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КОЛЕКТИВНИЙ ДОГОВІР

МІЖ ТРУДОВИМ КОЛЕКТИВОМ ТА АДМІНІСТРАЦІЄЮ
НАВЧАЛЬНОЇ ОРГАНІЗАЦІЇ -
НОВОГРАД – ВОЛИНСЬКОЇ АВТОМОБІЛЬНОЇ ШКОЛИ 
ТОВАРИСТВА СПРИЯННЯ ОБОРОНІ УКРАЇНИ
на 2023 – 2026 роки
м. Новоград – Волинський 
1. Загальні положення

1.Положення і норми договору розроблено на основі Кодексів законів про працю України, Закону України «Про колективні договори і угоди», інших актів законодавства.

Договір містить узгоджені зобов’язання сторін, що його уклали, щодо створення умов підвищення ефективності роботи організації, реалізації на цій основі професійних, трудових і соціально-економічних прав та інтересів працівників.

2.Договір укладено між адміністрацією Навчальної організації -  Новоград – Волинської автомобільної школи Товариства сприяння обороні  України в особі директора Осадчука Олександра Олексійовича та трудовим колективом, який представляє уповноважений представник  Бочковська Любов Анатоліївна.
3.Колективний договір є основним юридичним документом, яким відповідно чинного законодавства регламентує і регулює трудові і соціально-економічні відносини між: адміністрацією і трудовим колективом Навчальної організації -  Новоград – Волинської автомобільної школи Товариства сприяння обороні   України гарантує захист прав та інтересів усіх працюючих.

4.Сторони визнають взаємні повноваження, зобов’язання відповідальних сторін колективного договору, укладеного на 2023-2026 роки і зобов’язують дотримуватися принципів соціального партнерства: паритетності представництва, рівноправності сторін взаємної відповідальності, конструктивності та аргументованості при проведені переговорів щодо укладання договору, внесення змін і доповнень до нього, вирішення питань, які є предметом цього договору.

5.Трудовий колектив уповноважує Бочковську Л.А. представляти інтереси під час ведення переговорів, розробки і укладання колективного договору, проведення контролю за виконанням сторонами зобов’язань в період його дії.

6.Сторони вживатимуть заходів для усунення передумов виникнення колективних трудових спорів в ході реалізації зобов’язань і положень колективного договору, віддаватимуть перевагу розв’язання спірних питань шляхом проведення консультацій, переговорів і примирних процедур відповідно до законодавства. Кожна сторона має право вносити пропозиції щодо змін і доповнень до тексту договору наступним затвердженням їх на зборах трудового колективу, які оформляються доповненнями до колективного договору.

7.Положення колективного договору поширюється на всіх працівників Навчальної організації - Новоград – Волинської автомобільної школи Товариства сприяння обороні   України  і є обов’язковими,  як для адміністрації, так і для всіх працівників.

8.Прийняті цим договором зобов’язання та домовленості є обов’язковими до виконання сторонами.

За невиконання зобов’язань колективного договору при відсутності об’єктивних причин сторони несуть відповідальність в порядку, встановленому Законом України «Про колективні договори і угоди».

9.Сторони визнають, що даний договір відіграватиме важливу роль в роботі працівників автомобільної школи  і забезпечить добробут членів колективу в період роботи в умовах ринкових відносин і дозволить створити і підтримувати гармонічні відносини в процесі роботи.

10. Предметом договору є переважно додаткові, порівняно з чинним законодавством, положення з оплати і умов праці, соціального обслуговування працівників, гарантії і пільги, які надаються адміністрацією.

11.Колективний договір підписується обома сторонами і діє із змінами і доповненнями до укладання нового договору.

Після підписання договору (або змін до нього) адміністрація:

· доводить в місячний термін договір до відома всіх працівників та забезпечує ознайомлення з ним щойно прийнятих працівників;

· подає договір на реєстрацію до місцевого органу державної виконавчої ради.

Після закінчення строку чинності договір продовжує діяти до того часу, поки не буде укладено новий договір.

12. Колективний договір зберігає чинність:

· у разі зміни складу, структури, найменування уповноваженого органу, від імені якого укладено договір;

· у разі реорганізації підприємства протягом строку, на який його укладено, або може бути переглянутий за згодою сторін;

· у разі зміни власника – протягом строку, але не більше одного року, протягом якого повинні відбутися переговори;

· у разі ліквідації – протягом усього строку проведення ліквідації.

2. Виробничо-економічна діяльність

1.Виходячи з умов роботи Навчальної організації - Новоград – Волинської автомобільної школи Товариства сприяння обороні   України, адміністрація і трудовий колектив зобов’язуються:

- забезпечити обсяг робіт, якість і своєчасне виконання завдань покладених на автомобільну школу  передбачених Статутом;
- організувати якісне виконання завдань з підготовки фахівців для народного господарства;
-   забезпечити чітке і своєчасне доведення завдань до підвідомчих організацій;
- організувати виконання завдань з організаційно-масової, спортивної, військово-патріотичної роботи в місті та районі;
- організувати роботу по контролю за станом  технічного забезпечення організації, проводити заходи щодо раціонального використання транспортних засобів та навчально-технічної бази;
- проводити аналіз фінансового стану Навчальної організації  - Новоград – Волинської автомобільної школи Товариства сприяння обороні  України, надавати пропозиції щодо економічного розвитку, організації раціонального використання наявних фондів, системи оплати праці, джерел розвитку госпрозрахункової діяльності;
-  організувати матеріально-технічне забезпечення Навчальної організації - Новоград – Волинської автомобільної школи Товариства сприяння обороні   України з усіх напрямків його діяльності;
- здійснювати контроль за правильною організацією та веденням бухгалтерського обліку і звітності, збереженням громадського і державного майна, використанням коштів та збереженням матеріальних цінностей в Навчальній організації - Новоград – Волинській автомобільній школі Товариства сприяння обороні  України;
- постійно підвищувати та удосконалювати професійний рівень, проводити учбово-методичні збори, заняття по вивченню законодавчих актів, директив вищестоящих органів.

2. Адміністрація зобов’язується забезпечити виконання Статутних завдань та встановлених Колективним договором соціальних гарантій.

3. Забезпечення зайнятості працівників

1. Згідно з Законом України «Про зайнятість населення» адміністрація та трудовий колектив автомобільної школи  здійснюють узгоджені заходи по забезпеченню зайнятості працівників.

2. При проведенні реорганізації, ліквідації підприємства, скорочення працівників, адміністрація зобов’язується повідомляти працівників про їх вивільнення не пізніше ніж за 2 місяці до прийняття рішення з одночасним поданням в органи працевлаштування.

Зобов’язання адміністрації:
· надавати працівникам, які звільняються, можливості в робочий час пошуку нового місця роботи із збереженням заробітної плати (1 день в тиждень);

· у випадку кризового періоду з метою збереження кваліфікованих кадрів, запобігання повному безробіттю, застосовувати нестандартні форми робочого часу (неповний робочий день, скорочений робочий тиждень);

· у випадку використання неповного робочого часу не допускати зменшення робочого часу не більше як на 50% або 20 годин на тиждень;

· припинити укладання трудових договорів з новими працівниками за два місяця до початку скорочення штату та під час скорочення;

· забезпечити працівникам, звільненим на підставі п.1 с.40 КЗпП України, протягом 1 року переважне право на укладання трудового договору в разі виникнення потреби прийняття на роботу працівників аналогічної кваліфікації.

    виконання власними силами обсягів робіт, які виконуються сторонніми   
    працівниками
-  скорочення до мінімуму надурочних робіт, суміщення професій /посад/.
-  при  скороченні  робочого місця  і  переведенні  працівника  на  інше  місце роботи з    
   меншим   заробітком,  зберігати   за   даним   працівником  попередній  заробіток  на

   протязі одного місяця;
-  заповнення вакантних місць.

  при неможливості забезпечення викладачів і інструкторів з індивідуального    навчання водінню погодинним навантаженням та інших працівників повною  нормою робочого часу, з працівниками автомобільної школи які досягли пенсійного віку, а також отримують пенсію, при необхідності залучати їх до роботи з укладанням з ними строкових  трудових  договорів / тобто на певний час, на місяць, три, шість і т.п./, або виконання певної роботи з  оплатою праці прапорційно відпрацьованому часу, із збереженням повної тривалості відпустки, яка оплачується згідно норм чинного законодавства, та всіх пільг, гарантій і компенсацій та всіх інших положень встановлених даним колективним договором.

викладачам,   інструкторам  з    індивідуального   навчання  водінню   оплату праці 

проводити погодинно, згідно поданих контрольних листів,  а також табелів при  ремонтуванні і технічному обслуговуванні автомобілів для  інструкторів з індивідуального навчання водінню.

4. Трудові відносини, режим праці та відпочинку

1.Питання трудових відносин працівників Навчальної організації - Новоград – Волинської автомобільної школи Товариства сприяння обороні  України регулюються згідно КЗпП України та іншими законодавчими актами.

2.Умови, які включаються в трудові договори (контракти) не можуть погіршувати становище працівників по зрівнянню з законодавством та колективним договором.

3.Робочий час, час відпочинку працівників  автомобільної школи  регулюється чинним законодавством.

4.Згідно з діючим законодавством нормальна тривалість робочого часу працівників не може бути більше 40 годин на тиждень.

5.Встановити п’ятиденний робочий тиждень, загальні вихідні встановлюються у суботу та неділю.

Режим роботи: понеділок  - четвер з 08.00 години до 17.00 години.
                           п’ятниця з 08.00 години  до 16.00 години
 Перерва на обід з 12.00 години до 12.45 години.

6.Напередодні святкових, неробочих днів (ст. 37. КЗпП України) тривалість роботи скорочується на одну годину. Ця норма поширюється  на випадки переносу в встановленому порядку передсвяткового дня на інший день тижня з метою облаштування  днів відпочинку, а також стосовнодо осіб, які працюють у режимі скороченого робочого дня.
Робочий час сторожів встановлюється режимом чергування в межах вказаних норм.

7.Сторони домовилися, що у  вихідні, святкові дні в автомобільній школі може запроваджуватись  чергування для термінового розв’язання поточних невідкладних завдань, які входять до кола обов’язків працівників, що залучаються до чергування.

До чергування можуть залучатися лише спеціалісти за узгодженим списком. Компенсація за чергування проводиться відповідно до чинного законодавства.

8.Вносити зміни або запроваджувати нові режими роботи в установі, в окремих підрозділах, для категорій або окремих працівників тільки після погодження з трудовим колективом.

9.Надавати щорічні відпустки працівникам у порядку, визначеному чинним законодавством України, згідно графіка, затвердженого адміністрацією та погодженого з трудовим колективом. 
10. Графік відпусток доводиться до відома всіх працівників.

11. Встановити щорічну основну відпустку терміном 24 календарні дні. Враховуючи специфіку щоденної праці і навантаженність, інструкторам  з індивідуального навчання водінню,  щорічну оплачувану відпустку збільшити на 4 оплачуваних календарних дні.
Працівникам, яким дає право на додаткову відпустку за роботу на комп’ютері щорічну оплачувану відпустку збільшити на 4 оплачуваних календарних дні.
12.Працюючим жінкам, які мають двох і більше дітей віком до 15 років, дитину інваліда,   одиноким матерям, тим, що усиновили дитину, батькові, який виховує сам дитину щорічно надавати додаткову оплачувану відпустку тривалістю 10 календарних днів, без урахування святкових і неробочих днів. За наявністю двох або більше підстав дана відпустка надається тривалістю 17 календарних днів.

  13. Дотримуватись порядку і умов надання додаткових оплачуваних відпусток, соціальних відпусток і відпусток без збереження заробітної плати, встановлених КМУ, КЗпП України.

14. Згідно Положення про Почесне звання «Ветеран Товариства сприяння обороні України» працівникам надається право на додаткову оплачувану відпустку: за 20 років – 5 днів до встановленої відпустки, за 25 років і більше – 10 днів, які можуть використовуватись за власним бажанням одночасно з щорічною відпусткою або й окремо (за наявністю коштів).

15. Надавати працівнику за сімейними обставинами та з інших причин відпустку без збереження заробітної плати не більше 15 календарних днів на рік.

5. Оплата праці
1. Відповідно до діючого трудового законодавства, закону України «Про оплату праці» та інших нормативних документів, які регламентують питання оплати праці та трудові відносини, захищаючи соціальні інтереси членів колективу, збереження цілості колективу, його матеріальної зацікавленості та виходячи з фінансових можливостей, адміністрація зобов’язується:

- вжити заходів щодо удосконалення структури, зменшення витрат на утримання адміністрації Навчальної організації – Новоград – Волинської  автомобільної школи Товариства сприяння обороні   України.

        2. Оплата праці здійснюється на основі тарифних ставок і посадових  окладів.

Зміни в оплаті праці проводити відповідно до змін у розмірі мінімальної заробітної плати та відповідно до наказів Голови Житомирської ОО ТСОУ. 

3. Для працівників /викладачів, інструкторів з індивідуального навчання водінню/, котрі знаходяться на почасовій оплаті праці застосовується  ставки відповідно до тарифікації.

 4. Для працівників, зайнятих на роботах із шкідливими умовами праці, застосовуються доплати згідно з чинним законодавством.

 5. Кожному конкретному працівникові розмір посадового окладу визначається адміністрацією.

     6. Присвоєння  (перегляд) кваліфікаційних розрядів працівникам  і тарифікація робіт проводиться відповідно до загальних положень єдиного тарифного кваліфікаційного довідника робіт   і професій /ЄТКД/.
7. Посадові оклади не повинні бути нижчими за мінімальну заробітну плату, встановлену постановами КМУ.

8.  Виплачувати заробітну плату двічі на місяць:

· за першу половину місяця – 20 числа;

· за другу половину місяця – 5 числа.

9. Виплачувати дві третини посадового окладу за час вимушеного простою.
10. Виплачувати заробітну плату працівникам за три дні до початку основної щорічної відпустки.

11.Преміювання працівників за виконання поточних показників, надання матеріальної допомоги на оздоровлення до чергової щорічної відпустки проводити згідно з Положенням про порядок преміювання працівників Навчальної організації  - Новоград – Волинської автомобільної школи Товариства сприяння обороні  України, затвердженим зборами трудового колективу (згідно додатку).

12. Встановити доплати працівникам у розмірі до 50% посадового окладу відсутнього працівника або за вакантною посадою:

· за виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників;

· за суміщення професій;

· за розширення зони обслуговування або збільшення обсягу виконуваних робіт, якщо це не  передбачено до функціональних обов´язків працівника та ретельно виконуються роботи понад встановлених нормативів.

13. Установити розміри підвищення посадових окладів:

- за складність та напруженість у роботі інструкторам з індивідуального навчання водінню  – 15% від посадового окладу.

14.Про нові або зміну діючих умов оплати праці в бік погіршення повідомляти працівників не пізніше, як за два місяці до їх запровадження або зміни.

15.Не приймати в односторонньому порядку рішень, які змінюють встановлені в колективному договорі умови праці, що погіршують становище працівників.

Забезпечити в автомобільній школі  гласність умов оплати праці, порядку виплати доплат, надбавок, положень про преміювання, умов і порядку інших заохочувальних і компенсаційних виплат.

6. Охорона праці і здоров’я 
 Відповідальність за організацію охорони праці в автомобільній школі несе директор, який забезпечує дотримання законодавчих актів з охорони праці, виробничої санітарії, пожежної безпеки, а також додержання прав працівників, гарантованих законодавством про охорону праці.

З цією метою директор:

· щорічно призначає відповідальних осіб за здійснення практичних заходів, спрямованих на підвищення охорони праці, пожежної безпеки;

· затверджує інструкції про обов’язки та права відповідальних осіб, визначає відповідальність за виконання покладених на них функцій.

Заходи заохочення:
За досягнення високих результатів у праці та інші заслуги перед автомобільною школою застосовуються такі заходи заохочення:

· оголошення подяки;

· заохочення  грошовою премію;

· нагородження цінними подарунками;

· нагородження Почесними грамотами.

Заохочення оголошується в наказі по автомобільній школі.
Критеріями оцінки якості роботи є:

· дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку;

· дотримання та виконання посадових інструкцій;

· суспільна активність;

· своєчасне і якісне реагування на листи, скарги громадян, інформації вище стоячих організацій;

· активна участь в організаційно - масовій  та спортивні роботі.

Дисциплінарні стягнення та порядок їх застосування

За порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку, чинного трудового законодавства, наказів та розпоряджень директора автомобільної школи  та порушення дисципліни, правил з охорони праці, пожежної безпеки, самовільне використання автомобіля та іншого майна автомобільної школи в особистих цілях на винних осіб накладаються такі стягнення:

· догана;

· звільнення з роботи.

Дисциплінарне стягнення на винну особу накладається шляхом видачі відповідного наказу і оголошується працівникові під розписку.

За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосоване лише одне дисциплінарне стягнення, що накладається безпосередньо за виявлений проступок, але не пізніше одного місяця з дня виявлення.

Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинення проступку.

До застосування дисциплінарного стягнення від порушника трудової дисципліни повинно бути взяте письмове пояснення. Якщо працівник, що порушив трудову дисципліну, відмовляється дати пояснення, про це складається акт.

Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не має дисциплінарного стягнення.

Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються.

Застосування дисциплінарних заходів не звільняє працівника від притягнення до матеріальної відповідальності, якщо його діями автомобільній школі завдано матеріальних збитків.

Організувати умови праці згідно із Законом України «Про охорону праці».

1. Згідно зі ст. 6 Закону про охорону праці при прийнятті працівників інформувати під розписку про умови праці, наявність на робочому місці, де він буде працювати факторів і можливих наслідків їх впливу на здоров’я, а також його право на пільги і компенсації за роботу у таких умовах згідно з законодавством і колективним договором.

2. Забезпечити гарантії прав громадян  на охорону праці, передбачені законом про охорону праці.

3. Не допускати працівників (в тому числі і за їх угодою) до роботи, яка їм протипоказана за результатами медичного огляду.

4. Відшкодування збитків працівникам у випадку ушкодження їх здоров’я.

5. Працівники, які постраждали від нещасного випадку на виробництві, відшкодувати збитки, а також сплатити потерпілому (членам сім`ї та утриманцям) одноразову допомогу (у відповідності до Закону України «Про охорону праці» та «Правил відшкодування власником підприємства, установи, організації або уповноваженим органом шкоди, заподіяної працівникові ушкодженням здоров’я, пов’язаним з виконанням ним трудових обов’язків).

6. Забезпечити суворе дотримання посадовими особами та відповідальними працівниками вимог охорони праці, безперебійну роботу обладнання та офісної техніки, не допускати роботи на несправному обладнанні.

7. Організувати проведення навчання працівників безпечних прийомів та методів роботи (з технічними приладами, наявним обладнанням, тощо).

8. Забезпечити виконання комплексних заходів щодо досягнення встановлених нормативів безпеки, гігієни праці та виробничого середовища, підвищення існуючого рівня охорони праці, запобігання випадкам виробничого травматизму, професійних захворювань і аварій.

9. Організувати проведення попереднього та періодичного медичних оглядів працівників.

10. За порушення Закону та нормативних актів по охороні праці притягувати винних працівників до дисциплінарної, адміністративної, матеріальної, судової відповідальності, відповідно до ст. 49 Закону України «Про охорону праці» та інших законодавчих актів.

Зобов’язання працівників
1. Сумлінно виконувати свою основну роботу.

2. Дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку праці.

3. Утримувати приміщення, свої робочі місця в порядку.

4. Виявити можливості підвищення ефективності в роботі.

5. Своєчасно подавати звіти та іншу інформацію в Житомирську обласну організацію ТСОУ, управління статистики, державну фіскальну службу та інші.

6. Знати і виконувати вимоги нормативних актів по охороні праці, правила поводження з відповідними приладами, обладнанням, тощо.

7. Суворо дотримуватись правил експлуатації устаткування, норм, правил, стандартів та інструкцій з охорони праці.

8. Проходити в установленому порядку попередні та періодичні медичні огляди.

9. Брати активну участь у створенні безпечних умов праці.

10. Ставити до відома відповідну особу про нещасний випадок.

11. Брати активну участь в удосконаленні навчально-матеріальної бази автомобільної школи.

7. Соціально-побутові питання, пільги та гарантії
Сторони домовились:

1.Спільно формувати, розподіляти кошти на соціально-культурні заходи, вирішення побутових соціальних питань та використання їх виходячи з пріоритетів і реальних фінансових можливостей організації, у тому числі на:

2.Виплату одноразової допомоги працівникам у зв’язку з виходом на пенсію в залежності від безперервного стажу роботи в організаціях ТСОУ, у відповідності до чинного законодавства до одного посадового окладу.

3.Часткову компенсацію (надання матеріальної допомоги) за рахунок коштів автомобільної школи в розмірі до одного  посадового окладу:

· лікування працівників в медичних установах, тощо;

·  на придбання ліків у разі тривалої хвороби працівника або членів його сім`ї.

4.Організацію соціально-культурних, спортивно-оздоровчих заходів з працівниками, наявністю можливостей (транспорту, пального) поїздки до культурних та історичних місцях, за грибами, на полювання та рибалку.

5.Вшановувати ветеранів та учасників війни.

6.Спільно організовувати вітання працівників з ювілеями та днями народження з врученням  квітів та грошової премії.

     Преміювати працівників автомобільної школи при святкуванні ними ювілейних дат  з дня народження в сумі 0,5 посадового окладу; при святкуванні звичайних дат з дня народження – в сумі 1000,00 гривень, при наявності фінансових можливостей організації та особистого вкладу в підготовку фахівців

7.Крім виплат передбачених законодавством додатково надавати матеріальну допомогу в слідуючих випадках:

-  при народженні дитини -  2000,00 гривень;

- працівникам автомобільної школи в разі смерті близьких (дружини, чоловіка, батька, матері, дітей) – 2000,00 гривень;

-  у випадку смерті працівника – 3000,00 гривень;

-  у разі смерті колишнього працівника, який пропрацював в автомобільній школі більше 20 років -  2000,00 гривень
8.При відзначенні ювілейних дат стажу роботи штатних працівників, за наявністю коштів, встановити грошові премії до одного посадового окладу.  

9.Надавати матеріальну допомогу  при звільненні   з роботи працівникам, які відпрацювали в Навчальній організації – Новоград – Волинській  автомобільній школі Товариства сприяння обороні  України
   10 років – 1000,00 гривень,  20 років  – 1500,00 гривень, 25 років – 2000,00 гривень,   30 років і більше – 3000,00гривень.
10.Один раз в рік при наявності фінансових можливостей всім працівникам надавати матеріальну допомогу на закупівлю овочів в осінній період.

11.Адміністрація автомобільної школи по узгодженню з уповноваженим представником надається право виділяти кошти для преміювання та надання матеріальної допомоги працівникам автомобільної школи і іншим особам, які не працюють в автомобільній школі, але своєю діяльністю сприяють розвитку навчальної бази в організації та покращенню навчального процесу в автомобільній школі, і в інших випадках, які не передбачені в даному колективному договорі, а саме при святкуванні  8 Березня, День автомобіліста та дорожник та інших професійних свят.

12. Крім того, за наявністю фінансових можливостей надавати матеріальну допомогу бувшим працівникам автомобільної школи, які вийшли на пенсію з автомобільної школи. 

13. В непередбачених випадках,  по заяві працівника,  надавати безпроцентову позику  в  розмірі  3-х  посадових  окладів, яку   працівник   зобов'язаний повернути на протязі 12 місяців.
                                                      Заключні положення
1. Адміністрація в особі директора Навчальної організації - Новоград – Волинської автомобільної школи Товариства сприяння обороні України Осадчука О.О. та трудовий колектив Навчальної організації Новоград – Волинської автомобільної школи  Товариства сприяння обороні України в особі уповноваженого представника Бочковської Л.А., в межах своєї компетенції, зобов’язуються забезпечити регулярний контроль за виконання колективного договору, оперативно вживати заходи впливу на тих, хто допускає невиконання зобов’язань колективного договору, широко інформувати про це члени колективу.

2. Колективний договір укладено в двох примірниках, що зберігаються у кожної із сторони і мають однакову юридичну силу.

3. Колективний договір повинен бути схвалений на загальних зборах трудового колективу.

4. За дорученням загальних зборів Колективний договір підписали:

	Від адміністрації

Директор Навчальної організації -  
Новоград – Волинської автомобільної школи Товариства сприяння обороні України
___________Олександр ОСАДЧУК
«___» _____________ 2022р.

МП.
	Від трудового колективу

Уповноважений представник

____________Любов БОЧКОВСЬКА
«___»_____________2022р.




ДОДАТКИ

ДО КОЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРУ:

1. Додаток №1: «Правила внутрішнього трудового розпорядку»
2. Додаток №2: «Положення про преміювання працівників»
3. Додаток №3: «Список робітників Новоград-Волинської автомобільної школи ТСО України, які можуть залучатися до чергування в автомобільній школі в святкові і вихідні дні.»

4. Додаток № 4 «Перелік професій,  робота яких дає право на  доплату  до тарифікаційної ставки   за  шкідливі  умови праці»

5. Додаток № 5: «Перелік професій  та посад робота,   яких дає право на додаткову відпустку за роботу на комп'юторі»
6. Додаток № 6. «Розмір матеріальної допомоги в разі втрати працездатності на виробництві»

7. Штатний розпис

                                                                                    Додаток № 1
              ЗАТВЕРЖЕНО

                                                    Загальними зборами трудового колективу
                                                                Навчальної  організації – Новоград –
                                                                Волинської автомобільної школи Товариства 

                                                                сприяння обороні України
                                                                Протокол № 1  від «30»  листопада  2022 р.

ПРАВИЛА ВНУТРІШНЬОГО ТРУДОВОГО РОЗПОРЯДКУ

Навчальної організації – Новоград – Волинської автомобільної школи
Товариства сприяння обороні України
І. Загальні положення

1. Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників Навчальної  організації -  Новоград – Волинської автомобільної школи Товариства сприяння обороні  України (надалі Організація) розроблено на виконання вимог чинного в Україні законодавства про працю з метою впорядкування трудових відносин, які виникають між працівниками та власником, оптимізації господарської діяльності та забезпечення належного рівня внутрішньої трудової дисципліни.

2. Дія Правил внутрішнього трудового розпорядку поширюється на всіх працівників автомобільної школи, які перебувають з ним у трудових відносинах.

3. Правила внутрішнього трудового розпорядку є нормативним актом локального характеру, який разом з іншими локальними актами автомобільної школи  та трудовими договорами (контрактами), що укладаються з його працівниками, регламентує відносини, пов’язані із реалізацією трудових прав та виконанням трудових обов’язків працівників Організації.

4. Під адміністрацією організації Навчальної організації - Новоград – Волинської автомобільної школи Товариства сприяння обороні  України  у цих правилах розуміється директор та головний бухгалтер.

ІІ. Порядок прийняття і звільнення працівників
1. Прийняття на роботу
1.1. Працівники реалізовують гарантоване їм Конституцією України право на працю шляхом укладання трудового договору про роботу в Організації.
 1.2. Особа, яка виявила намір вступити в трудові відносини з Організацією, зобов’язана подати до адміністрації Організації такі документи:

а) паспорт громадянина України або документ, що його замінює;
б) довідку про присвоєння ідентифікаційного коду;

    в) особи, які вперше приймаються роботу  повинні пред'явити паспорт, диплом або інший документ про освіту чи професійну підготовку.
Прийняття на роботу без пред'явлення зазначених документів не допускається.
За пропозицією адміністрації, особа, яка влаштовується на роботу на підприємстві, може надати будь-які довідки, характеристики, відгуки, рекомендації чи будь-які інші документи, що підтверджують відповідний рівень кваліфікації згаданої особи.

1.3. При прийнятті на роботу, що вимагає спеціальних знань, адміністрація організації вправі також вимагати від працівника пред'явлення диплома або іншого документа про одержану освіту чи професійну підготовку.
1.4. При прийнятті на роботу забороняється вимагати документи, подання яких не передбачене законодавством, за винятком випадків, коли особа виявила згоду на подання таких документів.
1.5. При прийнятті на роботу з кожним працівником підписується трудовий договір, обов'язковим додатком якого є розписка працівника про умови праці, що передбачена Законом України "Про охорону праці".

Трудовий договір може мати вигляд окремого письмового документа за підписами обох сторін такого договору або ж оформлятися шляхом видання наказу (розпорядження) про прийняття на роботу.

        Наказ (розпорядження) про прийняття на роботу має бути оголошений працівникові і містити відмітку (розписку працівника) про факт ознайомлення.

У наказі (розпорядженні) обов'язково зазначається найменування роботи (посади) працівника, яка визначається на підставі штатного розпису Організації.
1.6. У випадках, коли за рішенням адміністрації Організації працівника було фактично допущено до роботи, початком роботи вважається день, коли працівник був фактично допущений до роботи. Документальне оформлення трудових відносин із працівником, як це визначено у пункті 1.5 розділу ІІ цих Правил, є обов'язковим і в тих випадках, коли працівник був фактично допущений до роботи.
1.7. При прийнятті працівника на роботу або при переведенні його у встановленому порядку на іншу роботу адміністрація зобов'язана:

а) ознайомити працівника з дорученою роботою, умовами її виконання та розміром оплати праці, роз'яснити його трудові права й обов'язки;

б) ознайомити працівника із Правилами внутрішнього трудового розпорядку та іншими нормативно-правовими атами, що діють в Організації;

    в) проінструктувати працівника щодо техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієні праці, вимог протипожежної охорони та інших спеціальних правил, які стосуються виробничої безпеки.

2. Припинення трудових відносин
2.1. Припинення трудових відносин може мати місце тільки з підстав і в порядку, які передбачені чинним законодавством України та умовами трудового договору з працівником.

2.2. Після погодження строків припинення трудових відносин з адміністрацією, працівник має право припинити роботу, а адміністрація Організації зобов'язана видати працівнику трудову книжку та провести з ним розрахунок.

2.3. Припинення трудового договору оформляється наказом (розпорядженням) адміністрації.

2.4. У день звільнення адміністрація зобов'язана видати працівнику його трудову книжку із внесеним до неї записом про звільнення і провести з ним остаточний розрахунок.

 Записи про підстави звільнення в трудовій книжці повинні точно відповідати відповідним формулюванням чинного законодавства із посиланням на відповідну статтю, пункт закону.

 Днем звільнення вважається останній день роботи.
ІІІ. Основні обов'язки працівників
 Працівники зобов'язані:

1. Дбайливо і сумлінно виконувати покладені на них трудові обов'язки, неухильно дотримуватися правил трудової дисципліни, вчасно і точно виконувати розпорядження адміністрації, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, утримуватися від дій, що перешкоджають іншим працівникам виконувати їхні трудові обов'язки;

2. Підвищувати продуктивність праці, вчасно і ретельно виконувати функції, визначені посадовими інструкціями;
3. Дотримуватися вимог з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної безпеки, які передбачені відповідними правилами й інструкціями;
4. Вживати заходів, спрямованих на усунення причин та умов, що перешкоджають нормальній роботі організації, негайно інформувати про такі обставини адміністрацію;
5 Підтримувати чистоту та порядок на своєму робочому місці,  в якій розташована Організація та на робочих місцях, дотримуватися встановленого порядку поводження з матеріальними цінностями і документами;

 6. Ефективно використовувати обчислювальну та іншу оргтехніку, дбайливо ставитися до майна, економно та раціонально використовувати матеріали, електроенергію та інші матеріальні ресурси;
7. З повагою ставитися до інших співробітників, бути уважним і тактовним з відвідувачами, сприяти створенню нормального психологічного мікроклімату в трудовому колективі.

8. Інші професійні обов'язки працівників визначаються посадовими інструкціями та іншими нормативно-правовими актами, які затверджуються адміністрацією Організації.
ІV. Основні обов'язки адміністрації
  Адміністрація Організації зобов'язана:
 1. Правильно організувати працю працівників, закріпити за кожним робоче місце, забезпечити здорові та безпечні умови праці.
 2. Забезпечити працівників обчислювальною та іншою оргтехнікою, а також іншими матеріалами та обладнанням, що є необхідним для виконання трудової функції.
3. Створити умови для зацікавленості працівників у результатах їхньої особистої праці, виплачувати заробітну платню своєчасно і у встановленому порядку.
4. Вчасно доводити до працівників планові завдання, забезпечувати можливість їх виконання з найменшими витратами трудових, матеріальних і фінансових ресурсів, надавати можливість для більш повного виявлення і раціонального використання внутрішніх резервів, забезпечення наукового обґрунтованого нормування витрат сировини, матеріалів, енергії.
5. Забезпечувати суворе дотримання трудової і виконавчої дисципліни; постійно проводити організаційну та виховну роботу, спрямовану на зміцнення трудової та виконавчої дисципліни, уникнення втрат робочого часу, раціональне використання трудових ресурсів, формування стабільного трудового колективу; застосовувати заходи впливу до порушників трудової дисципліни;
6. Неухильно дотримуватися законодавства про працю та правил охорони праці; поліпшувати умови праці, забезпечувати належне технічне оснащення всіх робочих місць, створювати на них умови роботи, що відповідають правилам з охорони праці (правилам з техніки безпеки, санітарним нормам і правилам та ін.).
7. Вживати необхідних заходів з профілактики виробничого травматизму, професійних та інших захворювань працівників.
8. Постійно контролювати рівень знань і стан дотримання працівниками усіх вимог інструкцій з техніки безпеки, виробничої санітарії та гігієни праці, протипожежної безпеки
9. Забезпечувати систематичне підвищення ділової (виробничої) кваліфікації працівників та рівня їх економічних і правових знань.
10. Сприяти створенню в трудовому колективі ділової, творчої обстановки, усіляко підтримувати і розвивати ініціативу й активність працівників; вчасно розглядати критичні зауваження працівників та повідомляти їх про вжиті заходи.
11. Уважно ставитися до працівників та  у разі виникнення такої потреби (за умови наявності відповідної можливості), у встановленому законодавством порядку надавати їм матеріальну допомогу.
12. У випадках, що передбачені чинним в Україні законодавством, виконання певних обов'язків адміністрації здійснюється за погодженням з трудовим колективом в особі представника колективу.
V. РОБОЧИЙ ЧАС І ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ
1. В організації  встановлюються наступні час початку і закінчення роботи, перерви для відпочинку і харчування:
	Початок роботи
	08.00 годин

	Перерва
	12.00 годин -12.45 годин

	Закінчення роботи
	понеділок –четвер – 17.00 годин; п'ятниця  - 16.00 годин
Передсвятковий робочий день скорочується на 1 годину


 У відповідних випадках тривалість щоденної роботи, в тому числі час початку і закінчення щоденної роботи, перерви для відпочинку і харчування, визначається відповідним графіком, затвердженим адміністрацією за погодженням із Уповноваженим представником від трудового колективу з дотриманням установленої тривалості робочого часу за тиждень або інший обліковий період.

 Графіки доводять до відома працівників, як правило, не пізніше, ніж за один місяць до введення їх в дію.
2. Адміністрація зобов'язана організувати облік явки на роботу і залишення роботи. 
Працівника, що з'явився на роботі в нетверезому стані, адміністрація не допускає до роботи в цей робочий день.

3. За наявності умов, передбачених частиною третьою статті 32 КЗпП України, адміністрація Організації може змінювати режим роботи, встановлювати або скасовувати неповний робочий час, попередивши про це працівників за два місяці.

Виходячи з виробничих потреб, встановлений режим роботи може бути змінено на підставі наказу із обов’язковим попередженням про це працівників не пізніше ніж за два місяці.

4. Робота у вихідні та святкові дні забороняється, за винятком випадків, передбачених законодавством України. Така робота може компенсуватися, за згодою сторін, наданням іншого дня відпочинку або у грошовій формі у подвійному розмірі.

На роботах із безперервним циклом забороняється залишати робоче місце до приходу працівника наступної зміни.
 Надурочні роботи, як правило, не допускаються. Застосування надурочних робіт адміністрацією може провадитися у виняткових випадках і в межах, передбачених чинним законодавством України.
5. Забороняється в робочий час:

а)  відволікати працівників від їхньої безпосередньої роботи, викликати або знімати їх з роботи для виконання громадських обов’язків і проведення різного роду заходів, не пов'язаних з виробничою діяльністю (злети, семінари, спортивні змагання, заняття художньою самодіяльністю, туристичні поїздки тощо);

б) скликати збори, засідання, наради з громадських питань.

6. Черговість надання щорічних відпусток встановлюється адміністрацією за узгодженням з Уповноваженим представником від трудового колективу, з урахуванням необхідності забезпечення нормального ходу роботи Організації і сприятливих умов для відпочинку працівників. Графік відпусток складається на кожний календарний рік не пізніше 15 січня поточного року і доводиться до відома всіх робітників
Графік є обов’язковим для сторін трудового колективу.

Перенесення відпусток на інший час можливе лише у випадках, передбачених законодавством, і за згодою сторін. Про дату початку відпустки працівників повідомляють письмово не пізніше, як за два тижні.

На прохання працівника щорічна відпустка може надаватись частинами за умови, що основна відпустка безперервна її частина становитиме не менше 14 календарних днів.

За рішенням адміністрації працівників може бути відкликано, за їх згодою, із щорічної відпустки, лише у випадках, передбачених чинним законодавством.

 7.За сімейними обставинами працівникові може надаватися відпустка, без збереження заробітної плати тривалістю до 15 календарних днів на рік.
VI. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ
1. За зразкове виконання трудових обов'язків, підвищення продуктивності праці,  тривалу і бездоганну роботу, і за інші досягнення в роботі до працівників застосовуються такі заохочення:

а) оголошення подяки;

б) премія;

в)  нагородження почесною грамотою.

 Заохочення застосовуються адміністрацією за погодженням з представником трудового колективу. При застосуванні заохочень враховуються думки трудового колективу.

Заохочення оголошуються в наказі, доводяться до відома всього колективу в урочистій обстановці і заносяться в особову справу працівника у відповідності з правилами ведення особових справ.
При застосуванні заходів заохочення забезпечується поєднання морального і матеріального стимулювання праці.
2. Трудові колективи застосовують за успіхи в праці заходи громадського заохочення, висувають працівників для морального і матеріального заохочення; встановлюють додаткові пільги і переваги за рахунок коштів, виділених відповідно до чинного порядку на цілі, для новаторів і передовиків виробництва, а також осіб, що тривалий час сумлінно працюють в Організації.
VII. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА ПОРУШЕННЯ ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ
1. Порушення трудової дисципліни, тобто невиконання або неналежне виконання з вини працівника покладених на нього трудових обов'язків, тягне застосування заходів дисциплінарного або громадського впливу, а також застосування інших заходів, передбачених чинним законодавством України.

2. За порушення трудової дисципліни адміністрація Організації застосовує наступні дисциплінарні стягнення:

а) догана;

б) звільнення.
    3. За прогул (у тому числі за відсутність на роботі понад 3 годин протягом робочого дня) без поважної причини адміністрація Організації  застосовує дисциплінарні стягнення.
    4. Дисциплінарні стягнення застосовуються керівником Організації.

    5. До застосування стягнення від порушника трудової дисципліни повинні бути витребувані пояснення в письмовій формі. Відмова працівника дати пояснення не може бути перешкодою для застосування стягнення.

    Дисциплінарні стягнення застосовуються адміністрацією безпосередньо за виявленням проступку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, не враховуючи часу хвороби працівника або перебування його у відпустці.

    Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинення проступку.

    6. За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосоване тільки одне дисциплінарне стягнення.

При застосуванні стягнення повинні враховуватися тяжкість проступку і заподіяна ним шкода, обставини, за яких його вчинено, робота і поведінка працівника, що передують вчиненню порушення.

7. Наказ про застосування дисциплінарного стягнення із зазначенням мотивів його застосування оголошується працівникові, на якого накладається стягнення, під розписку в триденний строк. Наказ у необхідних випадках доводять до відома працівників Організації.

8. Якщо протягом року з дня застосування дисциплінарного стягнення працівник не буде підданий новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не піддавався дисциплінарному стягненню.

9. Правила внутрішнього трудового розпорядку вивішуються в структурних підрозділах Організації на видному місці.
Додаток № 2                                         
           ЗАТВЕРЖЕНО

                                                         Загальними зборами трудового колективу
                                                         Навчальної організації – Новоград -
                                                         Волинської автомобільної школи

                                                         Товариства сприяння обороні України                    
                                                         Протокол № 1 від 30 листопада 2022 р.
ПОЛОЖЕННЯ ПРО ПРЕМІЮВАННЯ ПРАЦІВНИКІВ 

Навчальної організації - Новоград – Волинської автомобільної школи Товариства сприяння обороні України
Це Положення розроблено відповідно до Кодексу законів про працю, Закону України “Про оплату праці” від 24.03.95 р. N 108/95-ВР, положень Колективного договору.
Це Положення є складовою частиною прогресивних організаційних форм і методів управління якістю роботи працівників підприємства і поширюється на всіх членів трудового колективу.

Система преміювання вводиться з метою посилення мотивації до праці працівників з урахуванням особистого внеску кожного члена колективу і зміцнення трудової та виконавчої дисципліни.
                                                  1. Загальні положення.

1.1. Преміювання працівників Навчальної організації -  Новоград – Волинської автомобільної школи Товариства сприяння обороні України здійснюється відповідно до їх особистого вкладу в загальні результати праці за підсумками роботи за квартал, півріччя, 9 місяців та по закінчені року.
1.2. В окремих випадках за виконання особливо важливої роботи або з нагоди ювілейних та святкових дат працівникам Навчальної організації - Новоград – Волинської автомобільної школи Товариства сприяння обороні України може бути виплачена одноразова премія.
1.3. Надання матеріальної допомоги на оздоровлення до чергової щорічної відпустки один раз на рік, в розмірі 0,5 посадового окладу.
1.4. Це Положення вводиться з метою матеріального стимулювання працівників Навчальної організації - Новоград – Волинської автомобільної школи Товариства сприяння обороні України за сумлінне і якісне виконання поставлених перед ними завдань, забезпечення належного рівня  виконавчої та трудової дисципліни.
                                                   2. Показники преміювання
2.1. За результатами роботи за квартал, півріччя, 9 місяців та по закінчені року для визначення розміру премій враховується:

- виконання заходів та завдань, передбачених виробничими планами та планами науково-дослідних робіт;

    - виконавча дисципліна (виконання окремих доручень керівництва, органів державної влади України);

- трудова дисципліна.
3. Джерела, розміри і порядок преміювання.

3.1. Преміювання працівників автомобільної школи  здійснюється за результатами роботи поквартально в межах фонду заробітної плати, затвердженого кошторисом, у відсотках до посадового окладу, включаючи надбавки і доплати.

3.2. Преміювання керівництва автомобільної школи  згідно зі штатним розписом здійснюється щоквартально у межах фонду заробітної плати, затвердженого кошторисом, у порядку та розмірах, які визначені у пункті 3.1.

3.3. Працівникам, які відпрацювали неповний місяць у зв’язку з призовом до лав Збройних сил України, переведенням на іншу роботу, виходом на пенсію, звільненням у зв’язку зі скороченням штатів та з інших поважних причин, які передбачені трудовим законодавством, виплата премій може здійснюватися за фактично відпрацьований час.
3.4. Працівники, які звільнилися за власним бажанням або з ініціативи адміністрації, на яких були накладені адміністративні стягнення та які не забезпечили своєчасне і якісне виконання роботи, преміюванню не підлягають.

3.5. Директору автомобільної школи   надається право позбавляти премії частково або повністю у разі порушення трудової, виробничої дисципліни і внутрішнього розпорядку.

3.6. Зниження розміру премії або позбавлення її повністю оформлюється наказом по організації  за той період, в якому було допущено порушення, із зазначенням причини згідно з переліком упущень, що додається.

4. Преміювання за виконання особливо важливої роботи та з нагоди ювілейних та святкових дат
4.1. Преміювання за виконання особливо важливої роботи або з нагоди ювілейних та святкових дат з урахуванням особистого вкладу здійснюється в кожному конкретному випадку за наказом директора  автомобільної школи.

4.2. Витрати на преміювання за виконання особливо важливої роботи здійснюються в межах фонду заробітної плати, затвердженого кошторисом.

5. Порядок і терміни преміювання
5.1. Проект наказу про преміювання працівників навчального закладу готує і затверджує директор Навчальної організації - Новоград – Волинської автомобільної школи Товариства сприяння обороні України.
5.2. Премія виплачується не пізніше терміну виплати зарплати за першу половину місяця, наступного за звітним.
6. Перелік виробничих упущень та порушень трудової дисципліни, за які повністю або частково здійснюється позбавлення премії
6.1 Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку:

- систематичне запізнення на роботу, залишення робочого місця без поважних причин до 3 год. – позбавлення премії до 25%;

-  невиконання завдань директора автомобільної школи  – позбавлення премії до  

   50%;

-  поява на робочому місці в нетверезому стані – позбавлення премії до 100%;

     - прогул, відсутність на робочому місці без поважних причин більше 3 год. – позбавлення премії до 100%.
6.2. Невиконання посадових інструкцій:

     - повторне протягом трьох місяців від попередження – позбавлення премії до 25%.
Додаток №3 
С П И С О К
працівників Навчальної організації - Новоград-Волинської автомобільної школи  Товариства сприяння обороні України, які можуть

залучатися до чергування в автомобільній школі в святкові і вихідні дні.

	№№

пп
	Прізвище, ініциали
	Посада

	1.
	Осадчук О.О.
	Директор

	2.
	Тимощук П.О.
	Інструктор з індивідуального навчанню водіння

	3.
	Герасимчук М.Ф.
	Завідувач господарства


      Директор  Навчальної організації – 

     Новоград - Волинської  автомобільної

     школи Товариства сприяння обороні України                      Олександр ОСАДЧУК 

       Уповноважений представник                                               Любов БОЧКОВСЬКА
                                                                                                                              Додаток  №4 
П Е Р Е Л І К 

професій,  робота яких дає право на  доплату
 до тарифікаційної ставки   за  шкідливі  умови праці

	№№

пп
	Назва професій і посад
	розмір доплати в % до тарифної ставки

	1.
	Опалювачі
	7


      Директор  Навчальної організації – 

     Новоград - Волинської  автомобільної

     школи Товариства сприяння обороні України                      Олександр ОСАДЧУК 

       Уповноважений представник                                               Любов БОЧКОВСЬКА
                                                                                                                                    Додаток № 5
П Е Р Е Л І К

професій  та посад робота,   яких дає право на додаткову відпустку за роботу на комп'ютері

	№№

пп
	Посада
	К-сть днів

відпустки
	Додаткові дні до відпустки

	1.
	Головний бухгалтер
	24
	4

	2.
	Секретар - друкарка
	24
	4

	3.
	Помічник директора
	24
	4

	4.
	
	
	


      Директор  Навчальної організації – 

     Новоград - Волинської  автомобільної

     школи Товариства сприяння обороні України                      Олександр ОСАДЧУК 

       Уповноважений представник                                               Любов БОЧКОВСЬКА
                                                                                                                                         Додаток № 6
Розмір

матеріальної допомоги в разі втрати працездатності на виробництві

	Втрата працездатності в %
	Розмір матеріальної допомоги

	до 10%
	1 оклад

	від 10% до 15%
	2 оклади

	від 15% до 30%
	3 оклади

	від 30% до 50%
	4 оклади

	від 50% до 70%
	5 окладів

	від 70% до 90%
	8 окладів

	від 90% до 100%
	10 окладів


      Директор  Навчальної організації – 

     Новоград - Волинської  автомобільної

     школи Товариства сприяння обороні України                      Олександр ОСАДЧУК 

       Уповноважений представник                                               Любов БОЧКОВСЬКА
НАПИС

про повідомну реєстрацію галузевої, регіональної

угоди, колективного договору

Зареєстровано ___________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

між ___________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Реєстрований номер _______   від «___» __________________ 202 ____ року

Примітка або рекомендація реєструю чого органу ____________________________

_______________________________________________________________________

Керівник реєструю чого

органу:                                        ___________________        _____________________

     М.П.
