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Розділ  І

ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Мета укладання колективного договору.
Колективний договір (далі — Договір) укладено з метою регулювання соціально-економічних і трудових відносин, посилення соціального захисту працівників Комунального закладу позашкільної освіти «Центр позашкільної освіти «Терни» Криворізької міської ради (далі Заклад).

Договір містить зобов’язання сторін, які його уклали, щодо створення умов для підвищення ефективності роботи Закладу, реалізації професійних, трудових і соціально-економічних прав та інтересів працівників, забезпечення їх конституційних прав.
1.2. Сторони договору та їх повноваження.

Договір укладений між уповноваженим роботодавця в особі директора ЦУРЕНКОВА Андрія Дмитровича, який представляє інтереси власника і має відповідні повноваження (далі — Роботодавець), з однієї сторони та профспілковим комітетом, який представляє інтереси працівників Закладу в галузі праці, побуту, культури в особі голови профспілки ДЕШЕВОГО Євгенія Івановича (далі — Профспілковий комітет) з другої сторони (далі — Сторони).

Сторони визнають повноваження одна одної й зобов’язуються дотримуватися принципів соціального партнерства: паритетності представництва, рівноправності Сторін, взаємної відповідальності, конструктивності та аргументованості при проведенні переговорів (консультацій) щодо укладання Договору, внесення змін і доповнень до нього, вирішення питань, що є предметом Договору.

Свої повноваження Сторони здійснюють у відповідності до Статуту Закладу, законів України  «Про профспілки, їх права та гарантії діяльності», «Про колективні договори і угоди», «Про  позашкільну освіту», «Про відпустки», «Про охорону праці»,  Кодексу Законів про працю України, Галузевої угоди та інших нормативно-правових актів.
1.3. Термін дії договору.
Договір укладено на 2025—2030 роки. Після закінчення зазначеного строку Договір продовжує діяти до укладення нового. Договір набуває чинності з дня його прийняття загальними зборами трудового колективу.

Сторони вступають у переговори з укладання нового Договору не пізніше ніж за два місяці до закінчення строку дії Договору. Договір зберігає чинність у разі зміни складу, структури, найменування Закладу.
1.4. Сфера дії Договору.
Положення Договору поширено на всіх працівників Закладу незалежно від того, чи є вони членами профспілки та є обов’язковими як для Роботодавця, так і для працівників Закладу. Окремі положення договору поширюються на пенсіонерів і інвалідів праці, які звільнилися, на працівників, звільнених з ініціативи роботодавця, по скороченню штатів або з реорганізацією установи, до моменту їхнього працевлаштування.

Сторони визнають Договір нормативним актом, його норми і положення діють безпосередньо і є обов’язковими для виконання Роботодавцем і трудовим колективом.

Невід’ємною частиною Договору є додатки до нього (Додатки 1—12).
1.5.  Порядок внесення змін та доповнень до Договору.

Зміни та доповнення до Договору вносять за потреби лише за взаємною згодою Сторін.

Зацікавлена Сторона письмово повідомляє іншу Сторону про початок проведення переговорів (консультацій) та надсилає свої пропозиції. Друга Сторона протягом семи днів з дня їх отримання розпочинає переговори.

Після проведення попередніх консультацій і переговорів та досягнення взаємної згоди щодо змін і доповнень, рішення про внесення змін та доповнень до Договору схвалюють загальні збори трудового колективу.

Жодна зі Сторін протягом дії Договору не може в односторонньому порядку приймати рішення про зміну діючих положень, обов’язків за Договором або призупинити їх виконання.
1.6. Ознайомлення працівників з Договором.
Роботодавець зобов’язується в 6-денний термін після підписання (або реєстрації) договору забезпечити ознайомлення з ним всіх працівників, а також працівників під час укладання з ними трудових договорів.

Після підписання уповноваженими представниками сторін колективного договору, цей договір подається для повідомної реєстрації в місцеві органи державної виконавчої влади (ст. 15 КЗпП України).

Розділ ІІ

СОЦІАЛЬНО-ЕКОНОМІЧНИЙ ЗАХИСТ ПРАЦЮЮЧИХ
Роботодавець зобов’язується:
2.1. Забезпечити ефективну діяльність Закладу, виходячи з фактичних об’ємів фінансування, раціонального використання позабюджетних коштів для підвищення результативності роботи, покращення становища працівників.

2.2. В межах повноважень вживати заходів щодо безумовного виконання норм законів в галузі освіти, що стосуються соціально-економічних гарантій, прав та інтересів працівників.
2.3. Забезпечити розвиток і зміцнення матеріально-технічної бази Закладу, створення оптимальних умов для організації освітнього процесу.

2.4. Застосовувати засоби матеріального і морального стимулювання якісної праці, раціонального використання наявного обладнання, технічних засобів навчання тощо.

2.5. Звітувати перед трудовим колективом про надходження та використання бюджетних, позабюджетних коштів, спонсорських внесків відповідно до ст.251 КЗпП України.

2.6. Забезпечити укомплектування Закладу кадрами відповідно до типових штатних нормативів.
2.7. Навчальне навантаження між керівниками гуртків розподіляти в залежності від числа навчальних годин, передбачених навчальними планами, наявності відповідних педагогічних кадрів та інших конкретних умов сформованих у Закладі.

2.8. Ознайомлювати педагогічних працівників під особистий підпис про попередній розподіл навчального навантаження у кінці навчального року під час проведення комплектації та на початку навчального року під час тарифікації. 

2.9. Узгоджувати з профспілковим комітетом проекти наказів, нормативних та розпорядчих документів, які стосуються соціально-економічних прав та інтересів працівників відповідно до вимог чинного законодавства.
2.10. Сприяти збереженню діючої мережі гуртків, дотриманню нормативів граничної наповнюваності груп гуртків.
2.11. Надавати працівникам, попередженим про звільнення у зв’язку зі скороченням штату, протягом двох останніх місяців роботи час для пошуку іншого місця роботи не менше 8 годин на тиждень, зберігаючи їх середній заробіток.
2.12. Не розривати трудовий договір з ініціативи адміністрації з працівниками, перед якими не погашена заборгованість із заробітної плати.
2.13. Забезпечувати виконання вимог Інструкції про порядок обчислення заробітної плати та погоджувати з профспілковим комітетом питання:

· розподілу навчального навантаження на навчальний рік (комплектація, тарифікація педагогічних працівників);

· встановлення доплат за суміщення професій, розширення зони обслуговування, виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників;

· розподілу фонду матеріального заохочення.

2.14. Забезпечити своєчасно (не рідше одного разу на 5 років) курсове підвищення кваліфікації педагогічних працівників, гарантуючи їм при цьому відповідні пільги, компенсації відповідно до чинного законодавства.

2.15. Надавати на запит профспілкового комітету інформацію щодо умов та оплати праці працівників, соціально-економічного розвитку Закладу та виконання Договору відповідно до ст.251 КЗпП України.
2.16. Забезпечити рівні права та можливості для жінок та чоловіків для дотримання гендерної рівності та недопущення дискримінації за ознакою статі згідно Закону України «Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок та чоловіків» № 2866-ІV від 08.09.2005р. 

2.17. З метою створення педагогічним працівникам належних умов праці, які б максимально сприяли зарахуванню періодів трудової діяльності до страхового стажу для призначення відповідного виду пенсії:
· при звільненні педагогічних працівників вивільнені години розподіляє у першу чергу між працівниками відповідного напрямку гуртка, які мають неповне навчальне навантаження;

· залучає до викладацької роботи керівних, педагогічних та інших працівників Закладу, працівників інших закладів лише за умови забезпечення штатних педагогічних працівників навчальним навантаженням в обсязі не менше відповідної кількості годин на ставку заробітної плати.

2.18. Забезпечувати дотримання вимог трудового законодавства щодо обов’язкової письмової згоди педагогічного працівника під час переукладання безстрокового трудового договору на строковий трудовий договір чи контракт.

2.19. У разі залучення працівників Закладу до чергування у вихідні дні та святкові дні погоджує з профспілковим комітетом графіки чергувань та питання про надання вільного дня за раніше відпрацьований час.

2.20. Здійснювати звільнення педагогічних працівників у зв’язку зі скороченням обсягу роботи лише після закінчення навчального року.

2.21. Режим роботи, графіки роботи, розклад занять узгоджувати із профспілковим комітетом.
2.22. Не допускати відволікання педагогічних працівників від виконання ними професійних обов’язків (за винятком випадків передбачених чинним законодавством) згідно із ст.. 55 Закону України «Про освіту»).
Профспілковий комітет зобов’язується:

2.23. Інформувати членів трудового колективу з питань чинного трудового, податкового, та пенсійного законодавства.
2.24. Протокольно оформляти рішення щодо узгодження питань, які мають вирішуватись за погодженням з профспілковим комітетом.
2.25. Надавати матеріальну допомогу членам профспілкової організації.
2.26. Сприяти дотриманню трудової дисципліни і правил внутрішнього трудового розпорядку.

Сторони зобов’язуються:
2.27. Спрямовувати свою діяльність на створення умов для забезпечення стабільної та ефективної роботи закладу.
2.28. Сприяти посиленню ролі колективного договору у регулюванні трудових відносин, соціальному захисті працівників, узгодженні соціально-економічних питань.
РОЗДІЛ ІІІ
ПРАВОВЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

Роботодавець зобов’язується:
3.1. Забезпечувати виконання вимог трудового законодавства. Не допускати укладення строкових трудових договорів з працівниками з мотивації його випробування, а також переукладення безстрокового трудового договору на строковий з мотивації досягнення працівником пенсійного віку.

3.2. У разі ліквідації, реорганізації Закладу, зміни форм власності зменшення педагогічного навантаження для працівників Закладу, що тягнуть за собою скорочення чисельності або штату працівників, погіршення умов праці завчасно надавати Профспілковому комітету Закладу інформацію з цих питань, включаючи інформацію про причини наступних звільнень, кількість і категорії працівників, яких це може стосуватися, про строки проведення звільнення, а також проводити консультації з Профспілковим комітетом про заходи, щодо запобігання звільненню працюючих у термін не пізніше трьох місяців з часу прийняття такого рішення.
3.3. Не допускати економічно необґрунтованого скорочення груп, робочих місць. У випадку об'єктивної необхідності скорочення чисельності педагогічних працівників провести його після закінчення навчального року.

3.4. Надавати всім бажаючим можливість працювати на умовах неповного робочого часу з оплатою праці пропорційно відпрацьованого часу (за фактично виконану роботу) без будь-яких обмежень трудових прав працівника, із збереженням повної тривалості оплачуваної відпустки та всіх гарантій, пільг, компенсацій, встановлених цим Договором.

3.5. Забезпечує створення комісій з трудових спорів у Закладі, згідно зі статтею 223 Кодексу законів про працю України.

3.6. При зміні власника Закладу, а також у разі реорганізації, проводити звільнення працівників лише в разі скорочення чисельності або штату.

Профспілковий комітет зобов’язується:
3.7. Проводити консультативно-роз’яснювальну роботу серед членів трудового колективу з питань трудового законодавства, порядку розгляду трудових спорів (зміст нормативних документів щодо організації праці, їх права і обов’язки).

3.8. Сприяти дотриманню трудової дисципліни та Правил внутрішнього розпорядку працівниками Закладу (Додаток № 1).
3.9. Здійснювати контроль за застосуванням у закладі надурочних робіт відповідно до вимог чинного законодавства.

3.10. Здійснювати громадський контроль за додержанням адміністрацією Закладу законодавчих та нормативних актів з питань умов та оплати праці.
РОЗДІЛ ІV
ОПЛАТА  ПРАЦІ

Роботодавець зобов’язується:
4.1. Визначати тарифікаційний розряд наказом по Закладу на основі діючих кваліфікаційних вимог, що змінюються після проведення атестації за тарифікацією відповідно до чинного законодавства. Нести відповідальність за своєчасне і правильне встановлення працівникам тарифікаційних розрядів і контроль за обчисленням заробітної плати.

4.2. Забезпечити в Закладі гласність умов оплати праці (порядку виплати доплат, надбавок, підвищень, винагород, преміювань  та інших заохочувальних компенсаційних виплат) відповідно до чинного законодавства та Договору.
4.3. Умови оплати праці погоджувати з Профспілковим комітетом Закладу відповідно до вимог ст. 15 Закону України «Про оплату праці».
4.4. Здійснювати преміювання, надання матеріальної допомоги та щорічної винагороди працівникам Закладу згідно з Положенням (Додаток № 2, 3), яке приймається на загальних зборах трудового колективу, затверджується директором Закладу і є додатком до Договору. Переглядається Положення у терміни перегляду Договору.
4.5. Забезпечити контроль за своєчасною, двічі на місяць, виплатою заробітної плати (перераховується на зарплатні карткові рахунки) у визначені терміни, а саме: аванс до 20 числа розрахункового місяця та кінцевий розрахунок до 5 числа наступного місяця. 

Розмір заробітної плати за першу половину місяця встановити не менше оплати за фактично відпрацьований час з розрахунку тарифної ставки (посадового окладу) працівника.
4.6. Контролювати своєчасне проведення індексації заробітної плати згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 09.12.2015 N°1013 «Про упорядкування структури заробітної плати, особливості проведення індексації та внесення змін до деяких нормативно-правових актів» (зі змінами).
4.7. Зберігати за працівником місце роботи і середній заробіток під час проходження медогляду (ст.10 Закону України «Про охорону праці»).

4.8. Згідно ст. 57 Закону України «Про освіту» забезпечувати виплати педагогічним працівникам:
1) щорічної грошової винагороди за сумлінну працю і зразкове виконання службових обов’язків у розмірі до одного посадового окладу;
2) допомоги на оздоровлення у розмірі посадового окладу (ставки заробітної плати) при наданні щорічної відпустки;
3) щомісячних надбавок за вислугу років у відсотках до посадового окладу (Додаток № 4):
- понад  3 роки педагогічного стажу – 10%;

- понад 10 років педагогічного стажу – 20%;

- понад 20 років педагогічного стажу – 30%.

4) за звання «Керівник гуртка-методист» – 10%;

5) за спортивні звання «Майстер спорту» – 10%,
6) за спортивні звання «Заслужений тренер України» - 10%.

4.9. Забезпечити контроль за проведенням відрахувань із заробітної плати у випадках та розмірах передбачених ст..ст. 127, 128 КЗпП України. 
4.10. Контролювати забезпечення і виплату працівникам заробітної плати своєчасно і правильно встановленої з урахуванням зміни розміру мінімальної заробітної плати, освіти, стажу роботи, категорії й інше (п.6 Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти).

4.11. Надати кожному працівнику роботу, тарифіковану не нижче категорії, установленої йому за результатами атестації.

4.12. Забезпечити періодичне (не рідше одного разу на п’ять років) підвищення кваліфікації, гарантуючи при цьому відповідні пільги і компенсації (збереження середнього заробітку).

4.13. У тижневий строк доводити до відома атестованого та подавати в бухгалтерській відділ для нарахування педагогічним працівникам заробітної плати із встановленим посадовим окладом (ставкою заробітної плати) з дня видачі наказу про результати атестації.
4.14. Постійно контролювати використання бюджетних коштів і в разі наявності економії фонду заробітної пати використовувати її на преміювання та надання матеріальної допомоги.
4.15. Забезпечити виплати заробітної плати за увесь час відпустки (а також матеріальну допомогу на оздоровлення, якщо вона встановлена) працівнику не пізніше, ніж за 3 дні до початку відпустки (ст.115 КЗпП України). Затримання виплати може бути лише за письмової згоди працівника.

4.16. При введенні карантину, у Закладі може бути призупинено навчальний процес, але за працівниками зберігається заробітна плата. В періоди, впродовж яких у Закладі не здійснюється навчальний процес (освітня діяльність) у зв’язку із санітарно-епідеміологічними, кліматичними чи іншими, незалежними від працівників обставинами, є робочим часом педагогічних та інших працівників. 

4.17. З урахуванням військового стану, надзвичайної ситуації та загальнодержавних протиепідеміологічних заходів, а також в рамках реалізації права на автономію адміністрація Закладу може запропонувати різні підходи щодо організації та обліку реалізації освітнього процесу (за наявності можливості, за наказом директора, дозволяти педагогічним працівникам працювати дистанційно, технічним працівникам - за гнучким графіком).

4.18. Час простою не з вини працівника, в тому числі на період оголошення карантину, встановленого Кабінетом Міністрів України, оплачується з розрахунку не нижче від двох третин тарифної ставки встановленого працівникові розряду (окладу), але також враховувати Галузеву угоду між Міністерством освіти і науки України та ЦК Профспілки працівників освіти і науки України, що час простою працівникам (включаючи непедагогічних) не з їх вини, оплатити в розмірі середньої заробітної плати, але не менше тарифної ставки (посадового окладу).

4.19. Час простою з вини працівника не оплачується.

4.20. Не приймати в односторонньому порядку рішення з питань оплати праці, що погіршують умови, встановлені законодавством України, угодами і цим Договором.
4.21. Забезпечити працівникам, які за графіком працюють у нічний час, додаткову оплату у розмірі 40% годинної тарифної ставки за кожну годину у нічний час (п. 93 інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти).
4.22. Посилити контроль за оплатою листків непрацездатності працюючим за сумісництвом жінкам, які, перебуваючи у відпустці по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку, працюють на умовах неповного робочого часу відповідно до Постанови КМУ від 26.09.2001р. № 1266 «Про обчислення середньої заробітної плати (доходу, грошового забезпечення) для розрахунку виплат за загальнообов’язковим соціальним страхуванням.

Профспілковий комітет зобов’язується:

4.23. Здійснювати контроль за дотриманням Роботодавцем законодавчих і інших нормативних актів з питань оплати праці.
4.24. Інформувати членів трудового колективу про зміни в чинному законодавстві з питань оплати праці, індексації грошових доходів, утримання прибуткового податку тощо.
4.25. Повідомляти про всі факти порушень щодо оплати праці галузеву правову інспекцію праці та державну інспекцію праці. Вимагати притягнення до відповідальності посадових осіб, винних в порушенні законодавства про оплату праці.
4.26. Представляти інтереси працівника при розгляді його трудового спору щодо оплати в комісії по трудових спорах (ст. 226 КЗпП України).
РОЗДІЛ V
РОБОЧИЙ ЧАС ТА ЧАС ВІДПОЧИНКУ

Роботодавець зобов’язується:
5.1. Забезпечити дотримання встановленого чинним законодавством норм тривалості робочого часу та часу відпочинку для всіх категорій працівників. Робочий день працівників Закладу визначається графіком роботи і посадовими обов’язками, передбаченими Статутом Закладу і Правилами внутрішнього розпорядку.
5.2. Встановити тривалість денної роботи (зміни) згідно з Правилами внутрішнього розпорядку та графіками роботи, розкладом занять затвердженими Роботодавцем за узгодженням з Профспілковим комітетом.
5.3. Педпрацівники Закладу працюють згідно розкладу. Вихідні дні можуть встановлюватись протягом тижня, для кожного педпрацівника окремо. Адміністрація працює за п’ятиденним тижневим навантаженням 40 годин (з 08.00 до 16.30) вихідні дні субота та неділя.  Технічний персонал працюють за окремим графіком і мають вихідні дні субота та неділя, крім сторожів, які працюють за поточним графіком. 
5.4. У разі залучення педагогічних працівників до чергування у вихідні та святкові дні погоджувати з Профспілковим комітетом питання про надання відповідної компенсації.
5.5. Контролювати надання додаткової оплати за роботу в нічний час (з 22.00 до 06.00 годин) працівникам Закладу, які за графіком працюють у вищезазначений час, у розмірі 40% годинної тарифної ставки (посадового окладу), відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України  від 30.08.2002 №1298 «Про оплату праці працівників на основі Єдиної тарифної сітки розрядів і коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери» (зі змінами)  (Додаток № 4)..

5.6. Всі види відпусток надавати відповідно до вимог Закону України «Про відпустки» та інших чинних нормативно-правових актів.
5.7. Надавати адміністрації і педагогічним працівникам Закладу щорічну основну відпустку повної тривалості в перший і наступні роки в період літніх канікул, незалежно від часу прийому їх на роботу.

5.8. Надавати відпустки працівникам згідно графіку відпусток, який враховує інтереси як Закладу, так і працівників, затверджується адміністрацією за погодженням з Профспілковим комітетом на початку календарного року (не пізніше 05 січня поточного року) і доводиться до всіх працівників під підпис:
· педагогічним працівникам – 42 календарних дня;

· техперсоналу – 24 календарних дня.

5.9. Забезпечити безумовну реалізацію права працівника за його бажанням на одержання ним невикористаної відпустки з наступним звільненням у разі звільнення останнього у зв’язку  із закінченням строку трудового договору (ст. 3 Закону України «Про відпустки»).
5.10. Надавати подружжям, які працюють у Закладі, право на щорічну відпустку в один і той самий період.

5.11. Щорічну відпустку, на прохання працівника, може бути поділено на частини будь - якої тривалості за умови, що основна безперервна її частина становитиме не менше 14 календарних днів. При цьому, за умови її поділу, частина щорічної основної відпустки може бути надана і не в літній період, якщо це не завадить виробничім потребам.

Зазначені умови надання частини щорічної відпустки не в літній період розповсюджуються на надання додаткової відпустки за особливий характер праці, а також невикористаної частини щорічної основної відпустки та невикористаної додаткової відпустки.

5.12. Надавати працівникам додаткові відпустки у зв’язку з навчанням у порядку і на умовах, передбачених чинним законодавством.

5.13. Дотримуватись вимог статей 25, 26. Закону України «Про відпустки» з питань надання відпусток працівникам  без збереження заробітної плати».
5.14. У разі необхідності санаторно-курортного лікування надавати працівникам Закладу щорічну основну відпустку або її частину протягом навчального року згідно Постанови Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 №346 «Про затвердження порядку надання щорічної основної відпустки керівникам, педагогічним, науково-педагогічним працівникам освіти та науковим працівникам» (зі змінами).
5.15. Надавати працівникам з ненормованим робочим днем (міра праці осіб, що займають керівні посади у Закладі, визначається не тільки тривалістю робочого часу, а й колом обов`язків та обсягом виконаних робіт) щорічну додаткову відпустку (Додаток № 5).
5.16. Надавати працівникам  додаткові оплачувані відпустки за особливий характер праці відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 17.11.1997 № 1290 (зі змінами та доповненнями) (Додаток № 6).
5.17. Надавати відпустки працівникам без збереження заробітної плати згідно Закону України «Про відпустки» ст.ст.25, 26.

5.18. Надавати працівникам за рахунок коштів фонду економії заробітної плати додаткові, понад встановлені законодавством, відпустки за сімейними обставинами у разі:

· вступу в шлюб працівника або його дітей – 3 робочих дні;
· смерть рідних (батька, матері, чоловіка, жінки, дитини, брата, сестри) – 3 робочих дні;
· народження дитини (батькові) – 2 робочих дні;
відповідно до ГУ між Управлінням освіти і науки виконавчого комітету Криворізької міської ради та Профспілкою працівників освіти м. Кривого Рогу.

5.19. Надавати голові профспілкового комітету щорічну додаткову оплачувану відпустку тривалістю 4-й робочі дні (згідно з галузевою угодою).

5.20. Згідно ст. 182-1 КЗпП України жінці, яка працює і має двох або більше дітей віком до 15 років, або дитину-інваліда, або яка усиновила дитину, одинокій матері, батьку, який виховує дитину без матері (в тому числі й у разі тривалого перебування матері в лікувальному закладі), а також особі, яка взяла дитину під опіку, надається щороку додаткова оплачувана відпустка тривалістю десять календарних днів без урахування святкових і неробочих днів. Згідно із ст.1 Закону України "Про охорону дитинства" та ст.2 Закону України "Про державну допомогу сім’ям з дітьми", дитина - це особа віком до 18 років (повноліття), якщо за законом, застосовуваним до неї, вона не набуває прав повнолітньої раніше.

Зазначену відпустку надавати працівникам понад щорічні відпустки (основну і додаткові) у будь-який час протягом календарного року, незалежно від відпрацьованого в цьому році часу і дати народження дитини (до чи після цієї дати), за заявою, поданою на ім’я директора Закладу.

Профспілковий комітет зобов’язується:

5.21. Роз'ясняти членам трудового колективу зміст нормативних документів організації  праці, їхні права й обов'язки.
5.22. Сприяти дотриманню трудової дисципліни та Правил внутрішнього розпорядку.
5.23. Утримуватися від організації страйку за умови виконання стороною Роботодавця
обов’язків і положень договору, а також під час проведення попередніх переговорів та мирних заходів при урегулюванні спірних питань.
5.24. Організовувати збір, пропонованих пропозицій працівників щодо покращення роботи Закладу, своєчасно доводити їх до Роботодавця, домагатися їх реалізації, інформувати працівників про вжиті заходи.
5.25. Здійснювати контроль за виконанням положень даного розділу, своєчасністю
внесення записів у трудові книжки, видання наказів про прийом, звільнення, переведення на іншу роботу, змінами режиму праці й відпочинку та ознайомлення із цими наказами працівників.

5.26. Здійснювати контроль за виконанням законодавчих і нормативних актів з питань праці й зайнятості.
5.27. Забезпечити захист працівників, яких звільняють, відповідно до діючого законодавства.
РОЗДІЛ VІ
ОХОРОНА ПРАЦІ ТА ЗДОРОВ’Я ПРАЦІВНИКІВ

Роботодавець зобов’язується:
6.1. Створювати в Закладі здорові і безпечні умови праці.
6.2. Виконувати в повному обсязі вимоги щодо організації роботи з охорони праці відповідно до Закону України «Про охорону праці», наказу Міністерства освіти і науки України від 26.12.2017 №1669 «Про затвердження Положення про організацію роботи з охорони праці учасників навчально-виховного процесу в установах і навчальних закладах».
6.3. Забезпечити виконання комплексних заходів щодо забезпечення встановлених нормативів безпеки, гігієни праці й виробничого середовища, підвищення існуючого рівня охорони праці, попередження випадків виробничого травматизму, професійних захворювань, аварій і пожеж  (Додаток № 7).
6.4. Вживати заходи по забезпеченню фінансування витрат на охорону праці в розмірі не менш 0,2 % від фонду оплати праці (згідно ч.4 ст.19 Закону України Про охорону праці» та даного Договору).
6.5. При прийнятті на роботу ознайомлювати під підпис працівника з умовами праці.
6.6. Забезпечити за рахунок коштів засновника придбання, комплектування, видачу та використання за призначенням спеціального одягу, взуття та іншими засобами індивідуального захисту за встановленими нормами (Додаток № 8). На роботах, де можливий вплив на шкіру шкідливо діючих речовин, видавати безоплатно за встановленими нормами мийні та знешкоджувальні засоби (Додаток № 9).
· Визнавати право працівника на відмову від виконання дорученої роботи в разі якщо створилась виробнича ситуація, небезпечна для його життя чи здоров’я, або для людей, які його оточують, а також для освітнього процесу чи довкілля.
6.7. Проводити навчання й перевірку знань з безпеки життєдіяльності (охорона праці, електро- та пожежна безпека) працівників Закладу згідно з вимогами чинного законодавства.
6.8. 3а рахунок  коштів  Закладу  здійснювати  проведення попередніх (під час прийняття на роботу) і періодичних (протягом трудової діяльності) медичних оглядів працівників, а також виконання рекомендацій, висновків медичної комісії за результатами огляду працівників.
Під час проведення медичного огляду за працівником зберігається місце роботи (посада) і середній заробіток.
Бактеріологічні дослідження працівників Закладу проводити за кошти зі спец. рахунку.
6.9. Організовувати за рахунок коштів підприємства на прохання працівника або за своєї ініціативи позачерговий медичний огляд, якщо працівник вважає, що погіршення стану його здоров’я пов’язане з умовами праці (згідно фінансування).
6.10. Забезпечити дотримання посадовими особами і працівниками Закладу вимог Закону України «Про охорону праці», нормативних актів про охорону праці та безпеку життєдіяльності.
6.11. Забезпечити належне утримання будівлі, приміщень, споруджень, устаткування, контроль за їхнім технічним станом.
6.12. Роботодавець має право, у встановленому законом порядку притягнути працівника, що ухиляється від проходження обов'язкового медичного огляду, до дисциплінарної відповідальності, а саме – відсторонити його від роботи без збереження заробітної плати.

6.13. Забезпечити комплектування медичного куточка Закладу медикаментами.
6.14. Обладнати кутки з охорони праці навчальними плакатами, пам’ятками та інструкціями.
6.15. Забезпечити усунення причин, що викликають нещасні випадки і здійснення профілактичних заходів по їхньому попередженню, визначених комісіями з розслідування.
6.16. Розробляти і затверджувати положення, інструкції, інші акти для працівників Закладу з охорони праці. Забезпечувати їх виконання.
6.17. Видавати накази з охороні праці і забезпечити їх виконання. 
6.18. Аналізувати стан захворюваності. 
6.19. Забезпечувати відповідно санітарно-гігієнічним нормам температурний, повітряний, світловий і водний режим Закладу.
6.20. Здійснювати контроль за своєчасним і повним відшкодуванням збитку працівникам Закладу, які отримали ушкодження при виконанні трудових обов’язків, передбаченим Законом України, пов'язаним з виконанням трудових обов'язків і відповідно до Закону України «Про загальнообов'язкове державне соціальне страхування».
6.21. Проводити разом із Профспілковим комітетом своєчасне розслідування й вести облік нещасних випадків, професійних захворювань і аварій.
6.22. Якщо комісією по розслідуванню нещасних випадків на виробництві встановлено, що нещасний випадок виник внаслідок невиконання потерпілим вимог нормативних актів про охорону праці, розмір разової допомоги може бути зменшений. Це питання узгоджується трудовим колективом, але не більше ніж на 50% (Додаток № 10).
6.23. Надавати Профспілковому комітету інформацію, роз’яснення, відомості, облікову та звітну документацію щодо виробничого травматизму та професійних захворювань.
6.24. Сприяти Профспілковому комітету в здійсненні громадського контролю за виконанням Роботодавцем вимог чинного законодавства з питань охорони праці та забезпеченням в Закладі безпечних і нешкідливих умов праці, виробничої санітарії, а також виконувати вимоги Профспілкового комітету по усуненню виявлених недоліків.
6.25. Не допускати звільнення з ініціативи Роботодавця, залучення до дисциплінарної або матеріальної відповідальності уповноваженого трудового колективу з питань охорони праці без попередньої згоди трудового колективу Закладу, що обрав його.

6.26. Щорічно до 15 вересня поточного року здійснювати огляд безпечних умов і охорони праці в Закладі. 
6.27. Виконувати заходи щодо підготовки приміщень підприємства до роботи в осінньо-зимовий період у термін до 25 серпня. Забезпечити протягом цього періоду стійкий температурний режим у приміщеннях згідно встановлених санітарно-гігієнічних норм.

6.28. . Сторони, що домовляються, визначають наступні види заохочень працівників за
активну участь, ініціативу по здійсненню заходів щодо підвищення безпеки й поліпшення
умов праці:
· матеріальне стимулювання за рахунок коштів, що виділяються Закладу на преміювання працівників за поліпшення охорони праці (0,1 % від фонду заробітної плати);
· оголошення подяки;
· нагородження Почесними грамотами.
6.29. Створити комісію з питань охорони праці Закладу у складі 6 осіб зі сторони Роботодавця і трудового колективу зі строком повноважень на період дії договору (Додаток №11).
Профспілковий комітет зобов’язується:

6.30. Здійснювати громадський  контроль за  створенням в Закладі здорових та безпечних умов праці, дотриманням вимог законодавства з охорони праці.

6.31. Організувати контроль за виконанням комплексних заходів, передбачуваних у даному Договорі.
6.32. Забезпечити участь представників профспілкової організації в роботі комісії з розслідування нещасних випадків на виробництві, комісії з питань охорони в Закладі, комісії Закладу по загальнообов'язковому державному страхуванню в зв'язку з тимчасовою втратою працездатності, а також у рішенні соціальних питань, пов'язаних з відшкодуванням збитку, заподіяного здоров'ю працівника.
6.33. Забезпечити контроль за своєчасною й  повною виплатою допомоги за рахунок коштів соціального страхування у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю, по вагітності й родах, при народженні дитини й інших соціальних виплат, згідно чинного законодавства.

6.34. Представляти інтереси працівників у вирішенні питань охорони праці. У випадках, визначених чинним законодавством, вносити власнику відповідні подання.

6.35. . Інформувати працівників про їх права і гарантії в сфері охорони праці, зміни в законодавстві з охорони праці.
6.36.  У разі загрози життю або здоров'ю працівників вимагати від роботодавця негайного припинення робіт на робочих місцях на час, необхідний для усунення цієї загрози.
6.37.   Брати участь:

- в розробці програм, положень, нормативно-правових документів з питань охорони праці на підприємстві;

- в організації навчання працюючих з питань охорони праці;

- в управлінні загальнообов’язковим державним соціальним страхуванням працівників від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань;

- у проведенні атестації робочих місць, за її результатами вносити пропозиції щодо покращення умов праці, медичного обслуговування, оздоровлення працівників, надання їм відповідних пільг і компенсацій;

- у розслідуванні нещасних випадків, складанні актів про нещасний випадок на виробництві, готувати свої висновки і надавати пропозиції, представляти інтереси потерпілого у спірних питаннях;

- у проведенні перевірки знань посадових осіб з охорони праці.

Сторони зобов’язуються:
6.38. Сприяти забезпеченню фінансування заходів з охорони праці відповідно до чинного законодавства.
6.39. Визначити право працівника на відмову від виконання дорученої роботи, якщо створилась виробнича ситуація, небезпечна для його життя чи здоров’я або для працівників, які його оточують, в разі незабезпечення працівника з вини Роботодавця спеціальним одягом і іншими засобами індивідуального захисту за діючими нормами.
6.40. Вивчати та виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці, правил експлуатації механізмів, устаткування, електрообладнання та інших засобів виробництва.
6.41. Застосовувати засоби індивідуального захисту у випадках, передбачених правилами техніки безпеки праці.
6.42. Проходити у встановленому порядку та в строки попередній і періодичний медичні огляди.
6.43. Своєчасно інформувати відповідну посадову особу про виникнення небезпечних та аварійних ситуацій на робочому місці, дільниці, в структурному підрозділі. Особисто вживати посильних заходів щодо їх запобігання та усунення.
6.44. Дбайливо та раціонально використовувати майно підприємства, не допускати його пошкодження чи знищення.
6.45. Дбати про особисту безпеку і здоров'я, а також про безпеку і здоров'я оточуючих людей в процесі виконання будь-яких робіт чи під час перебування на території Закладу.
6.46. Нести безпосередньо відповідальність за порушення зазначених вимог та за дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку.
РОЗДІЛ VІІ
СОЦІАЛЬНІ ПІЛЬГИ, ГАРАНТІЇ ДІЯЛЬНОСТІ ПРАЦІВНИКІВ 

ТА ДОТРИМАННЯ ПРАВ ПРОФСПІЛКОВОЇ ОРГАНІЗАЦІЇ

Роботодавець зобов’язується:
8.1. Виплачувати педагогічним працівникам допомогу на оздоровлення у розмірі 100% місячного посадового окладу при наданні щорічної тарифної відпустки (ст. 57 Закону України «Про освіту»).
8.2. Адміністрація не має право відправляти працівника у відпустку без збереження заробітної плати без його згоди і згоди профкому.
8.3. Клопотати перед відділом освіти про створення умов для проходження курсів підвищення кваліфікації жінками, які мають дітей віком до 14 років – за місцем проживання без відправлення їх у відрядження у інше місто.
8.4. Створювати належні умови діяльності та забезпечити реалізацію прав і гарантій діяльності Профспілкового комітету Закладу, визначених законодавством, зокрема, Законом України «Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності», цим Договором.
8.5. У разі виникнення об’єктивних причин, через які неминучі вивільнення працівників з ініціативи власника, проводити їх лише за умови попереднього письмового повідомлення профспілкової сторони, не пізніше, як за два місяці, про причини, терміни вивільнення, кількість та категорії працівників, що підлягають звільненням.
8.6. Здійснювати звільнення з підстав, зазначених п.1 ст.40 КЗпПУ, лише у випадках, якщо неможливо перевести працівника за його згодою на іншу роботу, та за попередньою згодою профспілкового комітету (крім випадку ліквідації установи). Надавати профспілковій стороні обґрунтоване письмове подання про розірвання трудового договору з працівником.
8.7. Визнає цим Договором Профспілковий комітет єдиним повноважним представником інтересів працівників, на яких поширюється дія Договору й погоджує з ним накази й інші локальні нормативно-правові акти з питань, що є предметом даного Договору.

8.8. Не приймати рішень та документів із соціально-економічних і трудових питань без попередньої згоди з Профспілковим комітетом.

8.9. За наявності письмових заяв членів Профспілкового комітету Закладу щомісячно і безоплатно утримувати із заробітної плати та перераховувати на рахунок Профспілки працівників освіти міста Кривого Рогу членські профспілкові внески в розмірі 1 відсотка в терміни виплати заробітної плати, передбачені цим Договором.

8.10. Надавати вільний від роботи час (4 години на тиждень) зі збереженням середньої заробітної плати голові ПК, не звільненим від своїх виробничих або службових обов'язків для виконання його повноважень і суспільних обов'язків в інтересах трудового колективу.
8.11. Для забезпечення роботи Профспілкового комітету й проведення зборів працівників Закладу надавати безкоштовно приміщення з необхідним обладнанням, опаленням, прибиранням, охороною, а також у постійне користування засоби зв'язку.
8.12. Гарантувати участь Профспілкового комітету в підготовці проекту Статуту Закладу, змін, доповнень у нього, обов'язково розглядати пропозиції профкому в Статут.

8.13. Надавати Профспілковому комітету інформацію з питань, що є предметом цього Договору. 
8.14. Брати участь у заходах профспілкової організації за її запрошенням.

8.15. Надавати працівникам матеріальну допомогу для вирішення соціально-побутових питань при наявності власних коштів установи (ст..57 Закону України «Про освіту»).
Профспілковий комітет зобов’язується:

8.16. Представляти інтереси працівників Закладу в органах державної влади й в органах місцевого самоврядування у відносинах з Роботодавцем, а також в Профспілці працівників освіти м. Кривого Рогу.
8.17. Спрямовувати роботу на організацію контролю за своєчасним введенням в дію нормативних документів, дотримання в Закладі  трудового законодавства.
8.18. Забезпечити гласність у розподілі санаторних путівок. Сприяти організації санаторно-курортного лікування та відпочинку членів профспілки та їх сімей.
8.19. Проводити аналіз захворюваності працівників та бесіди з профілактики.
8.20. Проводити зустрічі, консультації з профспілковою стороною на принципах соціального партнерства, інформувати її про плани роботи установи.

8.21. Брати участь у заходах профспілкової сторони на її запрошення.

8.22. Не допускати звільнення з роботи за ініціативою адміністрації працівників, які обрані до складу профспілкових органів протягом  двох років без погодження відповідними профорганами.
8.23. Здійснювати контроль за виконанням законодавчих та нормативних актів з питань зайнятості працівників, використанням і завантаженням робочих місць. Не давати згоди на звільнення працівників у разі порушення власником вимог законодавства про працю та зайнятість.

8.24. Доводити до працівників інформацію щодо планування проведення в установі скорочення робочих місць, звільнення працівників.

8.25. Організувати проведення культурно-масових заходів для працівників установи.

8.26. Ознайомлювати працівників з новими нормативними актами з питань соціального страхування та надавати консультативну і методичну допомогу з питань соціального захисту.
РОЗДІЛ VІІІ
СОЦІАЛЬНЕ ПАРТНЕРСТВО

Роботодавець зобов’язується:
9.1. Не приймати в односторонньому порядку рішень з основних питань трудових, соціальних, економічних, культурних прав та інтересів працівників.
9.2. Розв’язувати спірні питання, які можуть виникнути під час реалізації цього Договору, шляхом проведення попередніх консультацій і переговорів.
9.3. Притягати до відповідальності посадових осіб, винних у створенні перешкод у діяльності представників профспілкової організації та її комісій.
Профспілковий комітет зобов’язується:

9.4. Ініціювати проведення переговорів з Роботодавцем з питань підвищення ефективності колдоговірної роботи та забезпечення виконання Договору.
РОЗДІЛ  ІХ
КОНТРОЛЬ ЗА ВИКОНАННЯМ ДОГОВОРУ

Сторони зобов’язуються:
10.1. Спільно визначати необхідні заходи з організації виконання Договору.
10.2. Періодично проводити зустрічі двох сторін, на яких аналізувати хід виконання взаємних зобов`язань за Договором.
10.3. Контроль за виконанням Договору здійснює спільна робоча комісія представників сторін, що вели переговори для його укладання. Один раз на рік на зборах (в січні-лютому) трудового колективу розглядає хід виконання Договору на своєму засіданні. 

10.4. Відповідати згідно чинного законодавства за виконання взятих зобов'язань.
10.5. У разі виникнення спірних питань щодо застосування окремих норм цього договору спільно надавати відповідні роз’яснення (при необхідності оформлювати їх документально – наказами, спільними рішеннями, тощо)

10.6. У разі порушення чи невиконання зобов’язань договору з вини конкретної посадової особи, вона несе відповідальність згідно з чинним законодавством України.

10.7. Колективний договір укладено в двох примірниках, що зберігаються у кожної із сторін і мають однакову юридичну силу.
ДОГОВІР  ПІДПИСАЛИ:
Від сторони роботодавця:                                              Від профспілкової сторони:
Директор  КЗПО «ЦПО
                                     Голова ПК  КЗПО «ЦПО 

«Терни» КМР
                                                          «Терни» КМР                 
_________ Андрій ЦУРЕНКОВ
                                     _______Євгеній ДЕШЕВИЙ

 «_____»_____________2025 року                               «_____»_____________2025 року           
Додаток № 1
УЗГОДЖЕНО:





ЗАТВЕРДЖУЮ:

Голова ПК





Директор КЗПО «ЦПО «Терни» КМР

                   Є.ДЕШЕВИЙ






А. ЦУРЕНКОВ

ПРАВИЛА

ВНУТРІШНЬОГО ТРУДОВОГО РОЗПОРЯДКУ

КОМУНАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ ПОЗАШКІЛЬНОЇ ОСВІТИ

«ЦЕНТР ПОЗАШКІЛЬНОЇ ОСВІТИ «ТЕРНИ» 

КРИВОРІЗЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1.  Відповідно до Конституції України громадяни України мають право на працю, тобто на одержання гарантованої роботи з оплатою праці відповідно до її кількості та якості і не нижче встановленого державою мінімального розміру, відповідно до здібностей, професійної підготовки, освіти і з врахування потреб суспільства.


Обов’язок кожного працездатного громадянина – добросовісна праця у вибраній ним сфері діяльності, дотримання трудової дисципліни.

1.2. В КЗПО «ЦПО «Терни» КМР (надалі - Заклад) трудова дисципліна ґрунтується на свідомому і сумлінному виконанні працівниками своїх трудових обов’язків і є необхідною умовою організації ефективної праці і освітнього процесу.

1.3. Трудова дисципліна – це не тільки суворе дотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку, але й свідоме, творче відношення до своєї роботи, забезпечення її високої якості, раціональне використання робочого часу.

Трудова дисципліна забезпечується  створенням адміністрацією Закладу необхідних організаційних та економічних умов для високопродуктивної праці, відповідальним ставленням працівників до роботи, а також заохоченнями за сумлінну працю. До працівників, які порушують трудову дисципліну, за необхідністю застосовуються заходи дисциплінарного впливу.
1.4. Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі - Правила) є обов’язковими для виконання сторонами трудових відносин і поширюються на всіх працівників  Закладу.
1.5. Метою цих Правил є визначення обов’язків працівників Закладу, передбачених нормами, які встановлюють внутрішній трудовий розпорядок в Закладі.

1.6. Правила затверджуються директором Закладу і профспілковим комітетом.

1.7. Всі питання, пов’язані із застосуванням Правил, вирішує директор Закладу в межах наданих йому повноважень, а у випадках, передбачених діючим законодавством і Правилами, спільно або за погодженням з профспілковим комітетом. 

1.8. Правила Закладу складені з урахуванням змісту основних організаційно-правових документів комунальної установи освіти – Статуту Закладу та Колективного договору – якими визначається специфіка взаємодії та взаємовідносин учасників освітнього процесу – вихованців, їхніх батьків (осіб, що їх замінюють), педагогів та інших працівників.
2. ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ І ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ
2.1.  Громадяни України вільно обирають види діяльності, не заборонені законодавством, а також професією, місце роботи відповідно до своїх здібностей.


Працівники Закладу приймаються на роботу за трудовими договорами або  контрактами відповідно до чинного законодавства.


Працівник реалізує право на працю укладанням трудового договору (контракту), згідно з яким він зобов’язується виконувати роботу з певного фаху, дотримуючись Правил, а Заклад зобов’язується виплачувати працівнику заробітну плату і забезпечувати умови праці.
2.2.  При влаштуванні на роботу працівником подаються наступні документи:
·     особисту заяву про прийняття на роботу;
· автобіографія;

· паспорт;

· ідентифікаційний код;

· лист обліку кадрів;

· диплом або іншого документа про освіту чи професійну підготовку;

·      військовий квиток;
· свідоцтво про шлюб (якщо паспорт на одному прізвищі, а документи про закінчення навчального закладу – на іншому);

·     трудова книжка, оформлена у встановленому порядку;
· медична книжка, оформлена у встановленому порядку;

·     фотографію.
Копії наданих документів завіряються директором закладу  та залишаються в особовій справі працівника. 
2.3. У разі проходження атестації на попередньому місці роботи педагогічний працівник представляє оригінал атестаційного листа і надає до нього ксерокопії у двох примірниках.
2.4. На кожного працівника Закладу ведеться особова справа, яка складається із заяви про прийняття на роботу, особового листа по обліку кадрів, автобіографії, копії документа про освіту, копії паспорта, копії ідентифікаційного коду, медична книжка з пройденим медоглядом, копія наказу про прийняття, переведення, пересування по службі, а також заохочення і нагороди, посадова інструкція з підписом працівника, інструкція з охорони праці тощо.
2.5. Посади педагогічних працівників заміщуються відповідно до вимог Закону України «Про освіту», «Про позашкільну освіту», Статуту Закладу.
2.6.  Працівники Закладу можуть працювати за сумісництвом відповідно до чинного законодавства.
2.7. Особа, яка поступає на роботу, проходить співбесіду з адміністрацією; технічний персонал – із заступником директора з адміністративно-господарської частини (завідуючим господарством).
2.8.  Приймаючи працівника або переводячи його в установленому порядку на іншу роботу, директор зобов'язаний:
1)  роз'яснити працівникові його права і обов'язки та істотні умови праці, наявність на робочому місті, де він буде працювати, небезпечних і шкідливих виробничих факторів, які ще не усунуто, та можливі наслідки їх впливу на здоров'я, його права на пільги і компенсації за роботу в таких умовах відповідно до чинного законодавства і колективного договору;
2)  ознайомити працівника з Правилами та колективним договором;
3)  визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами;
4)  проінструктувати працівника з охорони праці, безпеки життєдіяльності, виробничої санітарії, гігієни праці, протипожежної безпеки та цивільного захисту.
2.9. При оформленні на роботу в наказі може бути обумовлений випробувальний термін. Термін випробування при прийомі на роботу встановлюється відповідно до ст. 27 КЗпП України. Результати випробування оцінює адміністрація. Якщо працівник не відповідає займаній посаді, адміністрація протягом терміну чи відразу після його закінчення припиняє договір без погодження з профспілковим комітетом і без виплати вихідної допомоги.

2.10.  Прийняття на роботу оформляється наказом директора Закладу, що доводиться працівникові під розпис. Працівник підписується у наказі про ознайомлення з Правилами трудового розпорядку, техніки безпеки, посадовими обов’язками та Статутом Закладу.
2.11.  На осіб, які працюють за сумісництвом, трудові книжки ведуться за основним місцем роботи. На осіб, які працюють на умовах погодинної оплати, трудова книжка ведеться за умови, якщо ця робота є основною.
Запис у трудову книжку відомостей про роботу за сумісництвом проводиться за бажанням працівника власником або уповноваженим ним органом за місцем основної роботи.

Ведення трудових книжок необхідно здійснювати згідно з Інструкцією про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях. 

Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на директора Закладу.
2.12. Переведення працівника Закладу на інші роботу проводиться з суворим дотримання чинного законодавства тільки за погодження працівника і оформляється наказом.
2.13. У випадках виробничої необхідності адміністрація може перевести технічного працівника з однієї ділянки роботи на іншу із збереженням тарифної ставки і встановлених обсягів роботи.
2.14. Виконання зобов’язань директора  Закладу стосовно осіб, які влаштовується на роботу, зазначених вище у пункті, може бути делеговано заступникові директора, відповідальному за охорону праці у Закладі. Ознайомлення з Правилами закладу та Посадовою інструкцією як повноваження не можуть бути делеговані. Із зазначеними документами директор ознайомлює працівника під підпис особисто. З часу ознайомлення вступають у дію вимоги до працівника як посадовця.
2.15. Припинення трудового договору може мати місце лише на підставах,
передбачених чинним законодавством, та умовами, передбаченими в трудовому договорі (контракті).
Працівники мають право розірвати трудовий договір, попередивши адміністрацію закладу письмово за два тижні.

Враховуючи специфіку установи, педагогу не рекомендується проводити звільнення протягом навчального року.

При комплектуванні педагогічних кадрів на наступний навчальний рік, працівник зобов’язаний попередити адміністрацію про наступне звільнення або про тимчасове.
2.16. Розірвання трудового договору з ініціативи директора допускається у випадках, передбачених чинним законодавством та умовами контракту. 

Звільнення педагогічних працівників у зв'язку із скороченням обсягу роботи може мати місце тільки в кінці навчального року.

Звільнення педагогічних працівників за результатами атестації, а також у випадках ліквідації закладу, скорочення кількості або штату працівників здійснюється у відповідності з чинним законодавством.
Перед звільненням працівник, якщо він є матеріально-відповідальною особою, зобов’язаний передати закріплені за ним матеріальні цінності через централізовану бухгалтерію відділу освіти заступнику директора з АГЧ (завгоспу) або директору Закладу.

2.17. Припинення трудового договору оформляється наказом директора Закладу.   

2.18.  Директор зобов'язаний у день звільнення видати працівникові належно оформлену трудову книжку і провести з ним розрахунок відповідно з чинним законодавством. Записи про причини звільнення у трудовій книжці повинні проводитись у відповідності з формулюванням чинного законодавства із посиланням на відповідний пункт, статтю закону. Днем звільнення вважається останній день роботи.

2.19.  Визначені вище правила прийняття на роботу і звільнення працівників поширюються на всіх працівників Закладу, крім директора.
3. ОСНОВНІ ПРАВИЛА ТА ОБОВЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ
3.1. Педагогічні працівники мають право на:

· захист професійної честі, гідності;

· вільний вибір форм, методів, засобів навчання, виявлення педагогічної ініціативи;

· індивідуальну педагогічну діяльність;

· участь у виставках, конкурсах, змаганнях;

· користування подовженою оплачуваною відпусткою;

· підвищення кваліфікації, перепідготовку, вільний вибір змісту, програм, форм навчання, організацій та установ, які здійснюють підвищення кваліфікації і перепідготовку.
3.2.  Працівники Закладу зобов'язані:

·     працювати чесно і добросовісно, сумлінно виконувати обов’язки, встановлений режим, вимоги Статуту Закладу і Правила, посадову інструкцію та дотримуватись дисципліни праці;

· дотримуватися вимог з охорони праці, безпеки життєдіяльності, виробничої санітарії, гігієни праці, протипожежної безпеки та цивільного захисту, передбачених відповідними правилами та інструкціями;

· дотримуватись дисципліни праці – основи порядку в Закладі (вчасно приходити на роботу, дотримуватись встановленої норми робочого часу, максимально використовуючи його для творчого і ефективного виконання покладених обов’язків, утримуватись від дій, що заважають іншим працівникам виконувати свої трудові обов’язки своєчасно і точно виконувати розпорядження адміністрації);

· берегти і зміцнювати власність закладу, бути економним при використанні матеріалів для роботи, електроенергії, виховувати у вихованців  бережливе ставлення до майна Закладу;

· утримувати своє робоче місце в порядку, дотримуватись встановленого порядку зберігання матеріальних цінностей, документів;

· підвищувати якість роботи, проявляти творчу ініціативу, спрямовану на досягнення високих результатів освітньої, інструктивно-методичної, організаційно-масової роботи;

· систематично підвищувати свій фаховий рівень, ділову кваліфікацію; 

· дбати про особисту безпеку і здоров’я, а також про безпеку і здоров’я вихованців та оточуючих людей в процесі виконання будь яких робіт чи під час перебування на території Закладу;

· в установлені строки перед початком навчальної року повинні проходити медичний огляд у відповідності з чинним законодавством;

· вести себе гідно, бути уважним до вихованців, чемними з їх батьками та членами колективу.
3.3.  Педагогічні працівники Закладу повинні:

· забезпечувати умови для засвоєння вихованцями навчальних програм на рівні обов'язкових державних вимог, сприяти розвиткові здібностей дітей;

· настановленням та особистим прикладом утверджувати повагу до принципів
загальнолюдської моралі: правди, справедливості, відданості, патріотизму, гуманізму, доброти, стриманості, працелюбства, тощо;
· виховувати повагу до батьків, жінки, культурно-національних, духовних,
історичних цінностей України, країни походження, державного і соціального устрою, цивілізації, відмінних від власних, дбайливе ставлення до навколишнього середовища;

· готувати до свідомого життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етнічними, національними, релігійними групами;

· додержуватись педагогічної етики, моралі, поважати гідність вихованця;

· захищати дітей, молодь від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, запобігати шкідливим звичкам;

· постійно підвищувати професійний рівень, педагогічну майстерність і загальну культуру.

3.4. Коло обов’язків, що виконуються кожним працівником Закладу по своїй спеціальності, кваліфікації або посаді, визначається посадовими інструкціями і положеннями, Правилами внутрішнього розпорядку, де ці обов'язки конкретизуються.
3.5. Заступник директора з АГЧ або завгосп за погодженням з директором визначає обсяг і характер роботи технічного персоналу закладу  з урахуванням навантаження в межах робочого дня.
3.6.   Педагогічним працівникам забороняється:
· змінювати на свій розсуд розклад занять та графік роботи;

· продовжувати або скорочувати тривалість занять і перерв між ними;

· передоручати виконання трудових обов'язків.

4. ОСНОВНІ ОБОВЯЗКИ АДМІНІСТРАЦІЇ
4.1. Адміністрація КЗПО «ЦПО «Терни» КМР зобов'язана:
· забезпечити виконання Законів України «Про освіту», «Про позашкільну освіту», Правил внутрішнього розпорядку та Статуту Закладу;

· поліпшувати умови праці, неухильно дотримуватись законодавства про працю і вимог охорони праці;

· докладати зусиль для своєчасного забезпечення Закладу необхідним господарським інвентарем, навчальним обладнанням і матеріалами;

· забезпечити необхідні організаційні та економічні умови для проведення освітнього процесу на рівні державних стандартів якості освіти, для ефективної роботи педагогічних та інших працівників Закладу відповідно до їхньої спеціальності чи кваліфікації;

· визначити педагогічним працівникам робочі місця, своєчасно затверджувати розклад занять, забезпечувати їх необхідними засобами роботи;

· зміцнювати трудову і виробничу дисципліну, здійснюючи організаційну роботу, спрямовану на створення умов для втілення наукової організації праці, уникнення втрат робочого часу, проводити заходи з посилення якості праці, культури праці, боротьби з порушниками трудової дисципліни;

· вдосконалювати постійно навчально-виховну, інструктивно-методичну, організаційно-масову роботу з гуртківцями;

· удосконалювати освітній процес, сприяти прояву педагогічної ініціативи, створювати умови для вибору педагогічними працівниками форм, методів, засобів навчання. Впроваджувати в практику кращий досвід роботи, пропозиції педагогічних та інших працівників, спрямовані на поліпшення роботи Закладу;

· організовувати підготовку необхідної кількості педагогічних кадрів, їх атестацію, правове і професійне навчання як у Закладі, так і відповідно до угод в інших освітніх закладах;

· розглядати всі пропозиції співробітників, заохочувати кращих працівників, пропагувати їх позитивний досвід, піддавати критиці недоліки в роботі на виробничих нарадах;

· укладати і розривати угоди з педагогічними працівниками відповідно до чинного законодавства; 

· забезпечувати своєчасне надання відпусток всім працівникам Закладу у відповідності з графіком;

· забезпечувати систематичне підвищення кваліфікації працівників закладу, створювати необхідні умови для поєднання праці з навчанням у вищих освітніх закладах;

· забезпечити умови техніки безпеки, виробничої санітарії, належне технічне обладнання всіх робочих місць, створювати здорові та безпечні умови праці, необхідні для виконання працівниками трудових обов'язків;

· дотримуватись чинного законодавства, активно використовувати засоби щодо вдосконалення управління, зміцнення договірної та трудової дисципліни;

· своєчасно подавати центральним органам державної виконавчої влади встановлену статистичну звітність, а також інші необхідні відомості про роботу і стан Закладу;

· забезпечувати належне утримання приміщення, опалення, освітлення, вентиляції, обладнання, створювати належні умови для зберігання верхнього одягу працівників та вихованців;

· вишукувати додаткові джерела фінансування і спрямовувати їх на розвиток соціальної інфраструктури і зміцнення матеріальної бази закладу; 

· додержуватись умов колективного договору, захищати професіональну честь і гідність працівників Закладу, чуйно ставитись до їх повсякденних турбот.

4.2. Адміністрація виконує свої обов’язки у відповідних випадках спільно або за згодою з профспілковим комітетом, а також враховуючи повноваження трудового колективу.

5. РОБОЧИЙ ЧАС І ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ
5.1. Час початку і закінчення щоденної роботи в Закладі встановлюється із розрахунку 40 годинного робочого тижня. 
РЕЖИМ РОБОТИ
адміністрації та обслуговуючого персоналу СЮТ

	№
	Посада
	Початок

роботи
	Обідня

перерва
	Кінець

роботи

	1.
	Директор
	8.00
	12.30 – 13.00
	16.30

	2.
	Заступник директора з НВР
	8.00
	12.30 – 13.00
	16.30

	3.
	Методист
	8.30
	12.30 – 13.00
	17.00

	4.
	Секретар
	8.00
	12.30 – 13.00
	16.30

	5.
	Керівники гуртків
	За розкладом занять

	6.
	Заступник директора з АГЧ
	8.00
	12.30 – 13.00
	16.30

	7.
	Робітник з комплексного 

обслуговування й ремонту будинків
	8.00
	12.30 – 13.00
	16.30

	8.
	Прибиральник службових приміщень
	За окремим графіком

	9
	Сторожа
	


5.2. Для директора Закладу його заступника та помічників встановлюється ненормований робочий день. Міра праці осіб, що займають керівні посади у Закладі, визначається не тільки тривалістю робочого часу, а й колом обов`язків та обсягом виконаних робіт. 
5.3. Тривалість щоденної роботи визначається Правилами внутрішнього розпорядку, які затверджує директор за погодженням з профспілковим комітетом Закладу з додержання тривалості робочого тижня.
5.4. Для технічних працівників Закладу встановлюється п'ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями, який визначається графіком змін. При п'ятиденному робочому тижні тривалість щоденної роботи становить 8 годин без урахування перерви на обід.
5.5. Педагогічний персонал Закладу працює у відповідності з навчальним планом, педагогічним навантаженням та затвердженим розкладом занять (погодженим з ПК закладу) і включає підготовчу, виховну, методичну, організаційно-педагогічну та іншу роботу відповідно до посади.
Розклад складається з врахуванням педагогічної цілеспрямованості і максимальної економії часу керівника гуртка, але не більше 8 астрономічних годин в день з обов’язковими (5-10-ти хвилинними) перервами через кожні 45 хв занять. Перерви враховуються в робочий час керівника гуртка.
5.6. Неповне навчальне навантаження працівника, для якого Заклад є місцем основної роботи, може бути визначене за його згоди. Об’єм навчального навантаження для педагогічних працівників повинен бути, як правило, стабільним на протязі всього навчального року. Зменшення навчального навантаження під час навчального року допускається у випадку відсіву гуртківців, що стало причиною закриття групи (гуртка).
5.7. Директор і його заступник зобов’язані забезпечити облік робочого часу всіх працівників Закладу.
5.8. Залучення окремих працівників до роботи у встановлені для них вихідні та святкові дні допускається за письмовим наказом директора Закладу. Робота у вихідний день може компенсуватися за погодженням сторін наданням іншого дня відпочинку.
5.9. Напередодні святкових, неробочих та вихідних днів тривалість роботи працівників скорочується на 1 годину.
5.10. Для сторожів запроваджується підсумований облік робочого часу згідно затвердженого графіку роботи, виходячи з норм 40-годинного робочого тижня при тарифній ставці, обліковим періодом при цьому є місяць. Працівники цієї категорії (сторожа) залучаються до роботи в загальновстановлені вихідні та святкові дні. Цей час включається в місячну норму робочого часу. Вихідні дні передбачаються для них графіком роботи.
5.11. У межах робочого часу, передбаченого графіком, працівник Закладу виконує обов'язки, визначені його посадовою інструкцією. В процесі роботи працівник керується також робочою інструкцією, якщо вона розроблена для виконання окремих видів робіт і є чинною.
5.12. Під час канікул, що не збігаються з черговою відпусткою, директор залучає педагогічних працівників до педагогічної та організаційної роботи в межах часу, що не перевищує їх навчального навантаження до початку канікул. Технічний персонал залучаються до виконання господарських робіт, які не вимагають спеціальних знань та вмінь (дрібний ремонт, праця на території, фарбування тощо).
5.13. Почерговість надання чергових тарифних відпусток визначається адміністрацією з урахуванням необхідності забезпечення нормальної роботи Закладу. Надання щорічної відпустки оформляється наказом на кожний календарний рік згідно з графіком відпусток і узгоджується з профспілковим комітетом і доводиться до відому всіх працівників.
Керівникам гуртків, як правило, щорічні відпустки надаються в період літніх канікул школярів. На прохання працівника допускається розподіл відпустки на частини.

5.14. Надання відпустки директору закладу  оформляється наказом Департаменту освіти, а  працівникам Закладу – наказом по закладу. 
5.15. Тривалість щорічної відпустки працівників Закладу визначається у відповідності з чинним законодавством.
Перенесення відпустки на інший строк допускається в порядку, встановленому чинним законодавством.
Забороняється ненадання щорічної відпустки протягом двох років підряд, а також працівникам, які мають право на додаткову відпустку.
5.16. Забороняється в робочий час:
1) змінювати за своїм розсудом графік роботи, час і місце проведення занять;
2) продовжувати або скорочувати тривалість занять і перерв між ними;
3) передоручати виконання своїх трудових обов’язків;
4) відволікання працівників закладу  від виконання професійних обов'язків, а
також вихованців, за рахунок навчального часу на роботу і здійснення заходів, не пов'язаних з освітнім процесом (крім заходів включених до плану роботи закладу), за винятком випадків, передбачених чинним законодавством;
5.17. На заняттях гуртків сторонні особи можуть бути присутні тільки з дозволу адміністрації Закладу.
Заходити в приміщення під час заняття дозволяється тільки директору, його заступнику та методисту.

Робити зауваження з приводу роботи під час занять не дозволяється. В разі необхідності такі зауваження висловлюються адміністрацією після занять при відсутності гуртківців.

6. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ
6.1.  За зразкове виконання своїх обов'язків, тривалу і бездоганну роботу, новаторство у професійній діяльності, активну участь у житті колективу можуть застосовуватися заохочення, передбачені Правилами внутрішнього розпорядку Закладу.

6.2.  За досягнення високих результатів у навчанні і вихованні педагогічні працівники представляються до нагородження державними нагородами, присвоєнню почесних звань, нагородженню преміями, знаками, грамотами, іншими видами морального і матеріального заохочення.

6.3.  Заохочення оголошується в наказі (розпорядженні), доводиться до відома всього колективу, заноситься в трудову книжку працівника.

7.СТЯГНЕННЯ ЗА ПОРУШЕННЯ ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ

7.1. Порушення трудової дисципліни – це невиконання або виконання не на належному рівні з вини працівника покладених на нього обов’язків.

За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано одне із стягнень: догана; за систематичні порушення трудової дисципліни, прогул без поважних причин чи появу на робочому місці в нетверезому стані працівник підлягає - звільненню.

7.2. Звільнення, як міра дисциплінарного стягнення, може бути застосоване за систематичне невиконання працівником без поважних причин обов’язків, покладених на нього трудовим договором, Статутом закладу, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, посадовою інструкцією, або дисциплінарні стягнення, за прогул (в тому числі за відсутність на роботі більше трьох годин (сумарно) на протязі робочого дня (без поважних причин), а також за появу на роботі в нетверезому стані.

7.3. Рішення атестаційної комісії також є підставою для звільнення педагогічного працівника в порядку, встановленому законодавством.

7.4. Прогулом вважається невихід  на роботу без поважної причини на протязі всього робочого дня, або якщо працівник був відсутнім на роботі більше трьох годин на протязі робочого дня без поважної причини.

7.5. Дисциплінарні стягнення застосовуються директором Закладу. Адміністрація закладу  має право замість застосування дисциплінарного стягнення передати питання про порушення трудової дисципліни на розгляд  зборів трудового колективу.

7.6. До застосування дисциплінарного стягнення директор повинний вимагати від порушника трудової дисципліни письмове пояснення. У випадку відмови працівника дати письмове пояснення, складається відповідний акт. 

7.7. Дисциплінарні стягнення застосовуються безпосередньо після виявлення порушення, але не пізніше одного місяця від дня його виявлення, не вважаючи часу хвороби працівника або перебування його у відпустці. Дисциплінарні стягнення не можуть бути накладені пізніше шести місяців з дня вчинення проступку.

7.8. За кожне порушення трудової дисципліни накладається тільки одне дисциплінарне стягнення.

7.9. Дисциплінарне стягнення оголошується в наказі  і повідомляється працівникові під розпис протягом трьох днів. Якщо цей працівник відмовляється підписатися під наказом, то робиться відмітка на документі особою, яка знайомила працівника з наказом, яка підтверджується його підписом з вказівкою терміну ознайомлення.

7.10. Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення на працівника не буде накладено нове дисциплінарне стягнення, то він вважається таким, що не має дисциплінарного стягнення. Якщо працівник не допускає нових порушень трудової дисципліни і виявляє себе сумлінним працівником, то стягнення може бути зняте до закінчення одного року. Протягом терміну дії дисциплінарного стягнення заохочення до працівника не застосовуються.

7.11. Директор або уповноважений ним орган має право замість накладання дисциплінарного стягнення передати питання про порушення трудової дисципліни на розгляд трудового колективу або його органу.

Додаток № 2
ПОЛОЖЕННЯ
про виплату щорічної грошової винагороди педагогічним працівникам 

КЗПО «ЦПО «Терни» КМР

за сумлінну працю та зразкове виконання службових обов’язків
(Прийняте на загальних зборах трудового колективу 27.08.2024р та затвердженого наказом по КЗПО «ЦПО «Терни» КМР від 03.09.2024   №01-11  60.4 /24 ЗД)
1.  Загальні положення
 1.1. Положення про виплату щорічної грошової винагороди педагогічним працівникам закладу за сумлінну працю та зразкове виконання службових обов’язків (далі – Положення) розроблене на підставі статті Закону України «Про освіту» та вимог Постанови Кабінету Міністрів України від 05.06.2000 № 898 та від 31.01.2001 № 78.

 1.2. Положення передбачає порядок виплати щорічної грошової винагороди педагогічним працівникам КЗПО «ЦПО «Терни» КМР за сумлінну працю та зразкове виконання службових обов’язків, активність і ініціативу в реалізації покладених на них обов'язків, сумлінне, якісне та своєчасне виконання завдань та доручень, високу результативність у роботі, плідну працю, вагомий внесок у справу навчання та виховання підростаючого покоління, небайдуже ставлення до рейтингу  закладу освіти, показників його діяльності,  стажу роботи на займаній посаді та безпосередньо в установі, відсутність порушень виконавчої і трудової дисципліни.

1.3.Згідно з цим Положенням здійснюється виплата щорічної грошової винагороди педагогічним працівникам КЗПО «ЦПО «Терни» КМР.

1.4. Преміювання педагогічних працівників закладу здійснюється за результатами їх роботи протягом року  з урахуванням індивідуальної оцінки якості праці.

1.5. Винагорода педагогічним працівникам закладу встановлюється по узгодженню з профспілковим комітетом закладу. 

1.6. При видачі винагороди повинен бути забезпечений зв'язок цієї виплати з результатами праці кожного окремого працівника.

1.7. Директор закладу має право зменшити розмір, або позбавити працівника даної винагороди повністю або частково при наявності серйозних виробничих порушень чи недоліків.

1.8. Розміри даної винагороди для кожного окремого працівника не може перевищувати протягом календарного року місячного посадового окладу заробітної плати з урахуванням підвищень.

1.9. Конкретні розміри даної виплати встановлюються в залежності від особистого вкладу кожного працівника в підсумки діяльності закладу  в межах фонду заробітної плати. 

1.10. Зазначена винагорода видається на підставі наказу директора КЗПО «ЦПО «Терни» КМР.

2. Показники і умови виплати щорічної винагороди

2.1. Одноразова грошова винагорода нараховується за фактично відпрацьований час на посадовий оклад або ставку заробітної плати з урахуванням доплат, які впливають на підвищення розмірів ставки заробітної плати, згідно п. 34 Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти.

2.2.   Розмір винагороди обмежується розміром одного посадового окладу.

2.3  Педагогічні працівники закладу можуть бути позбавлені одноразової винагороди повністю або частково при наявності серйозних виробничих упущень чи недоліків, порушеннях виконавчої і трудової дисципліни, відсутність результативності в роботі, неналежне виконання посадових обов'язків, порушення строків виконання завдань,  порушення трудової дисципліни, правил техніки безпеки, педагогічної етики та інші порушення, неналежне виконання посадових обов'язків.
2.4. Виплата щорічної грошової винагороди педагогічним працівникам закладу здійснюється  за  наказом  директора закладу  за погодженням з профспілковим  комітетом.
2.5..
У разі звільнення працівника до моменту виплати грошової винагороди за ним не зберігається право на отримання винагороди, тобто не виплачується. Якщо винагороду було нараховано до моменту звільнення, то Заклад зобов'язаний виплатити її працівнику.

2.6.
Виплати щорічної грошової допомоги працівникам, які нещодавно приступили до виконання своїх трудових обов'язків повинні відпрацювати у Закладі, щоб здобути право на виплату грошової винагороди протягом шести місяців. Педагогічні працівники, які прийняті на роботу по переводу з однієї посади на іншу в цьому ж закладі, до трудового стажу включається попередня педагогічна робота, що дає право на щорічну грошову винагороду.

Директор  КЗПО  «ЦПО «Терни» КМР                 __________ Андрій ЦУРЕНКОВ

Голова ПК  КЗПО «ЦПО «Терни» КМР                 __________Євгеній ДЕШЕВИЙ             
Додаток № 3
ПОЛОЖЕННЯ

про  преміювання та матеріальну допомогу працівників 

КЗПО «Центр позашкільної освіти «Терни» 

Криворізької міської ради

 (Прийняте на загальних зборах трудового колективу 08.04.2025р.)

1. Загальні положення

1.1. Положення про  преміювання працівників КЗПО «ЦПО «Терни» КМР (далі – Заклад) та надання матеріальної допомоги розроблено відповідно до Закону України «Про освіту», «Про позашкільну освіту», Постанови КМУ від 22.08.05 р. №790 (зі змінами та доповненнями), статті 98 КЗпП України, Закону України від 24.03.1995 року № 108/95-ВР «Про оплату праці» (зі змінами та доповненнями), постанови Кабінету Міністрів України від 30.08.2002р. №1298 «Про оплату праці працівників на основі Єдиної тарифної сітки розрядів і коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери» (зі змінами та доповненнями), Статуту закладу і є обов’язковим  Додатком до Колективного договору.
1.2. Преміювання працівників Закладу здійснюється відповідно до їх особистого вкладу в загальні результати діяльності Закладу за підсумками роботи за навчальний рік та з метою стимулювання сумлінної праці працівників та визначає порядок і розміри виплати їм премій та матеріальної допомоги.
1.3. Положення про преміювання передбачає порядок матеріального стимулювання працівників за творчу активність і ініціативу в реалізації покладених на них обов'язків, сумлінне, якісне та своєчасне виконання завдань та доручень, високу результативність у роботі, плідну працю, вагомий внесок у справу навчання та виховання підростаючого покоління, небайдуже ставлення до рейтингу освітнього закладу, показників його діяльності.
1.4. Преміювання та надання матеріальної допомоги працівникам Закладу  здійснюється в межах асигнувань фонду оплати праці, за рахунок економії заробітної плати.
1.5. Директор спільно з профспілковим комітетом має право на преміювання та надання матеріальної допомоги працівникам, що перебувають у штаті закладу (за винятком сумісників та тих, хто знаходиться у відпустці по догляду за дитиною) у межах установленого фонду заробітної плати.
1.6. Положення про преміювання та матеріальну допомогу працівників набирає чинності з моменту підписання представниками Сторін і діє до укладання нового Колективного договору, або перегляду даного положення про преміювання та матеріальну допомогу працівників.
1.7.  Конкретні розміри премії та матеріальної допомоги іншим працівникам Закладу визначаються у відповідності з їх особистим вкладом в загальні результати роботи.
2. Розмір та порядок преміювання

2.1. Преміювання здійснюється в разі відсутності заборгованості по заробітній платі у порядку:
· директор - здійснюється за наказом начальника Департаменту освіти і науки  виконкому  Криворізької міської ради  за погодженням з начальником відділу освіти;
·   інших працівників - за наказом директора за погодженням з профспілковим комітетом закладу.
2.2. Преміювання може здійснюватися за результатами праці за рік, за виконання особливо важливої роботи та особистих ювілейних дат.

2.3. Для визначення розміру премії враховується виконання основних показників, викладених у розділі 4 даного Положення.

2.4. Розмір премії кожному окремому працівнику встановлюється у вигляді фіксованої суми до одного посадового окладу залежно від особистого внеску у підсумки діяльності закладу.
2.5. Загальна сума премії та матеріальної допомоги, що виплачується працівникам, здійснюється з фонду економії заробітної плати.

2.6. Премія працівникам, які пропрацювали неповний період, у зв'язку з відпусткою, виходом на пенсію та інших поважних причини, які не суперечать законодавству нараховується пропорційно відпрацьованому часу.

3. Позбавлення або зменшення преміювання
3.1. Премію не отримують працівники, в перші місяці роботи.

3.2. Розмір премії зменшується за:
· неналежне виконання посадових обов'язків;
· відсутність творчості й ініціативи;

· невиконання навчальних планів;

· неякісна підготовка до занять;

· створення конфліктної ситуації в Закладі;

· перебування на роботі у нетверезому стані чи з запахом спиртного;

· неодноразове спізнення на роботу без поважних причин;

· здійснення прогулів; 
· відмова від виконання суспільних доручень;

· відсутність результативності у виконанні поставлених завдань;
· порушення трудової та виконавчої дисципліни, правил безпеки життєдіяльності, педагогічної етики;
· наявність випадків неналежного контролю за зберіганням матеріальних цінностей.
3.3. Спори з питань преміювання та матеріального заохочення розглядаються в порядку, передбаченому чинним законодавством.
4. Показники преміювання

4.1. Показники преміювання директора, заступника директора та методиста Закладу:

· за досягнення в організації колективу та добросовісне виконання покладених на них обов’язків; 

· за раціональну і ефективну організацію освітнього процесу;

· за досягнення колективом високої результативності в роботі;

· за налагодження тісної співпраці з батьківською громадськістю;

· за покращення матеріально-технічної бази Закладу, створення належних і безпечних умов праці; 

· за організацію ефективної системи підвищення кваліфікації та професійної майстерності педагогічних працівників;

· за контроль організації роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності у закладі;

· за організацію роботи по залученню вихованців;

· за роботу з обдарованими дітьми; 

· за організацію та проведення свят та заходів, семінарів, майстер-класів, конкурсів, виставок, змагань;

· за виконання громадських доручень;

· підтримку належного мікроклімату в колективі;

· за сумлінне виконання посадових обов’язків, Правил внутрішнього трудового розпорядку, добросовісне забезпечення функціонування Закладу;

· за ефективну роботу по здійсненню керівництва і контролю за освітнім процесом в Закладі тощо.
4.2. Показники преміювання педагогічних працівників:

· за підготовку вихованців до участі у конкурсах, виставках, змаганнях різного рівня;

· за виконання навчальних програм, якість знань, умінь, навичок вихованців;

· за активну участь у підготовці гуртків до нового навчального року;

· за збільшення вихованців;

· за активну участь в науково-методичній роботі;

· за організацію та проведення семінарів, майстер-класів, відкритих занять;

· за використання ефективних форм і методів навчання та виховання, педагогічне новаторство, впровадження передового педагогічного досвіду і новітніх технологій;

· за створення матеріально-технічних та санітарно-гігієнічних умов для навчання і виховання вихованців;

· за проведення ефективної роботи з вихованцями, розвиток їх творчих здібностей;

· за організацію спільної роботи щодо покращення навчання і виховання вихованців, педагогічної і батьківської громадськості;

· досягнення в роботі чи суспільній діяльності, які призвели до зростання рейтингу освітнього закладу на районному, міському та обласному рівні;
· участь у методичних об’єднаннях, конференціях, семінарах тощо;

· за сумлінне виконання посадових обов’язків, Правил внутрішнього трудового розпорядку, добросовісне забезпечення функціонування Закладу;

· за активну громадську роботу тощо.

4.3. Показники преміювання завідувача господарством:

· за якісну підготовку закладу до нового навчального року;

· за чітку і раціональну організацію обліку та збереження матеріальних цінностей;

· за ефективну організацію і контроль протипожежного стану Закладу;

· за чітку організацію обліку та збереження матеріальних цінностей;

· за якість проведення косметичних ремонтів;

· за сумлінне виконання посадових обов’язків, Правил внутрішнього трудового розпорядку, добросовісне забезпечення функціонування Закладу;

· за стан території, освітлення, водовідведення, теплогосподарства Закладу.
4.4. Показники преміювання технічного персоналу:

· за добросовісне ставлення  до своїх функціональних обов’язків;
· активну участь у громадському житті закладу;

· сумлінне виконання посадових обов’язків, Правил внутрішнього розпорядку і режиму роботи закладу, творчість і високу кваліфікацію праці при виконанні робіт, дотримання санітарних норм і техніки безпеки; 

· сприяння адміністрації Закладу, педагогічному колективу в налагоджені та здійсненні освітнього процесу; 

· збереження і якісне проведення заходів, направлених на утримання в належному стані приміщень, обладнання і матеріально-технічної бази Закладу . 

5. Надання матеріальної допомоги

5.1. Матеріальна допомога надається з урахуванням матеріального стану сім'ї до законодавчо визначеного прожиткового мінімуму за наявності підтверджуючих документів: при нещасних випадках; при захворюванні та довготривалому лікуванні працівника; при втраті близьких членів сім'ї: при стихійних лихах; при народженні дитини.

5.2. Матеріальна допомога надається:

· в зв'язку з скрутним становищем в сім'ї;

· на вирішення соціально-побутових питань;

· на оздоровлення працівників Закладу.

5.3. Розмір матеріальної допомоги для працівників Закладу визначається директору Закладу, але не більше посадового окладу (ставки).

5.4. Матеріальна допомога надається згідно заяви працівника та наказу директора за погодженням профспілкового комітету Закладу.

5.5. Матеріальна допомога, яка надається директору Закладу виключно за погодженням Департаменту освіти і науки  виконкому Криворізької міської ради.

6. Прикінцеві положення

6.1. Положення діє до укладення нового або перегляду цього Положення Сторонами.

6.2. Зміни і доповнення до цього Положення протягом строку його дії можуть вноситися тільки при взаємній згоді Сторін.

6.3. Спори з питань преміювання розглядаються в порядку передбаченому чинним законодавством.

Директор  КЗПО  «ЦПО «Терни» КМР                 __________ Андрій ЦУРЕНКОВ

Голова ПК  КЗПО «ЦПО «Терни» КМР                 __________Євгеній ДЕШЕВИЙ             
                                                                                                                               Додаток № 4

ПЕРЕЛІК

доплат та надбавок до тарифних ставок та посадових окладів працівників 

КЗПО «Центр позашкільної освіти «Терни» КМР

	№

з/п
	Найменування доплат та надбавок
	Розмір доплат 

та надбавок

	
	ДОПЛАТИ
	

	1
	За виконання обов`язків тимчасово відсутнього працівника
	50% посадового окладу

	2
	За розширення зони обслуговування або збільшення обсягу робіт, що виконуються 
	до 50% посадового окладу

	3
	За роботу в нічний час (з 22.00 до 06.00)
	40% посадового окладу

	4
	За використання дезінфікуючих розчинів

(прибиральник службових приміщень)
	10 % посадового окладу

	
	НАДБАВКИ
	

	5
	За певні досягнення та успіхи у роботі 
	10 % посадового окладу

	6
	За кваліфікацію, майстерність, звання та інше
	10 % посадового окладу

	7
	За престижність праці педпрацівникам
	до 20% посадового окладу

	8
	При педагогічному стажі : 

понад 3 роки роботи –

понад 10 років роботи –

понад 20 років роботи -
	10% посадового окладу

20% посадового окладу

30% посадового окладу


Додаток № 5

ПЕРЕЛІК
посад працівників, яким надається додаткова відпустка за ненормований 
робочий день
	№ п/п
	Назва посади
	Тривалість додаткової відпустки 

	1
	Директор
	до 7 днів

	2
	Заступник директора з НВР
	до 5 днів

	3
	Голова ПК
	до 4 дні

	4
	Заступник директора з АГЧ
	до 5 днів


Примітка: п.2 ч.І ст.8 Закону України «Про відпустки»
Директор  КЗПО  «ЦПО «Терни» КМР                 __________ Андрій ЦУРЕНКОВ

Голова ПК  КЗПО «ЦПО «Терни» КМР                 __________Євгеній ДЕШЕВИЙ           
Додаток № 6

ПЕРЕЛІК 

професій та посад працівників, які мають  право на щорічну 

додаткову відпустку за особливий характер праці

	№
	Назва посади
	Тривалість додаткової відпустки

	1.
	Прибиральник службових приміщень
	Особливий характер праці (робота з дезінфекційними засобами) – до 4 днів


Згідно Постанови Кабінету Міністрів України від 14.04.1997р. №346 «Про затвердження порядку надання щорічної відпустки працівникам освіти» (зі змінами), згідно Постанови Кабінету Міністрів України від 17.11.1997р. №1290 (зі змінами), додатка №2, атестації робочих місць.

Директор  КЗПО  «ЦПО «Терни» КМР                 __________ Андрій ЦУРЕНКОВ

Голова ПК  КЗПО «ЦПО «Терни» КМР                 __________Євгеній ДЕШЕВИЙ           
Додаток № 7

КОМПЛЕКСНІ ЗАХОДИ

щодо досягнення встановлених нормативів безпеки, гігієни праці та
виробничого середовища, підвищення існуючого рівня охорони праці,
запобігання випадкам виробничого травматизму, професійним
захворюванням і аваріям 

	№ з/п
	Назва заходів (робіт)
	Ефективність заходів
	Термін

виконання
	Відповідальний

за виконання

	1
	Забезпечувати створення безпечних умов праці  відповідно до чинних нормативно-правових актів.
	Покращення стану охорони праці
	2025-2030
	Директор, 
заст. директора 

	2
	Регулярно поновлювати та затверджувати положення, інструкції з охорони праці, що діють у межах закладу та встановлюють правила виконання робіт і

поведінки працівників
	Покращення стану охорони праці
	2025-2030
	Директор, 
заст. Директора з НВР 

	3
	Оновлення куточків з охорони праці та безпеки життєдіяльності
	Покращення стану охорони праці
	2025-2030
	Директор, 
заст. директора з 

	4
	Забезпечення належного утримання будівлі, обладнання та устаткування, моніторинг за їх технічним станом та усунення недоліків
	Попередження нещасних випадків
	2025-2030
	Заступник директора з АГЧ

	5
	Провести навчання осіб, відповідальних за ОП, ПБ, електрогосподарство
	Попередження випадків травматизму
	За графіком РВО
	Директор

	6
	Постійно контролювати рівень

освітлення на робочих місцях шляхом заміни ламп, що відпрацювали строк дії
	Поліпшення санітарно - гігієнічних умов праці
	Протягом року
	Заступник директора з АГЧ

	7
	Слідкувати за наповнюваністю аптечок
	Попередження нещасних випадків
	За потреби
	Медична сестра

	8
	Виконувати роботи з благоустрою території двору
	Покращення умов праці
	Весняно-осінній період
	Заступник директора з АГЧ

	9
	Проводити косметичні ремонти приміщень
	Покращення умов праці
	За потреби
	Заступник директора з АГЧ

	10
	Перевірка температурного режиму та усунення недоліків
	Поліпшення санітарно - гігієнічних умов праці
	Осінньо-зимовий період
	Медична сестра

	11
	Перевірка стану електрообладнання (розетки, вимикачі) та усунення недоліків
	Попередження пожежі
	2025-2030
	Медична сестра

	12
	Забезпечити своєчасне та повне надання миючих  та дезинфікуючих  засобів
	Дотримання санітарно-гігієнічних норм
	2025-2030
	Медична сестра

	13
	Проведення замірів опору ізоляції електроустановок, електропроводки та заземлювальних приладів
	Дотримання правил з електробезпеки
	серпень
	Заступник директора з АГЧ

	14
	Проведення навчання працівників з питань ОП
	Покращення стану охорони праці
	За графіком
	Директор, заст. директора з НВР

	15
	Перевіряти стан засобів  пожежогасіння, здійснювати їх перезарядку відповідно до норм експлуатації.
	Забезпечення безпеки життєдіяльності закладу
	Травень

2025-2026
	Завгосп

	16
	Проводити навчання з пожежної безпеки із працівниками закладу та перевіряти їх дії на практичних заняттях
	Дотримання правил з 

пожежної безпеки
	Щорічно, раз на півріччя
	Заст. Директора, медична сестра

	17
	Проводити тренувальні навчання по  евакуації дітей з приміщення Закладу на випадок надзвичайних ситуацій
	Покращення умов праці
	2025-2030
	Директор, заст. директора з НВР

	18
	Здійснювати підготовку теплового господарства закладу до опалювального сезону (промивка та випробування внутрішньо будинкових систем опалення)
	Доведення температурного режиму до встановлених нормативів
	Щорічно впродовж червня

серпня
	Заступник директора з АГЧ


Директор  КЗПО  «ЦПО «Терни» КМР                 __________ Андрій ЦУРЕНКОВ

Голова ПК  КЗПО «ЦПО «Терни» КМР                 __________Євгеній ДЕШЕВИЙ       
Додаток № 8

ПЕРЕЛІК

професій та посад працівників яким безкоштовно надається спецодяг,

спецвзуття та інші засоби індивідуального захисту

	№

з/п
	Назва професій
	Назва спецодягу та ЗІЗ
	Термін придатності (місяць)

	1
	Прибиральник службових приміщень
	Гумові рукавички
	3

	
	
	Халат бавовняний
	12

	2
	Робітник з комплексного обслуговування й ремонту будівель
	Халат бавовняний
	12

	
	
	Рукавиці брезентові
	12


Директор  КЗПО  «ЦПО «Терни» КМР                 __________ Андрій ЦУРЕНКОВ

Голова ПК  КЗПО «ЦПО «Терни» КМР                 __________Євгеній ДЕШЕВИЙ       
Додаток № 9

ПЕРЕЛІК

професій та посад працівників яким безкоштовно 

видається мило, миючі засоби та знешкоджуючі засоби

	№

з/п
	Назва професій
	Найменування
	Норма 

	1
	Прибиральник службових приміщень
	Мило рідке
	500 гр.

	
	
	Миючі засоби
	500 гр.

	
	
	Дезінфікуючі засоби
	200 гр.

	
	
	Сода кальцинірована
	200 гр.

	
	
	Паперові рушники
	5 шт.

	
	
	Антисептичні засоби
	300 мл.

	2
	Робітник з комплексного обслуговування й ремонту будівель
	Мило рідке
	400 гр.

	3
	Медична сестра
	Безконтактний термометр
	1 шт.


Примітка: незалежно від видачі мила на руки Роботодавець Закладу забезпечує задовільну кількість мила біля умивальників.

Директор  КЗПО  «ЦПО «Терни» КМР                 __________ Андрій ЦУРЕНКОВ

Голова ПК  КЗПО «ЦПО «Терни» КМР                 __________Євгеній ДЕШЕВИЙ       
Додаток № 10

ПОРЯДОК

зменшення розміру одноразової допомоги, яка надається потерпілому від нещасного випадку на виробництві, якщо нещасний випадок трапився внаслідок невиконання потерпілим вимог нормативних актів про охорону праці

	Порушення з боку потерпілого, які були однією з причин нещасного випадку
	Відсоток зменшення одноразової допомоги

	Виконання роботи у стані алкогольного, наркотичного сп'яніння, токсикологічного отруєння
	до 50

	Порушення трудової і виробничої дисципліни, у тому числі:

· невиконання посадових обов'язків;

· невиконання інструкцій з охорони праці тощо
	до 50

	Порушення вимог безпеки під час експлуатації обладнання, устаткування, механізмів; порушення під час експлуатації транспортних засобів; порушення правил дорожнього руху
	до 50

	Виконання робіт з відключеними, несправними засобами колективного захисту, системами сигналізації, вентиляції, освітлення тощо
	до 40

	Незастосування засобів індивідуального та колективного захисту
	до 40


Постанова правління Пенсійного фонду України від 24.01.2024 №4-1 «Про затвердження Порядку призначення, перерахування та здійснення страхових виплат за загальнообов’язковим державним соціальним страхуванням від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності»
Директор  КЗПО  «ЦПО «Терни» КМР                 __________ Андрій ЦУРЕНКОВ

Голова ПК  КЗПО «ЦПО «Терни» КМР                 __________Євгеній ДЕШЕВИЙ  
Додаток № 11

СКЛАД КОМІСІЇ

З ПИТАНЬ ОХОРОНИ ПРАЦІ ЗАКЛАДУ
Від сторони роботодавця:

1. Андрій ЦУРЕНКОВ – директор КЗПО «ЦПО «Терни» КМР;
2. Ірина ТІТЧЕНКО. – заступник директора з НВР;

3. Людмила КАЛІНЧУК. – заступник директора з АГЧ;

Від сторони профспілкового комітету:

1. Євгеній ДЕШЕВИЙ – голова ПК;

2. Юлія ПАРАТІЙ - керівник гуртка;

3. Олена ДЕШЕВА –керівник гуртка.
Додаток № 13
ЗАХОДИ

із запобігання поширенню епідемії ВІЛ/СНІДу 

та туберкульозу у виробничому середовищі

	№
з/п
	Назва заходів (робіт)
	Строк виконання
	Відповідальні за виконання

	
	
	
	

	1


	Всю роботу педагогів закладу направити на популяризацію здорового способу життя, духовності та моральності.
	Постійно
	Адміністрація закладу

	2


	Бесіда з питання популяризації та мотивації до безпечної поведінки педагогів в контексті запобігання поширенню ВІЛ інфекції/СНІДу та туберкульозу.
	Жовтень
	Голова ПК

	3
	Бесіда про формування толерантного ставлення до людей, які живуть з ВІЛ чи хворі на туберкульоз.
	Щороку
	Директор


Директор  КЗПО  «ЦПО «Терни» КМР                 __________ Андрій ЦУРЕНКОВ

          Голова ПК  КЗПО «ЦПО «Терни» КМР                 __________Євгеній ДЕШЕВИЙ
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