


КОЛ Е КТ И В Н И Й ДО ГО ВIР
між адміністрацією та трудовим колективом відділу фінансів Шульгинської 

сільської ради Старобільського району Луганської області 
на 2021 - 2025 роки

І .Загальні положення
1.1. Колективний договір(далі договір) укладено між адміністрацією відділу 

фінансів Шульгинської сільської ради в особі начальника Кочерги Людмили та 
представником трудового колективу відділу фінансів Шульгинської сільської ради в 
особі Луганської Тетяни, яка уповноважена представляти інтереси працівників установи 
з другої сторони (далі сторони).

1.2. Цей договір укладено з метою регулювання соціально-економічних і трудових 
відносин та узгодження інтересів працівників установи.

1.3. Сторони визначають цей договір нормативно-правовим актом і зобов’язуються 
виконувати встановлені в ньому норми, умови і домовленості. Жодна із сторін не може в 
односторонньому порядку приймати рішення, що змінюють, доповнюють, припиняють 
чи відміняють зобов'язання, норми чи положення цього договору.

1.4. Зміни та доповнення до цього договору вносяться в обов’язковому порядку в 
зв’язку із змінами чинного законодавства.

1.5. Цей договір укладено па 5 років . набирає чинності з дня підписання його 
сторонами і діє до укладання нового договору.

1.6. Дія цього договору поширюється на всіх працівників відділу фінансів 
Шульгинської сільської ради. Сторони розпочинають переговори щодо укладання 
колективного договору на новий строк за один місяць до закінчення терміну чинності 
цього договору.

1.7. Додатки до колективного договору є невід’ємною частиною колективного 
договору.

2. Виробничо-господарська діяльність.
2.1. Відділ фінансів Шульгинської сільської ради зобовЧізусться:

2.1.1. Своїм фахівцям створювати умови для високоефективної праці, виконання 
ними своїх повноважень, забезпечувати співробітників відповідним приміщенням, 
належним устаткуванням та спеціальною літературою.

2.1.2. Неухильно виконувати законодавство про пращо та Закон У країни "Про службу 
в органах місцевого самоврядування".

2.1.3. Сприяти створенню у трудовому колективі умов гласності і демократії, 
гармонічного поєднання принципу колегіальності і персональної відповідальності при 
прийняті рішень.

2.1.4. Всіляко підтримувати і розгортати ініціативу, активність, критику і 
самокритику, своєчасно розглядати критичні зауваження працівників, доповідати їм про 
вжиті заходи.

2.1.5. Уважно ставитись до потреб та запитів працівників, забезпечувати покращення 
санітарно - побутових умов в службових приміщеннях та створювати здорові безпечні та 
необхідні для високопродуктивної праці умови роботи.

2.1.6. Вживати необхідні заходи но оздоровленню працівників і проведенню 
профілактики захворювань, піклуватися про покращення житлових та комунально- 
побутових умов працівників.



з

2.1.7. Ефективно організовувати роботу працівників, затверджувати за ними чітко 
визначений обсяг робіт за посадою, планувати роботу, щоб кожен виконавець мав своє 
робоче місце, своєчасно був ознайомлений з одержуваним завданням, яке має 
забезпечувати його роботою на протязі всього робочого дня.

2.1.8. Систематично проводити заходи по підвищенню ділової кваліфікації 
працівників, рівня їх професійних та правових знань, створення необхідних умов для 
поєднання праці з навчанням у навчальних закладах.

2.1.9. Проводити інструктажі та постійно контролювати виконання підлеглими вимог 
інструкцій з техніки безпеки, виробничої санітарії і гігієни праці, протипожежної охорони.

2.1.10. Передбачити фінансування відділу фінансів Шульгинської сільської ради.

2.2. Трудовий колектив зобов’язується:

2.2.1. Всіляко сприяти зміцненню трудової дисципліни, контролювати дотримання 
трудового законодавства.

2.2.2. Утримуватись від організації масових актів протесту, страйків з питань, що є 
предметом цього колективного договору, запобігати виникненню колективних та 
індивідуальних трудових спорів. Домагатися вирішення всіх розбіжностей шляхом 
переговорів і консультацій, узгоджу вальних процедур, що проводитимуться протягом 
двох тижнів з дня звернення чи подання іншої сторони.

2.2.3. Сприяти дотримуванню трудової дисципліни та правил внутрішнього 
розпорядку.

2.3. Працівники відділу фінансів Шульгинської сільської ради Сіаробі.іьського 
району Луганської області зобов’язуються:

2.3.1. Сумлінно виконувати свої службові обов'язки, накази начальника відділу 
фінансів .

2.3.2. Шанобливо ставитись до громадян, керівників і співробітників, 
дотримуватись високої культури спілкування.

2.3.3. Дотримуватись трудової дисципліни, використовувати весь робочий час на 
високопродуктивну працю, не допускаючи дій і вчинків, які можуть зашкодити 
інтересам установи чи негативно вплинути на репутацію посадової особи органу 
місцевого самоврядування, а також заважати іншим працівникам виконувати їх трудові 
обов'язки.

2.3.4. Вивчати законодавство про працю України. Закон України "Про службу в 
органах місцевого самоврядування" .

2.3.5. Вивчати законодавство України, а також нормативні акти, які стосуються 
виконуваної роботи, підвищувати свій професійний рівень, не рідше одного разу на 5 
років, наполегливо оволодівати економічними та правовими знаннями, постійно 
слідкувати за змінами в законодавстві України та знайомитись з публікаціями в пресі з 
питань стосовно профілю посадової діяльності, вивчати світовий досвід.

2.3.6. У роботі проявляти оперативність, ініціативу, принциповість у вирішенні 
питань, вести творчий пошук.

2.3.7. Бережливо відноситись до майна відділу фінансів Шульгинської сільської 
ради Старобільського району Луганської області, матеріальних цінностей, 
устаткування, не допускати їх псування та крадіжок, додержуватись норм та правил 
техніки безпеки, пожежної безпеки, підтримувати належний сані тарний статі та чистоту 
в службових приміщеннях та на робочому місці.



2.3.8. Організаційно-правове положення працівників відділу фінансів затверджено 
посадовими інструкціями .

2.3.9. Діяти в межах своїх повноважень. У разі одержання доручення, яке 
суперечить чинному законодавству, зобов'язаний невідкладно і у письмовій формі 
доповісти про це посадовій особі, яка дала доручення, а у разі наполягання на його 
виконання повідомити вищу посадову особу.

2.3.10. Під час звільнення, переведення на іншу роботу, відпустки чи виїзду в 
тривале відрядження передати всі службові документи за вказівкою керівника іншим 
співробітникам.

3. Трудові відносини

3.1. Адміністрація відділу фінансів Шульгипської сільської ради 
Старобільського району Луганської області зобов'язується :

3.1.1. Забезпечити нормальну тривалість робочого часу не більше 40 год. на 
тиждень, із двома вихідними днями у відповідності із статтею 50 КЗпП України.

3.1.2. Час початку та закінчення роботи встановити з 8 годин до 17 годин, обідня 
перерва з 12 годин до 12 годин 45 хвилин.

Напередодні святкових днів тривалість роботи скорочується на 1 годину. В 
п’ятницю тривалість роботи до 16 години (Додаток 1).

3.2. Адміністрація відділу фінансів Шулы ипської сільської ради 
Старобільського району Луганської області і трудовий колектив домовились:

3.2.1. За роботу у святковий і не робочий день за згодою сторін надається інший 
день відпочинку згідно із законодавством про працю України.

3.2.2. Облік початку та закінчення робочого дня . а також облік часу виконання 
службових завдань в інших установах, організаціях та на підприємствах здійснюється у 
відповідних журналах .

3.2.3. Участь працівників в учбових семінарах, навчання в інститутах та 
факультетах підвищення кваліфікації або інших формах підвищення кваліфікації та 
перепідготовки кадрів проводиться, як правило у робочий час. але тільки за наказом 
начальника відділу фінансів.

3.2.4. При прийомі на роботу нових працівників знайомити їх з наказом 
начальника про зарахування на роботу, правилами внутрішнього трудового розпорядку, 
колективним договором під підпис.

3.2.5. Щорічні оплачувані відпустки надаються згідно графіка, який 
затверджується наказом начальника відділу фінансів за погодженням із трудовим 
колективом і доводиться до відома всіх працівників (додаток 2).

При складанні графіків відпусток ураховується необхідність забезпечення 
нормальної праці відділу фінансів сільської ради на протязі року . інтереси працівників, 
можливості їх відпочинку та затверджений щомісячний фонд оплати праці .



Графік відпусток працівників складається на кожен календарний рік не пізніше ЗІ 
грудня поточного року і доводиться до відома всіх працівників. Згідно ч. 11 ст. 10 Закону 
України «Про відпустки». Виплати належних працівникові виплат за весь час щорічної 
відпустки не пізніше ніж за три дні до початку відпустки.

3.2.6. Посадовим особам відділу фінансів Шульгинської сільської ради надається 
щорічна відпустка тривалістю ЗО календарних днів, з виплатою матеріальної допомоги 
на оздоровлення у розмірі середньомісячної заробітної плати. Посадовим особам, які 
мають стаж служби в органах місцевого самоврядування понад 10 років, надавати 
додаткову оплачувану відпустку тривалістю до 15 календарних днів відповідно до 
Закону України.

3.2.7. Адміністрація відділу фінансів Шульгинської сільської ради зобов’язується 
надавати працівникам соціальні відпустки у порядку і на умовах, передбачених чинним 
законодавством (Додаток 3 ):

у зв'язку з вагітністю та пологами (подається на підставі медичного висновку): 
для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку (за бажанням жінки);

жінкам, які працюють і мають 2 і більше дітей віком до 15 років чи дитину-інваліда. 
або усиновлену дитину, батькам, які виховують дитину без матері ( у т.ч. й у разі 
тривалого перебування матері в лікувальному закладі), а також особам, які взяли 
дитину під опіку та одиноким матерям щорічну додаткову оплачувану відпустку 
тривалістю 10 календарних днів без урахування святкових неробочих днів, а за 
наявністю декількох підстав 14 календарних днів.

3.2.8. Адміністрація відділу фінансів Шульгинської сільської ради 
зобов’язується надавати працівникам:
- дозвіл для проведення в робочий час профілактичних оглядів у лікарів центральної 
районної лікарні та сімейних лікарів:

в день народження працівника надавати йому вихідний день із збереженням 
заробітної плати.

день першого вересня \для працівників, які мають дітей молодшого шкільного віку\ 
вважати вихідним із збереженням заробітної плати:

- додаткові відпустки :
донорам -2 календарні дні:
особистого шлюбу -3 календарні дні: 
смерті близьких - 3 календарні дні.

3.2.9. Передбачити пенсійне забезпечення і грошову допомогу відповідно до 
чинного законодавства.

3.2.10. Забезпечити дотримання чинного законодавства щодо недопущення 
звільнення вагітних жінок і жінок, які мають дітей до 3-х (до 6-ти - ч.б ст. 179) років, 
одиноких матерів при наявності дитини віком до 14-ти років, або дитини - інваліда з 
ініціативи адміністрації фінансового відділу.



3.2.11. Врегулювати питання забезпечення зайнятості працюючих, недопущення 
безпідставного скорочення чисельності працівників і робочих місць, втому числі шляхом: 
Прийняття узгоджених з комітетом заходів, що забезпечують повну продуктивну 
зайнятість персоналу.

3.2.12. інформувати колектив не пізніше, ніж за два місяці про намічене звільнення 
і причини звільнення.

4.Оплата праці, матеріальне заохочення, гарантії та компенсації.

4.1 Посадові особи місцевого самоврядування одержують заробітну плату, розмір якої 
має забезпечувати достатній життєвий рівень (ст.,21 Закону України «Про службу в 
органах місцевого самоврядування». Оплата праці повинна забезпечувати достатні 
матеріальні умови для належного виконання службових обов'язків, стимулювати їх 
сумлінну та ініціативну працю. Оплата праці керівних працівників, спеціалістів 
здійснюється відповідно до постанови КМУ від 09 березня 2006 року № 268 «Про 
упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої 
влади, органів прокуратури, судів та інших органів» відповідно рішень Шульгинської 
сільської ради та наказів начальника відділу фінансів.

4.2Заробітна плата посадових осіб місцевого самоврядування складається з 
посадових окладів, доплати за ранги, надбавки за вислуги років, надбавка за складність, 
напруженість в роботі премій та інших надбавок. Посадові оклади установлюються 
залежно від складності та рівня відповідальності виконуваних службових обов'язків.

Доплата за ранг проводиться відповідно до рангу, присвоєного посадовій особі 
місцевого самоврядування.

Надбавка за вислугу років виплачується щомісячно у відсотках до посадового 
окладу з урахуванням доплати за ранг і залежно від стажу роботи в органах місцевого 
самоврядування у таких розмірах: понад 3 роки-10. понад 5 років-15. понад 10 років-20. 
понад 15 років-25. понад 20 років-30. понад 25 років-40 відсотків.

Посадовим особам місцевого самоврядування можуть установлюватися надбавки, 
компенсації у праці і виконання особливо важливої роботи, доплати за виконання 
обов'язків тимчасово відсутніх працівників та інші надбавки і доплати .а також 
надаватиметься матеріальна допомога на оздоровлення та для вирішення соціально- 
побутових проблем. Умови оплати праці, розміри їх посадових окладів, надбавок, доплат 
матеріальної допомоги визначаються діючим законодавством України.

4.3 Джерелом формування фонду оплати праці посадових осіб місцевого 
самоврядування є місцевий бюджет та інші джерела, визначені для цієї мети 
законодавством України (ст.,21 Закону України «Про службу в органах місцевого 
самоврядування»),

4.4 Скорочення бюджетних асигнувань не може бути підставою для зменшення 
посадових окладів, надбавок до них та фінансування інших, передбачених 
законодавством, гарантій, пільг і компенсацій.

4.5 3 метою стимулювання матеріальної зацікавленості працівників застосувати 
систему преміювання. Виплату премій, винагород за результатами роботи з фонду оплати 
праці проводити відповідно до затвердженого Положення про преміювання, встановлення 
надбавок до заробітної плати та надання матеріальної допомоги начальнику та 
працівникам Відділу фінансів працівників Шульгинської сільської ради (додаток 3).

4.6 Заробітну плату перераховувати на вкладні рахунки у валюті України 2 рази на 
місяць. Проміжок між виплатами не повинен перевищувати 16 календарних днів в
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терміни: за першу половину місяця до 15 числа поточного місяця, за другу половину до 
останнього робочого дня поточного місяця, але не пізніше 7 днів після закінчення періоду, 
за який здійснюється виплата

Згідно ч.З ст. 115 КЗпПУ розмір заробітної плати за першу половину місяці 
повинен бути не менше оплати за фактично відпрацьований час з розрахунку тарифної 
ставки (посадового окладу).

4.7 Про нові або зміну діючих умов оплати праці(у разі їх погіршення) повідомляти 
працівників не пізніше як за 2 місяці до їх запровадження або змін.

4.8 Заробітна плата працівникам за весь час щорічної відпустки виплачується не 
пізніше як за три дні до початку віді іусткі і( ст.. 1 15 КЗпІ ІУ).

4.9 Матеріальна допомога на оздоровлення виплачується працівникам при наданні 
щорічної відпустки на підставі відповідної заяви працівника в розмірі середньомісячної 
заробітної плати один раз на рік. Матеріальна допомога для вирішення соціально - 
побутових питань виплачується один раз на рік в розмірі середньомісячної заробітної 
плати. Матеріальні допомоги виплачуються при наявності ФОН.

4.10 Заробітна плата підлягає індексації в установленому законом порядку.
4.11 При затримці виплати заробітної плати більше як на місяць, проводити 

нарахування компенсації громадянам частини доходів (Закон України «Про компенсацію 
громадянам витрати частини доходів у зв'язку з порушенням строків її виплати від 
19.10.2000 р.№2050-І 11»),

4.12 Проводити виплату зарплати в першочерговому порядку перед іншими 
платежами (ст.. 15 Закону України «Про оплату праці зі змінами та доповненням»

4.13 При звільнені працівника* виплата всіх сум. що належать йому від відділу 
фінансів Шульгинської сільської ради, проводиться в день звільнення. Якщо працівник в 
день звільнення не працював, то зазначені суми мають бути виплачені не пізніше 
наступного дня після пред'явлення звільненим працівником вимоги про розрахунок. Про 
нараховані суми, належні працівникові при звільнені, власник або уповноважений ним 
орган повинен письмово повідомити працівника перед виплатою зазначених сум (згідно 
ст.. 116 КЗпП України) виплачені не пізніше наступного дня після пред’явлення 
звільненим працівником вимоги про розрахунок. Про нараховані суми, належні 
працівникові при звільнені, власник або уповноважений ним орган повинен письмово 
повідомити перед виплатою зазначених сум (згідно ст.. І 16 КЗпІ І України).

5. Зайнятість працюючих

5.1. Інформувати трудовий колектив про передбачуване скорочення робочих місць 
за 2 місяці.

5.2. Визначити узгоджені з трудовим колективом заходи щодо посилення 
соціального захисту працівників, які вивільняються :

5.3. Врегулювати питання забезпечення зайнятості працюючих, недопущення 
безпідставного скорочення кількос ті працівників і робочих місць . в тому числі шляхом 
прийняття узгоджених з трудовим колективом заходів, що забезпечують повну 
продуктивну зайнятість персоналу:
-першочергового скорочення вакансій та сумісників .

5.4. Не допускати випадків відмов в укладенні трудового договору або в просуванні 
по службі, звільнення за ініціативи адміністрації відділу фінансів Шульгинської сільської 
ради, переведення інваліда на іншу роботу без його згоди з мотивів інвалідності, за 
винятком випадків, коли за висновком медико-соціальної експертизи стан його здоров'я 
перешкоджає виконанню професійних обов'язків та загрожує життю та здоров'ю інших 
осіб .



6. Умови та охорона праці.
6.01. Відділ фінансів Шульгинської сільської ради зобов'язується :

6.01.1. Забезпечення безпечних умов праці є обов'язком відділу фінансів Шульгинської 
сільської ради, який створює умови праці на робочому місці у відповідності з вимогами 
нормативних актів, а також забезпечує дотримання прав працівників гарантованих 
законодавством про охорону праці та протипожежної безпеки.

6.01.2. Забезпечити під час прийняття на роботу і в процесі роботи проходження 
працівниками інструктажів з питань охорони праці.

6.01.3. При укладанні трудового договору інформувати працівника про умови праці, 
наявність на робочому місці небезпечних та шкідливих факторів, можливі наслідки їх 
впливу на здоров'я людей(ст.,5 ЗУ «Про охорону праці»).

6.01.4. З метою створення сприятливих умов для використання святкових та 
неробочих днів (ст.,73). а також раціонального використання робочого часу Кабінет 
Міністрів України не пізніше ніж за три місяці до таких днів може рекомендувати 
керівникам підприємств, установ та організацій перенести вихідні та робочі дні у порядку 
і на умовах, встановлених законодавством, для працівників, яким встановлено п'ятиденний 
робочий тиждень з двома вихідними днями.

Власник або уповноважений ним орган у разі застосування рекомендації КМУ не пізніше 
ніж за два місяці видає наказ (розпорядження) про перенесення вихідних та робочих днів 
на підприємстві .в установі або організації, погоджених з виробним органом первинної 
профспілкової організації)профспілковим представником).

6.02. Працівники зобов'язуються:
6.02.1. Вивчати та виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці.

7. Тендерна рівність

7.01.Сторони зобов’язуються:

7.01.1. Ураховувати, що відносини між адміністрацією відділу фінансів Шульгинської 
сільської ради та трудовим колективом будуть будуватися на засадах тендерної рівності та 
недопущення будь яких дискримінаційних дій. Вживати заходів спрямованих на 
формування тендерної культури трудового колективу.

7.01.2. Проводити перевірку всіх рішень, резолюцій, рекомендацій, заходів на 
підприємстві до їх оформлення та затвердження.

7.01.3. Забезпечити розгляд скарг працівників відділу фінансів Шульгинської 
сільської ради на випадки дискримінації протягом 5 днів з дня надходження скарги та 
контролювати вжиті адміністрацією заходи щодо усунення проявів дискримінації за 
наявності.



7.02.Адміністрація відділу фінансів Шульгинської сільської ради 
зобов'язується:

7.02.1 .Забезпечити рівні права та можливості жінок і чоловіків (ст. 18 Закону України 
«Про забезпечення рівних прав та можливостей жінок і чоловіків».

7.02.2. Покласти обов’язки уповноваженого з тендерних питань представника 
колективу - Луганській Тетяні до участі у співбесіді при прийомі па роботу для усунення 
дискримінації та забезпечення кадрами з наданням переваги особі тієї статті, щодо якої в 
них існує дисбаланс.

7.02.3. Надавати для узгодження уповноваженому з тендерних питань - Луганській 
Тетяні., оголошення про вакансії відділу фінансів Шульгинської сільської ради для 
уникнення статевих або вікових стереотипів.

7.02.4. Створювати умови праці, які дозволяють жінкам і чоловікам здійснювати 
трудову діяльність на рівній основі.

7.02.5.Здійснювати рівну оплату прані жінок і чоловіків при однаковій кваліфікації 
та однакових умовах праці.

7.02.6. Вживати заходів щодо унеможливлення випадків сексуальних домагань. 
Забезпечити невідкладних заходів для усунення проявів дискримінації в випадках з 
надходження відповідних скарг працівників до уповноваженого з тендерних питань.

8. Вирішення трудових конфліктів

8.1. Сторони визнають, що індивідуальні трудові спори відповідно до чинного 
законодавства розглядаються комісіями по трудових спорах, або судами.

8.2. Сторони визнають, що вирішення питань у рамках укладеного колективного 
договору проводиться без конфронтації.

8.3. Протягом строку дії колективного договору, при умові його виконання, 
трудовий колектив не буде вдаватись до колективного трудового спору, або проводити 
інші дії. спрямовані на зупинку роботи відділу фінансів Шульгинської сільської ради.

9. Заключні положення

9.1. У випадку невиконання або неналежного виконання обов'язків, передбачених 
цим колективним договором, сторони несуть відповідальність у відповідності з діючим 
законодавством.

9.2. Суперечки між сторонами вирішуються у порядку, встановленому 
законодавством України.

9.3. Даний колективний договір вступає в дію з часу його підписання і діє до 
укладення сторонами нового колективного договору.

9.4. Умови цього договору є обов'язковими для сторін і поширюються на усіх 
керівників і працівників трудового колективу.

9.5. Положення цього колективного договору діють до заключения нового 
договору.

9.6. Зміни та доповнення до цього колективного договору в період його дії 
вносяться за взаємною згодою сторін (спільним рішення відділу фінансів 
Шульгинської сільської ради та трудовим колективом).



9.7. Контрольний примірник колективного договору, зшитий та скріплений 
печатками, знаходиться у вибраної колективом особи для вільного ознайомлення 
Луганської Тетяни.

9.8. Контроль за виконанням договору здійснюється безпосередньо сторонами або 
у п о в н о важе і н і м и ними п редста вник а ми.

9.9. Сторони, які підписали цей колективний договір, щорічно, не пізніше 15 квітня, 
звітують про його виконання.

9.10. Колективний договір укладено у двох примірниках, що мають однакову силу.

Колективний договір підписали :

Від сторони Адміністрації
Начальник відділу фінансів 
Шульгннської сільської ради 
Старобільського району

Від сторони трудового колективу
Представник трудового колективу 
головний спеціаліст відділу фінансів 
Шульгннської сільської ради 
Старобільського району Луганської області



Додаток ]

ПРАВИЛА
ВНУТРІШНЬОГО СЛУЖБОВОГО РОЗПОРЯДКУ

ВІДДІЛУ ФІНАНСІВ 
ШУЛЬГИНСЬКОЇ СІЛЬСЬКОЇ РАДИ 

СТАРОБІЛЬСЬКОГО РАЙОНУ ЛУГАНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РЕЖИМ РОБОТИ:

ПОНЕДІЛОК-ЧЕТВЕР З 8.00 ДО 17.00

ОБІДНЯ ПЕРЕРВА 3 12.00 ДО 12.45

П'ЯТНИЦЯ 3 8.00 ДО 16.00

ОБІДНЯ ПЕРЕРВА В ПЯТНИЦІО 3 12.00 ДО 13.00

СУБОТА ТА НЕДІЛЯ - ВИХІДНИЙ



Додаток I

ЗАТВЕРДЖЕНО

Зборами трудового колективу

Відділу фінансів Шульгинської 
сільської ради

Протокол від 22.11.2021 року №01

ПОГОДЖЕНО

ПРАВИЛА
внутрішнього трудового розпорядку для працівників 

відділу фінансів Шульгинської сільської ради

1. Загальні положення

1.1 Відповідно до чинного законодавства України з метою забезпечення дотримання трудової 
дисципліни, підвищення якості та продуктивності праці, а також раціонального використання 
робочого часу працівниками запроваджуються ці правила внутрішнього трудового розпорядку. 
1.2Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі за текстом - Правила) мають на меті 

забезпечення чіткої організації праці, належних безпечних умов праці, підвищення її 
продуктивності та ефективності, раціональне використання робочого часу, зміцнення трудової 
дисципліни.

1.3. Трудова дисципліна забезпечується створенням необхідних організаційних та помічних умов 
для нормальної високопродуктивної роботи, свідомим ставленням до праці, методами 
переконання, виховання, а також заохоченням за сумлінну працю. До працівників, що порушують 
трудову дисципліну, застосовуються заходи дисциплінарного впливу.
1.4. Правила розроблені відповідно до Конституції України, законів України «Про місцеве 
самоврядування в Україні». «Про службу в органах місцевого самоврядування». Кодексу законів 
про працю України та інших нормативно-правових актів.

2. Порядок прийняття і звільнення працівників відділу фінансів Шульгинської сільської 
ради

2.1. Порядок прийняття на службу в органи місцевого самоврядування регулюється 
відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

2.2. Прийняття на службу в органи місцевого самоврядування на посади третьої - сьомої 
категорії, передбачено статтею 14 зазначеного Закону, проводиться на конкурсній основі чи за 
іншою процедурою, передбаченою законодавством України.



2.3. Проведення конкурсу на заміщення вакантних посад посадової особи місцевого 
самоврядування здійснюється відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення 
вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України 
від 15 лютого 2002 року № 169 (зі змінами). Порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення 
вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування в Шульгинській сільській раді.

2.4. Призначення на посади та звільнення з посад працівників відділу фінансів здійснюється 
начальником відділу фінансів згідно з чинним законодавством.

2.5. Прийняття на роботу інших категорій працівників, на яких не поширюється дія Закону 
України «Про службу в органах місцевого самоврядування», здійснюється на загальних підставах 
згідно з Кодексом законів про працю України та іншими актами законодавства. Конкурсна основа 
при цьому не застосовується.

2.6. На час відсутності (відпустки) посадових осіб органів місцевого самоврядуванні для 
виконання їх повноважень можуть прийматися на службу особи за строковим трудовим договором 
(контрактом).

2.7. При призначенні на посаду згідно зі штатним розписом особа повинна пред'явити: 
заяву про прийняття на роботу:
паспорт або інший документ, що підтверджує особу громадянина України:
довідку про присвоєння ідентифікаційного номера:
диплом про повну вищу освіту: військовий квиток, призовники - приписне свідоцтво; 
трудову книжку, оформлену в установленому порядку.

2.8. При прийнятті на службу в органах місцевого самоврядування особа, яка відповіла 
кваліфікаційним вимогам і бажає взяти участь у конкурсі на заміщення вакантної посада подає 
до конкурсної комісії відділу фінансів Шульгинської сільської ради такі документи:
заяву про участь у конкурсі, в якій зазначається про ознайомлення заявника • встановленими 
законодавством обмеженнями щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування;
- заповнену особову картку (форма П-2ДС) з відповідними додатками:
- копію паспорта громадянина України;
- копії документів про освіту;
- копію трудової книжки;
- декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевої 
самоврядування, у порядку визначеному Законом України «І Іро запобігання корупції»:
- дві фотокартки розміром 3x4 см.

2.9. З метою набуття практичного досвіду, перевірки професійного рівня і ділових якостей 
особи, яка претендує на посаду, може проводитися стажування у відділі фінансів



Шульгинської сільської ради терміном до двох місяців із збереженням заробітної плати за 
основним місцем роботи.

2.10. Не можуть бути призначеними на посаду особи, які:
- визнані судом недієздатними:
- мають судимість за вчинення умисного злочину, якщо ця судимість не погашена:
- у разі прийняття на службу будуть безпосередньо підпорядковані або підлеглі особам, які є їх 
близькими родичами чи свояками.

2.11. Призначення на посади та звільнення з посад працівників відділу фінансів 
Шульгинської сільської ради оформляється наказом начальника відділу фінансів. з яким 
працівник ознайомлюється під розпис.

2.12. Громадяни України, які вперше приймаються (обираються) на службу в органи 
місцевого самоврядування, складають Присягу посадової особи місцевого самоврядування. 
Посадова особа місцевого самоврядування підписує текст Присяги, який зберігається в особовій 
справі. Про прийняття Присяги робиться запис у трудовій книжці.

2.13. При прийнятті особи на посаду:
- начальник відділу фінансів зобов'язаний роз'яснити працівникові його права та обов'язки, 

ознайомити із Посадовою інструкцією, умовами і оплатою його праці: визначити робоче місце та 
забезпечити його необхідними для роботи засобами;

- ознайомити працівника з Правилами внутрішнього трудового розпорядку та Колективним 
договором;

- відповідальні за організацію заходів з охорони праці та заходів протипожежної безпеки 
зобов'язані довести до працівника правила з охорони праці, з техніки безпеки та протипожежної 
безпеки.

2.14. На працівника, який працює у відділі фінансів Шульгинської сільської ради, 
оформлюється трудова книжка або заноситься запис до існуючої трудової книжки. Усі записи в 
трудовій книжці: про прийняття на роботу, переведення на іншу постійну роботу або звільнення, 
а також про нагороди та заохочення вносяться спеціалістом відділу фінансів . на якого покладено 
виконання обов'язків кадрової служби, після видання наказу, але не пізніше тижневого строку, а 
в разі звільнення - в день звільнення. Записи повинні точно відповідати текстові наказу. Відомості 
про стягнення до трудової книжки не заносяться.

2.15. Припинення дії трудового договору може мати місце тільки з підстав, передбачених 
законодавством України.

2.16. За ініціативою працівника трудові відносини припиняються згідно зі статтями 38 та 39 
Кодексу законів про працю України (далі - КЗгіІ 1). І Іосадова особа має право розірвати трудовий 
договір, укладений на невизначений строк, попередивши керівництво письмово за два тижні. У 
разі розірвання трудового договору з поважних причин, передбачених чинним законодавством, 
працівник звільняється у строк, про який він просить.

2.17. Припинення дії трудового договору за ініціативою начальника відділу фінансів 
Шульгинської сільської ради може мати місце з підстав, передбачених статтями 40 та 41 КЗпП 
України.

2.18. Припинення дії трудового договору за ініціативою начальника відділу фінансів 
Шульгинської сільської ради може мати місце з підстав, передбачених статтею 20



Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» . а також у разі: - відмови 
посадової особи місцевого самоврядування від складання Присяги, порушення Присяги:
- порушення умов реалізації права на службу в органах місцевого самоврядування.
- неподання або подання завідомо недостовірних відомостей в декларації особи, уповноваженої 
на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, у порядку, визначеному Законом 
України «Про запобігання корупції»;
- виявлення або виникнення обставин, що перешкоджають перебуванню на службі чи 
недотримання вимог, пов'язаних із проходженням служби в органах місцевого самоврядування;
- досягнення посадовою особою місцевого самоврядування граничного віку перебуванні па 
службі в органах місцевого самоврядування.
Рішення про припинення служби в органах місцевого самоврядування може буті оскаржено 
посадовою особою місцевого самоврядування у порядку, визначеному чинник законодавством.

2.19. Припинення трудового договору оформлюється наказом начальника відділу фінансів, 
який оголошується працівникові під розпис.

2.20. У день звільнення працівникові видається належно оформлена трудова книжка і 
внесеним до неї записом про звільнення і проводиться з ним остаточний розрахунок Записи про 
причини звільнення в трудовій книжці мають робитись у точній відповідною з формулюваннями 
чинного законодавства і з посиланням на відповідну статтю, пункт КЗпП України або Закону 
України «Про службу в органах місцевого самоврядування) День звільнення вважається 
останнім днем роботи.

2.21. У разі звільнення працівника з ініціативи роботодавця, працівникові видається копія 
наказу про звільнення з роботи. В інших випадках звільнення копія наказу видається на вимогу 
працівника.

2. Основні обов’язки працівників відділу фінансів Шульгннської сільської ради

.1. Працівники зобов'язані працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати 
розпорядження власника або уповноваженого ним органу, додержувати трудової дисципліни, 
вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо ставитися до майна відділу фінансів 
Шульгннської сільської ради.

.2. Основними обов'язками працівників є:
Додержання Конституції і законів України, інших нормативно-правових актів, акт органів 
місцевого самоврядування;
Забезпечення, відповідно до їх повноважень, ефективної діяльності органів місцевої 
самоврядування:
Додержання прав та свобод людини і громадянина;
Збереження державної таємниці;
Нерозголошення у будь-який спосіб персональних даних осіб, які звертаються відділом фінансів 
Шульгннської сільської ради, що стали їм відомі у зв'язку виконанням посадових обов'язків, 
відповідно до Порядку обробки персональних даних: також іншої інформації, яка згідно із 
законодавством не підлягає розголошенню:
Дотримання правил професійної етики та культури спілкування:
Діяти в межах своїх повноважень:



Постійне вдосконалення організації своєї роботи, підвищення професійної кваліфікації: Сумлінне 
ставлення до виконання службових обов'язків, ініціативність і творчість у роботі:

■ Шанобливе ставлення до громадян та їх звернень до органів місцевого самоврядування, 
турбота про високий рівень культури спілкування і поведінки:

■ Недопущення дій чи бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого 
самоврядування та держави:

■ Дотримання вимог з охорони праці, техніки безпеки і протипожежної безпеки, що
передбачені відповідними правилами і інструкціями:

■ Вжиття заходів до негайного усунення причин і умов, що створюють перешкоди чи 
ускладнюють нормальне виконання обов'язків, та негайне повідомлення про це начальника 
відділу фінансів Шульгинської сільської ради:

■ Утримання свого робочого місця та обладнання в чистоті та справному етапі, а також 
забезпечення встановленого порядку зберігання матеріальних цінностей і документів;

■ Збереження комунальної власності, ефективне використання обладнання, економне 
витрачання матеріалів, електроенергії та інших матеріальних ресурсів (цінностей).

3. Основні обов'язки керівництва відділу фінансів Шульгинської сільської ради

2.1. Підприємство по відношенню до працівників зобов'язано:
• Правильно організувати працю працівників, закріпити за кожним робоче місце, забезпечити 

безпечні умови праці.
• Неухильно дотримуватись вимог законодавства про працю, вживати заходів для своєчасного 

усунення причин і умов, що перешкоджають нормальній роботі.
• Створювати для працівників умови, необхідні для ефективного виконання функціональних 

обов’язків, підвищення продуктивності праці:
• Давати чіткі вказівки (розпорядження) працівникам, вимагати і перевіряти своєчасність і 

точність їх виконання.
• Забезпечувати матеріальне стимулювання і заохочення працівників відповідно до Положення 

про преміювання за результатами їх особистої роботи, економне і раціональне витрачання 
фонду оплати праці, виплачувати заробітну плату’ у встановлений термін: за 1 половину 
місяця - до 15 числа, за II половину місяця -до ЗО числа місяця:

• Здійснювати заходи, спрямовані на зміцнення трудової і виконавської дисципліни, 
дотримання встановленого режиму праці і відпочинку;

• У випадках, передбачених законодавством, своєчасно надавати пільги і компенсації у зв'язку 
з умовами праці;

• Забезпечувати систематичне підвищення рівня кваліфікації, економічних і правових знань 
працівників;

• Уважно ставитись до потреб і запитів працівників.
• Вчасно здійснювати оплату праці Працівникам.
• Контролювати суворе дотримання трудової дисципліни.
• Застосовувати стягнення до порушників трудової дисципліни.



4. Права працівників відділу фінансів Шульгинської сільської ради
2.1. Працівники мають право:
• на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку 

керівників, співробітників і громадян:
• на оплату праці залежно від посади, рангу та стажу роботи;
• на просування по службі відповідно до професійної освіти, результатів роботи та 

атестації;
• на безпечні та необхідні для високопродуктивної роботи умови праці:
• на соціальний і правовий захист;
• у порядку, визначеному законодавством України, отримувати інформацію що де 

матеріалів своєї особової справи та ознайомлюватися з іншими документами, ще 
стосуються проходження служби в органах місцевого самоврядування, отримував від 
начальника відділу фінансів Шульгинської сільської ради відповіли пояснення та 
давати особисті пояснення;

• вимагати проведення службового розслідування з метою спростуванні безпідставних, на 
їх думку, звинувачень або підозри щодо них:

• захищати свої законні права та інтереси в органах державної влади, органах місцевого 
самоврядування та в судовому порядку.

• брати участь у розгляді питань і прийнятті відповідних рішень в межах свої 
повноважень.

2.2. Конкретні обов'язки та права працівників відділу фінансів Шульгинської сільської 
ради визначаються у положенні про відділ фінансів Шульгинської сільські ради Старобільського 
району Луганської області, що затверджуються наказом начальника відділу фінансів 
Шульгинської сільської пади та посадових інструкціях.

5. Робочий час і його використання

2.1. Відповідно до статті 50 КЗпП норма тривалості робочого часу працівника відділу 
фінансів Шульгинської сільської ради не може перевищувати 40 годин на тиждень.

2.2. У відділі фінансів Шульгинської сільської ради встановлюється п'ятиденний робочий 
тиждень з двома вихідними днями.

РЕЖИМ РОБОТИ:

ПОНЕДІЛОК - ЧЕТВЕР 3 8.00 ДО І 7.00

ОБІДНЯ ПЕРЕРВА 3 12.00 ДО 12.45

П'ЯТНИЦЯ 3 8.00 ДО 16.00

ОБІДНЯ ПЕРЕРВА В Г1ЯНИЦЮ 3 12.00 ДО 13.00 



Для працівників відділу фінансів на період дії карантину може бути встановлений віддалений 
режим роботи.

2.3. Час перерви для відпочинку і харчування не зараховується до робочого часу і 
використовується працівником відділу фінансів Шульгинської сільської ради на власний розсуд. 
Працівники мають право також на короткотермінові перерви санітарно- гігієнічного призначення.
2.4. Напередодні святкових і неробочих днів тривалість роботи працівників відділу фінансів 
Шульгинської сільської ради скорочується на одну годину (стаття 53 КЗпП).
2.5. Дія виконання невідкладної та непередбаченої роботи працівники відділу фінансів 
Шульгинської сільської ради можуть залучатися до роботи у вихідні, святкові та неробочі дні у 
встановленому законодавством порядку. Робота за ці дні може компенсуватися, за згодою сторін, 
наданням інших днів відпочинку.
2.6. Начальник відділу фінансів Шульгинської сільської ради зобов'язаний організовувати облік 
присутності і відсутності на роботі працівників протягом робочого дня.
2.7. Відповідно до статті 21 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» 
працівникам відділу фінансів Шульгинської сільської ради надається щорічна основна відпустка 
тривалістю ЗО календарних днів, якщо законодавством не передбачено більш тривалої відпустки, 
з виплатою допомоги для оздоровлення у розмірі, передбаченому законодавством. Посадовим 
особам, які мають стаж служби в органах місцевого самоврядування понад 10 років, надається 
щорічна додаткова відпустка згідно чинного законодавс тва.
2.8. Працівники відділу фінансів за їх згодою можуть бути відкликані з відпустки в порядку, 
встановленому чинним законодавством. Невикористана частина відпустки надається працівнику 
за його заявою в будь-який інший період, але не пізніше 12 місяців після закінчення року, за який 
надається відпустка.
2.9. Черговість надання щорічних відпусток визначається графіком, який затверджуються 
начальником відділу фінансів, з врахуванням необхідності забезпечення роботи відділу і 
сприятливих умов для відпочинку працівників. Графік відпусток складається на кожний 
календарний рік і доводиться до відома всіх працівників відділу.

6. Заохочення за трудові досягнення та успіхи в роботі

2.1. За сумлінну працю, зразкове виконання службових обов'язків та за інші досягнення в роботі 
до працівників відділу фінансів Шульгинскої сільської ради можуть застосовуватись заохочення 
(стаття 143. 146 КЗпІ І):
- встановлення відповідних надбавок і доплат, преміювання:



2.2. Заохочення застосовуються на підставі сукупної оцінки професійних якостей, результатів 
р ' ти. ступеня активності, ініціативності та дисциплінованості працівника відділу.
2 3 Заохочення, державні відзнаки і нагороди заносяться до трудових книжок працівників
Е дділх відповідно до вимог правил їх ведення.
2 - Матеріальне стимулювання працівникам визначається наказом начальник

в дділх фінансів з урахуванням діючого законодавства.

7. Відповідальність за порушення трудової дисципліни

2 Особи, винні у порушенні законодавства про службу в органах місцевого самоврядування, 
притягуються до цивільної, адміністративної або кримінальні відповідальності згідно із законом 
ст. 23 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»),
S.2 Пору шення трудової дисципліни, невиконання працівником без поважних причин посадових 
. Зов’язків. прогулу без поважних причин, тягне за собою застосування заході дисциплінарного 
чи громадського впливу, а також інших заходів, передбачених чинних законодавством.
Питання щодо притягнення працівників відділу фінансів Шульгннської сільської ради до 
дисциплінарної відповідальності вирішується начальником відділу фінансів шляхом видання 
відповідного наказу.
8.3. За порушення трудової дисципліни може бути застосовано тільки один з таких вид 
стягнення (стаття 147 КЗпП):

• догана;
• звільнення з роботи.

Затримка у присвоєнні чергового рангу посадової особи місцевого самоврядування до одного 
року може застосовуватися як захід дисциплінарного стягнення.
8.4. Дисциплінарне стягнення застосовується начальником відділу фінансів безпосередньо за 
виявленням проступку, але не пізніше одної місяця з дня його виявлення, не рахуючи часу 
звільнення працівника від роботи у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю або перебуванням 
його у відпустці.
Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинені 
проступку.
8.5. До застосування дисциплінарного стягнення начальник повинен зажадати від порушника 
трудової дисципліни письмового пояснення та розгляду факту порушені комісією для 
проведення службового розслідування.
При обранні виду стягнення начальник повинен враховувати ступінь тяжкості вчинена 
проступку і заподіяну ним шкоду, обставини, за яких вчинено проступок та попередню роботу 
працівника.
8.6. І Іаказ про накладення дисциплінарного стягнення обумовленням мотивів його 
застосування оголошується працівникові під розписку. Та в необхідних випадках доводиться до 
відома інших працівників відділу фінансів.
8.7. Дисциплінарне стягнення може бути оскаржене працівником у порядку встановленому
законодавством.



8.8 Якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівник не буде підданий 
новому дисциплінарному стягненню, то вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення. 
Начальник відділу фінансів Шульгинської сільської ради за своєю ініціативою чи за 
клопотанням трудового колективу може видати наказ про зняття стягнення до закінчення одного 
р<ку за умови, якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і до того ж 
■ г. явив себе як сумлінний працівник.
Ир ягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не 
застосову ються.

8. Правила професійної етики та поведінки працівників відділу
фінансів Шульгинської сільської ради

2.’.. Правила професійної етики та поведінки працівників поширюються на усіх працівників 
відділу незалежно від займаної посади при виконанні ними службових обов'язків.

— У Правилах визначено положення, які є для працівників обов'язковими принциповими 
орієнтирами з питань професійної діяльності, виконання службових обов'язків.

2.3. Метою Правил є дотримання етичних норм, правил професійної поведінки, високого рівня 
взаємовідносин між працівниками та у стосунках при проведенні контрольних заходів для 
забезпечення гарантії високої якості роботи, досягнення довіри та позитивного іміджу відділу 
фінансів Шульгинської сільської ради.

_.4. Працівники відділу фінансів Шульгинської сільської ради, що приймаються на роботу 
зобов язані ознайомитися з цими Правилами та дотримуватися їх при виконанні своїх посадових 
обов'язків.

2.5. Працівник повинен:

• виконувати посадові обов'язки добросовісно та на високому професійному рівні з метою 
забезпечення ефективної роботи відділу фінансів Шульгинської сільської ради:

• здійснювати діяльність в межах своїх повноважень, передбачених чинним законодавством 
та посадовою інструкцією;

• постійно дбати про відомчий інтерес, позитивний імідж відділу фінансів Шульгинської 
сільської ради;

• дотримуватися норм службової професійної та ділової етики;
• проявляти коректність та уважність у спілкуванні з колегами;
• створювати атмосферу комфорту, відкритості та доброзичливості;
• не використовувати службове становище та професійні відносини в особистих цілях;
• не допускати дії чи бездіяльність, які б зашкодили ефективності роботи відділу фінансів 

Шульгинської сільської ради:



• утримуватися від публічних висловлювань, суджень і оцінок стосовно діяльності відділу 
фінансів Шульгинської сільської ради, якщо це не належить до посадових обов язків. та 
дискредитує відділ фінансів Шульгинської сільської ради:

2.6. У своїй професійній діяльності працівники відділу фінансів Шульгинської сільської ради 
не повинні допускати поведінки, що може:

• викликати сумніви щодо добросовісності виконання ними посадових обов'язків ц також 
допускати конфліктні ситуації, що могли б зашкодити репутації або авторитету відділу 
фінансів Шульгинської сільської ради;

• примусити сумніватися в їх об'єктивності:
• сприйматися оточуючими як дії чи бездіяльність, що суперечать вимогам Закону України 

«Про запобігання корупції».

2.7. Працівнику необхідно утримуватися від:

• будь-яких висловлювань і дій дискримінаційного характеру за ознаками статі, віку. раси, 
національності, мови, громадянства, соціального, майнового або сімейного стану, 
політичних або релігійних переваг:

• грубості, проявів зневажливого тону, зарозумілості, упереджених зауважені проявів 
неправомірних, незаслужених звинувачень;

• погроз, образливих висловлювань чи реплік, дій. що перешкоджають нормальною 
спілкуванню або провокують протиправну поведінку:

2.8. Працівники зобов'язані дотримуватися загальноприйнятого ділового стилю в одязі, що 
відповідає іміджу і статусу посадової особи місцевого самоврядування. Зовнішні вигляд не 
повинен бути зухвалим чи недбалим.

2.9. Взаємовідносини між працівниками відділу фінансів Шульгинської сільської ради.

Взаємовідносини між працівниками відділу фінансів Шульгинської сільської ради 
незалежно від займаної посади або сфери діяльності, будуються на принципах:

• взаємної поваги га взаємодопомоги:
• відкритості та доброзичливості;
• командної роботи та орієнтації на співпрацю.

Будь-які форми зневажливого або образливого ставлення один до одного неприпустимими.

Взаємовідносини підлеглих з керівниками будуються на принципах:

поваги, дисципліни та дотримання субординації:
сумлінного виконання як своїх прямих посадових обов'язків, так і інших завдань 
начальника, не описаних в посадових інструкціях, але які безпосередньо 
відносяться до сфери та специфіки діяльності фінансового відділу.



У своїй професійної діяльності усі працівники відділу фінансів Шульгинської сільської ради 
повинні дотримуватися Правил професійної етики та поведінки працівників відділу фінансів 
Шульгинської сільської ради. Дотримання зазначених правил є важливим критерієм для всебічної та 
об'єктивної оцінки особистісних та професійних якостей керівника. За недотримання Правил 
працівник відділу фінансів Шульгинської сільської ради може бути притягнутий до дисциплінарної 
відповідальності відповідно до чинного законодавства.



Додаток 2

ГРАФІК
відпусток працівників відділу фінансів 

Шульгинської сільської ради 
на 2021 рік

(» П/П Місяць Посада Прізвище, ім'я.

1
Серпень Начальник відділу Людмила Кочерга

2
Вересень Головний спеціаліст Тетяна Луганська

3
Липень Спеціаліст 1 категорії Тетяна Кирпа



Начальник Відділу фінансів

Графік відпусток працівників Відділу фінансів Шульгинської сільської ради

'-У_ _  Людмила КОЧЕРГА
(Підпис, ПІП)

2021 р.--------- -------------------------- Г ---------—

№

з/п

Прізвище, 
ім'я, по 

батькові

Посада 
(професія)

Вид 
відпустки

Кількість 
календарних 

днів

Період, за який 
надається 
відпустка

Місяць або 
період 

відпустки

Підпис 
працівника

Перенесення відпустки Примітка (заміна 
частини відпустки 
компенсація тощо)

Підстава 
(реквізити наказу, 

розпорядження

Новий період

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 Кочерга 

Людмила 
Андріївна

Начальник 
відділу

Основна 
щорічна

ЗО 16.12.2020
15.12.2021

02.08.2021
01.09.2021

Додаткова 
за вислугу 

років

15 01.10.2021
10.10.2021

2 Луганська
Тетана
Миколаївна

Головний 
спеціаліст

Основна 
щорічна

ЗО 16.02.2021
15.02.2022

01.09.2021
30.09.2021

Додаткова 
за вислугу 

років

15 01.11.2021
10.1 1.2021

3 Кирпа 
Тетяна 
Юріївна

Спеціаліст
1 категорії

Основна 
щорічна

ЗО 01.01.2021
31.12.2021

01.07.2021
30.07.2021

Додаткова 
відпустка 

на двох 
дітей

10 2021 листопад

Головний спеціаліст

ЗГІДНО з
ОРИГІНАЛОМ



ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Міністерства фінансів України
28 січня 2002 року № 57
(у редакції наказу Міністерства фінан
від 26 листопада 2012 року № 1220)

ЗАТВЕРДЖУЮ
штат у кількості 3 штатних одиниці
з місячним фондом заробітної плати за посадовими
окладами Сімнадцять тисяч двісті гривень

Сільський голова_ 
(посада) (пйГпис керівниці)

04.01,2021
(число, місяць, рік)

ШТАТНИЙ РОЗПИС на 2021 рік
Відділу фінансів Шульгинської сільської ради Старобільського району Луганської області 

(назва установи)

№
з/п Назва структурного підрозділу та посад

Кількість 
штатних 

посад

Посадовий 
оклад 
(грн.)

Фонд заробітної плати 
на місяць за 

посадовими окладами 
(грн.)

І 2 о3 4 5

Людмила КОЧЕРГА 
(власне ім’я. ПРІЗВИЩЕ)

1 Начальник відділу 1 7300 7300
2 Головний спеціаліст 1 5100 5100
3 Спеціаліст І категорії 1 4800 4800
4
5
6
7

Усього 3 X 17200

Керівник (підпис)

,х .
Керівник бухгал іерської.служби/ 
начальник планово-фінансового підрозділу

• < 'і о І,

2У

х/Х-х—
(підпис)

Тетяна КИРПА
(власне ім’я. ПРІЗВИЩЕ)

R X у
\\ А-.АХ.44137 576/Л 
у. ОХ. ^ХА '

ЗГІДНО з
ОРИГІНАЛОМ

Ya о



Затверджено
наказом від 20.01.2021р.
№ 07 - 02

ПОЛОЖЕННЯ
про преміювання, встановлення надбавок до заробітної плати та надання 

матеріальної допомоги начальнику та працівникам Відділу фінансів 
Шульгинської сільської ради

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ.

1.1. Це положення розроблено у відповідності до ст. 21 Закону України «Про 
службу в органах місцевого самоврядування», постанови Кабінету Міністрів 
України від 09.03.2006 року № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати 
праці працівників апарату органів виконавчої влади, прокуратури, судів та інших 
органів» (у редакції постанови КМУ від 24.05.2017 року № 353). наказу Міністерства 
праці України від 2 жовтня 1996 року № 77 «Про умови оплати праці робітників, 
зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх 
виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів» (зі змінами), з 
метою заохочення працівників Відділу фінансів Шульгинської сільської ради за 
ініціативність, творчість в роботі, добросовісне виконання посадових обов’язків і 
завдань шляхом урахування їх особистого внеску в загальні результати роботи.
1.2. Заробітна плата посадових осіб органів місцевого самоврядування складається з 
посадових окладів, премій, доплати за ранги, надбавки за вислугу років та інших 
надбавок. Скорочення бюджетних асигнувань не може бути підставою для зменшення 
посадових окладів, надбавок до них та фінансування інших, передбачених Законом, 
гарантій, пільг і компенсацій.
1.3. Начальнику і працівникам Відділу фінансів Шульгинської сільської ради 
встановлюються наступні види обов’язкових та заохочувальних виплат:
Посадовий оклад;
Надбавка за ранг посадової особи місцевого самоврядування;
Надбавка за вислугу років;
Надбавка за високі досягнення у праці або за виконання особливо важливої роботи; 
Щомісячна премія;
Одноразові премії з нагоди професійного свята;
Одноразові премії з нагоди державних свят; 
Матеріальна допомога на оздоровлення;
Матеріальна допомога на вирішення соціально-побутових питань.

II. НАДБАВКА ЗА РАНГ

2.1. Ранги посадовим особам місцевого самоврядування присвоюються відповідно 
до закону.
2.2. Надбавка за ранг провадиться з дня його присвоєння.
2.3. Посадовцю, який працює неповний робочий день (тиждень), надбавка за ранг 
здійснюється пропорційно відпрацьованому часу.



2.4. Особам, які призначені на посади в Відділ фінансів з терміном випробування і 
мають ранги, присвоєні за попереднім місцем роботи, надбавка за ранг у період 
випробування провадиться відповідно до цього рангу.

ПІ. НАДБАВКА ЗА ВИСЛУГУ РОКІВ

3.1. Надбавка за вислугу років встановлюється начальнику і працівникам відділу у 
відповідності до закону.
3.2. Надбавка за вислугу років обчислюється за фактично відпрацьований час, 
виходячи із посадового окладу з урахуванням доплати' за ранг і залежно від 
стажу роботи державної служби, визначеного відповідно до постанови Кабінету 
Міністрів України № 283 від 03.05.1994 року.
3.3. Надбавка за вислугу років виплачується у розмірах, установлених частиною 
п’ятою статті 33 Закону України «Про державну службу».
3.4. Посадовцям, у яких протягом календарного місяця виникло право на 
підвищення надбавки за вислугу років, розмір надбавки змінюється з початку 
наступного місяця.
3.5. Надбавка за вислугу років враховується у разі обчислення середнього 
заробітку, який зберігається за посадовцем відповідно до чинного законодавства 
на час відпустки, на період тимчасової непрацездатності, у разі призначення 
пенсій та в інших випадках, передбачених чинним законодавством.
3.6. Працівникам, прийнятим на роботу на конкурсній основі, надбавка за 
вислугу років виплачується з дня прийняття на роботу у разі наявності стажу 
роботи, який дає право на одержання надбавки, а працюючим - з дня їх 
атестації. Особами, які працюють за сумісництвом, надбавка за вислугу років не 
виплачується.
3.7. Надбавка за вислугу років обчислюється виходячи з посадового окладу з 
урахуванням надбавки за ранг.
3.8. У разі виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників надбавка за 
вислугу років обчислюється з посадового окладу та надбавки за ранг за 
основною посадою.

IV. НАДБАВКА ЗА ВИСОКІ ДОСЯГНЕННЯ У ПРАЦІ АБО ЗА 
ВИКОНАННЯ ОСОБЛИВО ВАЖЛИВОЇ РОБОТИ

4.1. Відповідно до підпункту 1 "в" пункту 2 постанови Кабінету Міністрів України 
від 09.03.2006 № 268 "Про упорядкування структури та умов оплати праці 
працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших 
органів" посадовцям сільської ради встановлюється надбавка за високі досягнення у 
праці або за виконання особливо важливої роботи у розмірах до 50 відсотків 
посадового окладу та рангу з урахуванням надбавки за вислугу років.
4.2. Надбавка за високі досягнення у праці встановлюється працівникам залежно від 
особистих результатів виконання працівником конкретних завдань, покладених на 
нього та на відділ фінансів, у якому працює працівник.
4.3. Надбавка за виконання особливо важливої роботи встановлюється на чітко 
визначений термін, тобто на період виконання такої роботи, з метою стимулювання 
прискорення її виконання та підвищення якості виконуваної роботи. При 
встановленні надбавки за виконання особливо важливої роботи повинна бути чітко 
визначена кінцева мета роботи і терміни її виконання.
4.4. Начальнику та працівникам відділу може бути встановлена одна з надбавок, 
зазначених у пункті 4.1. цього Положення.



4.5. При встановлені (збільшення розміру) та скасування (зменшення розміру) 
конкретному працівникові чи начальнику надбавки за високі досягнення у праці або 
надбавки за виконання особливо важливої роботи враховується:

термін перебування на займаній посаді; 
інтенсивність освоєння спеціальності;
функціональне навантаження;
кваліфіковане і самостійне вирішення службових питань; 
якісна, своєчасна підготовка матеріалів і пропозицій;
ініціатива і творчий підхід до виконання службових обов'язків; 
дотримання трудової дисципліни.

4.6. Начальнику відділу надбавка за високі досягнення у праці або надбавка за 
виконання особливо важливої роботи встановлюється розпорядженням сільського 
голови при призначенні його на посаду, а у разі прийняття на роботу зі 
встановленням випробувального терміну - після закінчення випробувального терміну.

Працівникам Відділу фінансів надбавка за високі досягнення у праці або 
надбавка за виконання особливо важливої роботи встановлюється наказом 
начальника відділу фінансів при призначенні його на посаду, а у разі прийняття на 
роботу зі встановленням випробувального терміну - після закінчення 
випробувального терміну.
4.7. У разі несвоєчасного виконання завдань, погіршення якості роботи і порушення 
трудової дисципліни установлена надбавка може бути скасована або її розмір може 
бути зменшений на підставі:
1) розпорядження сільського голови з обов'язковим зазначенням конкретних 
обставин, які є причиною для скасування (зменшення розміру) надбавки для 
начальника відділу.
2) наказа начальника Відділу фінансів з обов'язковим зазначенням конкретних 
обставин, які є причиною для скасування (зменшення розміру) надбавки для 
працівників відділу.
4.8. У разі переведення начальника відділу на іншу посаду рішення про збереження 
раніше встановленої надбавки та її розмір приймається одночасно з прийняттям 
рішення про переведення на підставі розпорядження сільського голови.

При переведенні працівника на іншу посаду в відділі фінансів рішення про 
збереження раніше встановленої надбавки та її розмір приймається одночасно з 
прийняттям рішення про переведення на підставі наказа начальника відділу фінансів.
4.9. Виплата надбавки здійснюється щомісячно одночасно із виплатою заробітної 
плати.

V. ЩОМІСЯЧНА ПРЕМІЯ

5.1. Преміювання начальника відділу фінансів здійснюється за сумлінне виконання 
своїх посадових обов’язків, своєчасного виконання вказівок і доручень 
сільського голови, дотримання всіх вимог правил внутрішнього трудового 
розпорядку і відповідно до особистого вкладу у загальні результати роботи. .

Преміювання працівників здійснюється за сумлінне виконання своїх 
посадових обов’язків, своєчасного виконання вказівок і доручень начальника 
відділу фінансів, дотримання всіх вимог правил внутрішнього трудового 
розпорядку і відповідно до особистого вкладу у загальні результати роботи 
у2. Преміювання здійснюється у межах фонду оплати праці.
5.3. Премії, виплачені на підставі цього Положення, включаються до середньої 
заробітної плати працівників при нарахуванні допомоги по тимчасовій 
непрацездатності, матеріальної допомоги, пенсії, тощо.



5.4. Не виплачується премія повністю або частково начальнику відділу або 
працівникам, які допустили порушення виробничої та трудової дисципліни (на 
підставі доповідних записок, актів, тощо, і пояснень працівника), а також 
працівникам, які у цей час перебували у черговій щорічний відпустці або у 
відпустці без збереження заробітної плати та за період хвороби.
5.5. Зазначена премія є складовою заробітної плати, а не заохочуваним засобом. В 
зв'язку з цим, не виплачується премія начальнику відділу фінансів або працівникам 
відділу в разі накладання дисциплінарного стягнення за той місяць, в якому було 
вчинено правопорушення, а не за весь час дії дисциплінарного стягнення, або якщо 
дисциплінарне стягнення було зняте з начальника або з працівника відділу раніше, 
ніж за 1 місяць.
5.6. Підставою для нарахування та виплати премії, а також для позбавлення 
премії у випадку погіршення виробничої та трудової дисципліни, є :
1) розпорядження сільського голови для начальника відділу фінансів;
2) наказ начальника відділу фінансів для працівників відділу.
5.7. В разі збільшення чи зменшення суми премії повинно зазначатися в:
1) розпорядженні сільського голови причина зміни розміру премії начальника 
відділу фінансів;
2) наказі причина зміни розміру премії працівника відділу.
5.10. Преміювання начальника відділу та працівників проводиться авансом по 
підсумкам роботи за місяць, в якому здійснюється виплата одночасно із виплатою 
заробітної плати за другу половину місяця. В разі допущення порушення на протязі 
місяця, за який отримано премію, за розпорядженням сільського голови для 
начальника, або за наказом начальника відділу фінансів для працівників в наступному 
місяці проводиться стягнення отриманої премії.
5.11. На створення річного фонду преміювання спрямовуються кошти у розмірі не 
менше як 10 відсотків посадових окладів та економії фонду оплати праці, що 
утворилася з початку поточного року та за рахунок вільного залишку коштів на 
початок року.
5.12. Конкретний розмір премії для начальника відділу фінансів визначає сільський 

голова залежно від особистого внеску в загальні результати роботи у відсотках від 
посадового окладу та наявності бюджетних коштів, а для працівників фінансового 
відділу наказом начальника відділу. Розмір премії не може перевищувати 100% 
посадового окладу.
5.13. Розмір премії може бути встановлений у відсотках до посадового окладу 
або в конкретно визначених сумах.

VI. ОДНОРАЗОВА ПРЕМІЯ З НАГОДИ ДЕРЖАВНИХ ТА ПРОФЕСІЙНИХ 
СВЯТ

6.1. Преміювання начальника відділу фінансів та працівників з нагоди державних 
свят «Дня Конституції», «Дня незалежності» та професійних свят здійснюється на 
передодні свята і є заохочуваним засобом за:
1) розпорядженням сільського голови для начальника відділу;
2) наказом начальника відділу для працівників відділу.
6.2. При наявності коштів у сільському бюджеті може здійснюватися преміювання 
начальника та працівників відділу фінансів за підсумками роботи відділу за рік.
6.2. Преміювання здійснюється в розмірі не більше двох середньомісячних 
заробітних плат у межах фонду оплати праці та перевиконання сільського бюджету.



6.3. Одноразові премії не включаються до середньої заробітної плати начальника чи 
працівників відділу при обчислені розміру допомоги но тимчасовій 
непрацездатності, призначені матеріальної допомоги, пенсії, тощо.

Начальник Відділу фінансів

Шульгинської сільської ради Людмила КОЧЕРГА
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