнень до
договору пiсля проведенюI попереднiх консультацiй i переговорiв
досягнення взаемноТ згоди, схв€uIю€ться зборами (конференцiею) працiвникiв.

та

Жодна з cTopiH протягом дii договору не може в односторонньому
порядку приймати рiшення про змlнч дiючих положень, обов'язкiв за

договором, або призупинити ii виконання.

,Щля вреryлювання розбiжностей i спiрних питань пiд час ведення
переговорlв по укладанню колективного договору, чи внесенню до нього змlн
та доповнень, сторони використов),ють примирнi процед}ри, передбаченi ст. 1l
Закону Украiни ,,Про колективнi договори i угоди".

роздIл I

Гаракгil' прачi i забезпечення прощ,rсгивноi зайняrосгi

Роботодавець зобов'язуеться:

1 . 1 . Для виконання завдань, покJIадених на головне управлiння сво€часно,

у вiдповiдностi з обсягом бюджетного фiнансування, забезпечувати
працiвникiв матерiально-технiчними ресурсами, необхiдними для викоЕання
ними cBoix професiйних обов'язкiв та створення н€uIежних умов прачi.

1.2. Створити умови для належноi виконавськоi дисциплiни, полiпшувати
програмне забезпечення, що використовуеться в роботi комп'ютерноi технiки
при виконаннl завдань.
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1 .3.Проводити навчаннJI працiвникiв для пiдвищення рiвня професiйних,
правових та економiчних знань.

Профспiлкова сторона зобов'язуеться:

- проводити роботу з формування у працiвникiв почуття причетностi до
виконання завдань установи та вiдповiдальностi за дорr{ену справу,

рацiона-,.tьного i бережливого використання обладнання, матерiальних i
виробничих pecypciB, збереження майна;

- органiзовувати збiр та узагaшьнення пропозицiй працiвникiв з питань
полiпшення виконання завдань, свосчасно доводити ix до вiдома адмiнiстрацii,
добиватися ii реа"пiзацii та iнформувати працiвникiв про вжитi заходи;

- брати г{асть в органiзацii i проведеннi роботодавцем оглядiв-конкурсiв
на кращого працlвника;

- здiйснювати контроль за виконаннrlм законодавчих та нормативних
aKTiB з питань працi та зайнятостi, використанням i завантаженням робочих
мiсць.

Сrорони домовtlJIися:

- оперативно вживати заходiв для усунеЕня передумов виникненIuI
колективних трудових спорiв (конфлiктiв), а в разi ix виникнення прагнути до
вреryлювання спору шляхом примирних процедур у порядку, визначеному
законодавством;

- дотримуватися трудовоi дисциплiни та режиму робочого часу;
- забезпечити рацiона,rьне використання комп'ютерноi та оргтехнiки i ii

збереження.
роздIл II

Труловi вiдпосини, робочпй час i вiдпочпнок

Роботодавець зобов'язусться :

2,1. Питання трудових вiдносин працiвникiв реryлювати згiдно з
Кодексом законiв про працю Украiни, Законом Украiни <Про державну
службу> та iншими нормативно-правовими актами Украiни.

2.2, Надавати переважне право в просуваннi по сrryжбi спецiалiстам
високоi квалiфiкацii, iнiцiативним, тим, що постiйно працюють над
пiдвищенням професiйного рiвня.



2.3. Здiйснювати прийом на робоry нових працiвникiв лише у випадках
EarIBHocTl вакантних посад та розширеннr{ функцiй управлiння iз видiленням
додаткових штатних одиниць.

2.4. Установити для працiвникiв апарату головного управлiння:
- п'ятиденний робочий тиждень з двома вихiдними днями: aубоrч i недiля;
- тривалiсть робочого часу 40- годин Еа тиждень, з 8- годинним робочим днем;
- час початку i закiнчення роботи встановлюсться згiдно Правил внутрiшнього
службового розпорядку та Правил внутрiшнього трудового розпорядку.

2,5, Змiнювати чи запроваджувати новий режим роботи в управлiннiлише пiсля погодження з виборним органом первинноi профспiлковоТ
органiзацii .

чинним зaконодЕlвством Yкpanfli.

2.7. Графiк щорiчних оплачуваних вiдпусток затверджувати за
погодженням з виборним органом первинноi профспiлковоi органiзацii не
пiзнiше 5 сiчня поточного року.

Профспiлкова сторона зобов'язуеться:

2.10. Здiйснювати контроль за виконаннrIм положень цього роздiлу,
своечаснiстю внесення записiв до трудових книжок, виданням наказiв про
прийняття, звiльнення, переведення на iншу робоry, змiни в режимi .rрчцi i
вiдпочинку та ознайомлення з цими наказами працiвникiв.

РОЗДIЛ III

Оплата працi

Роботодавець зобов'язчсться :

3.1. Оплату працi працiвникiв апарату управлiння здiйснювати у межах
бюджетних асигнувань та згiдно затвердженого штатного розпису.

3.2. Заробiтна плата працiвникiв головного управлiння скJIада€ться з
посадового окладу, надбавки за вислугу pokiB, надбавки за ранг державного
службовця, премii (у разi встановлення), iнших надбавок.

За результатами роботи Та Щорi.lного оцiнювання службовоi дiяльностi
працlвникаМ можутЬ встановлюватися премii. .Що премiй державного службовця
н а Iежа,l,ь:

l ) премiЯ за результатами щорiчноГо оцiнюваннЯ с.lryжбовоi дiяльностi;
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2) мiсячна або квартальна премiя вiдповiдно до особистого внеску
держtlвного службовця в зага.,,tьний результат роботи державного органу;

3) мiсячна або квартмьна премiя за наJIежне виконання умов контракту про
проходження державноi служби (у разi укладення).

3.3. Надбавка за висJryry poKiB виплачусться працiвник€l},t головного

управлiння щомiсячно та встановлюеться:
державним службовцям на piBHi 3 вiдсоткiв посадового окJIаду

державного службовця за кожний календарний piK стажу державноi служби, але
не бiльше 50 вiдсоткiв посадового окладу;

праiвникам, якi викон},rоть функцii з обслуговуваЕня у вiдсотках до
посадового окладу у таких розмiрах: понад 3 роки - 10, понад 5 poKiB - l5, понад
10 poKiB - 20, понад 15 poKiB - 25, понад 20 poKiB - 30, понад 25 poKiB - 40
вiдсоткiв посадового окJIаду.

З.4. Встановлювати в межах фонду eKoHoMii оплати працi додатковi
стимулюючi виплати: надбавки за iнтенсивнiсть працi та за виконання особливо
важливоi роботи у вiдсотках до посадового окJIаду.

3.5 Виплачувати при наданнi щорiчноi ocHoBHoi вiдпустки:t - державним стryжбовцям грошову допомоry у розмiрi середньомiсячноi
зарплати:

- працiвникам, якi виконують функцii з обслуговуванЕJI, матерiальну
допомоry для оздоровлення у розмiрi, що не перевищуе середньомiсячноi
зарплати.

заробiтну rrлату за першу половину мiсяця - 16 числа;
остаточний розрахунок за мiсяць - 1 числа,

З.8. Якщо день виплати заробiтноi плати збiгаеться з вихiдним, святковим
або неробочим днем, заробiтну плату виплачувати напередоднi. Заробiтну
плату працiвникам за весь час щорiчноi вiдпустки, у тому числi i частковоТ,
виплачувати не пlзнlше нlж за три днl до початку вlдпустки, при yMoBl
своечасного (за 14 календарних днiв до початку вiдпустки) подання до вiддirry
кадрiв заяви про вiдпустку.

3.9,У разi порушення cTpoKiB виплати заробiтноi плати компенсувати
працiвникам на умовах, визначених законодавством, втрати частини заробiтноi
плати у зв'язку iз порушенням cTpoKiB ii виплати.

3.10. Повiдомляти працiвникiв при кожнiй виплатi заробiтноi плати про
данi, що н€шежать до перiоду, за який проводиться оплата працi:

а) загальна сума заробiтноi плати з розшифровкою за видами виплат;
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б) розмiри i пiдстави уlримань iз заробiтноi плати та нар.хувань;
в) сума заробiтноi плати, що належить до виплати.

3,9. Своечасно здiйснювати вiдрахування BHecKiB на загальЕообов'язкове
державне соцiальне страхування за найманих працiвникiв.

Профспiлкова сторона зобов'язусгься :

- здiйснювати контроль за дотриманням законодавства з оплати працi,
своечасною виплатою заробiтноi плати;

- сприяти роботодавцю у питаннях дотримаIrнJI трудовоi дисциплiни
працiвниками.

роздIл Iч

Охорона прачi

Роботодавець зобов'язуеться:

4.|. 3 метою створення нормЕIльних умов прачi для працiвникiв
головного управлiння виконувати насryпнi роботи :

- проводити ремонт в службових примiщеннях за потребою;

- забезпечувати працiвникiв апарату канцтоварами в необхiднiй для
роботи кiлькостi з врмуваЕням меж доведеного кошторису.

4.2. Здiйснювати стр.tхуваIIця водiiЪ автотранспорту вiд нещасних
випадкiв.

Профспiлкова сторона зобов'язусгься :

Здiйснювати контроль за станом умов працi та виконанням передбачених
нормативiв безпеки, гiгiени працi та виробничого середовища,

роздIл ч

Соцiальний захист та задоволення духовних потреб

Сторони домовилися :

5. 1 . Надавати одноразову грошову допомоry у випадках:
- непередбачених екстремЕLпьних ситуацiй; форс-мажорних обставин; у

зв'язку з iншими скJIадними, сiмейними обставинами.

5,2. Органiзовувати зустрiчi з ветеранами Пенсiйного фонду з нагоди



рiчницЬ та ювiлейниХ дат та профеСiйних свят, з вргlеннJIм подарункiв.

5.3. З коштiв, Що облiковуються на розрахунковому рахунку первинноi
профспiлковоi органiзацii видiляти суму у розмiрi 1600 грн. для придбання
цiнногО подарункУ для членiв первинноi профспiлковоi органiзацii з наiод",

1) ювiлейноi дати - 50 poKiB;
2) при звiльненнi з роботи у зв'язку з виходом на пенсiю.

5.5. ОрганiЗовувати проведення культурно-масовlтх, фiзкультурних i
оздоровчих заходiв для працiвникiв головного управлiння.

Проводити вшанування BeTepaHiB, кращих працiвникiв, жiнок до свята 8
Березня, чоловiкiв до .Щня захисника УкраiЪи. Органiзовувати вечори
вiдпочинку та iншi MacoBi заходи.

Роздiл YI

Гарантii дiяльностi профспiлки

Роботодавець зобов'язуеться :

б.l.Визнавати цим договором виборний орган первинноi профспiлковоi
органiзацii повноважним представником iHTepeciB працiвникiв, на яких
поширюеться дiя договору, i погоджувати з ним проекти наказiв та iншi
локальнi нормативно-правовi акти з питань, що е предметом даного договору.

6.2. Забезпечувати гарантll прав профспiлок, встановленi Законом
УкраlЪи "Про професiйнi спiлки, ix права та гарантii дiяльностi''.

6,3. fuя забезпечення роботи виборного органу первинноi профспiлковоi
органiзацii i проведення зборiв працiвникiв головного управлiння надавати
безкоштовно примiщення з необхiдним обладнанням, опaчIенням, прибиранням,
охороtlою, а також у постiйне користування засоби зв'язку, комп'ютерну,
копiювальну TexHiKy i при необхiдностi транспорт.

б.4. Надавати вiльний вiд роботи час iз збереженнrIм середньоi заробiтноi
плати, в межах 2 годин на тиждень, членам виборних профспiлкових органiв, не
звiльненим вiд cBoii виробничих чи службових обов'язкiв, для виконання ix
повноваженЬ та громадсьКих обов'язкiв в iHTepecax трудового колективу, а
також для профспiлкового навчання.

6.5. На принципах соцiального партнерства проводити зустрiчi,
консультацii, iнформувати виборний орган первинноi профспiлковоi органiзацii
про плани i напрямки розвитку установи, забезпечувати участь представникiв
виборного органу первинноТ профспiлковоi органiзачii у нарадах, засiданнях



органiв управлiння.

З метою
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ЗАКiIЮЧНIПОЛОЖЕННЯ

координацii дiяльностi щодо колективно-договiрного

робоча комiсiя

Голова
Первинноi профпiлlсовоi органiзацii

УкраIни прцiвникЬ Гоrовною управпiння
областi

А.Ю.Пентек

реryлюваннЯ соцiально-трудових вiдносин та вдосконаленнrI соцiапьного
партнерства сторони домовилися :

п
в,

- створювати умови для реалiзацii прав i гарантiй дiяльностi виборного
органу первинноi профспiлковоi органiзацii, що визначенi законодавством ;

- проводити безготiвкове утримання iз заробiтноi плати за письмовими
заявами працiвникiв, якi е членами первинноi профспiлковоi органiзацii
членськi профспiлковi внески через бухгалтерiю управлiння з перерахуванням
зiбраних BHeckiB на рахунок не пiзнiше 3 банкiвських днiв пiсля виплати
зарплати;

- змiни i доповнення до цього договору здiйснюе робоча комiсiя
представникiв CTopiH пiсля попереднiх переговорiв;

- контроль за виконанням договору здiйснюе
представникiв CTopiH, яка вела переговори щодо його укладання ;

два рази в piK, (за I пiврiччя та за piK ) в цiлому- лБо P<l5A Б PlK, \Ja r rrlврrччя ,la за prк / в цlлому розглядати стан
виконаннЯ цього договОру на спiльНому засiданнi представникiв CTopiH, а при
необхiдностi - на заг€Lпьних зборах трудового колективу.

.щоговiр пiдписаний у трьох примiрниках, якi зберiгаються у кожноi iз
CTopiH i мають однакову юридичну силу.

Пiсля пiдписаннJI договору Сторони подають Колективний договiр на
реестрацiю до виконавчого KoMiTery Ужгородськоi MicbKoi ради.

.Щоговiр пiдписали:

начальник
Головного управлiння

Професйноi
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Додаток Nsl
до Колективного договору

ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальн ик головного управлiння

Пенсiйного фонду Украiни
областi

А.Ю.Пентек

2021 року

плАн
комплексних заходiв з охорони працi на 2021 piK

Nsп/п Найменування заходiв Строк
виконаЕня

Затрати,
грп..

викопавець

l Провести аналiз стану охорони
прачi за piK та виконшrня <Плану
комплексних заходiв за 2020 piK

сlчень Вiдповiдальний за
охорону працi

2 Органiзувати та провести щорiчний
iнструктаж з охорони прачi та
технiки безпекл на робочому мiсчi

Лютий вiдповiда,rьний за
охорону працi

3 Проводити первиннi iнструктажi з
охорони працi та технiки безпеки
на робочому мiсцi
новопризначеним працiвникам

За
потребою

Вiдповiдмьний за
охорону працi

4 Провести пiдготовку
автотранспорту до проведення
технiчного огляду

травень Вiдповiдальний за
охорону працi

5 Провести навчaшня з питмь
охорони працi на теми:
1.Електробезпека. OcHoBHi заходи
по забезпеченню електробезпеки,
2.OcHoBHi шкiдливi виробничi
фактори (шум, освiтлення,
електромагнiтне випромiнювання,
тощо).
3.Правила наJlання першоi
допомоги при Еещасних випадках.

Червень

Вересень

Жовтень

Вiдповiдальний за
охорону працi

6 Систематично проводити анатiз
стану охорони прачi та
невиробничого травматизму в
Головному управлiннi

щомlсяця вiдповiда,rьний за
охорону працi

Гуштан.Щ.В.Начальник вiддiлу госполарського обслуговування
та матерiально-технiчного забезпечення
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[одаток Nэ2
до Колективного договору

ЗАТВЕРЛКЕНО
заг€шьними зборами трудового

колективу головного управлlння
Пенсiйного фонду Украiни

в Закарпатськiй областi
протокол Ns 1 вiд З0 травня 2016 р.

прАвилА
внутрiшнього службового розпорядку rоловного управлiння Пенсiйного

фонду Украiни в Закарпатськiй областi

I. Загальнi положення

1. Правила внутрiшньогО тудового розпорядку ( лалi Правила) головпого управлiння
пенсiйного фонду Украihи в Закарпатськiй областi ( да:li головне управлiння) визначають
загальнi положеЕня щодо органiзацii внутрiшпього службового розпорядку головного
управлiння, режим роботи та у (ови перебування державного службовця в головЕому
управлiннi та забезпечення рацiонального використання його робочого часу.

2. Службова дисциплiна в головному управлiннi фlттуеться на засадах сlмлiнного та
професiйногО виконанЕя державним службовцем cBoix обов'язкiв, створеЕня нlUIежних ),ъ,rов
лля ефективноi роботи, ii матерiально-технiчного забезпечення, заохочення за результатами
роботи.

3. Правила внутрiшнього службового розпорядку головного управлiння затверджуються
загальними зборами державних службовцiв головЕого управлiння за подalнням начIUIьника
головного управлiння i виборного органу первинноi профспiлковоi органiзацii на ocHoBi
типових прtlвил внугрiшнього службового розпорядку, затверджених нiж:вом
Нацiонапьного агентства Украiни з питаЕь державноi служби вiд 03 березня 20lб р. JФ 50,
зареестрованим в MiHicTepcTBi юстицii Украiни 25.03.2016 р, Nе 457128587.

4. Правила внутрiшнього службового розпорядку головяого управлiння доводяться до
вiдома Bcix державних сrryжбовцiв, якi працюють у головному управлiннi, пiд пiдпис.

II. Загальнi правила етичноi поведiнки в головному управлiннi
1. .Щержавнi службовцi повиннi дотримуватись вимог етичноi поведiпки.

2. .Щержавнi сrrужбовцi у своiй роботi повиннi дотимуватись принципiв професiйностi,
принциповостi та доброзичливостi, дбати про свою професiйну честь i гiднiсть.

3. .Щержавнi слухбовцi повиннi },никати нецензlрноi лексики, не допускати пiдвищеноi
iнтонацii пiд час спiлкування. Неприпустимими е прояви зверхностi, зневажJIивого ставлення
до колег та громадян.

4. .Щержавнi службовцi пiд час викоIlанЕrI cBoix посадових обов'язкiв повиннi
дотримуватися взасмоповаги, дiлового стилю спiлкуванЕя, виявляти принциповiсть i
витимку.
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III. Робочий час i час вiдпочинку державного сlryжбовця

1. Тривалiсть робочого часу державного службовця становить 40 годин Еа тиждень.

2. В головному управлiннi встztновлюеться п'ятиденний робочий тиждень: понедiлок,
BiBTopoK, середа, четвеР - по 8 годин 12 хвилин, п"ятниця - 7 годин 12 хвилин, вихiдri днi -
субота i недiля.

3. Початок та кiяець робочого часу, перерва, що надасться для вiдпочинку i харчуваrrня,
в головномУ управлiннi встановленi TaKi: понедiлок, BiBTopoK, середа та четвер з 8-oi до 17-oi
години, п'ятниця - з 8-оi до 16-оi години ,

ТривалiстЬ перерви для вiдпочинку та харчувttння становить 48 хвилин. Перерва не
включа€ться в робочий час, i державний службовець може використовувати ii на свiй розсул.
На цей час BiH може вiдлl.чатися з мiсця роботи.

4. Напередоднi святкових та неробочих днiв тривалiсть робочого дня скорочу€ться на
одну годину .

5. Прачiвникаlrл забороняеться вiдволiкати держilвпого службовця вiд виконання його
посадових обов'язкiв.

6. Облiк робочого часу у головному управлiннi здiйснюеться у табелi робочого часу.

7. ВихiД державногО службовцЯ за межi розтаШуваннJI головного управлiння у робочийчас зi службових питмь вiдбуваеться з вiдома його безпосереднього керiвника та
засвiдчуетьсЯ державним службовцем особистим пiдписом зi зазначенням мiсця, куди BiH
Вiдл},. аеться, в Жlрналi вiдлуrень, що знilходиться в приймальнiй головного упралвiння. У
головному управлiпнi ведеться ж}рЕал реестрацii наказiв про вiдрядження.

IV. Порядок повiдомлення державним службовцем про свою вiдсутнiсть
1. !ержавний службовець повiдомляе свого безпосереднього керiвника про свою

вiдсутнiсть на роботi у письмовiй формi, засобами електронного чи телефонного зв'язку або
iншим достlтtним способом.

2. У разi недотримllннЯ держaвниМ службовцеМ вимог пунктУ 1 цьогО роздi.lry
скJIадасться акт про вiдсугнiсть державного службовця на робочому мiсцi.

3. У разi ненадання державним службовцем доказiв поважностi причини cBoei
вiдсутностi на роботi BiH повинен подати письмовi пояснення па iм'я начальника гоrrо""о.о
управлiння щодо причин cBoei вiдсутностi.

V. Перебування державного службовця в головному управлirrнi у
вихiднi, святковi, неробочi днi та пiсля закiнчення робочого часу

1 . .щ,ля виконання невiдкладних завдань дерхавний сrr}.экбовець може зarлг{атись до
роботи понад установлену тривалiсть робочого дня за наказом начальника головного
управлiння, про який повiдом.tlясться виборний орган первиЕноi профспiлковоi оргшriзацii, в
тому числi у вихiднi, святковi, неробочi днi, а також у нiчпий час з компенсацiею за робоry
вiдповiдно до законодавства.

Трива.lliсть роботи понад установлену тривалiсть робочого дня, а тlкож у вихiднi,
святковi та неробочi днi, у нiчний час дJIя кожного державного службовця не повинна
перевищувати чотири години протягом двох днiв поспiль i 120 годин HapiK.
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2. Начальник головного управлiння за потреби може заJIучати державних службовцiв
головного управлiпня до чергування пiсля закiнчення робочого дня, у вихiднi, святковi i
неробочi днi.

чергування державного службовця пiсля закiнчення робочого дня, у вихiднi, святковi i
неробочi днi здiйснюеться згiдно з графiком, який розробляетъся сектором персон.tлу
ГОЛОВНОГО УПРавлiння i затверлжуеться начальЕиком головного управлiння за погодженням
виборного органу первинноi профспiлковоi оргаriзацii.

3. У графiку чергувalння зазначаються: завданЕя, яке потребус виконzlння,
вiдповiдальний державний службовець, його посада, мiсце, дата та строк черryвання.

4. У разi за.'IучеЕня до черryваIIня пiсля закiнчення робочого дня, у вихiднi, святковi i
неробочi днi державного службовця, якого не вкJIючено до графiка, Еаступного робочого дня
пiсля чергування вiдповiдна iнформацiя подаеться сектором персонаIrу Еачальнику
головного управлiння для внесення в установленому порядку вiдповiдних змiн до такого
графiка,

5. У разi заJIучення державного службовця до роботи понад установлену тривалiсть
робочого дня у головному управлiннi запроваджу€ться пiдсуплований облiк робочого часу з
тим, щоб трива,riсть робочого часу за облiковий перiод не перевищувма норми тривалостi
робочого часу.

За роботу в зазначенi днi (час) державним службовцям надаеться грошова компенсацiя у
розмiрi та порядку, визначених законодilвством про працю, або протягом мiсяця надаються
вiдповiднi днi вiдпочинку за змваLlи державЕих службовцiв.

6. Заборонясться залучати до роботи понад устмовлену тривалiсть робочого дня, а
також у вихiднi, святковi та неробочi днi, у нiчний час вагiтних жiнок i жiнок, якi мають
дiтей BiKoM до тьох poKiB. Жiнки, якi мають дiтей BiKoM вiд 3 до 14 poKiB або дитину-
iнва:riда, мож}ть зЕrлучатися до над}рочних робiт лише за iхньою згодою. Залуrення
iнвалiдiв до надурочних робiт можливе лише за ikньою згодою i за умови, що це не
суперечить медичним рекомендачiям.

VI. Порядок доведення до вiдома державного службовця нормативно-
правових aKTiB, наказiв, дорrlень та розпоряджень зi службових питань

l, Нормативно-правовi акти, накази, дор}п{ення, розпоряджеЕЕя зi стryжбових питань
доводяться до вiдома державних службовцiв шJIяхом озпайомлення у паперовiй або
електроннiй формi з пiдтвердженням такого ознайомлення.

Пiдтвердженням може слугувати пiдпис державного службовця (у тому числi як
вiдповiда,rьного виконавця) на локрлентi, у журналi реестрацii докlшентiв або вiдповiдний
електронний цифровий пiдпис, який пiдтверджус ознайомлення з певним службовим
документом в електроннiй формi.

VII. .Щотримання загмьних iнструкцiй з охорони працi та
протипожежноi безпеки

1. Начаrьник головного управлiння зобов'язаний забезце,шти безпечнi умови прачi,
належний стан засобiв протипожежноi безпеки, caHiTapii i гiгiени прачi.

Iнструктування з охорони працi та протипожежноi безпеки мае здiйснювати особа, на
яку начальником головного управлiння покладенi вiдповiднi функцii в головному 1тlравлiняi.
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Iнструктування з охорони працi та протипожежноi безпеки мае здiйснювати особа, на
яку начаJ,Iьником головного управлiння покладенi вiдповiднi функцii в головному утравлiннi.

.2. .Щержавний службовець повиIlен доIримуватись правил технiки безпеки, виробничоi
caHiTapii i гiгiени прачi, протипожежноi безпеки.

з. Умови працi на робочому мiсцi, стан засобiв колективного та iндивiдуального захисту,
цо використов},ються держaвним службовцем, а також санiтарно-побутовi рtови повиннi
вlдповlдати вимога}l нормативно-правових aKTiB з охорони працi.

4. За стан пожежноi безпеки та дотимання iнстрlкчiй з охорони праui в органi
лержазноi влади вiдповiдае начальник головного управлiння ,,а 

""."а.rйа 
нимЪiдповiдЙьrа

особа, на яку покладено такий обов'язок.

VIII. Порядок прийнятгя та передачi дiловодства (справ) i майна
державним службовцем

1.,Щержавний службовець зобов'язаrий до звiльнення з посади чи переведення на iншу
посаду передати справи i довiрене у зв'язку з виконапням посадових обов'язкiв майнь
уповноваженiй начаJIьником головного управлiння особi. Уповноважена особа зобов'язана
прийняти справи i майно.

_ В разi вiдсlтностi у державного службовця справ або довiреного йому майна, його
безпосереднiй керiвник засвiдчуе цей факт службовою зaшискою, в якiй зазначае, що за
державниМ службовцеМ не рахуотьсЯ справи абО майно, якi б пiдлягали передачi.

2_. Факт передачi справ i майна засвiдчуеться актом, який складаеться у двох
примiрникаХ i пiдписуеться }повновФкеною особою головного управлiння, завijувачем
сектору персоналу головного 1тrравлiння та державним службовцем, який звiльняеться,

Один примiрник ztкTa видаеться
переводиться на iншу посаду, iнший
державного службовця.

державному службовцю, який звiльняеться чи
примiрник долу{аеться до особовоi справи цього

IX. Прикiнцевi положецня

1. Недотримання вимог правил внутрiшнього сrryжбового розпорядку е пiдставою для
притяп{ення державного службовця до вiдповiдмьностi у порядку, передбаченому чинним
законодавством.

2. Питання, пов'язанi iз застосуванням прllвил внутрiшнього службового розпорщку,вирiшlтоться начальником головного управлiння, а у випадках, передбачених чиЕним
з:lконодавством, - спiльно .або за згодою з виборним орг,lном первинноi профспiлковоi
орган iзачii у разi i"l'наявностi.

ПОГОДКЕНО

Начшrьник головного управлiнпя

ПОГОДКЕНО

Голова первинноi профспiлковоi оргшiзацii
прачiвникiв головного управлiння
Пенсiйного фонду Украihи
в Закарч9с9<iй об_ластi

'dI q,*-=- станко н. Ф.

Пенсiйного фонду Украiни
в Закарпцськiй областi

(//&ч

/

Пентек А.Ю.
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ПОГОДЖЕНО
Голова первинноi

ЗАТВЕРДЖЕНО
Загальними зборами трудового

колективу головЕого управлiння
Пенсiйного фонду УкраiЪи в

Закарпатськiй областi
протокол Ns 2 вiд 02.04.2020

профспiлковоi органiзачii
Головного

Змiни до ПРАВИЛ
внутрiшнього службового розпорядку Головного управлiння

пенсiйного фонду Украiни в Закарпатськiй облiстi

III. Робочий час i час вiдпочинку державного службовця

,Щоповнити Роздiл наступним пунктом.

9, За iнiцiативою державного службовця i згодою його безпосереднього
керiвника та керiвника самостiйного структурного пiдроздiлу (за наявностi)
такий державний службовець може виконувати завдання за посадою за межами
адмiнiстративноi булiвлi Головного управлiння. .Щля цього, державний
службовець повинен погодити у письмовiй формi, зокрема засобами
телекомунiкацiйногО зв'язку, перелiК вiдповiдних завдань та строки i*виконання з безпосереднiм керiвником та керiвником самоьтiйного
структурного пiдроздiлу (за HMBHocTi).

.Щля державного службовця обсяг завдань за посадою за межами
адмiнiстративноi булiвлi Головного управлiння повинен визначатись з
урахуванням тривалостi його робочого часу.

за межами адмiнiстративноi будiвлi Головного управлiння можуть
виконуватися завдання, якщо ix якiсне, ефективне та результативне виконання
не потребуе:

використання iнформацii з обмеженими доступом;
доступу до комп'ютерного, телекомунiкацiйного та,/або програмного

забезпеченнЯ , яке функцiОнуе лише у примiщеннi Головного ynpu"ni"rr;
. обов'язковогО перебування в примiщеннi Головноiо управлiння(залу,rення iнших працiвникiв Головного управлiння, .rро"aд"rr"
консультацiй, нарад тощо),

за межами адмiнiстративноi будiвлi Головного управлiння можуть
виконуватисЯ завданЕЯ тiльки за допомогоЮ захищених носiiЪ та захищених
каналiв зв'язку, щоб унеможливити несанкцiонований доступ до Iнформацiйно-
телекомунiкацiйноТ системи Пенсiйного фонду УкраiЪи.

час виконацня державним службовцем завдань за посадою за межами
адмiнiстративноi будiвлi Головного управлiння облiковуеться як робочий час,

IV. Порядок повiдомлення державним службовцем про свою вiдсутнiсть
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.Щоповнити Роздiл насryпним пунктом:

4. Вимоги цього роздi-тry не застосовуються до державних службовцiв пiд
час виконаЕItя ними завдань за посадою за межами адмiнiстративноi будiвлi
Головного управлiння.
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Погоджено
з виборним органом первинноi
профспiлковоi органiзацii
головного управлiння

Додаток Ns3
до Колективного договору

Введено в дiю
наказом головного управлiння

Пенсiйного фонду Украiни

Пенсiйного фонду УкраiЪи
в Закарпатськiй областi
протокол Jф 2 вiд 23.03.2018 р.

прАвI4Iи

впутрiшнього трудового розпорядку
для працiвнпкiв, якi виконують функцii з обслуговування,

та робiтншкiв головного управлiнпя
Пенсiйrою фцryУrраtiи в Заlqrшськй обmстi

I. &га,ънi положеr+rя

вiдповiдно до cTaTTi 43 Конституцii Украiъи кожен громадянин мае право
на працю, що включас можливiсть заробляти собi на життя працею, яку BiH
вiльно обирае або на яку BiH вiльно погоджуеться.

щержава створюс умови для повного здiйснення громадянами права на
працю, гарантуе piBHi можливостi у виборi професii та роду трудовоi дiяльностi,
реалiзовуе програми професiйно-технiчного навчання, пiдготовки i
перепiдготовки кадрiв вiдповiдно до суспiльних потреб.

плату, не нижчу вiд визначеноi законом.
Громадянам гарантусться захист вiд

Кожен мае право на належнi, безпечнi i здоровi умови працi, на заробiтну

незаконного звiльнення.
винагороди за працю захищаетьсяПраво на свосчасне одержання

Правила внутрiшнього трудового розпорядку ( далi - Правила) для
працlвникlв, якi виконують функцii з обслуговування, та робiтникiв ( далi
працiвникИ та робiтникiв) головного управлiння Пенсiйного фонду Украihи в
ЗакарпатськiЙ областi (далi - головне управлiння) визначають режим роботи,
уtчtови перебування таких працiвникiв та робiтникiв в головному управлiннi i
мають на MeTi змiцнення трудовоi та виконавськоi дисциплiни, забезпечення
правильноi органiзацii працi, ефективного використання
пiдвищення якостi та продуктивностi працi.

робочого часу,

в Закарпатськiй областi
Ns 263 вiд l1.04.2018 р.

законом.

Питання пов'язанi iз застосуваннrIм зазначених Правил, вирiшlтоться
керiвництвоМ головногО управлiнллЯ (далi - Керiвництво) в межах наданих йому
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прав, а у випадках, передбачених чинЕим законодавством i цими Правилами, -спiльно за погодженням з виборним органом первинноi прЬфспiлковоi
органiзацii головного управлiння I_{i питання вирirrrуIоться ,апо* 

-rрудоч",
колективом вiдповiдно до його повноважень.

II. Порядок прийняття на робоry i звiльнення з роботи працiвнпкiв, якi
виконують функчii з обслуговування, та робiтникiв головного

управлlння

Прачiвники та робiпrики реалiзуrогь сво€ право на працю згiдно з Кодексом
законiв про працю Украi'ни IIIJIжoM },кпадання трудового догOвору про робоry в
пIповномУ управпiннi, за якиМ збов'язlrmЬея викоtI},ваТи доручеЕу рбогу,
дотрим},ючись вrrутрiшнього трудовою розпоряJIку, а Керiвницгво збов'язусгься
виIIлач},вrлти заробiтку плаry i забезпеч}ъати небхiднi лпя виt(онання робоги
умови працi, пердбаченi законодавствOм про праuю i угодою сюрiн.

при укладеннi трудового договору працiвники та робiтники зобов>lязанi
подати паспорт або iнший документ, що посвiдчус особу, Цулову книжку,
вiйськово-облiковi документи (вiйськовий квиток або тимчасове посвiдчення -
для вiйськовозобов>язаних, посвiдчення про приписку до призовноi дiльницi -
для призовникiв), iншi документи, необхiднi дJUI виконання обов>язкiв.

Заборrrясгюя вIалагати вiд осiб, лсi приiirиаоться на рбсrry, вiдомоогi та
доIýмекти, поданнJI ясо< не перфачено чинним з€конодавством,

Трулову книжку працiвники та робiтники здають до служби управлiнrrя
персонЕrлом у день призначення на посаду.

укладання трудового договору оформляеться наказом про зарахування
працiвника або робiтника на робоry. У наказi зазначаються на.."а по"чд" та
вiдповiдного структ}?ного пiдроздiлу за штатним розписом, а також умови
оплати працi.

медичним висновком
здоров>я.

Працiвники та робiтники не можуть бути допущенi до роботи без
укJIадення трудового договору, оформленого наказом начЕIль}lика головного
управлiння, та повiдомлення територiального органу .ЩФС про прийняття
працiвника та робiтника на роботу в порядку, встановленому КМУ.

Забороняеться укJIадання 1рудового договору з громадянином, якому за
запропонована робота протипоказана за станом

При укrrадеr+ri трудовою доювору може бl.п.r обрлошrене утrэдою сrорiн
шлрофмr+rя з меrою первфм вiдlовiдrосгi працЬплка бо рбiтпжа рбогL л<а йому
доруч€lflюя. Умоm про влпробуъаlыпшi TepMiH повrлша бути вкlпочена до нЕlказу пр
прrйtяггя на робсrry.

в перiод вlтlробуъаrлrя на працьrплсь та робiтшсь поIrпФIоеться з€конод€lвство
прпращо.

строк ытrрбуваrrrrя дrя прцьпд<ь не може пФевиIIryвати трьох йслдь, ав
оцремI,D( випад(ах, з€l погодкеш{rI з виборrлп,r оргаrтом первлrr+rоi профпirковоi
оргаriзацii'юловною уцравIIiЕsI - шести йсщЬ. Дя робiпп,кЬ сгрок вlшробувашrя не
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може перевIдlý/шти одlою мlсяц.

.Що початку роботи Керiвництво зобов'язано :

- ознайомити працiвника або робiтника з посадовою iнструкцiею,
роз'яснити його права та обов'язки, проiнформувати пiд розписку про уIlrови
працl;

- ознайомити працiвникiв та робiтникiв з цими Правилами;
- визначити працiвниковi або робiтниковi робоче мiсце, забезпечити його

необхiдними для роботи засобами;
- проiнструктувати його з технiки безпеки, виробничоi caнiTapii, гiгiени

прац1 1 протипожежно1 охорони.
На Bcix працiвникiв та робiтникiв, якi пропрацюв€lли в управлiннi бiльше

п'яти днiв, ведуться трудовi книжки в порядку, встановленому законодавством.
Працiвникам та робiтникам, якi приймаються на робоry вперше, трудова
книжка оформляеться в TepMiH не пiзнiше п'яти днiв пiсля прийняття на робоry.

З yciMa нак€lзами, що стосуються працiвника та робiтника, служба
управлiння персонщIом сво€часно ознайомлюе його пiд розписку.

YciM працiвникам та робiникам адмiнiстрацiя зобов'язана видавати при
виплатi заробiтноi плати розрахунковi листи.

Припинення трудового договору можливе лише за умов, передбачених
чинним законодавством.

Працiвник та робiтник мае право розiрвати трудовий договiр, укладений
на невизначений строк попередивши про це Керiвництво письмово за два
тижнi. У разi, коли змва працiвника та робiтника про звiльнення з роботи за
власним бажанням зумовлена неможливiстю продовжувати робоry з поважних
причин (переiЪд на нове мiсце проживання; переведення чоловiка або дружини
на робоry в iншу мiсцевiсть; вступ до навчzulьного закJIаду; неможливiсть
проживання у данiЙ мiсцевостi, пiдтверджена медичним висновком; вагiтнiсть;
догляд за дитиною до досягнення нею чотирнадцятирiчного BiKy або дитиною з
iнвалiднiстю; догляд за хворим членом ciM'i вiдповiдно до медичного висновку
або особою з iнвалiднiстю I групи; вихiд на пенсiю; прийняття на роботу за
конкурсом тощо) Керiвництво повинно розiрвати трудовий договiр у строк про
який просить працiвник та робiтник,

Розiрвання трудового договору з iнiцiативи Керiвництва не догryскасться без
попередньоi згоди виборного органу первинноi профспiлковоi органiзацiI, за
винJIтком випадкiв, передбачених чинним законодавством Украiни.

Записи про приtIини звiльнення в наказi та в труловiй книltщi працiвника та

робiтника робляться у точнiй вiдповiдностi з формуrпованням

У день звiльнення Керiвництво

пдност1 з !рормуJIюванн,Iм чинного
статтю (rгlтлсг) закону.
зобов'язано видати працiвниковi та

законодавства i з посиланrrям на вiдповiдту статтю (rryтлсг) закону.

робiтниковi належно оформлену трулову книжку i провести з ним розрахунок.
.Щнем звiльнення вкDкаеться остшrнiй день роботи



2|

lп- oclroBlri бов'язки працiвпикiв та робiтнпкiв

Yci праIrЬшшсt та рбiпппс.r зобов'язанi:
- праlчомти чесно i срллiнно, додержуватись дисципrriни працi, цих Правrrл,

своеч€lсно виконувати розпорядкеЕня KepiBHlж4 викорисювувати весь робочий час
для продуктивноi працi, а також додержуватись вимог з охорони пршli,
пртипожежноi охороrш, вирбтмчоi caHiTapii;

- полiгпrrувати якiсть роботи, системати.Iно пiдвиrrryвати дйову ква-тriфiкацiю,

дотриIчf}ъатися сrrркбовоi та викоIlавськоi дисциплiни, вживати заходiв дtя
негайною усунення недолiкiв у роботi та причин, що lx зупловJIюють;

- угршчIувати свое рбоче йсце в нЕuIежЕому cTaHi, а також пiдгрпчrувати
чистоту в примiщення< головною упраыriння;

- додерк}tsатись встановленого порядку збереженrя матерiа.пьних цiнностей i
документiв, не виносити з будинrсу установи орггехнilсу, матерiали та доч/меЕти,
призначенi дrя службовою користув€tЕIuI; дбаfuптво стtвитись до майна, меблiв,
оргтехнiки тощо, рацiон€tльtlо використовувати i витрачати канцелярське
прIаJIаддя, елекгроенергЬ та iншi MaTepia-lbHi рсурси;

- економно використов}ъати час на службовi мiлсuiськi та MicbKi телефоrшi
переювори.

коло обов'язкiв, що ix виконуе кожен пратIiвник та робiтник за своею
посадою, визначаеться посадовою iнструlсдiсtо i положештяrц про вi.щlовiдпй
сгруtсгурrпй пiдрозлiл управrrirrrrя, затвердкеними в установленому поряд(у,

КерЬшпггво не мае црав€r вимаrати вiд праrЬшп<а або робiтплса викон.шIuI

робсrги, не перфаченоi трудовим договорм та посадовою iнсгруrсдiео.

[V. Основпi обов'язки Керiвниrпм

Керiвrптцгво зобов'язано:
- належним .ппrом оргшliзовумти рбоry прачiвrпп<iв та робiтrплсiв, щб

кожен працював за фахом i квалiфiкацiею, мав закрiппене за ним робоче мiсце,
свосчасно, до початку виконання доруlеноi роботи, бр ознайомлений iз
зalвд€lшшм i забезпечеlлшi робсrюю прсrшгом усюю робочою дrя;

- затвермм посадову iнструкцiю на кожну поса.ry за штатним розписом;
- вживати зaйодiв дlя вдосконшешя оргаIriзацii'рбсrги;
- забезпечуъати сроре дсrгрIл\4шrня трудовоi та вIжонавськоi д.rсIцпшliки,

проводити постiйну робоry щодо ii змiцнення, вживати заходiв впливу до
пФуIЕп4ф;

- полiппr}ъати уплови прачi, неухиJьно дотрIлllуватись з€конодЕlвства про пращо
та ri охорну; забезпеwrша здоровi та безпе.шi упtови пршrr;

- постiйно кон,гроJIювати дотримашfi гIрацiвш,Iкаш.r та робiтниками ycix вlаллог

:txHilc.r безпеюа, виробничоi caHiTapii та гiгiеlш прачi, протlлlожеясrоi безпеюл;

- 
"цlлlatlвати 

заробiтну гшаry 1 та 16 числа кожного мiсяця; у T!D( випа,щtlх,
Iolи .]ень виIUIати заробiтноi rшrати збiгасься з вIDdдлд,l або свягковrш дrем,
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заробiтrту шату виIIлачув€lти напередод{i;
- забезпеч}ъати матерiальну зацiкавлеIriсть працiвникiв та рбiптикiв як у

результат€lх i'xHboi особистоi прачi, так i у зага.пьшос пiдсрtках роботи колекгиву
вiдповiдного структурного пiдроздiлу та управлiння в цiлоIчry;

- пiдвиuцвати роль морального стиtчO/JIюв€tннrI працi, заохо.rувати гrршrЬтппсЬ
та рбiтrпжiв забвпечувати поuпФенюI передового досвiду робсrги;

- забезпечувати систематиrIне пiцвищення дiловоi rcаlriфiкацii праrцвтп,Iкiв та
робiтникiв, створювати необхiдri р{ови для сумiщення роботи з н.вчаЕuIм у
навчаJБнI,D( з€lкпадах;

- увФкно ставI,гмсь до псrгрб i заrптгЬ працiвlппсЬ та робiтп.кЬ.
Керiвництво виконус cBoi обов'язки в oKpeMID( випадкЕtх спiльно або за

поюдкенням з профпi,ковlал койтетом юловного управлiння Пенсiйного
фонлу Украiъи в Закарпатськiй областi.

V. Робочий час та його викорпgгання

В го"rовному управлiннi встаноЕ,Iю€ться п'ятrцепний робочий пDкдень:
понедiлоц BiBTopolri, середа, четвер - по 8 гOдин 12 хвилин, п''яrниця - 7 юдин 12
хви,rин, вихiднi днi - с}бога i недiля.

Почаmк та кiнець робочою часу, перерва, що нада€ться лпя вiдпочинlсу i
харчувtлпня, в пNIовному управлiннi вgrановленi TaKi: понедiлоц вiвтороц серда
та четвер з8-оiдо 17юiюдини, п'япrиця -з 8юiдо lбюi годинп.

Тримлiсь перерви лпя вiдпочинку та харrування становпть 48 хвrшrин.
Перрва не вlоIюча€ться в робочий час, i працiвник.r та робiтниlсл мФкуть
використовувrlти liна свiй розсул. IIа цей час вони Molce вiшrучатися з мiсця робсrrи.

Напердоднi святковIо( та неробочих днiв тривалiсь робочоrо лня
скорочу€ться на одну юдину.

Об.пiк робочоm часу у пrповному упрашiннi здiйснюеться у табепi робочою
часу.

Вихiд працiвникiв та робiтникiв за межi розташування головного
управлiння у робочий час зi службових питань вiдбуваеться з вiдома його
безпосереднього керiвника та засвiдчуеться особистим пiдписом зi зазначенням
мiсця, куди BiH вiдлlчаеться, в Журналi вiдлу"rень, що знаходиться в
приймальнiй головного управлiння. У головному управлiннi ведеться журнЕlJI
peecTpauii HaKa:}iB про вiдрядження.

Працiвника та робiтника, який з>>явився на роботi в нетверезому cTaHi,
адмiнiстрацiя не допускае до роботи в даний робочий день i цей день
вважаеться проryлом.

Заборонясгься в робочий час:
- вiдволiкати працiвникiв та робiтникiв вiд ix безпосередньоi роботи,

змушувати ix виконувати громадськi обов'язки чи брати у{асть у рiзного роду
заходах, не пов'язаних зi службовою дiяльнiстю та обов'язкал,tи за посадою;

скпикати збори, наради для розв'язання громадських справ.
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Черговiсть надання щорiчrпос вi.щтусток вIтзначаетъся графiком, яrшй
складаегься на кожний календарнIй pik не пiзпiше 5 сiчня, затверджуеться
начальником головного 1,тlравлiнrrя за погодженIU{м з виборним органом
первинноТ профспiлковоi органiзачii i дово.щrгься до вiдома Bcix прачiвникiв
головного утравлiння. Графiк скJIадасться з урахуванюш необхiдностi забезпечення
нормаJIьного фунrоliоrryвання юловною 1правлiння, осМистID( iHTepeciB
працiвникiв та робiтникiв, мож.пивостей для ix вiдпочинку.

Вiдкrп.rкання з щорiчноi вiдгryстки догryскаеться за зюдою цраlliвlдr*u ,u
робiтника лише для вiдведення стrасiйного лtас4 виробничоi aBapii або негайного
yc},HeHHrI ix наслiдкiв, ди вiдведеrПrя нещасню( випадкiв та в iHrrпo< випадкllх,
передбаченlо< законодaвством, цри цьому основна безперервна частина вiдгryстки
мае становити не менше 14 ка,rендарнrа< днiв. У разi вiдк,,rикання працiвника або
робiтника з вi.щrусжи йою праrшо оIшачують з урах}ъання\.{ суми, що була
нарахована на оппату невикористаноi частини вiдryстки.

Працiвникаrr.r та робiтникам за ix заJIвою МОЖе б},п.l надана вiдгryстка без
збереження заробiтноi Iшати за сiмейними обставинами та з iнцло< пoBIDKHLD(
приrIин згiдно законодавства.

YI. Заохочення за успiхи в роботi

За особливi трудовi зас,т}ти на вiдповiдних працiвникiв та робiтникiв
подасться кпопоташUI до вшщо( оргаrЬ щодо 1х з€юхоченIш, нагOродкення
почесними граN.lотап.{и, iнuшддл вi/внаками в поряд(у i в термiни, обутлошrенi
сrату"гаппа (положеlпrлл,r) про вiдlовiдri наюрод,r та вiдзнаrс.r,

YII. Вйповiдальнiсть працiвпикiв за порушення трудовоi дисциплiни

порушення трудовоi дисциплiни, зокрема невиконання або неналежне
виконанIUI з винИ працiвника або робiтниКа покладениХ на ньогО трудових
обов'язкiв тяпlе за собою застосув€lЕ}UI дисцигшliнарних заходiв, передбаченtл<
чинним зilконодавством.

Згiдно зi статтею l47 Кодексу законiв про праIцо Украihи, за порушенIuI
трудовоi д.Iсцигшiни до пряrliвника та робiтника може б5пи застосовано тiльки одиrr
з т€lких заходiв стяпrення:

- оюлошешш дог€lни;

- звЬнення.
Щисщrплiнарне стягнення застосовуеться безпосередrьо пiсля виявлення

проступку, але не пiзнiше одного мiсяця з дня його виlIвлення, не рахуючи часу
звiльнення працiвника та робiтника вiд роботи у зв'язку з тимчасовою
нецрацездатнiстю або пербраrпrлл його у вiдryстцi.

.Щисlдшlriнарне стягненюI не може бугtа накладене пiзнiше шесги йслдiв з дlя
вllинеIffrя проступку.

.Що застосрання дисцигшliнарногo стягненlш адллiнiстрацй повинна зФкадати
вiд порушника трудовоi дисциплiни письмовi поясненIuI.
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За кожне порушенIш ЦУдовоi дисцигшliни може бути застосоваЕо лише одIед,tсциплiнарне стягненIй. При обраrтнi виду стягненюI враховуеться сryпiньтяжкостi вчиненого проступку i 
-заподiяна'Еим 

шкода, обставини, за якID(вчинено црступок, та попередUI рбmа працiвlппса.
Стягнення оголопIу€ться в наказi i повiдомляеться працiвниковi таробiтниковi пiд розгпrску.
Якщо протягом року з днrI накладеЕнrI дисциплiнарного стягненЕrIпрацiвника або робiтника не буде пiддано новому дисципrriнарному стягнеЕЕю,то BiH вважасься тzlким, що не мав д{сrцггriнарною стягнешUI.
Якщо працiВник абО робiтниК ". ооЬ.*" нового порушенюI трудовоiдасц,rггriни i до того ж проявив себе як срrлiнний працiвник, то стяпlенIи можебупl зняте до закiнчеl+rя одною potry.
Протяюм дii дисциплiнарного-стягнеЕIUI з€lходи заохочеЕIUI до працiвrпп<а тарбiппка не застосовуються.
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