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Колективний договір

Архівного  відділу  Херсонської районної 
державної адміністрації  Херсонської області
на 2021-2023 роки

 Загальні положення

1.1. Мета укладення колективного договору
Цей договір укладено з метою регулювання виробничих, трудових та соціально-економічних відносин, узгодження інтересів найманих працівників і адміністрації, що є предметом цього договору.
Положення і норми договору розроблено на основі Кодексу законів про працю України, Закону України «Про державну службу», Закону України "Про колективні договори і угоди", інших актів законодавства.
Договір містить узгоджені зобов’язання сторін, що його уклали, щодо створення умов підвищення ефективності роботи архівного відділу  Херсонської районної державної адміністрації, реалізації на цій основі професійних, трудових і соціально - економічних прав та інтересів працівників.
1.2. Сторони договору та їх повноваження
1.2.1. Договір укладено  між керівником архівного відділу Херсонської районної державної адміністрації (далі –  відділ),  в особі начальника відділу Косенко Лариси Анатоліївни, з однієї сторони (далі - адміністрація), і трудовим колективом в особі його представника Заровна Олена Василівна (далі - представник колективу).
1.2.2. Сторони визнають повноваження одна одної і зобов'язуються дотримуватись принципів соціального партнерства: паритетності представництва, рівноправності сторін, взаємної відповідальності, конструктивності та аргументованості при проведенні переговорів (консультацій) щодо укладення  колективного договору, внесення змін і доповнень до нього, вирішення питань соціально - економічних і трудових відносин.
1.2.3.  Сторони визнають цей колективний договір правовим актом, на підставі якого здійснюватиметься регулювання  всіх  соціально - економічних,  виробничих  і трудових відносин  у відділі протягом усього періоду його дії.
1.3. Сфера дії договору
1.3.1. Положення даного колективного договору поширюються на всіх працівників  відділу, і є обов'язковим  для кожного члена трудового колективу.
1.3.2. Норми й положення цього колективного договору діють безпосередньо  у відділі та є обов'язковими для дотримання сторонами, що його підписали.
1.3.3. З умовами колективного договору повинні бути ознайомлені під розпис всі працівники трудового колективу, а також працівники, що приймаються на роботу до установи під час укладення з ними трудового договору.
1.3.4. Жодна  з сторін протягом дії договору не може в односторонньому порядку призупиняти виконання прийнятих зобов'язань за договором.
1.4. Термін дії колективного договору та набуття ним чинності
1.4.1. Колективний договір схвалений загальними зборами трудового колективу  відділу  20  серпня 2021 року, протокол № 2, вступає в дію з дня підписання його сторонами і діє до прийняття нового.
1.4.2.  Даний колективний договір зберігає чинність у разі зміни складу, структури, назви сторін, від імені яких укладено цей договір.
У разі реорганізації установи колективний  договір зберігає  чинність протягом строку, на який його укладено, або може бути переглянутий за згодою сторін, у разі зміни керівництва – не більше року.
1.5. Порядок внесення змін та доповнень до договору.
1.5.1.  Жодна з сторін, що уклали цей колективний договір, не може протягом усього строку його дії в односторонньому порядку приймати рішення, що змінюють норми, положення, зобов’язання колективного договору або припиняють їх виконання.
1.5.2. Зміни і доповнення до колективного договору вносяться в разі потреби тільки за взаємною згодою сторін.
II. Організація праці, забезпечення продуктивної зайнятості.
2.1. Адміністрація зобов’язусться:
2.1.1. Забезпечити чіткість і ритмічність роботи  відділу, своєчасне затвердження обгрунтованого штатного розкладу.
2.1.2. Оновити і довести до кожного  фахівця посадові  інструкції з чітким викладом їх функціональних обов’язків.
2.1.3. Вчасно, відповідно до чинного законодавства, доводити до відома колективу передбачувані структурні зміни.
2.1.4. Забезпечити систематичне підвищення кваліфікації працівників, у тому числі проведення семінарів, направлення на курси підвищення кваліфікації не рідше одного разу на 3 - 5 років для кожного працівника.

2.1.5. Забезпечувати дотримання  норм  законодавства України  при  звільненні працівників.
2.1.6.  У разі виникнення необхідності звільнення працівників на підставі пункту 1 статті 40 КЗпП України:
- здійснювати вивільнення лише після використання усіх можливостей забезпечити їх роботою на іншому робочому місці;
2.1.7. У разі, якщо планується звільнення працівників з причини змін в організації виробництва, ліквідації, реорганізації установи, адміністрація повинна завчасно, не пізніше як за два місяці до намічуваних звільнень надати представнику колективу інформацію щодо заходів, які включають інформацію про причини наступних звільнень, кількість і категорії працівників, яких це може стосуватися, про терміни проведення звільнень.
Про наступне вивільнення працівників персонально попереджати не пізніше ніж за місяць.
Звільнення з підстав, зазначених у пункті  1 статті 40 КЗпП допускається, якщо неможливо перевести працівника, за його згодою, на іншу роботу.
2.1.8. Забезпечити виплату вихідної допомоги працівникам, при звільненні у випадках та розмірах передбачених статті 44 КЗпП, а саме   при припиненні трудового договору з підстав, зазначених у пункті 6 статті 36 та пунктах 1,2 і 6 статті 40 цього Кодексу, працівникові виплачується вихідна допомога в розмірі середнього місячного заробітку; у разі призову або вступу на військову службу, направлення на альтернативну (невійськову) службу (пункт 3 статті 36) у розмірі двох мінімальних заробітних плат; внаслідок порушення власником або уповноваженим ним органом законодавства про працю, колективного чи трудового договору (статті 38 і 39) - у розмірі тримісячного середнього заробітку.
2.1.9. Забезпечувати  дотримання вимог статей 72, 107 КЗпП України  при необхідності організації праці в вихідні, святкові та неробочі дні.
2.2. Представник колективу зобов’язується:
2.2.1. Захищати права й інтереси працівників, регульовані законодавством і цим договором, разом з адміністрацією вживати заходів по збереженню трудового колективу, припиняти дію адміністративних рішень, що суперечать законодавству або колективному договору.
2.2.2. Здійснювати  контроль за дотриманням  трудового законодавства при розірванні трудових договорів як з ініціативи адміністрації, так і з ініціативи працівника, захищати інтереси трудового колективу у випадках порушення адміністрацією трудового законодавства.
2.2.3. Вести роз’яснювальну роботу з питань трудових прав та соціального захисту вивільнюваних працівників.
ІІІ. Трудові відносини, режим роботи,

тривалість робочого часу і часу відпочинку.
3.1. Адміністрація зобов’язується:
3.1.1. Призначення та звільнення державних службовців здійснюється відповідно до Закону України «Про державну службу», Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції» та КЗпП України.
Кожен прийнятий (призначений) працівник зобов’язаний ознайомитися з умовами колективного договору та Правилами внутрішнього трудового розпорядку під особистий розпис.
3.1.2. Встановити в установі п'ятиденний робочий тиждень з тривалістю робочого часу  працівників  40  годин  на тиждень  та з  наступним  режимом  роботи,  який  є обов'язковим для всіх працівників відділу:

	-  початок роботи            
	   - 8.00

	-  закінчення роботи        
	   -17.00    

	- закінчення робочого часу у п'ятницю
	   -15.45

	- перерви для відпочинку і харчування 
	   - з 12.00 до 12.45 


	- субота і неділя
	- вихідні дні

	· напередодні святкових та неробочих днів робочий день скорочується на одну годину.


3.1.3. У зв’язку з введенням літнього, зимового часу, графіків відключень електроенергії й інших форс-мажорних обставин, можливий перегляд початку, закінчення роботи й обідньої перерви за клопотанням представника колективу та погодженню з адміністрацією.
В день від’їзду у відрядження та в день прибуття з відрядження працівник має право перебувати, в межах робочого часу, на своєму робочому місці та виконувати свої посадові обов'язки.
3.1.4. Для виконання невідкладної і непередбаченої роботи, спеціальних чергувань, визначених законодавством, державні службовці  відділу зобов’язані за письмовим наказом адміністрації, який погоджується з представником колективу з’являтися на службу у вихідні, святкові та неробочі дні, робота за які компенсується відповідно до чинного трудового законодавства. Залучення працівників до роботи у вихідні дні провадиться письмовим наказом керівника.

За рішенням адміністрації державні службовці можуть бути відкликані із щорічної або додаткової відпустки. Частина невикористаної відпустки, яка залишилася, надається державному службовцю у будь-який інший час відповідного року чи приєднується до відпустки у наступному році.
3.1.5. Надавати державним службовцям щорічну відпустку тривалістю 30 календарних днів з виплатою грошової допомоги у розмірі середньомісячної заробітної плати працівника, відповідно до Закону України «Про державну службу».
Відповідно до Закону України «Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи» надавати додаткову оплачувану відпустку працівникам, які мають таке право.
        3.1.6. Державним службовцям за кожний рік державної служби після досягнення п'ятирічного стажу державної служби  надається один календарний день щорічної додаткової оплачуваної відпустки державного службовця, але не більш як 15 календарних днів. Додаткові оплачувані відпустки державним службовцям надаються одночасно із щорічною відпусткою згідно з установленим графіком або за згодою сторін окремо від неї.

3.1.7. Графік черговості надання щорічних відпусток затверджується начальником відділу до 25 грудня поточного року за погодженням з представником колективу  відділу і доводиться до відома усіх працівників під розпис. При складанні графіків щорічних відпусток враховуються інтереси виробництва та особисті інтереси.
За два тижні до місяця, у якому працівнику надається відпустка, з ним узгоджують конкретну дату і проводять підготовку розрахунку належних до виплати сум. Поділ відпустки на частини, відкликання працівників з відпустки проводиться відповідно до статті 12 Закону України «Про відпустки», закону України «Про державну службу» та статті 79 КЗпП України.
3.1.8 Надавати оплачувану відпустку жінкам у зв`язку  з вагітністю та пологами на підставі медичного висновку (стаття 17 Закону України «Про відпустки»): 
 - до пологів – 70 календарних днів;

 - після пологів – 56 календарних днів (70 календарних днів – у разі народження двох і більше дітей та у разі ускладнення пологів), починаючи з дня пологів.

Особами, які усиновили новонароджених дітей безпосередньо з пологового будинку, надається відпустка для усиновлення тривалістю 56 календарних днів (70 календарних днів – при усиновленні двох і більше дітей). У разі усиновлення дитини (дітей) обома батьками вказана відпустка надається одному з батьків на їх розсуд.

3.1.9. Надавати відпустку по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку за бажанням жінки (стаття 18 Закону України  „Про відпустки ”.

Ця відпустка може бути використана повністю, або частинами також батьком дитини, бабою і дідом чи іншими родичами, які фактично доглядають за дитиною, або особою, яка усиновила чи взяла під опіку дитину.

За бажанням жінки, або осіб, зазначених третій цього пункту, у період перебування їх у відпустці для догляду за дитиною вони можуть працювати на умовах неповного робочого часу, або вдома. При цьому за ними зберігається право на одержання допомоги в період відпустки для догляду за дитиною. 

3.1.10. Жінці, яка працює і має двох і більше дітей віком до 15 років, або дитину - інваліда, або яка усиновила дитину, одинокій матері, батьку, який виховує дитину без матері (у тому числі й у разі тривалого перебування матері в лікувальному закладі), а також особі, яка взяла дитину під опіку надавати щорічно додаткову оплачувану відпустку тривалістю 10 календарних днів без урахування святкових і неробочих днів.
За наявності декількох підстав для надання цієї відпустки її загальна тривалість не може перевищувати 17 календарних днів (стаття 19 Закону України «Про відпустки»).

3.1.11. Надавати відпустки без збереження заробітної плати за бажанням працівника в обов`язковому порядку згідно статті 25 Закону України „Про відпустки ”.

 
3.1.12. За сімейними обставинами та з інших поважних причин працівникам за їх заявою можуть бути надані відпустки без збереження заробітної плати  на термін, обумовлений угодою між працівником і адміністрацією, тривалістю не більше 15 календарних днів на рік в порядку передбаченому статті 26 Закону України „Про відпустки ”.

3.2. Представник колективу зобов`язується:
3.2.1. Разом з  керівником здійснювати контроль за дотриманням працівниками  відділу трудової дисципліни, Правил внутрішнього трудового розпорядку.
3.2.2. Здійснювати контроль за забезпеченням встановлених режимів праці та відпочинку.
3.2.3. Забезпечити працівникам безкоштовну правову допомогу та консультації з чинного законодавства.
IV. Оплата праці. 

4.1. Адміністрація зобов’язується:
           4.1.1. Оплату праці державних службовців  відділу проводити у відповідності із постановами Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови районної державної адміністрації та наказами   начальника відділу. 

Заробітна плата працівників складається з посадових окладів, доплат за ранг, надбавок за вислугу років, інших надбавок, які визначаються постановами Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови районної державної адміністрації та наказами  начальника відділу.

4.1.2. Вчасно затверджувати штатний розпис і кошторис витрат на оплату праці працівників  відділу,  розробляти,  погоджувати  і затверджувати Положення про преміювання.
4.1.3.  Гарантувати виплату заробітної плати не нижче мінімального розміру, встановленого чинним законодавством, проводити індексацію заробітної плати відповідно до діючого законодавства.
4.1.4.  Заробітну плату виплачувати у відповідності з вимогами статті 115 КЗпП України, два рази на місяць через проміжок часу, що не перевищує 16 календарних днів, а саме 10-14 та 25-31 щомісячно; у разі коли день виплати заробітної плати збігається з вихідним, святковим або неробочим днем, заробітна плата виплачується напередодні.

Розмір заробітної плати за першу половину місяця складає 40 %, за фактично відпрацьований час з розрахунку посадового окладу, доплати за ранг, доплати за вислугу років.
Адміністрація несе персональну відповідальність за своєчасну й у повному обсязі виплату заробітної плати, розрахунки з особами, що йдуть у відпустки й остаточні розрахунки з працівниками, що звільняються з  відділу.
4.1.5.  При  кожній  виплаті  заробітної плати  керівництво  повинно письмово повідомити працівника про такі дані, що належать до періоду, за який провадиться оплата праці:
- загальна сума заробітної плати з розшифровкою за видами виплат;
- розміри і підстави відрахувань та утримань із заробітної плати;
- сума заробітної плати, що належить до виплати, у відповідності з вимогами статті 110 КЗпП України.
4.1.6. Преміювання працівників  відділу здійснюються згідно наказу від  27 липня 2021 року № 5 «Про затвердження Положення про здійснення додаткових стимулюючих виплат працівникам архівного відділу районної державної адміністрації».

4.1.7. Відпускні за весь час щорічної відпустки виплачувати у відповідності з вимогами статті 115 КЗпП України не пізніше ніж за 3 дні до початку відпустки.
4.1.8. Надавати працівникам  відділу в установленому діючим законодавством порядку матеріальну допомогу для вирішення соціально - побутових питань  при наявності фонду оплати праці. 
4.1.9. При звільненні працівника виплачувати належні йому суми в день звільнення, у відповідності з вимогами статті  116 КЗпП України.
4.1.10.За особливі трудові заслуги державні службовці можуть представлятися до державних нагород та присвоєння почесних звань.

            4.1.11. У межах затвердженого фонду оплати праці установлювати:
-  надбавку за вислугу років;

-  надбавку за ранг державного службовця;

- виплати за додаткове навантаження у зв'язку з виконанням обов'язків тимчасово відсутнього державного службовця у розмірі 50 відсотків посадового окладу тимчасово відсутнього державного службовця;

- виплати за додаткове навантаження у зв'язку з виконанням обов'язків за вакантною посадою державної служби за рахунок економії фонду посадового окладу за відповідною посадою;

- премії виплачуються в межах фонду преміювання залежно від особистого внеску державного службовця в загальний результат роботи державного органу;

- надбавка за вислугу років на державній службі встановлюється на рівні 3 відсотків посадового окладу державного службовця за кожний календарний рік стажу державної служби, але не більше 50 відсотків посадового окладу.

4.1.12.Керівник несе персональну відповідальність за своєчасну і в повному обсязі виплату заробітної плати.

У випадках підвищення тарифних ставок і посадових окладів в установі, відповідно до актів законодавства, як у розрахунковому періоді, так і в періоді, протягом якого за працівником зберігається середній заробіток, заробітна плата, включаючи премії та інші виплати, що враховуються при обчисленні заробітної плати, за проміжок часу до підвищення коригується на коефіцієнт їх підвищення. (Постанова Кабінету Міністрів України від 08 лютого 1995 року № 100) 

4.2. Представник колективу забов’язується:
4.2.1. Забезпечити контроль за дотриманням  керівництвом діючих нормативно - правових актів з питань оплати праці та умов колективного договору.
4.2.2. Вносити керівництву пропозиції щодо змін до діючого  колективного договору, в тому числі, про оплату праці та преміювання.
V. Умови та охорона праці.
5.1. Адміністрація зобов’язується:
5.1.1.  Забезпечувати безпечні для життя та здоров’я працівників умови праці, наявність   засобів   захисту,    відповідність   санітарно   -   побутових   умов   вимогам нормативних актів з охорони праці.
Працівники мають право відмовитись від дорученої роботи, при якій створюється ситуація, небезпечна для їх життя та здоров’я, якщо такі умови прямо непередбачені трудовими договорами.
5.1.2. При укладенні трудового договору інформувати працівника про умови праці на робочому місці.
Забороняється укладання договору з громадянином, якому за медичним висновком протипоказана запропонована робота за станом здоров’я.
5.1.3. При укладенні трудового договору і далі, не рідше 2-х разів на рік, відповідальній особі  проводити інструктажі з правил охорони праці та пожежної безпеки.
5.1.4. Забезпечити контроль за суворим дотриманням працівниками вимог Законів України «Про охорону праці», «Про пожежну безпеку», інших нормативних актів з питань охорони праці.
5.1.5. Забезпечити виконання вимог Закону України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності».
5.1.6. Вчасно й у повному обсязі забезпечити відшкодування заподіяного збитку у випадку втрати або ушкодження здоров’я працівника  відділу   у зв’язку з виконанням ним своїх трудових обов’язків у встановлених законодавством розмірах.

5.1.7. Фінансування заходів  відділу  з охорони праці здійснюється адміністрацією, працівники не несуть жодних матеріальних затрат.

5.1.8. Для проведення заходів з охорони праці виділяються у встановленому порядку кошти. Витрачати ці кошти на інші цілі забороняється (додаток 1).
5.1.9. Щорічно до жовтня місяця забезпечувати готовність приміщень до роботи в осінньо - зимовий період.
5.2. Працівники зобов’язані:
- дотримуватись вимог діючого законодавства під час виконання своїх посадових обов’язків;
-   знати і виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці, правила поводження на робочому місці;
-  додержуватись зобов’язань щодо охорони праці, передбачених договором та правилами внутрішнього трудового розпорядку;
- сумлінно і якісно виконувати свої службові обов’язки;
-  дбайливо відноситися до майна   відділу;
- утримувати робочі місця та службові приміщення в належному стані;
- раціонально використовувати матеріальні ресурси, канцелярські товари, техніку, тощо;
-  використовувати надані їм у використання техніку, інше майно власника лише у службових цілях. Працівник несе безпосередню відповідальність за порушення зазначених вимог;
-  повідомляти про будь-які несправності та можливу небезпеку  начальника відділу. Невідкладно доводити до відома керівника про нещасні випадки, що сталися на виробництві, по дорозі на роботу (з роботи) і в побуті.
5.3. Представник колективу зобов’язується:
5.3.1.  Відповідно до статті 42 Закону України «Про охорону праці» здійснювати контроль  за  додержанням   адміністрацією  законодавства  та  нормативних  актів  про охорону праці, створенням безпечних і нешкідливих умов праці, належного побуту для працівників.
5.3.2. Забезпечити контроль за правильним визначенням розміру та своєчасністю відшкодування шкоди, заподіяної працівникові, приймати участь в комісії з розслідування нещасних випадків і професійних захворювань, з  забезпечення  виконання захисної функції відносно потерпілих.
5.3.3. Представляти та відстоювати інтереси працівників при вирішенні спірних питань з адміністрацією.
VI. Гарантії діяльності представника колективу.
6.1. Адміністрація зобов’язується:
6.1.1. Сприяти створенню належних умов для діяльності представника колективу. Надавати для роботи представнику колективу необхідні приміщення для проведення зборів і засідань, засоби зв’язку, при необхідності - транспорт для забезпечення його діяльності (при наявності такого).
6.1.2. Своєчасно надавати представнику колективу всю необхідну інформацію з питань, що є предметом колективного договору.
6.1.4. Надавати представнику колективу необхідний час для виконання суспільних зобов’язань в інтересах трудового колективу, а також для проходження навчання, з огляду на виробничі інтереси, із збереженням заробітку.
VІІ. Вирішення трудових спорів.
7.1 Сторони визнають, що індивідуальні трудові спори  відповідно до чинного законодавства розглядаються комісією по трудових спорах відділу або судами.
7.2 Сторони визнають, що вирішення питань у рамках укладеного колективного договору проводиться без конфронтації.

7.3 Протягом строку дії колективного договору, при умові його виконання, представник трудового колективу не буде вдаватися до колективного трудового спору, або проводити інші дії, які будуть спрямовані на неналежну роботу установи.

VІІІ. Заключні положення.
8.1. Колективний договір набирає чинності з дня його підписання і діє протягом 3 років.

8.2. Зміни та доповнення договору в період його дії можуть вноситись тільки за згодою сторін і схвалені зборами трудового колективу.

8.3. Контроль за виконанням колективного договору здійснюють сторони, які його уклали.

8.4. Сторони взаємно звітують про хід виконання колективного договору на зборах колективу один раз на рік у січні.

8.5. У разі несвоєчасного виконання зобов’язань колективного договору, сторони аналізують причини та вживають термінові заходи щодо забезпечення їх реалізації.

ІХ. Заключні положення.
9.1 Керівник та представник трудового колективу в межах своєї компетенції зобов’язуються аналізувати причини та вживати заходи впливу на тих осіб, які допускають невиконання зобов’язань колективного договору, інформувати про це членів трудового колективу.

   Колективний договір схвалено на загальних зборах трудового колективу, протокол  від   20 серпня  2021 року № 2.

Колективний договір підписали:

	Від адміністрації установи
	
	Від трудового колективу

	Начальник архівного відділу Херсонської  районної державної адміністрації
	
	Представник трудового колективу

Головний спеціаліст 

	________Лариса КОСЕНКО
	
	_______   Олена ЗАРОВНА

	«           » серпня   2021 року
	
	«      »  серпня  2021 року


	ПОГОДЖУЮ

Представник трудового колективу 

Головний спеціаліст архівного  відділу  Херсонської районної державної адміністрації
_____________Олена ЗАРОВНА
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник  архівного  відділу Херсонської районної державної адміністрації

____________Лариса КОСЕНКО


                                                                                              Додаток 1
Комплексні заходи 

щодо охорони праці, запобіганню випадків виробничого травматизму

на 2021 рік.

	№

п/п
	Назва заходу
	Вартість
	Термін виконання
	Відповідальний за виконання 

	1.
	Поповнення лікарськими засобами медичної аптечки
	200,00
	До 31  грудня 2021 року
	Начальник архівного  відділу районної державної адміністрації

	2.
	Придбання тонометру 
	1000,00
	До 31  грудня 2021 року
	


