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роздIл I
Сторони Щоговору та ix повноваження

1.1. Щей договiр укладено мiж службою у справах дiтей та ciM'T
Святошинськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi
Адмiнiстрацiя або Служба) в особi начальника служби Топоренко Свiтлани
АнатолiТвни, яка дiс на пiдставi положення про службу, з однiеi сторони, та
трудовим колективом в ,особi обраного i уповноваженого представника
працiвникiв Служби, заступника начальника служби - начальника вiддiлу
сiмейноi полiтики MarriKoBoT Нелi Ярославiвни (далi - Представник трудового
колективу) з другоi сторони.

1.2. Колективний договiр, укладений вiдповiдно до законодавства
Украiни i прийнятих сторонами зобов'язань е основним нормативним
документом, що регулюс труловi та соцiально-економiчнi вiдносини мiж
Алrriнiстрацiею i трудовим колективом на ocHoBi взаемного узгодження
iHTepeciB cTopiH, мiстить зобов'язання i вiдповiдальнiсть cTopiH, гаранryс захист
трудових прав та iHTepeciB працiвникiв служби, внесення змiн i доповнень до
ньою, вирiшення iнших питань, що с предметом договору.

1.3. Сторони визнають взасмнi повноваження, зобов'язання вiдповiдних
cTopiH колективного договору i зобов'язуються дотримуватися принципiв
соцiального партнерства, паритетностi представництва, рiвноправностi cTopiH,
взасмноi вiдповiдальностi, конструктивностi та apryMeнToBaHocTi при
проведеннi переговорiв щодо укJIадання договору.

1.4. Адмiнiстрацiя i працiвники визнають Представника трудового
колективу, як единого представника трудового колективу що представляс ik
iнтереси у вирiшеннi економiчних, соцiальних i побутових питаннях.
Працiвники Служби надають cBoi повноваження у веденнi колективних
переговорiв, укладеннi, пiдписаннi i виконаннi колективного договору
Представниковi трудового колективу.

2. Мета укладення колективного договору

2.1. Колективний договiр укладено з метою регулювання виробничих,
трудових та соцiально-економiчних вiдносин, узгодження iHTepeciB найманих
працiвникiв i роботодавця iз питань, що е предметом цього договору, захисту
трудових прав та iHTepeciB працiвникiв

2.2.Положення й норми договору розроблено на пiдставi, Закону Украiни
<Про колективнi договори й угоди)), Закону УкраТни кПро державну службу>,

Ко.лексу законiв про працю УкраТни, Закону Украiни <Про охорону працi>,

iнших нормативно-правових aKTiB.
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3. Щiя договору, внесення змiн та доповнень

3.1. Колективний договiр укладений строком на 3 роки, з 2022 року до
2024 року, набирас чинностi з дня пiдписання Сторонами i дiе до того часу,
поки сторони не укладуть новий або не переглянуть чинний, за винятком
випадкiв, передбачених законодавством Украiни.

З.2.У разi реорганiзацii Служби договiр зберiгас чиннiсть протягом
стрку, на який його уклад9но, або може бути переглянутий за згодою cTopiH.

3.3. У разi лiквiдацii Служби договiр зберiгае чиннiсть протягом усього
стрку проведення лiквiдацii.

3.4. У разi змiни роботодавця Служби чиннiсть колективного договору
зберiгаеться протягом строку його дii, але не бiльше одного року. У цей перiод
сторони повиннi розпочати переговЬри про укJIадення нового чи змiну або

доповнення чинного договору.
3.5. Жодна iз CTopiH не може в односторонньому порядку припинити

виконання взятих на себе зобов'язань, якщо iнше не передбачено
законодавством.

3.6. Положення колективного договору поширюються на ycix працiвникiв
С.тукби i е обов'язковими для cTopiH, що його укл€tли.

3.7. Yci працiвники Служби повиннi бути ознайомленi з колективним
.fоговором у 10-денний строк пiсля його ре€страцiТ, а щойно прийнятi на робоry
праttiвники - 10 денний строк пiсля прийняття на роботу.

3.8. Контроль за виконаннЯм колективного договору здiЙснюеться
безпосередньо сторонами, якi його уклtlли, чи уповноваженими ними
представниками.

3.9. Змiни та доповнення до колективного договору, протягом строку
йою дiТ, можуть вноситися тiльки при вза€мнiй згодi CTopiH i затверджуватись,
як доповнення до колективного договору на спiльному засiданнi CTopiH.

3.10. Змiни та доповнення до колективного договору вгiосяться у разi
потреби тiльки за взаемною згодою CTopiH i в обов'язковому порядку у зв'язку
iз злriнами чинного законодавства з питань, що с предметом колективного

доювору.

роздIл п
Органiзацiя прачi, змiни в органiзацii працi
та забезпечення продуктивноi зайнятостi

1. Обов'язки Адмiнiстрацii:

1.1. Забезпечувати збереження iснуючих робочих мiсць, не допускати
безпiдставного скорочення кiлькостi прачiвникiв i робочих мiсць.

1.2. Створювати належнi умови працi працiвникам служби для виконання
своТх посадових обов'язкiв, сво€часно та в повному обсязi забезпечувати
праrriвникiв матерiально-технiчними ресурсами, проводити роботу щоДо
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пiдтримки молодих спецiалiстiв.
1.3. Знайомити кожного призначеного працiвника з умовами працi та

розмiрами оплати працi, правилами внутрiшнього службового розпорядку,
колективним договором, iнструкцiями з охорони працi та пожежноi безпеки та

з наказами про прийняття працiвникiв.
1.4. Затвердити для кожнот посади, передбаченот штатним розписом

пqс^.]Iову iнструкцiю з визначенням основних обов'язкiв, i вимагати вiд

пршriвника iх виконання.
1.5. Створювати умови для пiдвищення рiвня професiйноi компетентностi

та пiдвищення квалiфiкацii державних службовцiв шJuIхом професiйного

ваачання, яке проводити постiйно, а, пiдвищення квалiфiкацii державних
ец:пбовчiв - не рiдше одного рt}зу на три роки, та для вперше призначених на

IкЕ"ц/, протягом року з дня ix призначення.
1.6-He допускати звiльнення працiвникiв, з iнiцiативи Адмiнiстрацii без

п111rcреднього погодження з представником трудового колективу, KpiM випадкiв,

перелбачених чинним законодавством УкраТни.
l .7.У разi виникнення причин економiчного, структурного характеРу абО

у звязку з лiквiдацiсю, реорганiзацiею, скороченням чисельностi або штату

Ь-цтби через якi немину^li вивiльнення працiвникiв з iнiцiативи Адмiнiстрацii
попереджати працiвника про його вивiльнення у письмовiй формi пiд розписку
не пiзнiше нiж за 30 кЕtлендарних днiв.

1.8. У разi масового вивiльнення працiвникiв повiдомляти районний
це}ггр зайнятостi вiдповiдно до статгей 48, 50 Закону Украiни <Про зайнятiсть

насеJIення)).
1.9. Щотримуватись нормативу щодо зайнятостi осiб з обмеженими

фiзичними можливостями та осiб з iнвалiднiстю вiдповiдно до cTaTTi 19 Закону

Украiни <Про основи соцiальноi захищеностi осiб з iнвалiднiстю в YKpaiHi>

1.10. Надавати працiвникам служби безоплатнi юридичнi консультацii та

небхiдну iнформацiю щодо чинного трудового законодавства, соцiально-

економiчних пiльг, передбачених законодавством i колективним договором.
1.11. ЗабезпечуваТи вiдповiдно до чинного законодавства piBHi права i

моlсltивостi чоловiкiв та жiнок, зокрема пiд час комплектування кадрами i
просування працiвникiв по службi.

2. Обов'язки Представника трудового колективу:

2.1. Представляти iнтереси кожного члена трудового колективу з ycix
питань, пов'язаних з призначенням та звiльненням працiвника, переведенням

йою на iнше мiсце роботи, пiдвищенням квалiфiкацii, щорiчним оцiнюванням
с.тгулкбовоi дiяльностi державного службовця.

2.2.здtйснювати контроль за виконанням законодавчих та нормативно-

правовrх akTiB iз питань зайнятостi працiвникiв, враховувати норми

зilконодавства, спрямованого на протидiю та запобiгання дискримiнацii,
забезпечення рiвних прав i можливостей, використанням i завантаженням
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: _ -.,1\ \liсць. Не надавати згоДи на вивiльнення працiвникiв у разi порушення

\ -, l ,..;:рацiсю вимог законодавства про працю та зайнятiсть.
] _r Проводити спiльно з Адмiнiстрачiею консультацii З Питань

:,'.: .:-сннЯ працiвникiв та вносити пропозицiТ, якi пов'язанi iз вивiльненням

.]-:.._-.;tKiB.
_ -l. Сприяти створенню сприятливоI труловоТ атмосфери У кОЛеКТИВi.

.l: . ;1Ти роз'яснюваJIьну роботу з метою недопущення з боку державних

...'.':,. _,зцiв Служби вчинкiв несумiсних з посадою державного службовця або

-;:',l ... 'itl дИСкРеДитуЮть оргаН викоНаВЧоТ влади.

3. Обов'язки Працiвникiв:

_: l, Щотримуватися вимог Закону Украiни <про державну службу> та

]:,. :,.. знутрiшнього службового розпорядку.
_l .]. Добросовiсно, якiсно та сво€часно виконувати своi посадовi

: : il.{;l. проявляти iнiцiативу та наполегливiсть в роботi, в межах свосТ

.-._,,l_з.енцiТ. Не допускати вчинкiв, що дискредитують посаду державного
_. .,.- ,--Ia

_. _ : -,l-,5 Jл .

-: ._1. Нести персонЕLльну вiдповiдальнiсть за виконання службових
_ .' ,. з.<iв. визначених посадовими iнструкцiями.

_: -, Постiйно улосконалювати органiзацiю свост дiяльностi i пiдвищувати
_: -;с.iний piBeHb.

_:, j. Утримувати в належному cTaнi свое робоче мiсце.
_:.о. Щотримуватися вимог нормативно-lrравових aKTiB З охорони працi,

-; ::.;1 та caHiTapii, дбати про особисту безпеку i здоров'я i про безпекУ i

:_ : _ з'я оточуючих людей в процесi виконання посадових обов'язкiв.
_:. 

-, ffбайливо ставитися до майна Служби, не допускати його

- ::_,-.хення. У разi здiйснення працiвником крадiжки, псування, недостачi

-' Э _ рЗТи окреМИх виДiв меблiв, оргтехнiки, iнвентарю, 'MaTepiaJIbHa

- _ _ з.lз_lьнiсть настас у вiдповiдностi з дiючим законодавством.
_:.Е. Не розголошувати конфiденцiйну iнформацiю Служби, що сТаJIа

: __ ,.1: гi: час виконання посадових обов'язкiв.

роздrл ItI
Оплата прачi

l. Обов'язки Адмiнiстрачii:

. , _. Забезпечити свосчасну оплату працi працiвникiв Служби залежНО ВiД

__,,,.i;_.t]T посади, стажу державноi служби, рангу державного слУжбовця,

.. .._з зтiв службовоI дiяльностi та iнших виплат у межах фондУ ОПЛаТИ ПРаЦi

. - _ з.:но до статтей 50, 52 Закону УкраТни <Про державну службу>.
. ]. Здiйснювати виплати працiвникам Служби у вiдповiдностi дО ЗаКОНУ

-_. ^:.;l вiд lO.|2.2Ol5 Jrfs 889 кПро державну службу>, постанови Кабiнету

6
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ficrpiB УIсpаiЪи вiд 18.01.2017 Ns 15 <<Питання оплати працi працiвникiв
пlшшD( органiв>>, постанови Кабiнету MiHicTpiB вiд 20.04.201-6 J$ 306
IIlпЕя присвоення рангiв державних службовцiв та спiввiдношення мiж
пшп державних службовцiв i рангами посадових осiб мiсцевого
шrдування, вiйськовими званнями, дипломатичними рангами та iншими
пЬгщltми званнями), постанови Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 25.03.20|6
З29 dlpo затвердження Порядку обчислення стажу державноi службп> та
щlпення про застосувантя стимулюючих виплат державним службовцям>,
tпiпrеного постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 18.01.2017 J\Ъ 15

пшп{ оплати працi працiвникiв державних органiв>.
lJ- Здiйснювати виплати працiвникам Служби у виглядi:
ryобiтноi плати, яка складасться з: посадового окладу, надбавки за

пlгц, pKiB, надбавки за ранг державного службовця, премii (у разi
ш.rення);

додаткових стимулюючих виплат у межах eKoHoMii фо"ду оплати працi
lпfrавм за iнтенсивнiсть працi);

грошовоi допомоги у розмiрi середньомiсячноi заробiтноi плати - один
F Еа piK, при наданнi щорiчноi вiдпустки або ii частини тривалiстю не менше
14 в:rендарних днiв;

rrатерiа.гrьноI допомоги для вирiшення соцiально-побутових питань у
puatipi середньомiсячноi заробiтноi плати. Працiвникам, якi працюють в
сц-бi менше року матерiальна допомога може надаватися за рiшенням
ва!l&Iьни ка Адм i Hi страцii.

1.4. Премiювання працiвникiв Служби проводити вiдповiдно до
Потшення про премiювання працiвникiв служби у справах дiтей та ciM'i
Свrтошинськоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii (.Щодаток 2).

1.5. Оплату працi працiвникiв Служби здiйснювати в першочерговому
порrдry. Bci iншi платежi здiйснювати пiсля виконання зобов'язань щодо
шLIати працi.

l.б. Здiйснювати виплату заробiтноI плати реryлярно в робочi днi два
iп на ttiсяць через промiжок часу, що не перевищуе шiстнадцяти к€Lлендарних

ц та не пiзнiше семи днiв пiсля закiнчення перiоду, за який здiйснюсться
L-IaTa, а саме: за першу половину мiсяця 16-22 числа розрахункового мiсяця
кiнцевий розрахунок 1-7 числа мiсяця, що наступас за розрахунковим

,яце}t, вiдповiдно до ст. 24 Закону УкраiЪи <Про оплату працi>.
Виплату заробiтноТ плати за першу половину мiсяця нараховувати за
lчно вiдпрацьований час виходячи з розмiру посадового окладу без
,вання надбавок i доплат.
1.7. Видавати працiвникам розрахунковi листки з вiдомостями про суми

нарахованоi, утриманоi та належноi до виплати заробiтноi плати.
1.8. Виплачувати вiдпускнi та матерiальну допомогу на оздоровлення в

строки передбаченi для виплати заробiтноi плати.
1.9. Фiнансування додаткових оплачуваних вiдпусток проводити за

ра''i\-нок фонду оплати працi.
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. . l0. Проводити сво€часну iндексацiю заробiтноТ плати у зв'язку iз
:] i . .;нням iндексу споживчих цiн вiдповiдно до Закону Украiни <Про
.: ;:;J.]цiю грошових доходiв населення)).

2. Обов'язки Представника трудового колективу:

].1. Здiйснювати контроль за дотриманням в Службi чинного
;;i,,.,-{t]-]aBcTBa та положень Колективного договору з питань оплати працi.

:.]. Здiйснювати контроль за додержанням графiку виплати заробiтноi
LlaTtl. у разi затримки виплати, вимагати вiд Адмiнiстрацii iнформацiю,
вивчати причини затримки та вживати вiдповiднi заходи.

].З. Захищати iнтереси працiвникiв Служби у сферi оплати працi.

роздIл ш
Режим роботи, тривалiсть робочого часу i вiдпочинку

1. Обов'язки Адмiнiстрацii:

1.1.Ознайомити Працiвника при прийняттi на роботу з посадовою
iнструкчiсю, Правилами внутрiшнього службового розпорядку, Загальними
правItлами етичноi поведiнки державних службовцiв, умовами оплати працi,
роз'яснити ik права i обов'язки.

1.2. Щотримуватись вимог cTaTTi "56 Закону Украiни кПро державну
слryтбр та cTaTTi 50 КЗпП Украiни щодо трив€ulостi робочого часу - 40 годин
на тих(день (KpiM осiб, яким законодавством передбачено скорочення робочого
дня). При п'ятиденному робочому тижнi тривалiсть щоденноI роботи по днях
покня становить: понедiлок, BiBTopoK, середа, четвер - 8 годин 15 хвилин,
п'гп{иця - 7 годин. Вихiднi днi - субота i недiля.

Режим роботи Служби визначаеться Правилами внуТрiшнього
сцтсбового розпорядку (,Щодаток 1).

1.3. Скорочувати на одну годину триваrriсть робочого дня напередоднi
святкових та неробочих днiв.

1.4. За заявою працiвника та згодою начальника Адмiнiстрацii
встановлювати неповний робочий день або неповний робочий тиждень
вiдповiдно до чинного законодавства. Оплату працi у такому разi здiйснювати
пропорчiйно вiдпрацьованому часу.

1.5. Не допускати зЕLлучення до роботи понад встановлену
зalконодавством тривалiсть робочого дня, а також у вихiднi, святковi та
неробочi днi, у нiчний час вагiтних жiнок i жiнок, якi мають дiтей BiKoM до
трюх poKiB. За-lrучення осiб з iнвалiднiстю до надурочних робiт можJIиве за
Тхнюю зюдою i за умови, що це не суперечить медичним рекомендацiям.

1.6. .Щержавним службовцям Служби надавати основну щорiчну вiдпустку
тривалliстю 30 календарних днiв, з виплатою грошовоi допомоги.
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_ -. За кожен piK державноТ служби пiсля досягнення п'ятирiчного стажу
__],.,_:з*.t]i служби державному службовцю Служби надавати один календарниЙ

_,-:l:--,.-rрiчноi додатковоТ оплачуваноТ вiдпустки, аJIе не бiльше як 15

, ' ;:-:РНИХДНiВ.
_ S. За бажанням працiвника дозволяти подiл щорiчноТ вiдгrустки на

:-.- ..:.-.i] за умови, що основна безперервна частина становитиме не менше 14

:, . ,:. . -;рних днiв вiдповiдно до cTaTTi |2 Закону Украiни кПро вiдпустки>.
_ 9. Додатковi вiдпустки у зв'язку з навчанням, творчi вiдпустки,

_ ,__:_.ьзi вiдпустки2 вiдпустки без збереження заробiтноТ плати та iншi ВиДИ

:.__ , . t,lк надавати державним службовцям вiдповiдно до чинного
_ -:' _ :: _' 

.-.1ВсТВа.

1.10. Вiдпустки працiвникам Служби надавати згiдно з

}атвердженим начальником Служби до 15 сiчня поточного року та
графiком,

до вiдома працiвникiв.
l.ll.Щорiчнi та додатковi вiдпустки надаються працiвникам з таким

роsрахунком, щоб вони були використанi, як правило, до 3акiнчення рОбОЧОГО

року, але не пiзнiше |2 мiсяцiв пiсля закiнчення робочого Року, за якиЙ
нfu-lасться вiдпустка вiдповiдно до cTaTTi 12 Закону Украiни кПро вiдпусткп>.

1.12. Загальна триваrriсть щорiчних основноi та додаткових вiдпусток не

tоде перевищувати 59 календарних днiв (стаття 10 Закону Украiни кПро
вi,ттусткп).

1.13. У разi звiльнення працiвника Йому виплачуеться грошова
кошпенсацiя за Bci не використанi ниirл днi щорiчноi та додатковоi вiдпустки, а

такO2к додатковi вiдпустки працiвникам, якi MaroTb дiтей.

2. Обов'язки Представника трудового колективу:

2.2. Здtйснювати контроль за дотриманням
га графiкiв надання вiдпусток працiвникам.

законодавства про вiдпустки

3. Обов'язки Прачiвникiв:

_],1, З'являтися на роботу у вихiднi, святковi та неробочi днi з наступНоЮ
. ,l-;:-lсi]цiсю згiдно з чинним законодавством для виконання TepMiHoBoT

: .;]i lбiченоi роботи на пiдставi наказу начЕuIьника Служби.
3.i. Jотримуватися труловоТ та виконавчоТ дисциплiни, бУТИ

_-__ ::-lз.lсним в кiнцевому результатi роботи колективу.

-t. Вltконання роботи за межами адмiнiстративноТ булiвлi СлУЖбИ

:..1. За iнiцiативою лрацiвника i згодою його безпосереднього керiвника
_ ::_Llьника Служби такий працiвник може виконувати завдання За гIосадоЮ

доведеним
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]а ш€жами адмiнiстративноТ булiвлi Служби. .Щля цього працiвник повинен
п(ж).хити у письмовiй формi, зокрема засобами телекомунiкацiйного зв'язку,
переriк вiдповiдних завдань та строки ix виконання з безпосереднiм керiвником
та ЕачаJIьником Служби.

4.2. !ря працiвника обсяг завдань за посадою за межами адмiнiстративноi
булiв.rri служби повинен визначатись з урахуванням тривагlостi його робочого
часу.

4.З.За межами адмiнiсlративноi булiвлi Служби можуть виконуватись
завJання, якщо ix якiсне, ефективне та результативне виконання не потребус:

- використання iнформацii з обмеженим доступом;
- доступу до комп'ютерного, телекомунiкацiйного таlабо програмного

забgзпечення, яке функцiонус лише у межах примiщення Служби;
- обов'язкового перебування в примiщеннi Служби.
4.4. Час виконання працiвником завдань за посадою за межами

а,ъчiнiстративноi будiвлi Служби облiковуеться як робочий час.

розIдл v
Умови прачi та охорона працi

1. обов'язки Ммiнiстрацii:

1.1. З метою створення здорових та безпечних умов працi пiдтримувати
механiзм безперервного функцiонування ефективноi системи управлiння
охорною працi вiдповiдно до вимог ст.. 13 Закону Украiни кПро охорону
прачi>.

1.2. При призначенi на роботу ознайомлювати пiд розписку працiвника з

умовами працi, проводити вступний iнструктаж з охорони працi та пожежноi
безпеки.

1.3. Проводити навчання працiвникiв з питань охорони ' працi. Не
допускати до роботи працiвникiв якi не пройшли навчання, iнструктаж i
первiрку знань з питань охорони працi.

1.4. Розробляти та затверджувати iнструкцii та iншi акти з охорони працi,
що дiють у межах Служби, встановлювати правила поведiнки працiвникiв на

рбочих мiсцях.
1.5. Призначати посадових осiб, якi забезпечують вирiшення конкретних

питань з охорони працi та проведення iнструктажу з питань охорони працi та
пожежноi безпеки.

1.6. Проводити свосчасне розслiдування та облiк нещасних випадкiв.
1.7. Забезпечувати утримання службових примiщень в н€Iлежному

санiтарно-технiчному cTaHi.
1.8. З метою створення здорових та безпечних умов працi розробити та

затвердити комплекснi заходи щодо досягнення встановлених нормативiв
безпеки, гiгiени працi та виробничого середовища, пiдвищення iснуючого рiвня



охорони працi, запобiгання випадкам виробничого травматизму, професiйним
захворюванням, аварiям i пожежам (!одаток 3).

1.9. Не з€tлучати жiнок та неповнолiтнiх на важких роботиах та
_]отримуватися виконання статтей 10, 11 Закону Украiни кПро охорону працi>.

1.10. Проводити пiдrотовку примiщень до осiнньо-зимового перiоду.
1.1 1. При виявленнi на робочих мiсцях порушення працiвниками правил

охорони працi, пожежноi безпеки, появи в cTaHi €шкогольного або наркотичного
сп'янiння складати акти та притягати до дисциплiнарноi вiдповiдальностi.

2. Обов'язки Представника трудового колективу:

2.1. Здiйснювати контроль за виконанням законодавства по oxopoHi працi.
2.2. Роз'яснювати працюючим Закони Украiни <Про охорону працi> i

.,про загaLльнообов'язкове державне соцiальне страхування вiд нещасного
випадку).

2.3. Брати участь в органiзацiТ та проведеннi навчання з питань охорони
працi, розслiдуваннi
характеру.

/о

нещасних випадкiв виробничого та невиробничого
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примiщень.
3.3. особисто

3. Обов'язки Працiвникiв

3.1. Щотримуватися Правил внутрiшнього службового розпорядку та
виконавськоТ дисциплiни. ,Щбати про особисту безпеку i здоров'я, а також про
безпеку i здоров'я оточуючих людей в процесi виконання посадових обов'язкiв.

3.2. Проводити пiдготовку примiщень до осiнньо-зимового перiоду.
Забезпечувати наJIежне утримання, прибирання соцiально-побутових

брати участь в лiквiдацii буль-якоi сиryацii, що може
призвести до загрози життю i здоров'ю оточуючих.

роздш vI
Соцiальнi пiльги та гарантii

1. обов'язки Ммiнiстрацii:

1.1 . Забезпечити наявнiсть в Службi медикаментiв першоi необхiдностi,
сприrIти медичному обслуговуванню працiвникiв.

1.2. Створювати у Службi належнi умови для дiяльностi KoMicii iз
соцiального страхування.

l.З.Контролювати нарахування i виплату допомоги в разi тимчасовоi
непрацездатностi працiвника, вагiтностi та пологiв.

1.4. По можливостi надавати працiвникам, у сiм'ях яких с дiти BiKoM до 14
poKiB, можливiсть вiдпочинку у лiтнiй перiод: травень-серпень.
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2. Обов'язки Прелставника трудового колективу:

].l. Захища,ги законнi права та iнтереси членiв трудового колективу.
2,2. Брати участь у вирiшеннi соцiальних питань працiвникiв.
2.3. Залучати працiвникiв до участi в культурно-масових, оздоровчих

зЁlходах, що органiзовуються Службою.

роздIл vtl
Контроль за виконанням колективного договору

l. Контроль за виконанням колективного договору здiйснювати
безпосередньо сторонами, якi його укл€Lли та iнформувати трудовий колектив
пр його виконання 2 рази на piK.

2,Особц виннi у невиконаннi положень Колективного договору
пiдлягають притягненню до адмiнiстративноi вiдповiдальностi згiдно з чинним
3:lконодавством.

РОЗДIЛ VIII
заключнi положення

1. Умови цього ,Щоговору е обов'язковими для cTopiH i поширюеться на

1rcix працiвникiв служби. Колективний договiр укладено у трьох примiрниках,
що зберiгаються у кожн Т iз cTopiH та один примiрник (копiя) за мiсцем

ресстрацii i мають однакову юридичну силу.
2. За три мiсяцi до закiнчення строку дii Колективного договору за

iнiцiативою однiсТ iз стор н повиннi розпочатися переговори, щодо складання
колективного договору на новий TepMiH.

flодатки:

l. Правила внутрiшнього службового розпорядку.
2. Положення про премiювання працiвникiв.
3. Комплекснi заходи з питань охорони працi.

Вiд трудового колективу
Началl

у спра
дового колективу

Я. Малiковаопоренко
021 р.
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ЗАТВЕРДЯtЕНО
Загальними зборами трудового
колективу служби у справах
дlтеи та clM'I L'вятошинськоТ
районноТ в MicTi Кисвi
державноТ адм i нiстрацii
Протокол J\Ъ 1 вiд 29.12.2021

прАвилА
внутрiшнього службового розrrорядку служби у справах дiтей та ciM'T

СвятошинськоТ районноТ в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ

I. Загальнi положення

1, цi правила визначають загальнi положення щодо органiзацii
, - 

" 
:рiшнього службового розпорядку служби у справах дiтей та ciM'T

_ . яТошИнськоТ районноТ в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацiТ (далi - служба у
_ -]JBax дiтей та ciM'T), режим роботи, умови перебування державних- ,;ХбОВЦiu (ДаПi - ПРаЦiВники) в службi у справах дiтей та ciM'T та забезпечення-: -iон&lьного використання Тх робочого часу.

2. Службова дисциплiна в службi у справах дiтей та ciM'T rрунтуеться на
:-]_]&Х сумлiнного та професiЙного виконання працiвниками свож обов'язкiв,

_, з!rрення н€Lпежних умов для ефективноТ роботи, iх матерiально-технiчного
. ]езпечення, заохочення за результатами роботи.

3. Правила внутрiшнього службового розпорядку в службi у справах дiтей
- ;irr'i затверджуються загiulьними зборами працiвникiв служби .u подu"r"лa
--.rIьника служби

-1. Правила внутрiшнього службового розпорядку служби у справах дiтей
, ,irt'T доводяться до вiдома Bcix працiвникiв служби пiд пiдпис.

II. Загальнi правила етичнот поведiнки в службi у справах дiтей та ciM'T

l . Працiвники повиннi дотримуватись вимог етичноТ поведiнки.

2. Працiвники у своiй роботi повиннi дотримуватись принципiв
шрофесiйностi, принциповостi та доброзичливостi, дбаiи про свою прЪфесiйну
тесть i гiднiсть

3. Працiвники повиннi уникати нецензурноi лексики, не допускатийтвцщgнgi iнтонацiт пiд час спiлкування. Неприпустимими € прояви
EpxHocTi, зневажливого ставлен}UI до колег та громадян.
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4, Працiвники пiд час виконання cBoix посадових обов'язкiв повиннi
_ _trримува"гися взаемоповаги, дiлового стилю спiлкування, виявляти
:;lнциповiсть i витримку.

III. Робочий час i час вiдпочинку

l, Тривалiсть робочого часу працiвникiв становить 40 годин на тиждень.

2, У службi у справах дiтей та ciM'T встановлюсться п'ятиденний робочий-,:к]ень iз тривалiстю роботи по днях: понедiлок, BiBTopoK, середа, четвер - по: - t)fин 15 хвилин, п'ятниця - 7 годин; вихiднi днi - субота,а ,rЁдiля

Режим роботи:
з понедiлка по четвер

початок роботи - 9.00
перерва - з 13.00 до |З.45
закiнчення - 18.00

п'ятниця
початок роботи - 9.00
перерва
закiнчення

- з 13.00 до 13.45
- 16.45

тривалiсть перерви для вiдпочинку i харчування становитъ 45 хвилин.
Перерва не включаеться в робочий час, i працiвники можуть використовувати iT
ша свiй розсуд. На цей час вони можуть вiдлучатися з мiсця роботи.

З. Облiк робочого часу у службi у справах
ri.шlовiдному журналi облiку робочого 

"uЪу 
,u

робочого часу.

4, Вихiд працiвникiв за межi адмiнiстративноi будiвлi служби,у справах
у,й та ciM'i у робочий час зi службових питань вiдбувасться з вiдома
безпосереднього керiвника та начальника служби. У службi у спра"ах дiтей таiч'i ведеться журнал реестрацii мiсцевих вiдряджень.

8. За iнiцiативою працiвника i згодою
цч:Llьника служби у справах дiтей та ciM'i

дiтей та ciM'i здiйснюеться у
табелi облiку використання

його безпосереднього керiвника та
такий працiвник може виконувати

5, Напередоднi святкових та неробочих днiв тривалiсть робочого дняспорчуеться на одну годину.

6, ЗаборОнястьсЯ вiдволiкати працiвникiв вiд виконання ik посадових
бов'язкiв.

7, У випадку надзвичайних ситуацiй у KpaiHi, регулъованих вiдповiдним
гlонодаВством, працiвникiВ службИ У справаХ дiтей та ciM'i може бути
Ереведено на.iнший режим роботи, встановлений накЕвом начальника служби
tсправах дiтей та сiм'I.



-- --:}{ня за посадою за межами адмiнiстративноТ булiвлi служби у справах
-з;: та ciM'T. Лля цього працiвник повинен погодити у письмовiрf формi,
--]e\Ia засобами телекомунiкацiйного зв'язку, перелiк вiдповiдних завдань та

_-]_,.{II i'x виконання з безпосереднiм tсерiвником та начагIьником служб, у
_ -:ts|lх дiтей та ciM'i.

]ля працiвника обсяг завдань за посадою за межами адмirriстративноi

_.,rr' 
служби повинен визначатись з .урахуванням тривалостi його робочого

За MeжaMIt адмiнiстративriоi булiвлi сrIужби ), справах дiтей та ciM'i
,:,,.,т ь викоrIуватись завдання, якtцо Тх якiсrtе, ефективне та результативIIе

- -,.,iJi.]нIlя не Ilотребус:

- використання iнформацiТ з обмеженим доступом;

- досT,упу до комп'ютерного, телекомунiкацiйного та/або програIчIного
_]ззпе.tення, яке функцiонус лише у мех(ах примiщення служб:и у справах

ей та cirvr'T;

- обов'язкового перебування в гlримiшrенrri служби.

Час викоtlанttя працiвником завдаЕIь за посадою за мех(itми
_ _,.:.нiсr,ративноТ будiвлi служби у справах дiтей та ciM'T обl-riковусться як
- ]-.чи й час.

IV. Порядок повiдомлення працiвником про свою вiдсутнiсть

l. ПрацiвнIIки повiдомляють нач€шьника служби та свого
бсзпосереднього керiвника про свою вiдсутнiсть на роботi у письмовiй формi,
rасобами електронного чи телефонного зв'язку або iншим доступним способом.

2.У разi IIедотримання працiвником пуtIкту l цього роздiлу скJIадасться
rrT про його вiдсутнiсть на робочому мiсцi.

З. У разi ненадання працiвtlлtком доказiв поважностi причини
-. -r--r,TttocTi на роботi BiH повинен подати письмовi пояснення на
j jча-lь}{ика слуlкби у справах дiтеЙ та ciM'T що/Iо причиI] свосi вiдсутностi.

4. Вимоги цього роздiлу не застосовуються до працiвникiв пiл час
вttконанI{я ними завдань за посадою за N{ежами адмiнiстративноi будiвлi
етужби у сIIравах дiтей та ciM'T.

V. Перебува}Iня працiвникiв в службi у справах дiтей та ciM'i у вихiлнi,
святковi, неробочi днi та пiсля закiнчення робочого часу

1. ,,,]ля виконання невiдкладних завдань працiвнrrк може з€rлучатись до
рботи IIонад установлену тривапiсть робочого дtля за нак€Lзом начальника

своеТ
iм'я
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Тривалiсть роботи понад
вихiднi, святковi та неробочi
повинна перевищувати чотири
на piK.

установлену тривалiсть
днi, у нiчний час для
години протягом двох

робочого дня, а також у
кожного працiвника не

днiв поспiль i 120 годин

служби у справах дiтей та ciM'T, в тому числi у вихiднi, свят oBi, неробочi днi, а
також у нiчний час з компенсацiсю за р боту вiдповiдно до законодавства.

2. Начальник служб, у справах дiтей та ciM'i за потреби може з€tлучати
працiвникiв служб, у справах дiтей та ciM'i до чергування пiсля закiнчення
робочого дня,у вихiднi, святковi i неробочi днi.

Чергування працiвника пiсля закiнчення робочого дня, у вихiднi, святковii неробочi днi зд йснюсться згiдно з графiком, який
безпосереднiм начальником вiддiлу/сектору та затверджусться
служби у справах дiтей та ciM'i.

розроблясться

3. У графiку черryвання зазначаються: завдання, яке потребус виконання,
вiдповiдальний працiвник, його посада, мiсце, дата та строк ергування.

4. У разi з€tлучення до чергування пiсля закiнчення робочого Дня, у
вихiднi, святковi i неробочi днi працiвника, якого не вкJIючено до графiка,
наступного робочого дня пiсля чергу ання вiдповiдна iнформацiя подаеться
головним спецiалiстом з питань управлiння персон€lлом начальнику служби у
справах дiтей та ciM'T для внесення в установленому порядку вiдповiдних змiн
_]о такого графiка.

5. Заборонясться з€шучати до роботи понад установлену тривалiсть
рбочого дня, а також у вихiднi, святковi та неробочi днi, у нiчний час вагiтних
;KiHoK i жiнок, якi мають дiтей BiKoM до трьох poKiB. Жiнки, якi мають дiтей
BiKoM вiд З до 14 poKiB або дитину-iнвалiда, можуть зЕlJIучатися до Еадурочних
рбiт лише за ikньою згодою. Залучення iнвалiдiв до надурочних робiт можливе
.-Iише за iхньоЮ згодоЮ i за умови, що це не суперечить медичним
рекомендацiям.

YI. ПорЯдок доведеннЯ до вiдоМа працiВникiВ нормативно-правових aKTiB,
наказiв, доручень та розпоряджень зi службових питань

1. Нормативно-правовi акти' накази' доручення' розпоряДження зi
с--lvжбових питань доводяться до вiдо а працiвникiв шляхом ознайомлення у
_lаперовiй або електроннiй формi з пiдтвердженням такого ознайомлення.

ПiдтверДженняМ може слугуваТи пiдпиС державного службовця (у тому
чнслi яК вiдповiдальногО виконавця) на документi, у журналi реестрацii
:oKyMeHTiB або вiдповiдний квалiфiкований електронний цифровий пiдпис,
який пiдтверджус ознайомлення з певним службовим документом в
е-Iектроннiй формi.

начальником
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VII. Щотримання загальних iнструкцiй з охорони працi та протипожежноi

безпеки

1. Начальник служби у справах дiтей та ciM'i зобов'язаний забезпечити
безпечнi умови працi, н€Lлежний стан засобiв протипожежноI безпеки, caHiTapii i
гiгiсни працi.

Iнструктування з охорони працi та
особа, на яку покладенi вiдповiднi функцii.

протипожежноТ безпеки здiйснюе

2. Працiвники no"rr"i дотримуватись правил технiки безпеки,
виробничоi caHiTapiT i гiгiени працi, протипожежноi безпеки, дбати про
особисту безпеку i здоров'я, а також про безпеку i здоров'я оточуючих людей в
процесi виконання посадових обов'язкiв.

VIII. Порядок прийняття та передачi дiловодства (справ) i майна
працiвником

1. Працiвник зобов'язаний до звiльнення з посади чи переведення на iншу
посаду передати справи i довiрене у зв'язку з виконанням посадових обов'язкiв
rtайно уповноваженiй начальником служби особi у службi у справах дiтей та
ciM'i. Уповноважена особа зобов'язана прийняти справи i майно.

2. Факт передачi справ i майна засвiдчусться актом, який складасться у
.]вох примiрниках i пiдписусться упов.новаженою особою служби у справах
:iтей та сiм'I, начальником служби тапрацiвником, який звiльнясться.

Один примl,рник акта

IX. Прикiнцевi положення

l. Недотримання вимог правил внутрiшнього службового розпорядку е
пiдставою для притягнення працiвника до вiдповiдальностi у порядку,
передбаченому чинним законодавством.

2, Питання, пов'язанi iз застосуванням правил внутрiшнього службового
розпоряДку, вирiшуються начuUIьником служби у справах дiтей та ciM'i.

видасться працiвнику, який звiльняеться чи
iнший примiрник долучасться до особовоТ справи

Начальник служби Свiтлана ТоПоРЕНко
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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ служби у справах дiтей та ciM'i
Святошинськоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii
r'r. а/fu/9 Ns2Z-g

положення
про премiювання державних службовцiв

служби у справах дiтей та ciM'i Святошинськоilрайонноi
в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiI

I. Загальнi положення

1, I_{e положення розроблено вiдповiдно до чинного законодавстваукраiни i встановлюс порядок визначення розмiрiв, нарахування та виплатипремiй державним службовцям служби у .npu"ux дiтеи та сiм'i Святошинськот
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далl - працiвникам).

z. rrремlювання працiвникiв служби у справах дiтей та ciM'iСвятошИнськоi районноi в MicTi Киевi д.р*u"rоi адмiнiстрацii (далi - Служба)проводиться з метою матерiального стимулювання високопродуктивноi таiнiцiативноi працi' пiдвищення ii ефективностi, якостi, заiнтересованостi вдосягненнi кiнцевогО результатУ та посилення iх персональноiвiдповiдальностi за доручену роботу aai поставленi завдання.

сiм'I

3.
1) l види премiй:

2) ЖбОвоi дiяльностi;

роботи служби. 
заг€Lльний результат

4, Встановлення премiй працiвникам Служби проводиться вiдповiдно доцього Положення.

6. Премiювання начальника Служби
розпорядження Святошинськоi районноi в MicTi Ки

) Премiювання працiвникiв

(-D 2е-р

Ща,пок;Т-Г|



l. Кошти
заг€шьному фондi
вiдповiдний pik.

II, Порядок визначення розмiру премii працiвникам служби

на премiювання працiвникiв служби передбачаються воплати працi, передбаченому у кошторисi Служби на

2, Розмiр мiсячноi премii працiвникiв служби встановлюеться У Вiдсотках
i:#;Ъ""'fiО 

ОКЛаДУ З УРаХУВанням розмiру eKoHoMii фонду оплати працi з

з, Розмiр мiсячноi премiт працiвника залежить вiд його особистого внескув загальний результат роботи Спужбr. ypu*j"ur"", таких критерiiЪ, 
'1) iнiцiативнiсть у роботi;

2) якiсть виконання завдань, визначених положенням про структурнийпiдроздiл служби в якому вiн'працюе, його посадовою iнструкцiею, а такождорученнями керiвника та безпосереднього керiвника працiвника;3) TepMiHoBicTb виконання завдань;
4) виконання додаткового. обсягу завдань (участь у впровадженнiнацiональних реформ, роботi комiсiй, роОо"ffiуп тощо).

1;rrTr.'#T.TH;,#}:rjT:_ :у*б,u за 
. рэзультатами щорiчного

HH:""H::#J::,':;::*::,:T;,";;;;;'pi.l;ffi''i}H^,#",ft];::;
,П.:1Т':."#У':"*_Р_.rr1:::1у1 цорiчного оцiнювання службовоi

ffi]i;,жнт#Jf; :ж j^:;:}T;:#ffi ;"xxT;;HH"#Iff "^""т

il'Jffiff 
"'J,1}'":"'т?,'J::9:., 

:т] : ",;;й;; ffi;ru ;.:fi:il#;щорiчного оцiнювання в поточному роцi.

5. У випадку перебування працiвника у вiдпустцi (основнiй, Додатковiйта iнших, передба",п,* ,uпо"одчвством), ,"*"ч.о"оi непрацездатностi та iнших
виплати проводяться з розрахункупрацiвникам Служби нараховусться

протягом строк
протягом строк

Посаду з метою перев 1nP' ПР.ИЗНаЧеннi на
tи посадi.

III. Порядок нарахуванЁя та виплати премiй
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2, Вiдповiдалъна особа за ведення дiловодства в Службi не пiзнirце j
числа поточного мiояця iнформуе нач€Lльника Служби про несвоечасtвиконання структурними пiдр.оздiлами контрольних документiв, дорученнесвоечасну пiдготовку вiдповiдей на зu.р"."пя громад ян, а також випадвповернення документiв у зв'язку з неякiсною пiдготовкою.

3, Сектор бухгалтерського облiку та основнот дiяльностi под€начаJIьнику Служби на погодження письмове подання на премiюванг
працiвникiв служби (за формою згiдно з додатком до цього Положення).

якому затверджено висновок
дiяльностi, але не пiзнiше грудня
службовоi дiяльностi.

оцiнювання службово
провадиться оцiнюванн]

Заступник начальника служби-
начальник вiддiлу сiмейноi полiтики НеЛЯ МАЛIКОВА

4. Начальник Служби визначае розмiр премii кожному працiвнику.

5. У пропозицiях щодо зменшення або
працiвникiв мають бути зазначенi KoHKpeTHi
розмiру премiювання.

б, Мiсячна премiя працiвникам Служби виплачуеться не пiзнiше BiTepMiHy виплати заробiтноi плати за мiсяцъ, у "nory 
нараховано премiю.

7, Фонд премiювання за результатами щорiчного оцiнювання службовс
ДiЯЛЬНОСТi ВИЗНаЧаеТЬСя начальником служби в межах вiдповiдного фонд:премiювання.

Премiя за результатами щорiчного оцiнювання службовоi дiяльноствиплачуеться не пiзнiше вiд TepMiHy виплати заробiтноi плати за мiсяць, ,

щодо
мiсяця

результатiв
року, у якому

збiльшення вiдсотка премiюванн
пiдстави, що призвели до змiн
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Юоgо-ок м3

Начальник служби у справах дiтей та
,Т районноТ в MicTi

нiстрацii

а ТоПоРЕнко

Комплекснi заходи

Погоджено
вiд трудового колективу

Представник трудового

Неля

колективу

мАлIковА

Щодо досягнення встановлених нормативiв безпеки, гiгiени працi та
виробничого середовища, пiдвищення iснуючого рiвня охорони працi,

запобi гання випадкам виробничого травматизму, професiйного захворювання,
аварiям i пожежам на 2022 -2024 роки

сiм'i С

J\ъ

зlп
Найменування заходiв Строк

виконання
Вiдповiдальний

за виконання
l Проведення навчання i перевiрка знань

з питань охорони прачi прачiвникiв
служби у прошесi труловоТ дiяльностi,

органiзацiя лекцiй та ceMiHapiB iз
зазначених питань

протягом 2022-2024
poKiB згiдно чинного

законодавства
Украiни

начальник служби,
вiдповiдальний з
охорони прачi та
пожежноi безпеки

2 Проведення вступних iнструктажiв пiд
час прийняття на робоry, первинних,
чергових та позачергових на робочих
мiсцях з питань охорони прачi згiдно з

затвердженим и iнструкцiями, правил
поведiнки та дiй при виникненнi

надзвичайних ситуацiй

протягом 2022-2024
poKiB згiдно чинного

законодавства
Украiни

вiдповiда-llьний з

охорони працi та
пожежноi безпеки,

начальники
вiддiлiв, завiдувач

сектору

3 Забезпечення працiвникiв миючими
засобапtи, згiдно з дiючими нормами

протягом 2022-2024
poKiB

начальник служби

4 Провелення огляду та перевiрки Bcix
електроприладi в, електропроводки,

щитiв на пригоднiсть в експлуатацiТ, за
необхiдностi проведення Тх

свосчасного ремонту

протягом 2022-2024
poKiB

начальник служби,
вiдповiдальний з
охорони прачi та
пожежноi безпеки

5 Переглял та затвердження iнструкцiй з

питань охорони прачi та похсежноТ
безпеки вiдповiдно до змiн чинного

законодавства УкраТни

протягом 2022- 2024
poKiB

вiдповiдальний з

охорони працi та
пожежноi безпеки
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