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Додаток
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Колективного 
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Додаток 14 до Колективного договору «Перелік робіт з підвищеною небезпекою, для виконання яких потрібне попереднє спеціальне навчання та щорічна перевірка знань працівників Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» з питань охорони праці».
Колективний договір укладено між Державним підприємством «Сервісно-видавничий центр» в особі в. о. директора Луценко Вікторії Іванівни (далі – Підприємство), яка діє на підставі Статуту Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» та наказу Державної фіскальної служби України від 02.11.2018 р. № 2124-о, що представляє інтереси засновника (далі – Уповноважений орган), та трудовим колективом в особі голови Профспілкового комітету Баранніка Олександра Васильовича, який діє на підставі Статуту Всеукраїнської професійної спілки працівників органів Державної фіскальної служби та Закону України «Про професійні спілки, їх права та гарантії діяльності», і має відповідні повноваження (далі – Профспілковий комітет), разом (далі – Сторони) про такі взаємні зобов’язання.
РОЗДІЛ І

Загальні положення 
1.1. Колективний договір укладено відповідно до Закону України «Про колективні договори і угоди» від 1 липня 1993 року № 3356-ХІІ (зі змінами), положень Галузевої угоди, укладеної між Державною фіскальною службою України (далі – Засновник), Всеукраїнською професійною спілкою працівників органів державної фіскальної служби та Професійною спілкою працівників митних органів України на 2018–2020 рр.

1.2. Сторони усвідомлюють свою відповідальність перед кожним працівником Підприємства за додержання їх прав, гарантованих законом. Сторони діють винятково в інтересах колективу. Взаємодія Сторін ґрунтується на зрозумілих усім принципах: чесності, відкритості, професійності та ефективності. Колективний договір базується та розроблений відповідно до Конституції України, Кодексу Законів про працю України та інших нормативно-правових актів.

1.3. Сторони визнають, що Колективним договором встановлюються соціально-трудові гарантії для працівників Підприємства, регулюються виробничі, трудові і соціально-економічні відносини між працівниками та відповідальність Сторін за невиконання досягнутих домовленостей.

1.4. Умови Колективного договору, що погіршують порівняно із законодавством України становище працівників, є недійсними.

1.5. Умови Колективного договору діють безпосередньо і поширюються на усіх працівників Підприємства.

1.6. Прийняті за Колективним договором зобов'язання та домовленості є обов'язковими для виконання Сторонами.

1.7. Колективний договір набирає чинності з 1 січня 2020 року. Умови Колективного договору між Уповноваженим органом і профспілковим комітетом Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» на                     2017–2019 роки втрачають чинність 31 грудня 2019 рр. Цей Колективний договір укладено на три роки (2020–2022 рр.), але у будь-якому разі діє до того часу, поки Сторони не укладуть новий або не переглянуть чинний Колективний договір.

1.8. Колективний договір зберігає чинність у разі зміни складу, структури, найменування Підприємства. Під час реорганізації Підприємства Колективний договір зберігає чинність протягом строку, на який його укладено, або може бути переглянутий за згодою Сторін.

1.9. Зміни і доповнення до Колективного договору протягом строку його дії можуть вноситися тільки за взаємною згодою Сторін після проведення переговорів і набирають чинності після підписання таких змін і доповнень уповноваженими представниками Сторін та їх реєстрації  відповідно до чинного законодавства України.

1.10. Пропозиції кожної зі Сторін щодо внесення змін і доповнень до Колективного договору Сторони зобов'язуються розглядати спільно і приймати рішення у 10-денний строк від дня отримання таких пропозицій іншою Стороною.

1.11. Підприємство подає Колективний договір для повідомної реєстрації відповідно до Порядку повідомної реєстрації галузевих (міжгалузевих) і територіальних угод, колективних договорів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 13.02.2013 р. № 115.

1.12. Підприємство надає кожному структурному підрозділу копію примірника зареєстрованого Колективного договору.

1.13. Уповноважений орган Підприємства ознайомлює усіх працівників, у тому числі щойно прийнятих на роботу, із Колективним  договором.

РОЗДІЛ II
Організація діяльності, праці, забезпечення 

продуктивної зайнятості
2.1. Уповноважений орган зобов'язується:
2.1.1. Забезпечувати ефективне завантаження структурних підрозділів Підприємства виробництвом продукції, наданням послуг та повну зайнятість працівників, збільшення прибутку, створеного членами трудового колективу, реалізацію на цій базі їхніх економічних та соціальних інтересів;

запроваджувати дієву систему матеріального стимулювання підвищення продуктивності праці, якості продукції, раціонального використання техніки, обладнання.

2.1.2. Забезпечувати організацію праці працівників Підприємства (далі – працівники) відповідно до вимог чинного законодавства про працю і правил охорони праці, визначати кадрову політику за принципом гендерної рівності. Враховуючи рівність прав і можливостей чоловіків та жінок як при прийнятті на роботу, так і при просуванні по службі. Уважно ставитися до потреб і запитів працівників, поліпшувати умови їх праці та побуту.

2.1.3. Забезпечувати безпечні умови праці на робочих місцях.

2.1.4. Забезпечувати працівників Підприємства оргтехнікою, необхідною для своєчасного та оперативного виконання посадових (службових) обов’язків та завдань керівництва.

2.1.5. Не вимагати від працівників виконання роботи, не обумовленої посадовими (робочими) інструкціями, за винятком випадків, передбачених законодавством (ст. 33 КЗпП України). 

2.1.6. Вживати заходи для недопущення масових звільнень працівників з ініціативи Уповноваженого органу та запроваджувати запобіжні заходи. У разі виникнення об'єктивних причин, які призведуть до неминучих звільнень працівників Підприємства з ініціативи Уповноваженого органу, проводити їх лише за умови попереднього (не пізніше ніж за три місяці) письмового повідомлення Профспілкового комітету про причини й обсяги скорочення, терміни вивільнення, спеціальності та кваліфікації працівників, які вивільняються.

2.1.7. Проводити спільні консультації щодо розробки заходів, спрямованих на створення нових виробництв, робочих місць, надання послуг, а також сприяння працевлаштуванню працівників, які вивільняються.

2.1.8. При вивільненні працівників у випадках зміни в організації виробництва і праці, скорочення чисельності (п. 1 ст. 40 КЗпП України) персонально попереджати працівників не пізніше ніж за два місяці. 

Про зміну істотних умов праці – систем і розмірів оплати праці, пільг, режиму роботи, зміну розрядів тощо персонально повідомляти працівників не пізніше ніж за два місяці.

 2.1.9. Працівникам (на їх прохання), які попереджені в установленому порядку про звільнення з підстав, передбачених у п. 1 ст. 40 КЗпП України, упродовж останнього місяця роботи надавати можливість здійснювати пошук нового місця роботи у робочий час протягом чотирьох годин на тиждень зі збереженням середньої заробітної плати за погодженням з безпосереднім керівником структурного підрозділу. 
2.1.10. Здійснювати розрахунки із заробітної плати та невикористаних відпусток за фактично відпрацьований час у день звільнення працівника.

2.1.11. Здійснювати та фінансувати заходи щодо забезпечення професійної підготовки, перепідготовки, навчання та підвищення кваліфікації працівників згідно із затвердженим директором Підприємства планом заходів щодо підвищення їх кваліфікації у межах наявних коштів. 

2.1.12. Забезпечувати переважне право прийому на роботу протягом року з дня звільнення працівників, з якими розірвано трудовий договір з підстав, передбачених у п. 1 ст. 40 КЗпП України (крім випадку ліквідації Підприємства), якщо Підприємство відновило цю штатну посаду.
2.1.13. У разі повторного прийняття на роботу упродовж одного року раніше звільненого працівника за п. 1 ст. 40 КЗпП України, Уповноважений орган відновлює працівнику всі соціально-побутові пільги, які він мав до вивільнення відповідно до Колективного договору. 
2.1.14. Надавати Профспілковому комітету за його письмовою вимогою інформацію про наявність вільних робочих місць, надання тривалих (понад                15 днів) відпусток без збереження заробітної плати з ініціативи Уповноваженого органу, переведення працівників на неповний робочий день (тиждень).

2.1.15. Надавати працівнику, який звільняється з роботи у зв’язку з ліквідацією/реорганізацією або скороченням чисельності штату, окрім вихідної допомоги, передбаченої чинним законодавством, одноразову грошову допомогу у розмірі його середньомісячного заробітку.

Звільнення з роботи за сумісництвом у зв’язку з ліквідацією/реорганізацією або скороченням чисельності штату проводиться без виплати вихідної допомоги. 

2.1.16. Упроваджувати заходи щодо професійного розвитку персоналу з метою досягнення високих економічних результатів відповідно до пунктів 8,            9 Загальних положень Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 р. № 336.

2.1.17. Відповідно до ст. 19 Закону України «Про основи соціальної захищеності інвалідів в Україні» на Підприємстві  кількість працівників з обмеженими фізичними можливостями має становити не менше 4 % від середньооблікової чисельності штатних працівників облікового складу за рік.

2.1.18. Відповідно до п. 4 частини третьої ст. 50  Закону України «Про зайнятість населення» надавати територіальним органам центрального органу виконавчої влади, що реалізує державну політику у сфері зайнятості  населення та трудової міграції, інформацію про попит на робочу силу (вакансії) та заплановане масове звільнення працівників  у зв’язку зі змінами  в організації виробництва і праці, в тому числі ліквідацією, реорганізацією або перепрофілюванням Підприємства, скороченням  чисельності, або штату працівників за два місяці до вивільнення.
2.2. Працівники Підприємства зобов’язуються:
2.2.1. Своєчасно та якісно виконувати накази, розпорядження та завдання керівництва Підприємства, які відповідають вимогам чинного законодавства України.

2.2.2. Дотримуватися правил техніки безпеки, охорони праці і виробничої санітарії, Правил внутрішнього трудового розпорядку.

2.2.3. Зберігати комерційну таємницю, конфіденційну інформацію та персональні дані, які згідно з чинним законодавством і встановленим на Підприємстві порядком не підлягають розголошенню.

2.2.4. Дотримуватись безпечних умов праці, забезпечувати правильну експлуатацію, збереження та раціональне використання технічного обладнання, переданого працівникам для виконання робіт.

2.2.5. Утримувати своє робоче місце в порядку, чистоті та справному стані, а також дотримуватись чистоти в адміністративних приміщеннях Підприємства.

2.2.6. Утримуватися від дій, які заважають іншим працівникам Підприємства виконувати свої функціональні (посадові/робочі) обов'язки.

2.2.7. Бути нетерпимими до порушень трудової дисципліни, працівниками, які несумлінно виконують свої функціональні (посадові/робочі) обов'язки.

2.3. Профспілковий комітет зобов’язується:
2.3.1. Здійснювати контроль за виконанням законодавства про працю, надавати кваліфіковану допомогу працівникам Підприємства при розгляді питань, пов'язаних з оплатою праці, штатним переміщенням, звільненням тощо.

2.3.2. Сприяти реалізації умов цього Колективного договору, дотриманню працівниками Підприємства трудової дисципліни та Правил внутрішнього трудового розпорядку, зміцненню виконавської дисципліни та збереженню соціальної стабільності у трудовому колективі.

2.3.3. Спрямовувати зусилля на підвищення життєвого рівня працівників Підприємства.

2.3.4. Фінансувати заходи, направлені на поліпшення умов праці, задоволення соціально-побутових потреб членів профспілки, якщо кошти отримані не за рахунок сплати внесків членів профспілки.
2.3.5. У разі зміни структури Підприємства, скорочення персоналу та штату сприяти створенню нових додаткових робочих місць.

2.3.6. Відстоювати права членів Профспілки на працю і зайнятість, запобігати необґрунтованим та масовим звільненням.

2.3.7. У разі виникнення колективних трудових спорів (конфліктів) з питань порушення законодавства про працю, недотримання норм Колективного договору брати участь у їх вирішенні. Утримуватися від проведення колективних дій до здійснення попередніх переговорів та примирних процедур щодо врегулювання спірних питань відповідно до чинного законодавства. 

2.3.8. Проводити роботу щодо захисту та врегулювання трудових, економічних і професійних інтересів членів Профспілки до розгляду цих питань у Комісії з трудових спорів.

2.3.9. Сприяти формуванню свідомого ставлення працівників до збереження майна Підприємства, дбайливого використання матеріальних цінностей.

2.3.10. Визнавати рівність прав кожного члена Профспілки, незважаючи на його посаду, права та обов'язки.

2.3.11. У разі порушення працівником Підприємства трудової або виконавської дисципліни, вживати заходи колективного впливу до такого працівника.
2.4. Сторони зобов'язуються:
2.4.1. Вживати заходи із забезпечення сталого функціонування Підприємства через усунення передумов виникнення колективних трудових спорів, проведення примиренних процедур у порядку, передбаченому чинним законодавством.

 2.4.2. Організовувати та проводити навчання працівників Підприємства з питань трудового законодавства, охорони праці, прав адміністрації і трудового колективу тощо.
2.4.3. Встановити періодичність підвищення кваліфікації працівників не рідше одного разу на п’ять років.

Застосовувати такі форми підвищення кваліфікації, як семінари-практикуми, семінари-наради, «круглі столи», отримання інформаційно-консультаційних послуг тощо.

РОЗДІЛ III
Режим роботи і відпочинку
3.1. Установити для працівників Підприємства п’ятиденний 40-годинний робочий тиждень з двома вихідними днями (субота, неділя).

Тривалість робочого дня з понеділка по четвер – 8 годин 15 хвилин, у п’ятницю – 7 годин. 

Тривалість перерви для харчування та відпочинку – 45 хвилин. Час початку і закінчення роботи, перерви для відпочинку і харчування встановлюється таким.
3.1.1. Для загального керівництва, Відділу бухгалтерського обліку, Сектору податкового обліку, Відділу кадрів та діловодства, Відділу тендерних закупівель та матеріально-технічного забезпечення, Відділу регіональної мережі та маркетингу, редакції журналу «Вісник. Офіційно про податки», Відділу технологій товарно-грошового обігу, Філій Підприємства: початок роботи щодня о 0900 та закінчення щодня, крім п'ятниці, о 1800; у п'ятницю робочий день закінчується о 1645. Щоденна перерва для відпочинку та харчування – з 1300 до 1345.
3.1.2. Для працівників Режимно-секретного органу (РСО) (крім інспекторів Режимно-секретного органу (РСО)): початок роботи щоденно о 900 та закінчення щодня, крім п'ятниці, о 1800; у п'ятницю – о 1645. Щоденна перерва для відпочинку та харчування з 1300  до 1345.
3.1.3. Для інспекторів Режимно-секретного органу (РСО): робота здійснюється за графіком змінності, який затверджується у кінці року, що передує звітному. 
3.1.4. Для працівників Служби технічного забезпечення та експлуатації (крім прибиральників службових приміщень): початок роботи щодня о 0900 та закінчення щодня, крім п'ятниці, о 1800; у п'ятницю – о 1645. Щоденна перерва для відпочинку та харчування – з 1300 до 1345.
3.1.5. Для прибиральників службових приміщень Служби технічного забезпечення та експлуатації: початок роботи щоденно о 700 та закінчення роботи щодня, крім п’ятниці, о 1600; у п’ятницю – о 1445. Щоденна перерва для відпочинку та харчування з 1100 до 1145.
3.1.6. Для працівників Служби транспорту та надання послуг: початок роботи щоденно о 800 та закінчення щодня, крім п'ятниці, о 1700; у п'ятницю – о 1545. Щоденна перерва для відпочинку та харчування з 1200 до 1245.
3.1.7. Для працівників Торгової точки 1 та Торгової точки 2: початок роботи – щодня о 0800 та закінчення щодня, крім п'ятниці, о 1700; у п'ятницю робочий день закінчується о 1545. Щоденна перерва для відпочинку та харчування – 45 хв, як правило, через чотири години після початку роботи. 
Для працівників зі змінним графіком роботи перерва для відпочинку та харчування надається, як правило, через чотири години після початку роботи, тривалістю не більше двох годин на добу.   

До робочого часу перерви не належать.
Працівники Підприємства використовують час перерви на свій розсуд, на цей час вони можуть відлучатися з місця роботи.
Працівники мають право на регламентовані перерви для відпочинку тривалістю 10 хв після кожної години роботи за комп’ютером (належать до робочого часу) для виконання вправ на зняття зорової втоми, санітарно-гігієнічних заходів.
Зміна чи запровадження нового режиму роботи Підприємства, окремих підрозділів або окремих працівників з ініціативи керівництва Підприємства проводиться лише за погодженням із Профспілковим комітетом з урахуванням вимог чинного законодавства України.
Під час прийняття на роботу, а також під час дії трудового договору за згодою сторін може встановлюватися неповний робочий день із визначенням тривалості роботи, її розпорядку та оплатою праці пропорційно відпрацьованому часу.
3.2. Напередодні святкових і неробочих днів, визначених у ст. 73 КЗпП України, тривалість робочого часу працівників Підприємства скорочується на  одну годину.

У разі коли святковий або неробочий день збігається з вихідним днем, вихідний день переноситься на наступний після святкового або неробочого дня. Ця норма поширюється також на випадки перенесення в установленому порядку передсвяткового дня на інший день тижня з метою об'єднання днів відпочинку.

3.3. У вихідні, святкові і неробочі дні на Підприємстві може запроваджуватися за погодженням із Профспілковим комітетом чергування відповідальних працівників для забезпечення вирішення поточних невідкладних питань, які не належать до кола звичайних обов’язків працівників, що залучаються до чергування. У такому разі чергування компенсується наданням іншого вихідного дня тієї самої тривалості. 

3.4. Залучення працівників до роботи у вихідні та святкові дні допускається тільки з дозволу Профспілкового комітету у випадках, передбачених чинним законодавством, за наказом або розпорядженням директора Підприємства. Робота у святкові, неробочі і вихідні дні, якщо вона не компенсується наданням іншого дня відпочинку, а також у понаднормовий час, оплачується у подвійному розмірі. У наказі про залучення працівників до роботи у вихідний день зазначається, як саме буде компенсовано роботу у вихідний день.

3.5. У структурних підрозділах Підприємства, де режим робочого часу не може бути організований за графіком п’ятиденного робочого тижня, і за умовами роботи не може бути дотримана установлена щоденна або щотижнева тривалість робочого часу, запроваджуються графіки змінності та ведеться підсумований облік робочого часу. 

3.6. У графіках змінності передбачено регулярні вихідні дні для кожного працівника. Зазначені графіки затверджуються директором Підприємства за погодженням з Профспілковим комітетом. 

Усі години, відпрацьовані понад установлений робочий час в обліковому періоді, оплачуються згідно з чинним законодавством. Оплату за усі години надурочної роботи проводять наприкінці облікового періоду. 

Виходячи з виробничих потреб, тривалість роботи протягом дня за підсумованим обліком робочого часу встановлюється з урахуванням характеру й умов праці. 
3.7. На Підприємстві установлюється обліковий період – рік. Він охоплює робочий час і години роботи у вихідні та святкові дні, години відпочинку. Щоденна або щотижнева тривалість робочого часу, встановлена графіком, може коливатися протягом облікового періоду, але загальна сума годин роботи за обліковий період має дорівнювати нормі робочого часу в обліковому періоді. 

3.8. Оплачувана щорічна основна відпустка надається тривалістю 24 календарні дні за відпрацьований робочий рік, який відлічується з дня укладення трудового договору. 

Право працівника на щорічні основну та додаткові відпустки повної тривалості у перший рік роботи настає після шести місяців безперервної роботи на Підприємстві, а у разі надання працівникові відпустки до закінчення шестимісячного терміну безперервної роботи її тривалість визначається пропорційно відпрацьованому часу, за винятком випадків, передбачених частиною 7 ст. 10 Закону України «Про відпустки».

3.9. Щорічну відпустку на прохання працівника може бути поділено на частини будь-якої тривалості за умови, що основна безперервна її частина становитиме не менше 14-ти календарних днів. Невикористана частина щорічної відпустки, як правило, надається працівнику до кінця робочого року. 

3.10. Відкликання працівника зі щорічної відпустки допускається лише за його згодою у випадках, передбачених чинним законодавством (ст. 12 Закону України «Про відпустки»).

3.11. Інвалідам ІІ групи надається щорічна основна відпустка тривалістю 30 календарних днів, а інвалідам ІІІ групи – 26 календарних днів.

3.12. Ненормований робочий день – це особливий режим робочого часу, який встановлюється для певної категорії працівників у разі неможливості нормування часу трудового процесу. За потреби ця категорія працівників виконує роботу понад нормальну тривалість робочого часу (ця робота не вважається надурочною). Міра праці у даному випадку визначається не тільки тривалістю робочого часу, а й колом обов'язків і обсягом виконаної роботи (навантаженням). 

3.12.1. Відповідно до наказу по Підприємству окремим працівникам, які працюють на умовах ненормованого робочого дня, надається додаткова відпустка згідно зі списками посад, робіт та професій, визначених у Колективному договорі залежно від часу зайнятості працівника в цих умовах тривалістю шість календарних днів (Додаток 1 до Колективного договору).
3.12.2. Робочий час та час відпочинку водіїв регулюється наказом Міністерства транспорту та зв’язку України від 07.06.2010 р. № 340 «Про затвердження Положення про робочий час і час відпочинку водіїв колісних транспортних засобів», зареєстрованим у Міністерстві юстиції України від   14.09.2010 р. за № 811/18106. 
Відповідно до п. 2.10 цього Положення водіям легкових автомобілів (крім таксі) за потреби може встановлюватися ненормований робочий день, тобто понад нормальну тривалість робочого часу. Ця робота не вважається надурочною, і за неї не здійснюється додаткова оплата перепрацьованого часу. 

Водіям автотранспортних засобів з ненормованим робочим днем надається як компенсація щорічна додаткова відпустка та у випадках, передбачених законодавством, провадиться відповідна оплата за виконаний обсяг робіт, ступінь напруженості, складність і самостійність у роботі, необхідність виконання службових завдань понад установлену тривалість робочого часу. 

3.12.3. Перелік посад і професій, що дають право на додаткову відпустку за ненормований робочий день, визначено у Додатку 1 до Колективного договору.

Ненормований робочий день не застосовується для працівників, зайнятих на роботі з неповним робочим днем, неповним робочим тижнем та сумісників.

3.13. Щорічні додаткові відпустки за ненормований робочий день за бажанням працівника можуть надаватися одночасно зі щорічною основною відпусткою або окремо від неї. 

Щорічна додаткова відпустка за ненормований робочий день надається пропорційно часу, відпрацьованому на роботі, посаді або за професією, що дає право на цю відпустку. 

3.14. Графік відпусток затверджується директором Підприємства до п’ятого січня поточного року за погодженням з Профспілковим комітетом.

Щорічна відпустка працівникам надається згідно із затвердженим графіком. Відпустку з поважних причин може бути перенесено на інший період.

3.15. У разі перенесення щорічної відпустки новий термін її надання встановлюється за згодою між працівником Підприємства й Уповноваженим органом. Якщо причини, що зумовили перенесення відпустки на інший період, настали під час її використання, то невикористана частина щорічної відпустки надається після закінчення дії причин, які її перервали, або за згодою сторін переноситься на інший період з дотриманням вимог трудового законодавства України.

3.16. Працівникам Підприємства можуть надаватися відпустки без збереження заробітної плати.
3.16.1. За сімейними обставинами та з інших причин працівникам за їх заявами надаються відпустки без збереження заробітної плати на термін, обумовлений угодою між працівником та Уповноваженим органом Підприємства, тривалістю не більше ніж 15 календарних днів на рік. 

3.16.2. Працівникам Підприємства ​– інвалідам I та II груп за їх заявами надаються відпустки без збереження заробітної плати тривалістю до                          60-ти календарних днів на рік, а пенсіонерам за віком та інвалідам III групи ​– до 30-ти календарних днів на рік.

3.16.3. Працівникам Підприємства за їх заявами у разі смерті кровних родичів: батьків (вітчима, мачухи), дитини (пасинка, падчерки), братів, сестер; родичів по шлюбу: чоловіка/дружини можуть надаватися відпустки без збереження заробітної плати тривалістю до семи календарних днів без урахування часу, необхідного для проїзду до місця поховання та назад; інших рідних — тривалістю до трьох календарних днів без урахування часу, необхідного для проїзду до місця поховання та назад.

3.16.4. Відпустка без збереження заробітної плати за заявою працівника тривалістю до 14-ти календарних днів на рік включно надається в обов'язковому порядку: 

- матері або батьку, який виховує дітей без матері (в тому числі у разі тривалого перебування матері в лікувальному закладі), що має двох і більше дітей віком до 15-ти років або дитину-інваліда;

- чоловікові, дружина якого перебуває у післяпологовій відпустці;

- учасникам війни, особам на яких поширюється чинність Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту»;
- ветеранам праці.
3.16.5. Відпустка без збереження заробітної плати за заявою працівника надається матері або іншій особі (батькові дитини, бабі, діду чи іншим родичам, які фактично доглядають за дитиною, або особі, яка усиновила чи взяла під опіку дитину, та одному зі прийомних батьків) для догляду за дитиною віком до 14-ти років на період оголошення карантину на відповідній території.

3.16.6. Відпустка без збереження заробітної плати за заявою працівника надається для догляду за хворим кровним родичем або родичем по шлюбу, який за висновком медичного закладу потребує постійного стороннього догляду, тривалістю, визначеною у медичному висновку, але не більше 30-ти календарних днів на рік.

3.16.7. Працівникам Підприємства, які мають особливі заслуги перед Батьківщиною, статус яких встановлений відповідно до Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту» надається відпустка без збереження заробітної плати за їх заявами тривалістю до 21-ти календарного дня на рік включно;

3.16.8. Працівникам Підприємства, які одружуються, може надаватись відпустка без збереження заробітної плати за їх заявами тривалістю до 10-ти календарних днів включно.

3.16.9. Працівникам Підприємства для завершення санаторно-курортного лікування надається відпустка без збереження заробітної плати за їх заявами тривалістю, визначеною у медичному висновку.

3.16.10. Працівникам Підприємства, допущеним до вступних іспитів у заклади вищої освіти, надається відпустка без збереження заробітної плати за їх заявами тривалістю до 15-ти календарних днів включно без урахування часу, необхідного для проїзду до місцезнаходження навчального закладу та назад.

3.16.11. Працівникам Підприємства – сумісникам надається відпустка без збереження заробітної плати за їх заявами на термін до закінчення відпустки за основним місцем роботи.

 3.16.12. Працівникам Підприємства, які не використали за попереднім місцем роботи щорічну основну та додаткові відпустки повністю або частково й отримали за них грошову компенсацію, надається відпустка без збереження заробітної плати за їх заявами тривалістю до 24-х календарних днів у перший рік роботи на даному підприємстві до настання шестимісячного терміну безперервної роботи.

3.16.13. Працівникам Підприємства, діти яких у віці до 18-ти років вступають до навчальних закладів, розташованих в іншій місцевості, надається відпустка без збереження заробітної плати за їх заявами тривалістю до 12-ти календарних днів без урахування часу, необхідного для проїзду до місцезнаходження навчального закладу та у зворотному напрямку.

 За наявності двох або більше дітей зазначеного віку така відпустка надається окремо для супроводу кожної дитини.

3.17. Працівникам можуть надаватись додаткові відпустки у зв’язку з навчанням у порядку і на умовах, передбачених чинним законодавством.

3.18. Працівникам надаються додаткові оплачувані відпустки без зменшення тривалості щорічної відпустки у таких випадках: 

	а) одруження працівника або його дітей 


	–три календарні дні;

	б) смерті одного з подружжя або близьких родичів (батьків безпосередньо працівника або його дружини чи чоловіка, рідних братів, сестер, дітей)


	– три календарні дні;

	в) матерям, які мають дітей шкільного віку 

1–4 класів у перший день навчального року


	– один календарний день;

	г) за активну участь у гасінні пожеж членам 

добровільної пожежної дружини 


	– до трьох календарних днів (за погодженням з Профспілковим комітетом);

	д) чоловікові при народженні дітей для надання допомоги дружині у перші дні після виписки з пологового будинку 
	– один календарний день;

	ж) проводів сина (дочки) на військову службу, чоловіка, сина (дочки), батька – до зони проведення АТО
	– один календарний день.


3.19. Працівникам, які мають дітей-інвалідів, або які усиновили дітей-інвалідів, а також особі, яка взяла дитину-інваліда під опіку до досягнення зазначеними дітьми 21-го року, надається щорічно додаткова оплачувана відпустка тривалістю 10 календарних днів без урахування святкових і неробочих днів за рахунок прибутку Підприємства.

3.20. Надавати працівникам Підприємства – донорам відповідно до                   ст. 9 Закону України «Про донорство крові та її компонентів» у день здавання крові або її компонентів, а також день медичного обстеження, день відпочинку зі збереженням за ним середнього заробітку. Після кожного дня здавання крові, у тому числі у вихідні, святкові та неробочі дні, надається додатковий день відпочинку із збереженням за ним середньомісячного заробітку.

За заявою працівника на підставі наданої довідки за формою № 435-о, виданою станцією переливання крові, цей день може бути приєднано до щорічної відпустки або використано в інший час протягом року з дати здавання крові або її компонентів. 

Додатковий день відпочинку оплачується відповідно до п. 2 Порядку обчислення середньої заробітної плати, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08.02.1995 р. № 100.
3.21. Заробітна плата працівникам за час відпустки виплачується не пізніше ніж за три дні до її початку. Щорічна відпустка на вимогу працівника може бути перенесена у випадках несвоєчасної виплати Уповноваженим органом зарплати за час щорічної відпустки (менше ніж за три дні до відпустки).

3.22. У разі звільнення працівника йому виплачується грошова компенсація за усі невикористані дні щорічної відпустки, а також додаткової відпустки працівникам, які мають дітей. 

3.23. У разі переведення працівника на інше підприємство грошова компенсація за невикористані дні відпустки за заявою працівника перераховується на рахунок підприємства, на яке перейшов працівник.

3.24. У разі смерті працівника грошова компенсація за невикористані дні щорічної основної та додаткової відпусток виплачується спадкоємцям.

3.25. Згідно зі ст. 147 КЗпП України за порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано тільки один із таких видів стягнення:

- догана;

- звільнення.

3.26. Відповідно до ст. 148 КЗпП України дисциплінарне стягнення застосовується Уповноваженим органом безпосередньо за виявленням проступку, але не пізніше одного 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 вчинення проступку.

3.27. У ст. 151 КЗпП України встановлено, якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівника не було піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення.

Якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і до того ж проявив себе сумлінно, то стягнення може бути знято до закінчення одного року.

3.28. Дострокове зняття дисциплінарного стягнення у вигляді догани оформлюється наказом директора Підприємства за поданням безпосереднього керівника працівника, якому оголошено догану, або якщо працівник, якому оголошено догану, з власної ініціативи звертається до керівництва із заявою, що містить прохання про дострокове зняття дисциплінарного стягнення. 

3.29. Оплата праці працівників, яких відправляють у службове відрядження, за виконану роботу здійснюється відповідно до умов, визначених у законодавстві, і розмір такої оплати праці не може бути нижчим середнього заробітку. 

За відрядженим працівником зберігається місце роботи (посада) та середній заробіток на час відрядження, у тому числі і на час перебування в дорозі. Середній заробіток на час перебування працівника у відрядженні зберігається на всі робочі дні тижня за графіком, установленим за місцем постійної роботи.

За час затримки у дорозі без поважних причин працівникові не виплачується заробітна плата, не відшкодовуються добові витрати, витрати на наймання житлового приміщення тощо. 

3.30. На працівника, який перебуває у відрядженні, поширюється режим робочого часу того підприємства або філії, на яке він відряджений. Замість днів відпочинку, невикористаних за час відрядження, інші дні відпочинку після повернення з відрядження не надаються.

3.31. Якщо працівник спеціально відряджений для роботи у вихідні або святкові і неробочі дні, то компенсація за роботу в ці дні проводиться відповідно до чинного законодавства України. 
3.32. Якщо працівник відбуває у відрядження у вихідний день, то йому після повернення з відрядження в установленому порядку надається інший день відпочинку.

Якщо наказом (розпорядженням – для філій) про відрядження передбачено повернення працівника з відрядження у вихідний день, то працівникові може надаватись інший день відпочинку відповідно до законодавства у сфері регулювання трудових відносин.

3.33. Сума добових визначається у разі відрядження у межах України згідно з наказом (розпорядженням) про відрядження. 

3.34. Добові виплачуються у межах норм, установлених наказом, за кожний день (включаючи день від'їзду та приїзду) перебування працівника у відрядженні, враховуючи вихідні, святкові і неробочі дні та час перебування в дорозі (разом з вимушеними зупинками).

Визначення кількості днів відрядження для виплати добових проводиться з урахуванням дня вибуття у відрядження і дня прибуття до місця постійної роботи, що зараховуються як два дні. 

3.35. У разі виникнення ситуації, не врегульованої цим Колективним договором, на працівників Підприємства повною мірою розповсюджується чинне законодавство у сфері трудових відносин.
РОЗДІЛ ІV

Оплата праці 
4.1. Уповноважений орган зобов’язується:
4.1.1. Проводити політику, спрямовану на збільшення доходів працівників Підприємства у разі зростання ефективності виробництва.

Вживати заходів для забезпечення своєчасної виплати заробітної плати. 

4.1.2. Оплату праці працівників здійснювати згідно з Положенням про оплату праці і матеріальне стимулювання працівників Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» та іншими положеннями, що є додатками до цього Колективного договору. Система оплати праці, схеми посадових окладів, умови запровадження та розміри доплат, надбавок, премій, інших заохочувальних та компенсаційних виплат працівникам Підприємства встановлюються відповідно до Положення про оплату праці і матеріальне стимулювання працівників Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» (далі – Положення про оплату), наведеного у Додатку 2 до Колективного договору.

4.1.3. Схему посадових (місячних) окладів на Підприємстві формувати на основі посадового окладу працівника основної професії та коефіцієнтів співвідношень посадових (місячних) окладів, визначених у Додатку 2 до Положення про оплату. 

У разі встановлення під час дії Колективного договору нового розміру мінімальної заробітної плати оплата праці працівників Підприємства підлягає перегляду з часу набрання чинності Законом, яким установлено новий розмір мінімальної заробітної плати.

4.1.4. Працівникам Підприємства можуть виплачуватися:

а) одноразові заохочувальні виплати, зокрема:

– винагорода за підсумками роботи за рік згідно з Положенням (Додаток 5 до Колективного договору); 

б) щомісячне преміювання працівників Підприємства згідно з Положенням про преміювання працівників Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» (Додаток 3 до Колективного договору).
4.1.5. У випадках, коли в структурному підрозділі немає вивільненого штатного заступника, а виконання обов'язків на посаді тимчасово відсутнього начальника структурного підрозділу пов'язане з виконанням розпорядчих функцій, допускається заміщення відсутнього керівника підрозділу з виплатою працівникові, який його заміщає, різниці між його фактичним посадовим окладом і посадовим окладом керівника. Доплата за виконання обов’язків тимчасово відсутніх керівників їхнім штатним заступникам не виплачується.
4.1.6. Преміювати працівників Підприємства з нагоди нагородження:
а) державними нагородами України, відзнаками та нагородами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України – у розмірі посадового окладу;

б) нагородами Державної фіскальної служби України, Державної податкової служби України, Всеукраїнської профспілки працівників органів ДФС, ДПС, Київського міського голови та іншими нагородами – у розмірі не більше 50-ти відсотків від посадового (місячного) окладу.

4.1.7. Оплату праці працівників Підприємства здійснювати у першочерговому порядку. Всі інші платежі здійснюються Підприємством після виконання зобов'язань щодо оплати праці.
4.2. Профспілковий комітет зобов'язується:
4.2.1. Здійснювати контроль за виконанням законодавства про працю та норм цього Колективного договору з питань оплати праці і державного соціального страхування.

4.2.3. Порушення Уповноваженим органом установлених цим Колективним договором термінів виплати заробітної плати або виплата їх не у повному обсязі тягне за собою відповідальність відповідно до чинного законодавства України.

4.2.4. У разі виникнення на Підприємстві заборгованості із заробітної плати, Уповноважений орган зобов’язаний ліквідувати заборгованість з обов’язковим складанням графіка погашення заборгованості з виплати  заробітної плати з урахуванням сум компенсації за її затримку.
РОЗДІЛ V

Соціальні гарантії, компенсації та пільги у сфері 

праці та зайнятості
З метою матеріального заохочення, соціального забезпечення працівників Підприємства і сприяння їх зацікавленості у результативній діяльності Підприємства у межах наявних коштів та джерел фінансування може надаватися матеріальна допомога та заохочення, не пов’язані з конкретними результатами праці у таких випадках.
5.1. З нагоди державних (ч. 1 ст. 73 КЗпП України), професійних, редакційних свят, річниць створення Підприємства – у розмірі не більше одного посадового (місячного) окладу за умови фінансової можливості Підприємства.

5.2. З нагоди особистих ювілейних дат працівників (35, 40, 45, 50, 55, 60, 65, 70 років), які пропрацювали на Підприємстві не менше одного року – у розмірі не більше двох посадових (місячних) окладів.   

5.3. Матеріальна допомога на оздоровлення надається працівникам Підприємства, які пропрацювали на Підприємстві не менше одного року,
за їх заявами при використанні щорічної відпустки або її частини тривалістю не менше ніж 14 календарних днів за поточний період, у розмірі середньомісячного заробітку, який розраховується відповідно до п.п. «л» п. 1 Постанови Кабінету Міністрів України від 08.02.1995 р. № 100 «Про затвердження порядку обчислення середньої заробітної плати». 

Матеріальна допомога для організації оздоровлення надається працівнику один раз на рік.
5.4. Одноразова матеріальна допомога у розмірі трьох посадових (місячних) окладів надається працівникам, у яких право на пенсію за віком настало під час роботи на Підприємстві, у разі звільнення за власним бажанням (ст. 38 КЗпП України).

5.5. На оплату лікування працівників Підприємства (хірургічні операції, довготривале лікування) – у розмірі не більше п’яти законодавчо встановлених мінімальних зарплат за наявності відповідних підтвердних документів або оплату за їх медичне обслуговування (наприклад, за вакцинацію працівників). Розмір допомоги визначається щодо кожного працівника Підприємства індивідуально, з урахуванням тривалості та складності хвороби тощо за погодженням з Профспілковим комітетом.

Матеріальна допомога має разовий характер і оплачується одній і тій самій особі,  яка пропрацювала на Підприємстві не менше одного року, не більше одного разу на рік за умови фінансової можливості Підприємства.

5.6. У зв’язку з одруженням працівника – у розмірі не більше п’яти мінімальних заробітних плат, установлених законодавством. У разі якщо на Підприємстві працює подружжя, матеріальна допомога надається одному з них за умови, якщо працівник пропрацював на Підприємстві не менше одного року.
5.7. Оплата витрат на поховання працівника у розмірі не більше                      12-ти законодавчо встановлених мінімальних зарплат виплачується сім’ї померлого за наявності копії свідоцтва про смерть. Конкретний розмір допомоги встановлюється рішенням директора Підприємства за погодженням з Профспілковим комітетом.

Для отримання матеріальної допомоги на поховання подаються:

· заява на виплату допомоги на поховання;

· витяг з Державного реєстру актів цивільного стану громадян про смерть;

· копія свідоцтва про смерть; 

· копія паспорта (1, 2, 10, 11 стор.) та довідки про ідентифікаційний код платника податку – фізичної особи, яка отримує матеріальну допомогу (копії документів подаються разом з оригіналами).

5.8. Одноразова грошова допомога у розмірі не більше п’яти законодавчо встановлених мінімальних зарплат на поховання родичів – чоловіка (дружини), дітей, батьків, братів, сестер працівника. У разі якщо на Підприємстві працює подружжя, матеріальна допомога надається одному з них.

5.9. Матеріальна допомога при народженні дитини – у розмірі не більше п’яти законодавчо встановлених мінімальних зарплат. У разі якщо на Підприємстві працюють і батько, і мати, матеріальна допомога надається одному з них. 

5.10. Матеріальна допомога для вирішення соціально-побутових питань працівникам Підприємства – у розмірі не більше 5 000 (п’ять тисяч) гривень один раз на рік за заявою працівника із зазначенням конкретних підстав для надання цієї допомоги за умови фінансової можливості Підприємства та наявності відповідних джерел фінансування у разі, якщо працівник пропрацював на Підприємстві не менше одного року. 

5.11. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення будь-які заходи заохочення до працівників не застосовуються.

5.12. Уповноважений орган здійснює проведення обов’язкового державного соціального страхування від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань згідно з чинним законодавством. 
5.13. Уповноважений орган здійснює оплату засобів комунікації працівникам Підприємства, діяльність яких пов’язана з використанням мобільного зв’язку, що визначається розпорядженням по Підприємству, за умови фінансової можливості Підприємства.

Уповноважений орган може забезпечувати працівників Підприємства, які користуються послугами пасажирського транспорту у зв’язку з виконанням ними посадових (службових) обов’язків, проїзними квитками на усі види транспорту.

5.14. Надавати матеріальну допомогу працівникам Підприємства за їх заявами: на придбання життєво необхідних речей (крім дач, гаражів, автомашин), що втрачені, пошкоджені або знищені внаслідок злочинних дій, нещасного випадку, стихійного лиха або інших надзвичайних ситуацій після обстеження відповідною комісією місця події та вивчення відповідних документів. Розмір допомоги визначається за погодженням з Профспілкою щодо кожного працівника індивідуально з урахуванням понесених матеріальних збитків, але не більше 10-ти законодавчо встановлених мінімальних зарплат за умови  фінансової можливості Підприємства та за умови роботи працівника на Підприємстві не менше одного року.
5.15. Установлені цим Колективним договором гарантії, компенсації та пільги, (додаткові порівняно з чинним законодавством, Генеральною та галузевими угодами) надаються за умови фінансової можливості Підприємства і наявності відповідних джерел фінансування та за умови роботи на Підприємстві не менше одного року. 

5.16. Профспілковий комітет зобов'язується:
5.16.1. Організовувати: 

- відпочинок працівників Підприємства та членів їх сімей;

- роботу страхового активу для відвідування та надання допомоги хворим працівникам Підприємства.
5.16.2. У разі звернення членів первинної профспілкової організації до профспілкового комітету із заявою про медичне страхування, профспілковий комітет має право провести оплату у розмірі до 30 % відповідного пакета медичного страхування у межах 50 % відрахування профспілкових внесків заявника.

5.16.3. Разом з Уповноваженим органом забезпечувати виконання положень розділу V Колективного договору.

5.16.4. Вимагати від Уповноваженого органу забезпечення соціальних прав і гарантій працівникам Підприємства.

РОЗДІЛ VІ

Спорт і культурно-масова робота
6.1. Уповноважений орган зобов'язується:

6.1.1. Сприяти створенню в структурних підрозділах Підприємства, регіональних філіях колективів художньої самодіяльності, колективів з фізичної культури.

6.1.2. Сприяти залученню до систематичних занять різними формами фізичної культури та масового спорту працівників Підприємства, членів їх сімей.

6.1.3. Звільняти за спільним рішенням Уповноваженого органу та профспілкового комітету працівників Підприємства – учасників творчих колективів художньої самодіяльності, спортивних заходів від роботи (зі збереженням середньої заробітної плати) для участі у культурно-масових і спортивних заходах на час їх проведення.

6.2. Профспілковий комітет зобов’язується:

6.2.1. Сприяти реалізації державної політики щодо формування здорового способу життя серед працівників Підприємства. 


6.2.2. Організовувати заняття в секціях і командах працівників Підприємства, групах спортивного спрямування, самодіяльних спортивних і фізкультурно-оздоровчих клубах працівників Підприємства.


6.2.3. Організовувати роботу з проведення культурно-масових і спортивних заходів з повною або частковою їх оплатою згідно з п. 8.11 розділу VІІІ Колективного договору.


6.2.4. Залучати працівників Підприємства та їх дітей до систематичних занять фізичною культурою та спортом, організації їх активного відпочинку.


6.2.5. Забезпечувати участь команд Підприємства у проведенні масових спортивних заходів, спортивних свят, спартакіад, фестивалів, змагань тощо.

РОЗДІЛ VІІ

Охорона праці
7.1. Уповноважений орган зобов’язується: 

7.1.1. Виконувати вимоги законів України «Про охорону праці», «Про загальнообов'язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності» та забезпечити безпечні та нешкідливі умови праці на кожному робочому місці, безпеку технічних засобів, наявність засобів захисту, відповідність санітарно-побутовим нормативним актам з охорони праці, пільги, компенсації та соціальний захист у разі ушкодження їхнього здоров’я.

7.1.2. Відшкодовувати працівникам фізичну шкоду, завдану здоров’ю, пов’язану з виконанням трудових обов'язків, а також моральну шкоду, завдану внаслідок небезпечних або шкідливих умов праці, у порядку і на умовах, передбачених ст. 173 КЗпП України, статтями 7, 9 Закону України «Про охорону праці», Законом України «Про загальнообов'язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності» та іншими нормативно-правовими актами України. 

7.1.3. Працівникам, робота яких пов’язана зі шкідливими і важкими умовами праці або виконується в умовах підвищеного ризику для здоров’я, видавати безоплатно за установленими нормами спецодяг, спецвзуття та інші засоби індивідуального захисту згідно з Додатком 12 до Колективного договору.

Забезпечувати заміну або ремонт спецодягу і спецвзуття, що стали непридатними до закінчення встановленого строку носіння з незалежних від працівника причин.

7.1.4. Забезпечувати безоплатно працівників, які працюють на роботах, пов’язаних із забрудненням, мийними та знешкоджувальними засобами.

7.1.5. У встановленому порядку здійснювати заходи щодо охорони праці:

· проведення контролю за станом охорони праці;
· забезпечення адміністративних та інших приміщень установками для нагрівання (охолодження) повітря;

· проведення вакцинації працівників для запобігання захворюванню на грип за умови фінансової можливості Підприємства та наявності відповідних джерел фінансування;

· запобігання небезпечним і шкідливим для здоров’я виробничим факторам;

· навчання та перевірка знань працівників з питань охорони праці.

7.1.6. Забезпечити безоплатне проведення попередніх та періодичних медичних оглядів працівників, зайнятих на важких роботах, роботах зі шкідливими чи небезпечними умовами праці, працівників віком до 21-го року (Додаток 4 до Колективного договору). 

7.1.7. Забезпечувати безоплатне проведення спеціального навчання з питань охорони праці (Додаток 13 до Колективного договору).

7.1.8. Забезпечити працівників Підприємства аптечками першої медичної допомоги та не рідше одного разу в квартал комплектувати їх необхідними медикаментами в усіх адмінбудинках Підприємства. 

7.1.9. За порушення законодавства та нормативних актів про охорону праці притягувати винних працівників до відповідальності (дисциплінарної, адміністративної, кримінальної тощо) відповідно до ст. 44 Закону України «Про охорону праці».

7.1.10. Проводити працівникам під час прийняття на роботу і в процесі роботи інструктаж, навчання і перевірку знань з питань охорони праці, з надання домедичної допомоги потерпілим від нещасних випадків і правил поведінки у разі виникнення аварії. 
7.1.11. Надавати одноразову допомогу потерпілим від нещасних випадків або аварій на виробництві у розмірах, передбачених чинним законодавством України.

7.1.12. У разі смерті потерпілого від нещасного випадку чи аварії на виробництві виплачувати одноразову допомогу його сім’ї у розмірі не менше однорічного заробітку за попередній рік.

7.1.13. Джерела фінансування комплексних заходів з охорони праці здійснюються за рахунок надходжень від здійснення господарської діяльності Підприємства.
7.2. Профспілковий комітет зобов’язується: 

7.2.1. Разом з Уповноваженим органом та адміністрацією Підприємства проводити аналіз причин настання нещасних випадків та/або гострих професійних захворювань (отруєнь), аварій. Розробляти та виконувати план заходів щодо запобігання подібним нещасним випадкам та/або гострим професійним захворюванням (отруєнням), аваріям. 
7.2.2. Проводити роз’яснювальну роботу серед працівників з питань виконання норм та правил з охорони праці.

7.2.3. Здійснювати контроль, захищати і відстоювати інтереси працівників Підприємства з питань охорони праці.

7.2.4. Сприяти виконанню працівниками вимог законодавчих та нормативних актів з охорони праці та техніки безпеки.
7.3. Працівники Підприємства зобов’язуються:
7.3.1. Знати та виконувати вимоги нормативно-правових актів з охорони праці, правила експлуатації машин, механізмів, устаткування та інших засобів виробництва, правила поводження зі шкідливими та небезпечними речовинами.

7.3.2. Дбати про особисту безпеку і здоров’я, а також про безпеку і здоров’я оточуючих під час виконання будь-яких робіт або перебування на території Підприємства.

7.3.3. Проходити в установленому порядку та строки попередній та періодичні медичні огляди.

РОЗДІЛ VІІІ

Гарантії діяльності профспілкової організації 
Уповноважений орган зобов'язується:
8.1. Забезпечувати профспілкову організацію для здійснення статутної діяльності приміщеннями з усім обладнанням, опаленням, освітленням, прибиранням, охороною, як для роботи профспілкового комітету, так і для проведення зборів працівників, а також комп’ютерною та іншою технікою, транспортом, послугами зв’язку (міський та міжміський зв’язок).

8.2. Забезпечувати здійснення за заявами працівників Підприємства щомісячне утримання членських профспілкових внесків у розмірі 1 % з їх заробітної плати, у тому числі за листками непрацездатності за період, коли оплата тимчасової непрацездатності проводиться за рахунок роботодавця, і перерахування утриманих коштів на банківський рахунок профспілкової організації Підприємства протягом трьох банківських днів після виплати заробітної плати.

8.3. Не допускати зміни умов колективного договору, оплати праці, притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників, які є членами виборних профспілкових органів, без попередньої згоди профспілкового комітету.

8.4. Не допускати звільнення членів виборних профспілкових органів вищого рівня, профспілкового комітету за відсутності попередньої згоди профспілкового комітету, а також виборного органу профспілки вищого рівня.
8.5. Не допускати звільнення з ініціативи роботодавця працівників, які обиралися до профспілкових органів вищого рівня, профспілкового комітету Підприємства протягом одного року після закінчення терміну, на який вони обиралися, крім повної ліквідації Підприємства, виявленої невідповідності працівника займаній посаді або виконуваній роботі через стан здоров'я, який перешкоджає продовженню даної роботи, або вчинення працівником дій, за які законодавством передбачено можливість звільнення з роботи. Така гарантія не надається працівникам при достроковому припиненні повноважень у зв’язку з неналежним виконанням своїх обов’язків або за власним бажанням у разі, коли це обумовлено станом здоров'я. 

8.6. Забезпечувати надання членам виборних профспілкових органів вищого рівня, профспілкового комітету вільного від роботи часу (зі збереженням середньої заробітної плати) для участі в консультаціях і переговорах, виконання інших громадських обов’язків в інтересах трудового колективу, а також для участі в роботі виборних профспілкових органів (не менше ніж дві години на тиждень).

8.7. Забезпечувати надання додаткової відпустки тривалістю до                            шести календарних днів (зі збереженням середньої заробітної плати за рахунок роботодавця) на час профспілкового навчання працівникам, обраним до складу виборних профспілкових органів вищого рівня та профспілкового комітету.

8.8. Забезпечувати надання на вимогу представників профспілкового комітету відповідних документів, відомостей та пояснень щодо умов праці, виконання колективного договору, дотримання законодавства про працю та соціально-економічних прав працівників, у тому числі розрахунків з оплати праці та загальнообов’язкового державного соціального страхування, документів про використання коштів на соціальні і культурні заходи.

8.9. Забезпечувати погодження з профспілковим комітетом усіх документів, що стосуються питань режиму роботи, умов, охорони, оплати праці, застосування до працівників заходів заохочення. 

8.10. Забезпечувати відшкодування витрат на проведення конференцій представників трудового колективу Підприємства.

8.11. Забезпечувати здійснення відрахувань коштів первинній профспілковій організації на організацію культурно-масової, фізкультурної й оздоровчої роботи у розмірі до 5 % фонду оплати праці.

8.12. Первинній профспілковій організації Підприємства у разі звернення профспілкового комітету на підставі рішення Уповноваженим органом можуть бути перераховані додаткові кошти на здійснення статутної діяльності.

РОЗДІЛ ІХ

Контроль за виконанням Колективного договору
Відповідальність сторін
Сторони домовилися: 

9.1. Один раз на рік, до 10 січня, визначити конкретні заходи, терміни реалізації норм і положень цього Колективного договору. 
9.2. Періодично проводити зустрічі з працівниками підрозділів Підприємства, на яких надавати інформацію про хід виконання Колективного договору.
9.3. Двічі на рік спільно аналізувати стан (хід) виконання Колективного договору, заслуховувати звіти сторін про реалізацію узятих зобов’язань на загальних зборах трудового колективу.
9.4. У разі несвоєчасного виконання, невиконання зобов’язань положень Колективного договору аналізувати причини та вживати термінових заходів щодо забезпечення їх реалізації.

Осіб, винних у невиконанні положень Колективного договору, притягувати до відповідальності згідно з чинним законодавством.
9.5. У разі невиконання положень Колективного договору з об’єктивних причин (погіршання фінансового стану через тимчасові економічні труднощі, інші об’єктивні причини) своєчасно вносити до Колективного договору відповідні зміни і доповнення у порядку, встановленому чинним законодавством.
9.6 У разі невиконання або неналежного виконання обов’язків, передбачених цим Колективним договором, Сторони несуть відповідальність згідно з чинним законодавством.
9.7. Спори між Сторонами вирішуються у порядку, встановленому законодавством України.
За дорученням конференції трудового колективу Колективний договір підписали:
	В. о. директора

Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр»

____________________В. І. Луценко

«_____» ___________________2019 р. 
	Голова профспілкового комітету

Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр»

___________________О. В. Бараннік

«_____» ___________________2019 р.  


Додаток 1

до Колективного договору 
ПЕРЕЛІК*
посад і професій працівників Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр», які мають право на щорічну додаткову відпустку за ненормований робочий день 

	Назва посади, професії
	Тривалість відпустки

	Директор 
	6

	Перший заступник директора, заступник директора
	6

	Головний бухгалтер, заступник головного бухгалтера
	6

	Головний редактор, заступник головного редактора
	6

	Начальник управління, заступник начальника управління
	6

	Начальник служби, заступник начальника служби
	6

	Головний юрисконсульт, юрисконсульт, інженер з охорони праці, інженер з пожежної безпеки, інженер I категорії,             інженер II категорії, інженер
	6

	Начальник відділу, начальник майстерні, завідувач сектору
	6

	Заступник начальника відділу
	6

	Головний фахівець 
	6

	Провідні: фахівець, бухгалтер
	6

	Бухгалтер (з дипломом магістра), бухгалтер, економіст
	6

	Оглядач, редактор літературний 
	6

	Старший кореспондент, кореспондент
	6

	Адміністратор системи
	6

	Водій автотранспортних засобів
	6

	Майстер, інспектор (3151)
	6

	Менеджер з постачання
	6

	Завідувач бюро перепусток
	6

	Завідувач господарства
	6

	Менеджер з маркетингу
	6

	Інженер з експлуатації та безпеки руху
	6

	Завідувач виробництва
	6

	Директор філії, заступник директора філії
	6

	Бухгалтер філії
	6


* Конкретний перелік осіб, яким надається додаткова оплачувана відпустка за ненормований робочий день визначається наказом по Підприємству
Додаток 2

до Колективного договору
ПОЛОЖЕННЯ 
про оплату праці і матеріальне стимулювання працівників
Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр»

Положення про оплату праці і матеріальне стимулювання працівників Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» (далі – Положення) розроблено на підставі Закону України «Про оплату праці», Кодексу законів про працю України, Галузевої угоди між Державною фіскальною службою України, Всеукраїнською професійною спілкою працівників органів Державної фіскальної служби та Професійною спілкою працівників митних органів України на 2018–2020 роки (далі – Галузева угода), Статуту Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» (далі – Підприємство), Інструкції зі статистики заробітної плати, затвердженої наказом Держкомстату України від 13.01.2004 р. № 5 і зареєстрованої у Міністерстві юстиції України від 27.01.2004 р. за № 114/8713 та визначає основні засади оплати праці працівників, які перебувають у трудових відносинах з Підприємством. 

1. Загальні положення

1.1.
Це Положення запроваджується для підвищення матеріальної зацікавленості працівників у поліпшенні індивідуальних результатів, результатів діяльності структурних підрозділів та Підприємства загалом. Положення спрямовано на посилення взаємозв’язку заробітної плати працівників з їх особистим трудовим внеском та кінцевими результатами роботи Підприємства. 

Оплата праці працівників Підприємства повинна забезпечувати достатні матеріальні умови для стимулювання сумлінної та високопродуктивної праці, забезпечення Підприємства компетентними та досвідченими кадрами.

Заробітна плата – це винагорода, обчислена у грошовому виразі, яку за трудовим договором власник або уповноважений ним орган виплачує працівникові за виконану ним роботу.
Розмір заробітної плати працівників Підприємства залежить від специфіки, складності та умов виконання роботи, професійно-ділових якостей працівника, результатів його праці та фінансово-господарської діяльності Підприємства відповідно до частини другої ст. 94 КЗпП України.

1.2. Це Положення визначає структуру заробітної плати, склад та джерела витрат на оплату праці.

1.3. Питання, не обумовлені у цьому Положенні, вирішуються відповідно до чинного законодавства України.

2. Організація оплати праці

2.1. Джерело коштів на оплату праці працівникам Підприємства – це фонд оплати праці, що є частиною доходу, одержаного в результаті фінансово-господарської діяльності Підприємства відповідно до чинного законодавства. 


2.2. Фонд оплати праці працівників Підприємства складається з:


- основної заробітної плати;


- додаткової заробітної плати;


- інших заохочувальних та компенсаційних виплат.

2.2.1. Основна заробітна плата включає: 

- винагороду за виконану роботу за посадовими (місячними) окладами працівників Підприємства, з урахуванням у повному обсязі внутрішнього сумісництва;

- винагороду за працю з підсумованим обліком робочого часу, за якої плата працівника залежить від фактично відпрацьованого робочого часу за графіком.
- оплата праці за час перебування у відрядженні (не включає відшкодування витрат у зв’язку з відрядженням: добових, вартості проїзду, витрат на наймання житлового приміщення тощо); 

Основна заробітна плата є обов’язковою винагородою за виконувану працівником роботу відповідно до визначених для керівників, професіоналів, фахівців, спеціалістів завдань та установлюється у вигляді посадових окладів, а для деяких робітників та технічних працівників – за підсумованим обліком робочого часу.

2.2.2. Додаткова заробітна плата визначається як доплати, надбавки, гарантійні та компенсаційні виплати, передбачені чинним законодавством, премії, пов’язані із забезпеченням функцій і завдань, передбачених Статутом Підприємства.

Додаткова заробітна плата – це винагорода за працю понад установлені норми, за трудові успіхи, особливі умови праці; вона включає доплати, надбавки, премію, гарантійні і компенсаційні виплати, передбачені чинним законодавством (доплата за суміщення професій, посад, компенсації, доплата за роботу у святкові і неробочі дні тощо). Вищезазначені доплати, надбавки і виплати виплачуються з урахуванням вимог чинного законодавства.


2.2.3. Інші заохочувальні та компенсаційні виплати включають винагороди та премії, які мають одноразовий характер (винагороди за підсумками роботи за рік, премії за виконання важливих та особливо важливих завдань, одноразові заохочення тощо), матеріальну допомогу на оздоровлення, виплати соціального характеру тощо за фінансової можливості Підприємства.

2.3. Систему оплати праці працівників Підприємства сформовано за схемою посадових (місячних) окладів, окладів за підсумованим обліком робочого часу з дотриманням гарантій, передбачених чинним законодавством. Чинниками диференціації міжкваліфікаційних співвідношень (посадових та місячних окладів) є:

- обсяг і складність завдань, обов’язків і робіт, передбачених кваліфікаційними характеристиками, що містяться в ДКХП, посадовими інструкціями та іншими документами, які регламентують діяльність посадових осіб;

- кваліфікація (рівень освіти і стаж роботи, необхідні для виконання завдань, обов’язків і робіт за відповідними посадами);

- рівень відповідальності;

- умови праці;

- масштаби та складність виробництва тощо.

Складність завдань, обов’язків і робіт за відповідними посадами залежить від:

- категорії, до якої належить посада (керівники, професіонали, фахівці, технічні працівники, робітники), що визначається на підставі Національного класифікатора України ДК 003:2010 «Класифікатор професій»;

- рівня управління для керівних посад;

- кваліфікаційної категорії для посад професіоналів (головний, провідний, І категорії, ІІ категорії, без категорії, для окремих посад – додатково                            ІІІ категорії), фахівців (І категорії, ІІ категорії, без категорії) і технічних працівників (старший або І категорії, без категорії), робітників (1, 2, 3, 4, 5, 6-й розряди), водіїв (1, 2, 3-й класи).
2.4. Працівником основної професії Підприємства є:

- для загального керівництва, професіоналів, фахівців, центрального апарату, Відділу регіональної мережі та маркетингу, редакції журналу «Вісник. Офіційно про податки», Філій Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» до посадового окладу працівника основної професії – редактор літературний;
- для інженерно-технічних працівників, фахівців, професіоналів, службовців Відділу технологій товарно-грошового обігу, Служби транспорту та надання послуг; Служби технічного забезпечення та експлуатації; Торгової точки 1 та Торгової точки 2 – фахівець.
2.5. Формування схеми посадових (місячних) окладів загального керівництва, фахівців, професіоналів, працівників центрального апарату Підприємства, Відділу регіональної мережі та маркетингу, редакції журналу «Вісник. Офіційно про податки», Філій Підприємства здійснюється на основі працівника основної професії його посадового окладу – редактора літературного та коефіцієнтів співвідношень посадових (місячних) окладів, наведених у Додатку 2 до цього Положення. Розмір посадового окладу редактора літературного установлюється на рівні не менше ніж 105 відсотків законодавчо установленої мінімальної заробітної плати з розрахунку на місяць на відповідний період.

Формування схеми посадових (місячних) окладів працівників Відділ технологій товарно-грошового обігу, Служби транспорту та надання послуг, Служби технічного забезпечення та експлуатації; Торгової точки 1 та Торгової точки 2 на Підприємстві здійснюється на основі посадового окладу фахівця та коефіцієнтів співвідношень посадових (місячних) окладів, наведених у Додатку 2 до цього Положення. Розмір посадового окладу фахівця установлюється на рівні не менше ніж 105 відсотків законодавчо установленої мінімальної заробітної плати з розрахунку на місяць на відповідний період.

2.6. Конкретні розміри посадових (місячних) окладів визначаються шляхом множення розрахункових коефіцієнтів, передбачених додатками до цього Положення, на установлений розмір посадового (місячного) окладу працівника основної професії за відповідними структурними підрозділами. 

Оплата праці директора Підприємства здійснюється відповідно до контракту, укладеного із Засновником.

У разі встановлення нової величини мінімальної заробітної плати оплата праці працівників Підприємства підлягає перегляду з часу набрання чинності Законом України, яким установлено нову величину мінімальної заробітної плати.

2.7. Працівники Підприємства, що працюють за сумісництвом, одержують заробітну плату за фактично виконану роботу (частина перша ст. 1021 КЗпП України).

При встановленні сумісникам з погодинною оплатою праці нормованих завдань на основі технічно обґрунтованих норм оплата провадиться за кінцевими результатами фактично виконаного обсягу робіт. 
2.8. Виплата, склад та конкретний розмір додаткової заробітної плати та інших заохочувальних і компенсаційних виплат визначаються рішенням директора Підприємства у межах чинного законодавства, фінансових можливостей, Колективного договору та/або цього Положення.


2.9. Заробітна плата працівникам Підприємства виплачується регулярно в робочі дні, не рідше двох разів на місяць через проміжок часу, що не перевищує шістнадцяти календарних днів.
Заробітна плата виплачується працівникам Підприємства:


- за першу половину поточного місяця – з 20 по 22 число; 

- кінцевий розрахунок місячної заробітної плати – з 5 по 7 число місяця, що настає за звітним. У разі коли день виплати заробітної плати збігається з вихідним, неробочим або святковим днем, виплата заробітної плати проводиться напередодні вихідного, неробочого або святкового дня.
2.10. Працівникам Підприємства щомісяця видається розрахунковий лист з повідомленням про загальну суму заробітної плати з розшифровкою за видами виплат, розмірами відрахувань і утримань та суми, що належить до виплати.


2.11. Не допускається виникнення заборгованості з виплати заробітної плати працівникам Підприємства. При порушенні термінів виплати заробітної плати Уповноважений орган зобов’язується компенсувати працівникам втрату її частини згідно з чинним законодавством.


2.12. У разі перевищення установленого порогу індексу споживчих цін своєчасно і в повному розмірі проводиться індексація заробітної плати в установленому порядку.

2.13. Оплата роботи за надурочний час проводиться згідно з чинним законодавством. Надурочною вважається робота, виконана працівником за ініціативою Уповноваженого органу понад встановлену тривалість часу щоденної роботи (зміни, робочого дня).

2.13.1. У разі запровадження підсумованого обліку робочого часу надурочним вважається час, відпрацьований понад норму тривалості робочого часу за обліковий період. Відповідно до Методичних рекомендацій щодо застосування підсумованого обліку робочого часу, затверджених наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 19.04.2006 р. № 138, загальна кількість надурочних годин за обліковий період визначається як різниця між фактично відпрацьованим часом згідно з табелем обліку робочого часу та нормою тривалості робочого часу за обліковий період. 

2.13.2. Під час підрахунку нормальної кількості робочих годин облікового періоду виключаються дні, які за графіком або розпорядком роботи припадають на час, упродовж якого працівник відповідно до законодавства був звільнений від виконання своїх трудових обов’язків (відпустка, виконання державних або громадських обов’язків, тимчасова непрацездатність тощо).

2.13.3. Надурочні роботи зазвичай не допускаються. Уповноважений орган може застосовувати надурочні роботи лише у виняткових випадках, передбачених законодавством, зокрема частиною третьою ст. 62 КЗпП України. У ст. 63 цього Кодексу визначено категорії працівників, яких забороняється залучати до надурочних робіт. 

2.13.4. Надурочні роботи відповідно до ст. 64 КЗпП України можуть провадитися лише з дозволу виборного органу первинної профспілкової організації Підприємства. При цьому надурочні роботи не повинні перевищувати для кожного працівника чотири години упродовж двох днів підряд і 120 годин на рік (ст. 65 КЗпП України). 

2.13.5. Уповноважений орган веде облік надурочних робіт кожного працівника.

2.14. Робота у святкові та неробочі дні законодавством не допускається, крім випадків, передбачених ст. 73 КЗпП України.

Статтею 73 КЗпП України встановлено такі святкові дні: 

1 січня – Новий рік; 

7 січня і 25 грудня – Різдво Христове;

8 березня – Міжнародний жіночий день;

1 травня – День праці; 

9 травня – День Перемоги над нацизмом у Другій світовій війні (День Перемоги); 

28 червня – День Конституції України; 

24 серпня – День Незалежності України; 

14 жовтня – День захисника України.

Робота також не проводиться у дні релігійних свят: 7 січня і 25 грудня – Різдво Христове; 

один день (неділя) – Пасха (Великдень); 

один день (неділя) – Трійця.

Робота робітників-відрядників оплачується за подвійними відрядними розцінками.

Працівникам з підсумованим обліком робочого часу робота у святкові і неробочі дні за графіком включається в норму робочого часу за обліковий період, встановлений на Підприємстві.

Робота працівників, яким установлено місячний оклад, оплачується шляхом установлення доплати в розмірі одинарної годинної або денної ставки понад оклад, якщо робота у святковий і неробочий день провадилася у межах місячної норми робочого часу, та у розмірі подвійної годинної або денної ставки понад оклад – якщо робота провадилася понад місячну норму. При цьому розмір годинної оплати визначається діленням місячного окладу на місячну норму робочого часу, встановлену для відповідних професійних груп працівників.

Оплата всім категоріям працівників провадиться в зазначених розмірах за години, фактично відпрацьовані у святковий чи неробочий день.

Норма щодо подвійного розміру оплати за роботу у святкові чи неробочі дні поширюється лише на годинні (денні) ставки. На інші виплати: доплати, надбавки до тарифних ставок (окладів, посадових окладів), премії тощо – підвищена оплата не поширюється, якщо інше не передбачено чинним законодавством.

Статтею 107 КЗпП України передбачено можливість надання працівникові, який працював у святковий чи неробочий день, іншого дня відпочинку за його бажанням.

2.15. За наявності відповідних письмових заяв членів Профспілки Уповноважений орган зобов’язується проводити щомісячно і безоплатно відрахування із заробітної плати профспілкових внесків працівників та перераховувати їх на рахунок Профспілки.

3. Надбавки та доплати

3.1. Надбавки та доплати за своїм характером поділяються на дві групи. До першої групи належать доплати та надбавки заохочувального (стимулювального) характеру (наприклад, за розширення зони обслуговування, збільшення обсягів робіт та послуг тощо). До другої групи – доплати та надбавки компенсаційного характеру (за суміщення професій та посад, за особливі умови тощо). 

За своїм призначенням надбавки та доплати поділяються на три групи. Одні з них встановлюються тільки робітникам, другі – керівникам, професіоналам та фахівцям, треті – всім категоріям працівників. 

Працівникам Підприємства у межах затвердженого фінансового плану можуть встановлюватись доплати до посадового (місячного) окладу:

3.1.1. Керівникам структурних підрозділів, професіоналам, фахівцям – за високі досягнення у праці у розмірі не більше 50 % посадового окладу. Для робітників передбачено надбавки за високу професійну майстерність.
Надбавка встановлюється працівникам Підприємства за поданням заступника директора, головного бухгалтера, керівників структурних підрозділів Підприємства за проявлену компетентність, відповідальність, сумлінність та ініціативність у роботі з урахуванням обсягів, складності та якості виконуваних робіт.

У разі несвоєчасного виконання завдань, погіршення якості роботи і порушення трудової дисципліни надбавку може бути скасовано або зменшено її розмір.

3.1.2. Керівникам структурних підрозділів, професіоналам, фахівцям – за інтенсивність праці та особливий характер роботи у розмірі не більше 50 %, яка установлюється за поданням заступника директора, головного редактора, головного бухгалтера, керівників структурних підрозділів Підприємства за виконання працівником у короткий термін великого обсягу робіт, що супроводжується напруженістю у праці, з урахуванням складності та відповідальності завдань, що виконуються. 

3.1.3. За виконання особливо важливої роботи (на термін її виконання) – у розмірі не більше 100 % посадового (місячного) окладу. 

Робота оголошується особливо важливою наказом по Підприємству. У наказі обов’язково зазначаються обсяги дорученої роботи, терміни її виконання, склад структурних підрозділів і персональний склад працівників, які братимуть участь у виконанні цієї роботи, та визначаються розмір надбавки, порядок і термін її виплати. 
Надбавку за виконання особливо важливої роботи може бути скасовано за умови погіршення якості або порушення термінів її виконання.

3.1.4. За науковий ступінь доктора наук – 20 % від посадового окладу, кандидата наук – 15 % від посадового окладу.

Надбавка виплачується у разі, якщо діяльність працівника за профілем збігається з наявним науковим ступенем. Відповідність наукового ступеня діяльності працівника Підприємства визначається директором.

3.1.5. За стаж роботи на підприємствах, що належать/належали до сфери управління ДФС (ДПА, ДПС, Міндоходів) встановлюється надбавка у розмірі від 5 до 20 % залежно від наявного стажу. Порядок і умови виплати щомісячної надбавки за стаж роботи на підприємствах, що належать до сфери управління ДФС (ДПА, ДПС, Міндоходів) затверджено Положенням про порядок і умови виплати щомісячної надбавки за стаж роботи на підприємствах, що належать/належали до сфери управління ДФС (ДПА, ДПС, Міндоходів), працівникам Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр»  (Додаток 7 до Колективного договору).
3.1.6. Водіям транспортних засобів присвоюється класність і виплачується відповідна надбавка, робітникам робітничих професій Підприємства підвищуються розряди та виплачується відповідна надбавка у порядку та розмірах визначених Положенням про порядок присвоєння водіям автотранспортних засобів кваліфікаційної категорії ІІ та І класу та підвищення розрядів працівникам робітничих професій (Додаток 9 до Колективного договору).
3.1.7. У разі якщо за умовами своєї професійної діяльності працівник постійно працює з відомостями, що становлять державну таємницю, йому повинна надаватися відповідна компенсація за роботу в умовах режимних обмежень (ст. 30 Закону України від 21.01.1994 р. № 3855-XII «Про державну таємницю»).

Відповідно до Положення про види, розміри і порядок надання компенсації громадянам у зв’язку з роботою, яка передбачає доступ до державної таємниці, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15.06.1994 р. № 414, особам, які працюють в умовах режимних обмежень, крім працівників режимно-секретних органів, установлюється надбавка до посадових окладів залежно від ступеня секретності інформації:

відомості, та їх носії, що мають ступінь секретності «цілком таємно» –              15 %;

відомості, та їх носії, що мають ступінь секретності «таємно» –                           10 %.

Працівникам режимно-секретного органу Підприємства надбавка до посадових окладів установлюється залежно від ступеня секретності інформації у таких розмірах:

 відомості, та їх носії, що мають ступінь секретності «цілком таємно» –                          50 %;

відомості, та їх носії, що мають ступінь секретності «таємно» –                            30 %.
3.1.8. За знання та використання в роботі іноземної мови:

· однієї західноєвропейської – 10 % від посадового окладу;

· однієї східної, фіно-угорської або африканської – 15 % від посадового окладу.

Надбавка не встановлюється тим працівникам, кваліфікаційними вимогами до посади яких передбачено знання відповідної іноземної мови.

3.1.9. За відзначення державними нагородами (нагородження орденами, медалями, присвоєння почесного звання «Заслужений») – 20 % від посадового (місячного) окладу.

Надбавка за звання «Заслужений» виплачується у разі, якщо діяльність працівників за профілем збігається з наявним почесним званням. Відповідність почесного звання діяльності працівника Підприємства визначається директором.
3.2. Працівникам Підприємства згідно з діючим порядком можуть установлюватися у межах отриманої економії фонду оплати праці такі доплати.
3.2.1. За виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника на час хвороби, щорічної відпустки без звільнення від своєї основної роботи –  не більше 100 % посадового (місячного) окладу відсутнього працівника залежно від складності, характеру і обсягу виконаної роботи.

3.2.2. За виконання обов’язків тимчасово відсутнього керівника структурного підрозділу розмір доплати визначається різницею між фактичним посадовим окладом цього керівника (без урахування надбавок та доплат) і посадовим окладом працівника, який виконує обов’язки тимчасово відсутнього керівника, за умови, якщо працівник, що виконує обов’язки тимчасово відсутнього керівника структурного підрозділу, не є його штатним заступником. Штатним заступникам керівників структурних підрозділів ця доплата не виплачується. 
Така доплата запроваджується задля стимулювання працівників виконувати додаткові функції (обов’язки) разом зі своєю основною роботою у межах установленої норми робочого часу. 
3.2.3. За роботу у важких і шкідливих умовах праці (за результатами атестації робочих місць) – 4, 8 і 12 % від місячного окладу відповідно до результатів атестації робочих місць; 

Доплати за роботу у важких і шкідливих та особливо важких умовах можуть також установлюватися керівникам, професіоналам, фахівцям, технічним службовцям (наприклад, майстрам, начальникам відділів) за умови їх постійної (не менше 50 % робочого часу) зайнятості на дільницях, де робітники отримують відповідні доплати чи їм встановлено підвищені місячні оклади.

3.2.4. За використання в роботі дезінфекційних засобів, а також працівникам, які зайняті прибиранням туалетів – 10 % від місячного окладу пропорційно відпрацьованому часу.

3.2.5. За додатковий обсяг робіт з тривалим терміном виконання (більше ніж три місяці), який не передбачено функціональними обов’язками працівника – не більше 100 % посадового окладу на час виконання цих робіт.

Ця доплата запроваджується для мотивації працівників, які виконують обсяг робіт, не передбачених посадовою інструкцією, зокрема робота в комісіях, художній раді, матеріально відповідальних осіб тощо.

3.2.6. За необхідність виконання службових завдань понад установлену тривалість робочого часу водіям автотранспортних засобів, які працюють на легкових автомобілях та автобусах, може встановлюватися доплата за ненормований робочий час у розмірі 25 % від місячного окладу за відпрацьований водієм час. Водії автотранспортних засобів з ненормованим робочим днем мають право на отримання додаткової оплачуваної відпустки і одночасно доплати за ненормований робочий день. 

3.2.7. За розширення зони обслуговування або збільшення обсягу робіт – не більше 100 % у межах отриманої економії за посадовими (місячними) окладами, які могли виплачуватися за умови дотримання нормативної чисельності працівників.

Розширенням зони обслуговування або збільшенням обсягу робіт вважається виконання працівником поряд зі своєю роботою, обумовленою трудовим договором, додаткового обсягу робіт за однією і тією самою професією або посадою. 

Доручення виконання обов’язків відсутнього працівника іншому працівнику здійснюється у випадку, коли працівник відсутній, але згідно із законодавством за ним зберігається місце роботи. 

3.2.8. За виконання робіт, пов’язаних з обліком військовозобов’язаних – одному з працівників Відділу кадрів та діловодства установлюється доплата у розмірі не більше 50 % його посадового окладу.

3.2.9. За керівництво практикою на термін виробничого навчання та виробничої практики у розмірі: за 1–2 студентів – 10 % від посадового окладу, 3–4 студентів – 15 % від посадового окладу, 5–7 студентів – 20 % від посадового окладу, 8–10 студентів – 25 % від посадового окладу. 
3.3. Надбавки та доплати можуть мати постійний характер, разовий чи періодичний або установлюватися на певний період часу в межах затвердженого фінансового плану.

Розміри доплат і надбавок працівникам Підприємства затверджуються наказом директора Підприємства. 

3.4. Розміри доплат і надбавок працівникам Підприємства затверджуються наказом по Підприємству. Перелік надбавок і доплат до посадових (місячних) окладів працівникам Підприємства наведено у Додатку 1 до цього Положення.
4. Премії

4.1. З метою підвищення матеріальної зацікавленості працівників Підприємства у високопродуктивній праці, розвитку творчої активності, економічного стимулювання якісного та своєчасного виконання робіт, подальшого розвитку Підприємства, а також для матеріального заохочення особистого внеску кожного працівника у загальні результати діяльності Підприємства, частина фонду оплати праці спрямовується на преміювання.

4.2. Премії працівникам Підприємства виплачуються у відсотках до суми посадових (місячних) окладів та установлених надбавок і доплат за фактично відпрацьований час.
Преміювання є додатковою формою винагороди працівників Підприємства, яка виплачується за умови виконання показників, якісне та своєчасне виконання обов’язків, передбачених посадовими інструкціями, наказів та доручень керівництва Підприємства та фінансових можливостей Підприємства згідно з відповідним Положенням (Додаток 3 до цього Колективного договору). 

4.3. Винагорода за підсумками роботи за рік виплачується працівникам Підприємства за умови успішного виконання річних фінансових показників та за наявності прибутку в порядку і на умовах, передбачених відповідним Положенням (Додаток 5 до цього Колективного договору).
5. Заключні положення


5.1. Нарахування заробітної плати за відпрацьований час проводиться згідно з табелем обліку робочого часу.


5.2. Про запровадження нових або зміну діючих істотних умов оплати праці Уповноважений орган повідомляє працівників Підприємства не пізніше ніж за два місяці до їх запровадження у разі, якщо вони погіршують умови праці порівняно з діючими.


5.3. Дія цього Положення поширюється на всіх штатних працівників Підприємства. Положення не поширюється на тимчасових працівників, тих, хто працює за сумісництвом та за договорами цивільно-правового характеру.

5.4. Положення може бути доповнено або змінено відповідно до умов Колективного договору або за погодженням із Профспілковим комітетом Підприємства. 
Додаток 1

до Положення про оплату праці і матеріальне стимулювання працівників Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр»


Перелік

надбавок і доплат до посадових (місячних ) окладів

працівників Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр»

	Найменування 

доплат і надбавок
	Граничні розміри

доплат і надбавок

	Надбавки

	За високі досягнення у праці
	Не більше 50 % від посадового окладу 

	За інтенсивність праці та особливий характер роботи
	Не більше 50 % від посадового окладу 

	За виконання особливо важливої роботи (на термін її виконання)
	Не більше 100 % від посадового (місячного) окладу 

	За науковий ступінь у разі, коли діяльність працівника за профілем збігається з наявним науковим ступенем:

доктор наук 

кандидат наук 
	20 % від посадового окладу

15 % від посадового окладу

	За високу професійну майстерність 


	Диференційовані надбавки до місячних окладів робітників:

І розряду – 4 %;

ІІ розряду – 8 %; 

III розряду – 12 %; 
IV розряду – 16 %;

V розряду – 20 %; 
VI і вищих розрядів – 24 % від місячного окладу

	За роботу в умовах режимних обмежень
	Особам, які працюють в умовах режимних обмежень, крім працівників режимно-секретних органів, установлюється надбавка до посадових окладів залежно від ступеня секретності інформації:

відомості, та їх носії, що мають ступінь секретності «цілком таємно» – 15 %;

відомості, та їх носії, що мають ступінь секретності «таємно» – 10 %.

Працівникам режимно-секретного органу Підприємства надбавка до посадових окладів, установлюється залежно від ступеня секретності інформації у таких розмірах:

 відомості, та їх носії, що мають ступінь секретності «цілком таємно» – 50 %;

відомості, та їх носії, що мають ступінь секретності «таємно» – 30 %.

	За класність водіям легкових автомобілів
	Водіям: 
ІІ класу – 10 % від місячного окладу за відпрацьований водієм час;
І класу – 25 % від місячного окладу за відпрацьований водієм час

	За відзначення державними нагородами (нагородження орденами, медалями, присвоєння почесного звання «Заслужений»).
	20 % від посадового (місячного) окладу

	За знання та використання в роботі іноземної мови
	· однієї західноєвропейської – 10 % від посадового окладу;

· однієї східної, фінно-угорської або африканської – 15 % від посадового окладу

	За стаж роботи на підприємствах, що належать/належали до сфери управління ДФС (ДПА, ДПС, Міндоходів), працівникам Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» 
	Стаж роботи
	Розмір щомісячної надбавки до посадового (місячного) окладу у відсотках

	
	Від 1 до 2 років 

Від 2 до 5 років

Від 5 до 10 років

понад 10 років
	5

10

15

20

	Надбавка за підсумками роботи, що доводилася окремим працівникам або певному колу працівників наказом по Підприємству
	Виплачується одноразово за індивідуальними показниками у виконаній роботі. У наказі на залучення працівників до виконання завдань встановлюється порядок розрахунку винагороди та межі її виплати працівникам

	Доплати

	За виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника 
	Не більше 100 % посадового (місячного) окладу відсутнього працівника залежно від складності, характеру й обсягу виконаної роботи

	За розширення зони обслуговування або збільшення обсягу виконуваних робіт 
	Не більше 100 % у межах отриманої економії за окладами, які могли б виплачуватися за умови дотримання нормативної чисельності працівників

	За додатковий обсяг робіт з тривалим терміном виконання (більше ніж три місяці), який не передбачено функціональними обов’язками працівника
	Не більше 100 % посадового окладу на час виконання цих робіт

	За використання у роботі дезінфекційних засобів, а також працівникам, зайнятим прибиранням туалетів
	10 % від місячного окладу

	За роботу з ненормованим робочим днем водіям автотранспортних засобів
	Не більше 25 % від місячного окладу за відпрацьований водієм час

	За роботу у важких і шкідливих умовах праці
	4, 8 і 12 % місячного окладу відповідно до результатів атестації робочих місць

	За виконання робіт, пов’язаних з обліком військовозобов’язаних 
	У розмірі не більше 50 % від посадового окладу

	За керівництво практикою на термін виробничого навчання та виробничої практики 


	За 1-2 студентів – 10 % від   посадового окладу, 3-4 студентів – 15 %,                              5-7 студентів – 20 %, 8-10 студентів  – 
25 % від посадового окладу 


Додаток 2

до Положення про оплату праці і матеріальне стимулювання працівників Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр»

КОЕФІЦІЄНТИ

співвідношень посадових окладів працівників загального керівництва,

професіоналів, фахівців, центрального апарату, Відділу регіональної мережі та маркетингу, редакції журналу «Вісник. Офіційно про податки», Філій Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» до посадового окладу працівника основної професії – редактор літературний
	Номер поряд
ковий


	Найменування структурних підрозділів та посад


	Коефіцієнти

	
	
	мін.
	макс.

	1
	Директор
	За контрактом

	2
	Перший заступник директора 
	3,0
	5,2

	3
	Заступник директора 
	3,0
	5,2

	4
	Головний бухгалтер
	3,0
	5,2

	5
	Заступник  головного бухгалтера
	2,6
	3,7

	6
	Головний редактор 
	3,0
	4,5

	7
	Заступник головного редактора
	2,2
	3,7

	8
	Начальник служби
	2,2
	3,7

	9
	Начальник управління
	2,2
	3,7

	10
	Начальник  відділу
	2,2
	3,7

	11
	Заступник начальника  служби
	1,9
	3,0

	12
	Заступник начальника  управління
	1,9
	3,0

	13
	Заступник начальника відділу
	1,9
	3,0

	14
	Завідувач сектору 
	1,9
	3,0

	15
	Головний юрисконсульт
	1,9
	3,0

	16
	Юрисконсульт
	1,5
	2,6

	17
	Інженер з охорони праці
	1,1
	1,9

	18
	Інженер з пожежної безпеки
	1,1
	1,9

	19
	Бухгалтер (з дипломом магістра)
	1,5
	2,6

	20
	Бухгалтер
	1,3
	2,4

	21
	Провідний бухгалтер
	1,3
	2,4

	22
	Економіст 
	1,5
	2,6

	23
	Інспектор з кадрів
	1,5
	2,6

	24
	Головний   фахівець
	1,5
	2,6

	25
	Провідний фахівець
	1,3
	2,4

	26
	Помічник директора
	1,6
	2,4

	27
	Референт
	1,6
	2,4

	28
	Старший кореспондент 
	1,5
	2,6

	Номер поряд
ковий


	Найменування структурних підрозділів та посад


	Коефіцієнти

	
	
	мін.
	макс.

	29
	Кореспондент
	1,3
	2,4

	30
	Оглядач
	1,5
	2,6

	31
	Редактор літературний
	1,0
	1,0

	32
	Адміністратор системи
	1,5
	2,6

	33
	Адміністратор сайту
	1,5
	2,6

	34
	Адміністратор
	1,5
	2,6

	35
	Головний фахівець з режиму секретності
	1,5
	2,6

	36
	Менеджер з постачання
	1,5
	2,6

	37
	Агент з постачання
	1,5
	2,0

	38
	Менеджер з реклами
	1,5
	2,6

	39
	Агент з реклами
	1,5
	2,6

	40
	Фахівець з методів розширення ринку збуту
	1,5
	2,6

	41
	Фахівець із зв’язків з громадськістю та пресою 
	1,5
	2,6

	42
	Фахівець з інформаційних технологій
	1,5
	2,6

	ФІЛІЇ ПІДПРИЄМСТВА



	1
	Директор філії
	1,6
	4,0

	2
	Заступник директора філії
	1,6
	4,0

	3
	Бухгалтер
	1,3
	2,0

	4
	Головний фахівець
	1,2
	1,8

	5
	Провідний фахівець
	1,1
	1,6


КОЕФІЦІЄНТИ

співвідношень посадових окладів працівників Відділу технологій товарно-грошового обігу, Служби транспорту та надання послуг, Служби технічного забезпечення та експлуатації, Торгової точки 1, Торгової точки 2 Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» до посадового окладу працівника основної професії – фахівець
	Номер поряд

ковий
	Найменування структурних підрозділів та посад
	Коефіцієнти

	
	
	мін
	макс

	1
	Начальник служби
	2,2
	3,7

	2
	Начальник  відділу
	2,2
	3,7

	3
	Начальник майстерні
	2,2
	3,0

	4
	Начальник дільниці
	1,9
	2,6

	5
	Начальник автоколони
	2,2 
	2,78

	6
	Головний енергетик
	2,2
	3,2

	7
	Інженер з експлуатації та безпеки руху
	1,5
	2,6


	Номер поряд
ковий


	Найменування структурних підрозділів та посад


	Коефіцієнти

	
	
	мін.
	макс.


	8
	Завідувач виробництва
	1,3
	1,7

	9
	Завідувач господарства
	1,1
	1,9

	10
	Завідувач складу
	1,0
	1,9

	11
	Завідувач бюро перепусток
	1,3 
	2,2

	12
	Майстер
	1,1
	1,9

	13
	Інженер 
	1,3
	2,0

	14
	Інженер I категорії                                                                                              
	1,3
	2,0

	15
	Головний фахівець
	1,5
	2,6

	16
	Фахівець
	1,0
	1,0

	17
	Провідний фахівець
	1,3
	2,4

	18
	Менеджер з маркетингу
	1,5
	2,6

	19
	Менеджер з постачання
	1,5
	2,6

	20
	Адміністратор
	1,5 
	1,8

	21
	Старший диспетчер
	1,1
	1,9

	22
	Диспетчер
	1,0
	1,8

	23
	Комендант
	1,0
	1,2

	24
	Фельдшер з проведення передрейсового огляду водіїв
	1,0
	1,5

	25
	Механік 
	1,1
	2,2

	26
	Інспектор
	1,0
	1,8

	27
	Інспектор з контролю за технічним утриманням будинків
	1,4
	1,96

	28
	Інспектор з експлуатаційних, виробничо- технічних та організаційних питань
	1,4
	1,9

	29
	Інспектор технічний
	1,4
	1,8

	30
	Технік
	1,3
	1,8

	31
	Електромонтер з ремонту та обслуговування електроустаткування 
	1,0
	1,9

	32
	Електрик дільниці
	1,2 
	1,65

	33
	Електрогазозварник
	1,2 
	1,65

	34
	Електрозварник ручного зварювання
	1,0
	1,65

	35
	Електромеханік
	1,2 
	1,65

	36
	Електромонтер з експлуатації розподільних мереж
	1,1
	1,65

	37
	Електромонтер з обслуговування електроустановок
	1,1
	1,65

	38
	Електромонтер з ремонту та обслуговування апаратури та пристроїв зв’язку
	1,1
	1,65

	39
	Електромонтер з ремонту та обслуговування електроустаткування
	1,1
	1,65


	Номер поряд
ковий


	Найменування структурних підрозділів та посад


	Коефіцієнти

	
	
	мін.
	макс.


	40
	Електромонтер охоронно-пожежної сигналізації
	1,1
	1,65

	41
	Електромонтер станційного устаткування телефонного зв’язку
	1,1
	1,65

	42
	Слюсар з КВП  та А (електромеханіка)
	1,1
	1,9

	43
	Слюсар з КВП  та А (електроніка)
	1,1
	1,9

	44
	Слюсар з ремонту технологічних  установок 
	1,1
	1,9

	45
	Слюсар з ремонту та обслуговування системи вентиляції та кондиціювання
	1,0
	1,65

	46
	Слюсар-ремонтник 
	1,0
	1,9

	47
	Слюсар-сантехнік 
	1,0
	1,9

	48
	Слюсар з обслуговування теплових мереж
	1,0
	1,65

	49
	Слюсар з обслуговування теплових пунктів
	1,0
	1,65

	50
	Слюсар з ремонту технологічних установок
	1,0
	1,65

	51
	Слюсар-електрик з ремонту електроустаткування
	1,0
	1,65

	52
	Слюсар-механік з радіоелектронної апаратури
	1,0
	1,65

	53
	Слюсар з ремонту колісних транспортних засобів
	1,0
	2,0

	54
	Столяр 
	1,1
	1,9

	55
	Маляр 
	1,1
	1,9

	56
	Тракторист
	1,0
	1,2

	57
	Оператор котельні 
	1,0
	1,2

	58
	Водій автотранспортних засобів
	1,0
	1,5

	59
	Підсобний робітник
	1,0
	1,2

	60
	Прибиральник службових приміщень  
	1,0
	1,2

	61
	Прибиральник території
	1,0
	1,2

	62
	Мийник-прибиральник рухомого складу 
	1,0
	1,2

	63
	Вантажник
	1,0
	1,2

	64
	Озеленювач
	1,2
	1,8

	65
	Гардеробник
	1,0
	1,0

	66
	Комірник
	1,2
	1,5

	67
	Технік-технолог з технології харчування
	1,3
	1,7

	68
	Шеф-кухар
	1,2
	1,65

	69
	Кухар
	1,2
	1,65

	70
	Кондитер
	1,2
	1,65

	71
	Пекар
	1,2
	1,65


	Номер поряд
ковий


	Найменування структурних підрозділів та посад


	Коефіцієнти

	
	
	мін.
	макс.


	72
	Старший касир
	1,2
	1,4

	73
	Касир
	1,0
	1,2

	74
	Касир торговельного залу
	1,2
	1,4

	75
	Продавець
	1,0
	1,4

	76
	Офіціант
	1,0
	1,2

	77
	Буфетник
	1,1
	1,2

	78
	Кухонний робітник
	1,2
	1,3

	79
	Мийник посуду
	1,0
	1,1


Додаток 3
до Колективного договору
ПОЛОЖЕННЯ

про преміювання працівників Державного підприємства 
«Сервісно-видавничий центр»

1. Загальні положення
1.1. Положення про щомісячне преміювання працівників Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» (далі – Положення) розроблене відповідно до Кодексу законів про працю України, Закону України «Про оплату праці», Рекомендацій щодо визначення заробітної плати працюючих залежно від особистого внеску працівника в кінцеві результати роботи підприємства, затверджених наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 31 березня 1999 р. № 44, Методичних рекомендацій щодо організації матеріального стимулювання праці працівників підприємств і організацій, затверджених наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29 січня 2003 р. № 23, та інших нормативно-правових актів. 

1.2. У положенні про преміювання визначається коло працівників, на яких поширюється щомісячне преміювання, показники й умови преміювання щодо кожної категорії працівників, строки її виплати, джерела фінансування витрат на зазначені цілі тощо.

1.3. Премія – це основний вид додаткової, понад основну заробітну плату, винагороди, яка виплачується працівникам за результатами їх трудової діяльності та діяльності Підприємства в цілому, за показниками та умовами оцінки цих результатів, визначеними цим Положенням та за умови виконання показників фінансово-господарської діяльності Підприємства з урахуванням фінансового стану Підприємства. 

1.4. Премія оплачується на умовах передбачених п. 4.2. Положення про оплату праці і матеріальне стимулювання працівників Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр».
2. Показники преміювання

2.1. Для визначення розміру премій працівників загального керівництва, професіоналів, фахівців, центрального апарату, Відділу регіональної мережі та маркетингу, редакції журналу «Вісник. Офіційно про податки» враховуються такі основні показники:
- своєчасне та якісне виконання завдань і доручень ДФС/ДПС, організаційно-розпорядчих документів і доручень керівництва Підприємства, посадових (службових) обов’язків, відсутність зауважень та претензій до їх роботи;
- дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, трудової дисципліни;

- ініціативність, творчий підхід до виконання посадових обов’язків та доручених завдань керівництва;
2.2. Для визначення розміру премій працівників Служби транспорту та надання послуг враховуються такі основні показники:

- своєчасне та якісне виконання завдань і доручень керівництва Підприємства, посадових (службових) обов’язків, відсутність зауважень та претензій до їх роботи, дотримання норм витрат паливно-мастильних матеріалів;

- економія паливно-мастильних матеріалів;

- дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, трудової дисципліни.

2.2.1. Окрім того, для преміювання водіїв автотранспортних засобів Служби транспорту та надання послуг враховуються додаткові показники преміювання:

- відсутність рішень суду щодо скоєння дорожньо-транспортних пригод та порушень правил дорожнього руху, які набрали чинності;

- дотримання правил безпеки руху, охорони праці, техніки безпеки та забезпечення безаварійної роботи, відсутність простоїв з вини водіїв.

2.3. Для визначення розміру премій працівників Служби технічного забезпечення та експлуатації враховуються такі основні показники:
- своєчасне та якісне виконання завдань і доручень керівництва Підприємства, умов господарських договорів, посадових (службових) обов’язків, відсутність зауважень та претензій до їх роботи;
- збільшення обсягів виконуваних робіт, виконання позапланових робіт;
- дотримання норм витрат мийних та витратних матеріалів;
- дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, трудової дисципліни.
2.4. Для визначення розміру премій працівників Відділу технологій товарно-грошового обігу, враховуються такі основні показники:

- збільшення обсягів виконуваних робіт;

дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, трудової дисципліни;

- своєчасне та якісне виконання завдань і доручень керівництва Підприємства, посадових  обов’язків, відсутність зауважень та претензій до їх роботи;
2.5. Для визначення розміру премій працівників Філій Підприємства враховуються такі основні показники:
- своєчасне та якісне виконання завдань і доручень керівництва Підприємства, умов господарських договорів, посадових (службових) обов’язків, відсутність зауважень та претензій до їх роботи; 
- збільшення обсягів виконуваних робіт, виконання позапланових робіт;
- дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, трудової дисципліни.
2.6. Для визначення розміру премій працівникам Торгової точки 1, Торгової точки 2 враховуються такі основні показники:

- своєчасне та якісне виконання завдань і доручень керівництва, посадових обов’язків;
· підвищення продуктивності праці;

· підвищення якості обслуговування;

· збільшення обсягів виконуваних робіт;

· підвищення якості продукції, бездефектне виготовлення продукції, економне використання енергії, сировини та матеріалів;

· дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку.
3. Порядок преміювання

3.1. Преміювання працівників Підприємства здійснюється відповідно до їх особистого внеску у загальні результати роботи Підприємства у межах затвердженого фінансового плану Підприємства у відсотках до посадового (місячного) окладу з урахуванням установлених надбавок і доплат. 
3.2. Премія працівникам Підприємства нараховується з урахуванням виконання показників фінансово-господарської діяльності (рентабельності та прибутковості) у межах затвердженого фінансового плану з урахуванням фінансової можливості Підприємства – у відсотках до суми посадових (місячних) окладів та установлених надбавок і доплат за фактично відпрацьований час. 
Розмір премії кожного працівника за виконання показників, зазначених у розділі 2 цього Положення, встановлюється без обмеження розміру індивідуальних премій максимальними розмірами і визначається:

- для керівників самостійних структурних підрозділів та керівного               складу – за рішенням директора Підприємства або особи, що його заміщує;

- іншим працівникам структурних підрозділів – за поданням керівників самостійних структурних підрозділів та рішенням директора Підприємства або особи, що його заміщує.

3.3. Під час визначення особистого внеску кожного працівника в загальні результати роботи підрозділу враховується рівень виконання ним обов’язків за посадою (професією), зокрема: дотримання термінів і якість виконання доручень, внесення пропозицій щодо поліпшення і вдосконалення роботи Підприємства, ініціативність, стан трудової дисципліни тощо.

3.4. Пропозиції керівників самостійних структурних підрозділів Підприємства щодо розміру премії погоджуються посадовими особами, яким згідно з розподілом обов’язків підпорядковуються відповідні самостійні структурні підрозділи, і до 28 числа поточного місяця надають їх до Відділу кадрів та діловодства у паперовому вигляді (Додаток до цього Положення).
3.5. Пропозиції керівників самостійних структурних підрозділів Підприємства щодо розміру премії погоджуються заступниками директора, яким згідно з розподілом обов’язків підпорядковуються відповідні самостійні структурні підрозділи, і до останнього дня поточного місяця надають їх до  Відділу кадрів та діловодства у паперовому вигляді (Додаток до цього Положення).
3.6. Відділ кадрів та діловодства узагальнює пропозиції та звіт керівників структурних підрозділів і готує проект наказу про преміювання працівників Підприємства. 
3.7. Працівники, яким оголошено догану, позбавляються премії за той місяць, у якому було оголошено догану. 

3.8. Працівникам, які звільнились з роботи не відпрацювавши при цьому повний календарний місяць, премія виплачується за відпрацьований час у разі відсутності зауважень до їх роботи.

3.9. Премії не виплачуються за час відпусток, тимчасової непрацездатності, навчання, перебування працівника у відстороненні, простої, відрядженні та мобілізованим працівникам. За роботу у святкові, вихідні дні та надурочний час премія нараховується до суми посадового (місячного) окладу та установлених надбавок і доплат за фактично відпрацьований час. 

3.10. Підставою для нарахування премії працівникам є дані бухгалтерського обліку та статистичної звітності, а також оперативного обліку показників та умов матеріального стимулювання. 

3.11. Преміювання директора Підприємства здійснюється відповідно до умов контракту, укладеного Засновником з ним.

3.12. Положення може бути доповнено за погодженням з Профспілковим комітетом Підприємства.

	Додаток 

	
	до Положення про преміювання працівників Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» 


	
	

	
	

	
	
	

	Список
працівників Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр»
для виплати щомісячної премії за __________________ 20__ р.

Номер порядковий
Прізвище, ім’я, по батькові

Займана посада

Розмір премії, %

Примітка *

1

 

 

 

 

2

 

 

 

 

3

 

 

 

 

4

 

 

 

 

5

 

 

 

 

Начальник структурного підрозділу 
_____________________________(ПІБ)




                      Додаток 4


до Колективного договору 
ПЕРЕЛІК

професій і посад працівників Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр», які підлягають періодичним медичним оглядам
	Структурний підрозділ


	Професія, посада


	Небезпечний виробничий фактор
	Періодичність медогляду

	Служба технічного забезпечення та експлуатації
	Слюсар з КВП та А (електромеханіка)
	обслуговування і ремонт діючих електроустановок, роботи на висоті
	один раз на два роки

	
	Слюсар з КВП та А (електроніка)
	обслуговування і ремонт діючих електроустановок, роботи на висоті
	один раз на два роки



	
	Слюсар з ремонту технологічних установок 
	обслуговування і ремонт діючих електроустановок, роботи на висоті
	один раз на два роки



	
	Слюсар з ремонту та обслуговування системи вентиляції та кондиціювання
	обслуговування і ремонт діючих електроустановок, роботи на висоті
	один раз на два роки



	
	Електромонтер з ремонту та обслуговування електроустаткування
	обслуговування і ремонт діючих електроустановок, роботи на висоті
	один раз на два роки



	
	Слюсар-сантехнік
	хлор та його сполуки, сірководень
	один раз на два роки



	
	Слюсар-ремонтник
	підняття та ручне переміщення вантажу, перебування у вимушеній робочій позі
	один раз на рік



	Структурний підрозділ
	Професія, посада
	Небезпечний виробничий фактор
	Періодичність медогляду 

	
	Столяр
	нітросполуки та їх похідні (нітролаки), пил (шліфувальна курява), роботи на механічному обладнанні (на станках)
	один раз на рік



	Служба транспорту та надання послуг

Відділ експлуатації транспортних засобів

Відділ ремонту та обслуговування транспортних засобів
	

	
	Водій автотранспортних засобів
	управління наземним транспортом
	один раз на два роки



	
	Тракторист
	управління наземним транспортом
	один раз на два роки

	
	Слюсар з ремонту колісних транспортних засобів
	вуглеводні сполуки ароматичні  (бензин, метан, пропан, гас), вуглеводні насичені та не насичені, суміш вуглеводнів нафти: бензин, газ, мазут
	один раз на рік



	Відділ господарського обслуговування
	Оператор котельні
	оператор котельні 
	один раз на два роки



	Торгова точка 1, 
Торгова точка 2
	Буфетник
	санітарні норми
	два рази на рік



	
	Касир торговельного залу
	
	два рази на рік



	Особи віком до 21-го року
	Один раз на рік


Для працівників усіх професій зайнятих на важких роботах, роботах зі шкідливими чи небезпечними умовами праці або таких, де є потреба у професійному доборі проводяться обов’язкові медичні огляди, визначені Порядком проведення медичних оглядів працівників певних категорій — наказ Міністерства охорони здоров’я України від 21 травня 2007 року № 246, Положенням «Про медичний огляд кандидатів у водії та водіїв транспортних засобів» — наказ Міністерства охорони здоров’я України, Міністерства внутрішніх справ України від 31 січня 2013 року № 65/80, Постановою Кабінету Міністрів від 23 травня 2001 року № 559 «Про затвердження переліку професій, виробництв та організацій, працівники яких підлягають обов’язковим профілактичним медичним оглядам, порядку проведення цих оглядів та видачі особистих медичних книжок».

  

Додаток 5


до Колективного договору 

ПОЛОЖЕННЯ
про умови та порядок виплати винагороди за підсумками роботи за рік
працівникам Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр»

1. Загальні положення

1.1. Винагорода за підсумками роботи за рік запроваджується з метою матеріального заохочення працівників Підприємства, поліпшення загальних результатів роботи Підприємства за рік та підвищення її ефективності.

1.2. Положення визначає порядок, розміри та умови виплати працівникам Підприємства винагороди за підсумками роботи за рік (далі – винагорода), джерела фінансування витрат на зазначені цілі та терміни виплати винагороди.

1.3. Положення діє для усіх штатних працівників Підприємства.

1.4. Положення може бути доповнено або змінено за погодженням з Профспілковим комітетом Підприємства.

2. Умови виплати винагороди

2.1. Рішення про виплату винагороди за рік приймає директор Підприємства або особа, яка його заміщує, за умови виконання Підприємством основних показників фінансово-господарської діяльності, з урахуванням фінансового стану.

Рішення про виплату винагороди за підсумками роботи за рік оформлюється наказом.
У разі відсутності фінансової можливості рішення про виплату винагороди за підсумками роботи за рік не приймається.

2.2. Винагорода виплачується працівникам, які пропрацювали на Підприємстві не менш як один рік, а також працівникам, що були прийняті на роботу протягом року у порядку переведення з інших підприємств та за контрактом.

2.3. Винагорода виплачується працівникам, які були звільнені до моменту виплати винагороди (але відпрацювали рік) за окремим поданням Уповноваженому органу керівниками структурних підрозділів у яких вони працювали. 

2.4. За окремим поданням Уповноваженому органу керівниками структурних підрозділів винагорода також виплачується пропорційно відпрацьованому часу працівникам Підприємства, які не пропрацювали повний календарний рік з поважних причин, зокрема: 

- у разі звільнення з роботи у зв’язку зі скороченням чисельності або штату працівників, призовом на військову службу або направленням на альтернативну (невійськову) службу, виходом на пенсію (за віком, по інвалідності), народженням дитини, вступом до вищого навчального закладу за направленням підприємства, звільненням у порядку переведення на інше підприємство, переходом на виборну посаду; 

- у разі повернення на роботу на підприємство у зв’язку із закінченням військової служби, поверненням з альтернативної (невійськової) служби, закінчення закладу вищої освіти, якщо навчання здійснювалося за рахунок підприємства;
2.5. Винагорода працівникам, зазначеним у підпунктах 2.2. та 2.4. Положення, виплачується пропорційно відпрацьованому часу. 

2.6. Винагорода за підсумками роботи за рік не нараховується працівникам: 

а) звільненим за порушення трудової дисципліни;

б) до яких протягом року застосувалось дисциплінарне стягнення, яке не було зняте на кінець року; 

в) в інших випадках, передбачених чинним законодавством України.

3. Розмір винагороди
3.1. Винагорода за загальними підсумками роботи за рік виплачується у розмірі не більше однієї середньомісячної заробітної плати, до складу якої належать:

· оплата праці за посадовими (місячними) окладами;

· надбавки і доплати до посадових (місячних) окладів;

· оплата за працю у вихідні, святкові та неробочі дні;

· виплата різниці в окладах при тимчасовому заміщенні;

· оплата за середнім заробітком за час перебування у відрядженні та навчання на курсах підвищення кваліфікації;

· оплата робочого часу працівників, які залучалися до виконання державних або громадських обов’язків, якщо ці обов’язки виконувались у робочий час в установленому порядку тощо;

· щомісячна премія;
· індексація заробітної плати.

3.2. Директор Підприємства або особа, яка його заміщує, має право зменшити розмір винагороди працівникам, які допустили порушення трудової або виконавської дисципліни, але до них не було застосоване дисциплінарне стягнення.
Працівники можуть бути позбавлені винагороди повністю або частково у разі:

· порушення, неналежного виконання або невиконання розпорядчих документів Підприємства (наказів, розпоряджень, окремих доручень);

· порушення трудової дисципліни;

· неналежного виконання або невиконання посадових обов’язків;

· прогулу;

· появи на роботі у нетверезому стані, стані наркотичного або токсичного сп’яніння.
Конкретні розміри зменшення винагороди визначаються на підставі обґрунтованих пропозицій керівників структурних підрозділів, погоджених з заступником директора Підприємства або головним редактором журналу, у підпорядкуванні якого перебуває структурний підрозділ, і оформлюються наказом Підприємства за погодженням з Профспілковим комітетом.

3.3. За недоліки у роботі, допущені працівником, якщо вони відображені у наказі Підприємства з обов’язковою вказівкою щодо розміру зменшення цієї винагороди за підсумками роботи за рік, розмір винагороди може бути зменшений або винагорода не виплачується повністю.

3.4. Винагорода за підсумками роботи за рік виплачується не пізніше 1 квітня року, що настає за звітним.

                         Додаток 6


до Колективного договору 
ПОЛОЖЕННЯ
про встановлення надбавок за високі досягнення у праці, інтенсивність праці та особливий характер роботи, виконання особливо важливої роботи або за підсумками роботи, що доводилась наказом  працівникам Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр»


1. Загальні положення

1.1. Порядок установлення, регулювання та виплати надбавки за високі досягнення у праці, інтенсивність праці та особливий характер роботи, виконання особливо важливої роботи або за підсумками роботи, що доводилась наказом  працівникам (далі – Порядок) є чинним внутрішнім регламентом з використання фонду заробітної плати та коштів, що надійшли в результаті господарської комерційної діяльності, який запроваджується з метою підвищення продуктивності праці, розвитку власної ініціативи, удосконалення методів оцінки управлінської праці та стимулювання її якості, посилення мотивації працівників Підприємства до високопрофесійної, результативної роботи та для забезпечення відповідального і раціонального використання керівниками структурних підрозділів цього важливого стимулу.

1.2. Надбавки є інструментом диференціації та регулювання рівня заробітної плати різних груп і категорій працівників залежно від кваліфікаційного рівня, складності виконуваних робіт, їх відповідальності, а також умов та інтенсивності праці, особливостей Підприємства.

1.3. Високі досягнення у праці – це результативні показники та якісні ознаки особистої діяльності працівника за оцінюваний період, які засвідчують сумлінне та вчасне виконання ним своїх посадових обов’язків і виявлений при цьому високий рівень фахового професіоналізму, компетентності та ініціативності у розв’язанні визначених за посадою і окремо поставлених керівництвом Підприємства завдань.

1.4. Інтенсивність праці – це напруженість праці, яка визначається витратами робочої сили за одиницю часу. ЇЇ динаміку вимірюють затратами фізичної, розумової, нервової енергії протягом однієї години, робочого дня, тижня тощо. Ступінь напруженості праці визначають величиною фізичних, розумових, нервових зусиль працівника, темпом його праці, кількістю одноразово виконуваних функцій та іншими факторами. Рівень інтенсивності праці визначають, насамперед, тривалістю робочого часу протягом певного періоду (року, місяця, тижня, робочого дня) відповідно до затверджених нормативів. 
1.5. Виконання особливо важливої роботи – це регламентне закріплення за працівником Підприємства завдань та функцій щодо реалізації важливих напрямів діяльності Підприємства та виконувана робота спеціального цільового призначення, яка потребує від працівника особливої компетентності та відповідальності, а також забезпечує своїми результатами ефективність роботи.

1.6. Підсумки роботи, що доводилася наказом по Підприємству – це регламентне закріплення завдань, що доводиться окремим працівникам або певному колу працівників щодо здійснення одного з напрямів господарської діяльності Підприємства та за умови досягнення певних результатів з урахуванням індивідуальних показників працівників у виконуваному завданні.
2. Визначення розмірів встановлюваних надбавок за високі досягнення у праці, інтенсивність праці та особливий характер роботи або виконання особливо важливої роботи

2.1. Надбавки за високі досягнення у праці, інтенсивність праці та особливий характер роботи або виконання особливо важливої роботи – це надбавки, які призначаються для компенсації або винагороди за суттєві відхилення від нормальних умов праці, котрі не враховані у посадових окладах і носять необов’язковий або непостійний характер.

2.2. Надбавка за високі досягнення у праці встановлюється працівникам Підприємства залежно від особистих результатів виконання працівником конкретних завдань, покладених на нього та на відповідний структурний підрозділ, у якому працює працівник.


2.3. Умовами для встановлення надбавок за інтенсивність праці та особливий характер роботи є продуктивна організація і розподіл праці працівником, що супроводжується напруженістю у праці та виконанням додаткових обсягів робіт з мінімальними затратами часу.

Розміри надбавок за інтенсивність праці та особливий характер роботи встановлюються працівникам Підприємства з урахуванням складності та відповідальності завдань, які вони виконують. 

2.4. Надбавка за виконання особливо важливої роботи установлюється на чітко визначений термін, тобто на період виконання такої роботи, з метою стимулювання прискорення її виконання та підвищення якості виконуваної роботи, яка за характером діяльності та рівнем відповідальності є ділянкою виконання особливо важливої роботи.

При встановленні надбавки за виконання особливо важливої роботи повинна бути чітко визначена кінцева мета роботи і терміни її виконання.


2.4.1. До особливо важливих робіт можуть належати:

- впровадження прогресивних технологій і передових методів організації виробництва і праці;

- виконання термінових і понадпланових робіт тощо.

2.4.2. Надбавка за виконання особливо важливої роботи встановлюється на строк її проведення. Наказ про виплату надбавки працівникам, які брали участь у виконанні особливо важливої роботи, видається після якісного виконання її у зазначені терміни. 

2.4.3. Надбавка за виконання особливо важливої роботи може бути скасованою за умови погіршення якості або порушення строків її виконання.


2.5. Надбавка за підсумками роботи, що доводилася окремим працівникам або певному колу працівників наказом по Підприємству, виплачується одноразово за індивідуальними показниками у виконаній роботі.
2.5.1. У наказі на залучення працівників до виконання завдань встановлюється порядок розрахунку винагороди та межі її виплати працівникам.
3. Розміри і підстави встановлення 
(збільшення розміру) та скасування (зменшення розміру) надбавки

3.1. При внесенні пропозиції щодо встановлення (збільшення розміру) та скасування (зменшення розміру) конкретному працівникові надбавки за високі досягнення у праці або надбавки за інтенсивність праці та особливий характер роботи враховується:

· термін перебування на займаній посаді;

· інтенсивність освоєння професії;

· функціональне навантаження працівника;

· кваліфіковане і самостійне вирішення службових питань;

· своєчасне та якісне виконання завдань;

· ініціатива і творчий підхід до виконання посадових обов’язків та самовдосконалення працівника;

· дотримання трудової дисципліни та норм охорони праці.

3.2. Керівникам структурних підрозділів, заступникам керівників структурних підрозділів, іншим працівникам надбавка за високі досягнення у праці, надбавка за інтенсивність праці та особливий характер або надбавка за виконання особливо важливої роботи (далі – надбавка або надбавки) установлюється наказом директора Підприємства у відсотках до посадового окладу постійно або на конкретно зазначений термін (місяць, квартал). Надбавка виплачується працівникам Підприємства за фактично відпрацьований час. 

3.3. Керівники самостійних структурних підрозділів на основі оцінки фактично виконуваної їх працівниками роботи подають на розгляд директора Підприємства пропозиції щодо встановлення надбавок. У службовій записці з клопотанням щодо встановлення (збільшення) розміру або скасування (зменшення) розміру надбавки наводиться з урахуванням вимог, передбачених п. 3.1 цього Положення, обґрунтування необхідності та доцільності прийняття відповідного рішення, а також зазначаються пропозиції безпосереднього керівника працівника.

3.4. У разі переведення працівника на іншу посаду рішення
щодо збереження раніше установленої надбавки та її розмір
приймається одночасно з прийняттям рішення про переведення на
іншу посаду. Про збереження раніше установленої надбавки та її розмір зазначається у наказі про переведення працівника.

3.5. Надбавку, установлену на невизначений термін, може бути скасовано або її розмір може бути зменшений на підставі службової записки керівника структурного підрозділу та наказу директора Підприємства з обов’язковим зазначенням конкретних обставин, які є причиною для скасування (зменшення розміру) надбавки, зокрема у разі:

· несвоєчасного виконання завдань;

· погіршення якості роботи; 

· порушення трудової дисципліни;

· порушення норм охорони праці; 
· неякісної підготовки матеріалів, документів; 
· безвідповідального ставлення до доручень керівництва та виконання окремих доручень тощо. 

4. Прикінцеві положення
4.1. Розмір надбавок працівникам Підприємства може переглядатися у разі суттєвих змін умов оплати праці за ініціативою керівництва Підприємства у процесі виконання поточної роботи, а також у випадках переведення працівника на іншу посаду чи до іншого структурного підрозділу та встановлення йому надбавки.

У разі відсутності зазначених підстав та обставин надбавка може переглядатися щомісяця. 

4.2. З метою своєчасної підготовки наказу щодо встановлення та виплати надбавки погоджені в установленому порядку пропозиції подаються до кадрової служби до 27 числа звітного місяця або в інший строк, обумовлений у наказі Підприємства. 

4.3. Відповідальність за обґрунтованість, своєчасність подання та правильність встановлення працівникам розміру надбавки або її змін покладається винятково на керівників відповідних структурних підрозділів Підприємства. 
4.4. Усі питання спірного характеру розглядаються в установленому законодавством порядку. 
                       Додаток 7


до Колективного договору 
ПОЛОЖЕННЯ
про порядок і умови виплати щомісячної надбавки за стаж роботи на підприємствах, що належать до сфери управління ДФС (ДПА, ДПС, Міндоходів) та працівникам Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр»

Положення про порядок і умови виплати щомісячної надбавки за стаж роботи на підприємствах, що належать до сфери управління ДФС (ДПА, Міндоходів, ДПС) та працівникам Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» (далі – Положення) запроваджується з метою залучення до роботи на Підприємстві висококваліфікованих спеціалістів, підвищення ділової кваліфікації, росту професійної майстерності та посилення мотивації працівників Підприємства до сумлінної праці.
1. Розміри та умови виплати надбавки

1.1. Надбавка за стаж роботи (далі – надбавка) на підприємствах, що належать до сфери управління ДФС (ДПА, ДПС, Міндоходів) та працівникам Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» виплачується працівникам Підприємства залежно від стажу роботи у таких розмірах:

	Стаж роботи
	Розмір щомісячної надбавки до посадового (місячного) окладу у відсотках

	Від 1 до 2 років 

Від 2 до 5 років

Від 5 до 10 років

Понад 10 років
	5

10

15

20


1.2. Нарахування та виплата надбавки проводиться щомісяця за фактично відпрацьований час. Виплата надбавки проводиться одночасно з виплатою заробітної плати за другу половину місяця.

2. Визначення стажу роботи, який дає право 
на отримання щомісячної надбавки за вислугу років 

2.1. До стажу роботи, який дає право на отримання щомісячної надбавки, зараховується:

· загальний стаж роботи на підприємствах, що належать/належали до сфери управління ДФС (ДПА, ДПС, Міндоходів);
- період роботи у Державній податковій адміністрації України, Державній податковій службі України, Міністерстві доходів і зборів України, державних податкових адміністраціях (службах) в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі, державних податкових інспекціях у районах, містах, Державній фіскальній службі України.
2.3. Стаж роботи, що дає право на отримання надбавки, визначається Комісією з визначення стажу роботи та оформляється відповідним протоколом щомісяця станом на перше число.

2.4. Комісія у складі п’яти осіб затверджується наказом директора Підприємства. Комісія з визначення стажу роботи (далі – Комісія) призначається з керівників, працівників економічних, кадрових, бухгалтерських служб та представника Профспілкового комітету. 

2.5. Основним документом для встановлення стажу роботи, який дає право на отримання надбавки за стаж роботи, є трудова книжка.

Стаж роботи, не підтверджений записами у трудовій книжці, може бути підтверджений довідками, виданими на підставі документів з обліку особового складу та інших документів за підписом керівників відповідних підприємств, установ, організацій.

2.6. Спірні питання щодо встановлення стажу роботи, який дає право на отримання надбавки, вирішуються Комісією та оформляються протоколом.

3. Порядок нарахування і виплати надбавки

3.1. Надбавка за стаж роботи розраховується на підставі посадового (місячного) окладу працівника без урахування інших надбавок і доплат. У разі виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників щомісячна надбавка за стаж роботи обчислюється з посадового окладу за основною посадою.
3.2. Надбавка виплачується працівнику з дня прийняття на роботу у разі наявності відповідного стажу і нараховується щомісяця за фактично відпрацьований час.

3.3. При здобутті працівником Підприємства права на отримання надбавки за стаж роботи протягом місяця, її виплата проводиться з першого числа наступного місяця.

3.4. Надбавка за стаж роботи враховується при обчисленні середньої заробітної плати.

3.5. Якщо протягом місяця працівника Підприємства було переведено з однієї посади на іншу, надбавка виплачується пропорційно відпрацьованому ним часу на посадах та відповідно до установлених посадових окладів.

3.6. Надбавка не нараховується працюючим за сумісництвом, тимчасовим працівникам (крім тимчасових працівників, які заміщають жінок, що перебувають у відпустках у зв'язку з вагітністю, пологами і для догляду за дитиною).


Додаток 8


до Колективного договору 
ПОЛОЖЕННЯ
про порядок ведення підсумованого обліку робочого часу

для окремих структурних підрозділів

Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр»
1. У Положенні про порядок ведення підсумованого обліку робочого часу для окремих структурних підрозділів Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» (далі – Положення) визначено умови та порядок застосування підсумованого обліку робочого часу з урахуванням вимог чинного законодавства. 

2. Відповідно до ст. 61 КЗпП України підсумований облік робочого часу запроваджується на безперервно діючих підприємствах, в установах і організаціях, а також в окремих дільницях, відділеннях і на деяких видах робіт, де за умовами роботи не може бути додержана встановлена для даної категорії працівників щоденна або тижнева тривалість робочого часу. 

3. Обліковим періодом підсумованого обліку робочого часу, встановленого на Підприємстві, є рік. Він охоплює робочий час і години роботи у вихідні і святкові дні, години відпочинку. Щоденна або щотижнева тривалість робочого часу, встановлена графіком, може коливатися протягом облікового періоду, але загальна сума годин роботи за обліковий період (рік) має дорівнювати нормі робочого часу за рік. 

4. При підсумованому обліку робочого часу робота працівників регулюється графіками роботи (змінності), які розробляються керівниками відповідних підрозділів та погоджуються з Уповноваженим органом та Профспілковим комітетом Підприємства. Графіки роботи (змінності) розробляються таким чином, щоб тривалість робочого часу за обліковий період не перевищувала нормальної кількості робочих годин, передбаченого статтями 50 та 51 КЗпП України. 

При складанні графіків роботи (змінності) та визначенні тривалості робочої зміни Уповноважений орган та Профспілковий комітет повинні враховувати характер і умови праці, коли перевтома працівника може становити загрозу життю та здоров’ю як самого працівника, так і його оточення. При складанні графіків роботи (змінності) обов’язковим є дотримання вимог статей 58 та 59 КЗпП України. 
5. Час, відпрацьований понад нормальну тривалість робочого часу, визначається як різниця між фактично відпрацьованим часом роботи згідно з табелем обліку робочого часу та нормою тривалості робочого часу за обліковий період. Кількість додаткових вільних від роботи днів визначається шляхом ділення часу, відпрацьованого понад норму тривалості робочого часу, на нормальну тривалість робочого дня, встановлену на Підприємстві. 

6. Робота понад норму робочого часу, передбаченого графіком в окремі дні, тижні, місяці облікового періоду, при збереженні норми робочого часу за обліковий період, не є надурочною роботою. Переробіток норми робочого часу, що виникає в окремі дні при підсумованому обліку, може компенсуватися додатковими днями відпочинку або відповідним зменшенням тривалості роботи в інші дні облікового періоду. 

7. Якщо за характером виробництва чи роботи неможливе дотримання законодавчої норми робочого часу в установленому обліковому періоді і неминуча необхідність надурочного робочого часу, графіки роботи (змінності) повинні розроблятися з таким розрахунком, щоб норма надурочного часу за загальним правилом відповідно до ст. 65 КЗпП України не перевищувала 120 годин на рік.

8. При підсумованому обліку робочого часу час, відпрацьований понад норму тривалості робочого часу за обліковий період, вважається надурочним і оплачується згідно зі ст. 106 КЗпП України. Оплата за всі години надурочної роботи провадиться наприкінці облікового періоду.

9. У разі підсумованого обліку робочого часу робота у святкові та неробочі дні, визначені ст. 73 КЗпП України, за графіком включається в норму робочого часу за обліковий період, установлену на Підприємстві. Години роботи, що перевищують цю норму, вважаються надурочними й оплачуються у подвійному розмірі. При підрахунку надурочних годин за підсумованим обліком робочого часу робота у святкові і неробочі дні, здійснена понад установлену на Підприємстві норму робочого часу, за обліковий період не враховується, оскільки вона вже оплачена в подвійному розмірі (п. 11 Методичних рекомендацій щодо застосування підсумованого робочого часу, затверджених наказом Мінпраці України від 19.04.2006 р. № 138).

Враховуючи вищевикладене, якщо працівник відпрацював певну кількість годин у святкові і неробочі дні, встановлені ст. 73 КЗпП України, понад норму робочого часу за обліковий період, то ці години не вважатимуться надурочними, оскільки робота у святкові та неробочі дні вже була врахована при підрахунку норми робочого часу за обліковий період і відповідно оплачена.

10. Підсумований облік робочого часу кожного працівника здійснюється за табелем обліку робочого часу та затвердженим графіком роботи (змінності) за обліковий період. Ці два розрахунки необхідні з метою виявлення надурочних годин та годин, відпрацьованих працівниками у вихідні дні або додаткові за графіком дні відпочинку при тимчасовій відсутності працівників в інших змінах, для достовірного нарахування їм заробітної плати. 


11. Облік робочого часу стосовно кожного працівника має провадитися наростаючим підсумком з початку встановленого облікового періоду. 

12. Згідно з Положенням про робочий час і час відпочинку водіїв колісних транспортних засобів, затвердженим наказом Міністерства транспорту  та зв’язку України від 07.06.2010 р. № 34, надурочні роботи не повинні перевищувати для кожного водія чотири години протягом двох днів поспіль або 120 годин на рік.

12.1. При підрахунку нормального числа робочих годин облікового періоду виключаються дні, які за графіком або розпорядком роботи припадають на час, упродовж якого працівник відповідно до законодавства був звільнений від виконання трудових обов’язків у зв’язку з відпусткою, виконанням державних або громадських обов’язків, тимчасовою непрацездатністю тощо              (п. 12 Методичних рекомендацій щодо застосування підсумованого обліку робочого часу, затверджених наказом Мінпраці від 19.04.2006 р. № 138).

12.2. Відповідно до зазначеного, нормальна тривалість робочого часу визначається шляхом віднімання від норми тривалості робочого часу, розрахованої за графіком п’ятиденного робочого тижня, в обліковому періоді часу, упродовж якого працівник перебував у відпустці, на лікарняному тощо.

12.3. У випадку коли працівник перебував у відпустці або на лікарняному, при підрахунку нормального числа робочих годин облікового періоду виключаються дні за графіком восьми годинного робочого дня (п’ятиденного робочого тижня), оскільки відпустки та лікарняні надаються в календарних днях.

12.4. У разі, якщо останній день відпустки або лікарняного припадає на робочу зміну за графіком роботи працівника, то він повинен приступити до роботи у наступну зміну, яка припадає за графіком роботи або за скоригованим графіком роботи у зв’язку з його хворобою (відпусткою) тощо.
13. При підсумованому обліку робочого часу час, відпрацьований понад норму тривалості робочого часу за обліковий період, вважається надурочним і оплачується згідно зі ст. 106 КЗпП України.

14. При підсумованому обліку робочого часу змінна робота, як правило, триває цілодобово, у тому числі – у нічний час. Тому на такі роботи відповідно до частини першої ст. 55 КЗпП України забороняється залучати: 

1) вагітних жінок і жінок, що мають дітей віком до трьох років (ст. 176 КЗпП України); 

2) осіб, молодших вісімнадцяти років (ст. 176 КЗпП України); 

3) інші категорії працівників, передбачені законодавством. 

15. Робота інвалідів у нічний час, у тому числі і при цілодобовій змінній роботі, можлива лише за їх згодою і за умови, що це не суперечить медичним рекомендаціям (статті 55, 63 та 172 КЗпП України). 

16. За два місяці до закінчення облікового періоду (рік) з метою недопущення надурочних годин керівники структурних підрозділів, в яких застосовується підсумований облік робочого часу, проводять аналіз обліку робочого часу за попередні місяці і коригують графік змінності роботи персоналу двох останніх місяців.

17. При наявності надурочних годин за рік керівники структурних підрозділів проводять розрахунок надурочних годин, який погоджується з Відділом бухгалтерського обліку.

До розрахунку додається службова записка, в якій пояснюються причини виникнення надурочних годин. Розрахунок після перевірки Відділом кадрів та діловодства і Відділом бухгалтерського обліку надається на затвердження директору Підприємства.

Після затвердження директором Підприємства розрахунок подається головному бухгалтеру для нарахування зарплати за роботу в надурочний час. 
18. Питання, не обумовлені у даному Положенні, вирішуються згідно з чинним законодавством і відповідними нормативними актами України.



              Додаток 9


до Колективного договору 
ПОЛОЖЕННЯ

про порядок присвоєння водіям автотранспортних засобів кваліфікації 
ІІ та І класу та підвищення розрядів працівникам робітничих професій Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр»

1. Загальні положення
1.1. Положення про порядок присвоєння водіям автотранспортних засобів кваліфікації ІІ та І класу та підвищення розрядів працівникам робітничих професій Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» (далі – Положення) є чинним внутрішнім регламентом Підприємства, який запроваджується з метою залучення до роботи на Підприємстві висококваліфікованих спеціалістів, підвищення кваліфікації працівників, росту їх професійної майстерності та запровадження в колективі атмосфери дотримання виконавської дисципліни і сумлінної праці.

1.2. Положення розроблено відповідно до Закону України «Про оплату праці», ст. 97 КЗпП України, Галузевої угоди на 2013–2015 рр. між Міністерством інфраструктури України, Федерацією роботодавців транспорту України, спільним представницьким органом Профспілки працівників автомобільного транспорту та шляхового господарства України і Всеукраїнської незалежної профспілки працівників транспорту у сфері автомобільного транспорту. 

1.3. Положення визначає:

1.3.1. Порядок і умови присвоєння класності водіям та розрядів працівникам робітничих професій Підприємства.

1.3.2. Порядок і умови виплати щомісячної надбавки за класність водіям і надбавки за професійну майстерність працівникам робітничих професій Підприємства.

1.4. Кваліфікаційна комісія – це колегіальний орган, який створюють на Підприємстві для визначення кваліфікації робітників і присвоєння їм тарифного розряду. Кваліфікаційна комісія встановлює тарифний розряд. 

1.5. Склад кваліфікаційної комісії визначається та затверджується наказом директора Підприємства. До складу кваліфікаційної комісії можуть належати: керівники структурних підрозділів, служби з охорони праці та техніки безпеки, представники профспілкового комітету тощо.
2. Порядок присвоєння класності водіям автотранспортних засобів
2.1. Присвоєння водіям кваліфікації ІІ та І класів здійснюється кваліфікаційною комісією Підприємства. 

2.2. Присвоєння класу кваліфікації водіям автотранспортних засобів                   (далі – водії) Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» (далі – Підприємство) здійснюється відповідно до Кваліфікаційних характеристик професій водіїв, затверджених постановою Державного комітету з праці та соціальних питань від 20.02.1984 р. № 58/3-102 та Випуску 69 Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників «Автомобільний транспорт», затвердженого наказом Міністерства транспорту та зв’язку України від 14.02.2006 р. № 136. 

2.3. Обов’язковою вимогою для присвоєння водіям Підприємства 
ІІ та І класу є наявність у посвідченні водія дозвільних відміток на право керування відповідними категоріями транспортних засобів:

· для присвоєння ІІ класу у посвідченні водія повинен бути дозвіл категорії В, С та Е, або D, або D та Е, а також безперервний стаж роботи водієм ІІІ класу не менше трьох років;

· для присвоєння І класу у посвідченні водія повинен бути дозвіл категорії В, С, D та Е, а також безперервний стаж роботи водієм ІІ класу не менше двох років.

2.4. Для присвоєння кваліфікації ІІ і І класу, крім кваліфікаційних вимог, передбачених законодавством України, водії автотранспортних засобів повинні:

· мати високі показники в роботі (постійно виконувати виробничі завдання, не мати перевитрат палива понад встановлені норми);
· дотримуватись трудової та виробничої дисципліни;
· не мати впродовж останнього року роботи грубих порушень Правил дорожнього руху, правил технічної експлуатації, техніки безпеки та відповідних інструкцій;
· не мати за останні три роки роботи порушень правил дорожнього руху, які спричинили дорожньо-транспортні пригоди або призвели до позбавлення посвідчення водія.

2.5. Клас кваліфікації водію присвоюють на підставі документа про присвоєння чи отримання дозволу на керування автомобілем відповідної категорії.


2.6. Кваліфікаційна комісія має право прийняти рішення про дострокове присвоєння водію чергового класу кваліфікації у разі:

· недопущення за період роботи за присвоєним класом кваліфікації дорожньо-транспортних пригод, порушень трудової і транспортної дисципліни;

· досконале володіння технікою керування транспортним засобом; 

· безперервний стаж роботи водієм за попереднім класом (у тому числі на інших підприємствах) не менше одного року тощо. 
2.7. Рішення кваліфікаційної комісії затверджується наказом директора Підприємства. 

2.8. Водіям, яким підвищено кваліфікацію, здійснюється відповідний запис у трудовій книжці та особовій картці.


2.9. Водію може бути знижено кваліфікацію на один клас за такі порушення:

· грубе порушення трудової дисципліни;

· невиконання водієм вимог, передбачених відповідною робочою інструкцією;

· систематичне (більше двох разів на рік) порушення Правил дорожнього руху;

· одноразове грубе порушення Правил дорожнього руху;

· недотримання правил техніки безпеки тощо.

2.10. Зниження класу кваліфікації оформлюється наказом директора Підприємства із зазначенням причин. 

2.11. Відновлення класу здійснюється у загальному порядку, встановленому для підвищення класу, але не раніше ніж через три місяці після його зниження.

2.12. Надбавка за класність водіям автотранспортних засобів ІІ класу встановлюється у розмірі 10 % та І класу – у розмірі 25 % установленого місячного окладу за відпрацьований водіями відповідного класу час.
3. Порядок присвоєння кваліфікаційних розрядів робітникам Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр»
3.1. Тарифний розряд – елемент тарифної сітки, що характеризує складність виконуваних робіт і рівень кваліфікації працівника, здатного виконувати роботу відповідної складності. Цей показник визначається за Довідником кваліфікаційних характеристик професій працівників. 

3.2. Присвоєння та підвищення кваліфікаційних розрядів робітникам проводиться кваліфікаційною комісією згідно з тарифно-кваліфікаційним довідником. Кваліфікація робіт за відповідними тарифними розрядами, віднесення робітників до певних кваліфікаційних розрядів здійснюється згідно з Довідниками кваліфікаційних характеристик професій працівників і узгоджується з відповідними виборними органами профспілок. 

3.3. Для присвоєння відповідного розряду, крім завдань, обов’язків та знань за спеціальністю, передбачених відповідними кваліфікаційними характеристиками, працівники зобов’язані знати й дотримуватись правил та норм охорони праці, виробничої санітарії й протипожежного захисту.

Кваліфікаційна комісія враховує й інші показники та особисті якості працівника: рівень професійної майстерності, фізичного навантаження, ініціативність, чесність, старанність, дисциплінованість, відповідальність тощо. 

Кваліфікаційні розряди підвищуються, насамперед, робітникам, які успішно виконують встановлені норми праці і сумлінно ставляться до своїх трудових обов’язків. 


3.4. Під час іспиту робітник повинен відповісти на теоретичні питання, зазначені в розділах Єдиного тарифно-кваліфікаційного довідника «характеристика роботи» і «повинен знати» відповідно до розряду, на який він претендує.

Під час практичної частини іспиту робітник повинен виконати пробні роботи, відповідні рівню заявленої кваліфікації.

3.5. Оцінюючи кваліфікаційну пробну роботу, враховують її кінцевий результат та вміння і навички працівника, зокрема: 

· виконання необхідних прийомів роботи; 

· застосування новітніх методів праці; 

· налагоджування й обслуговування машин та обладнання; 

· використання інструментів; 

· дотримання правил безпеки праці; 

· запобігання нераціональним витратам матеріалів та енергетичних ресурсів. 

3.6. Кваліфікаційний іспит вважається складеним за умови виконання особою кваліфікаційної пробної роботи відповідно до технічних умов та за наявності в неї теоретичних знань, передбачених кваліфікаційною характеристикою для цієї професії та рівня кваліфікації. 

3.7. Кваліфікаційний іспит вважається нескладеним у разі: 

· установлення комісією під час виконання кваліфікаційної пробної роботи або складання іспиту відсутності в особи знань, передбачених кваліфікаційною характеристикою; 

· невиконання з вини особи норм виробітку (часу), встановлених для виконання кваліфікаційної пробної роботи, а також невиконання встановлених виробничих вимог і показників у період складання іспитів; 

· допущення браку під час виконання кваліфікаційної пробної роботи з вини особи, яка її виконує; 

· незнання чи порушення особою вимог техніки безпеки. 

3.8. Особам, які не склали кваліфікаційних іспитів, за рішенням директора Підприємства може бути надана можливість скласти їх повторно. Особи допускаються до повторних іспитів на підставі письмової заяви. 

3.9. За результатами перевірки знань і умінь робітника кваліфікаційною комісією приймається рішення: присвоїти або не присвоїти новий розряд. Рішення комісії повідомляють працівникові одразу ж після голосування.

3.10. У протоколі кваліфікаційної комісії проставляється оцінка (відмінно, добре, задовільно, незадовільно) і визначається результат рішення комісії. 

Протокол, який підписують члени комісії, зберігається разом із заявою працівника в його особовій справі. 

3.11. На підставі протоколу видається наказ про присвоєння працівникові нового розряду і вноситься запис до трудової книжки та особової картки працівника.

3.12. За грубе порушення трудової і виробничої дисципліни та інші серйозні порушення, які спричинили погіршення якості продукції, наданих послуг, робітникові може бути знижено кваліфікацію на один розряд. Поновлення розряду провадиться в загальному порядку, але не раніше ніж через три місяці після його зниження. 

3.13. Працівникам, яким підвищено кваліфікацію, здійснюється відповідний запис до трудової книжки та особової картки.

3.14. Надбавка за професійну майстерність встановлюється працівникам робітничих професій у розмірі: 
· працівникам І розряду – 4 %;

· працівникам ІІ розряду – 8 %;

· працівникам ІІІ розряду – 12 %;

· працівникам IV розряду – 16 %;

· працівникам V розряду – 20 %;
· працівникам VI розряду – 24 % від установленого місячного окладу за відпрацьований час.

              Додаток 10


до Колективного договору 
ПОЛОЖЕННЯ

про нагороди Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр»


Це положення розроблено відповідно до статей 143, 144, 145 КЗпП України та передбачає систему заходів морального та матеріального стимулювання працівників ДП «СВЦ» (далі – Підприємство), спрямованих на розвиток їх трудової активності та дисципліни, закріплення кадрів на Підприємстві. 

Під заохоченням розуміють публічне визнання Уповноваженим органом заслуг працівника, вираження вдячності й подяки працівникові за його сумлінну працю.
1. Види заохочувальних нагород та порядок нагородження


1.1. З метою заохочення працівників на Підприємстві установлені такі заохочувальні нагороди:

- грамота;

- подяка.

	1.2. Підставою для нагородження працівника Підприємства є високі показники у роботі, успішна реалізація фінансової, економічної, соціальної та кадрової політики Підприємства, сприяння підвищенню ефективності роботи Підприємства, поліпшення показників порівняно з попередніми періодами, 

	дострокова розробка та впровадження заходів, пов’язаних з удосконаленням організації виробництва і праці, підвищення якості виконуваних робіт, наданих послуг, виконання на високому рівні своїх трудових обов’язків, успішне проведення заходів, реалізація проектів, активна участь у заходах або проектах тощо.



1.3. Особи, нагороджені заохочувальними нагородами, мають перевагу при висуненні на заміщення вищої посади, присвоєнні вищого розряду, занесенні до списку резерву кадрів тощо. 


1.4. Нагородження заохочувальними нагородами проводиться за спільним рішенням Уповноваженого органу та Профспілкового комітету Підприємства.


1.5. Подання про нагородження працівників Підприємства заохочувальними нагородами із наданням характеристики та відомостей про виробничі та інші досягнення особи, яка представляється до нагородження, підписується директором і головою Профспілкового комітету Підприємства. До подання додаються біографічні довідки.

1.6. Особи, до яких протягом року застосовувалось дисциплінарне стягнення, яке на час подання не знято, заохочувальними нагородами не нагороджуються.

1.7. Оголошення наказу про нагородження та вручення заохочувальних нагород здійснюється директором Підприємства або за його дорученням першим заступником директора, керівниками філій.

1.8. Заохочувальні нагороди вручаються в урочистій обстановці. Нагородження заохочувальними нагородами доцільно приурочувати до загальнодержавних свят, визначних дат, професійного свята, ювілейних дат працівників (пенсіонерів – колишніх працівників) Підприємства. 
1.9. У трудовій книжці нагородженого заохочувальною нагородою робиться відповідний запис із зазначенням дати і номера наказу про нагородження.

2. Підстави для нагородження заохочувальними нагородами

2.1. Грамотою Підприємства можуть бути нагороджені особи, які відпрацювали на підприємствах, які належать до сфери управління ДФС (ДПА, ДПС, Міндоходів) не менше двох років та зробили значний особистий внесок у розвиток галузі, підвищення ефективності виробництва тощо.

2.2. Працівникам, нагородженим Грамотою, виплачується грошова винагорода у розмірі 0,5 посадового (місячного) окладу за рахунок коштів Підприємства. 
2.3. При нагородженні Грамотою трудового колективу структурних підрозділів, філій, а також осіб, які не є працівниками Підприємства, грошова винагорода не виплачується.

2.4. Подяка може бути оголошена працівникам Підприємства за сумлінне та бездоганне виконання службових обов’язків, високі показники в роботі. 

Працівникам, яким оголошено Подяку, грошова винагорода виплачується у розмірі 0,5 посадового (місячного) окладу за рахунок коштів Підприємства. 
2.5. Будь-якою заохочувальною нагородою Підприємства за рішенням директора та Профспілкового комітету може бути нагороджена особа з меншим стажем роботи на підприємствах, які належать до сфери управління ДФС (ДПА, ДПС, Міндоходів) за видатний особистий внесок у розвиток галузі.

2.6. У разі нагородження заохочувальними нагородами пенсіонерів – колишніх працівників Підприємства їм надається матеріальна допомога у розмірі 1000 грн.


           Додаток 11


до Колективного договору 
ПЕРЕЛІК

структурних підрозділів Державного підприємства

 «Сервісно-видавничий центр», працівники яких

 забезпечуються милом та кремом для рук

	Номер поряд-ковий
	Найменування підрозділів Підприємства

	1
	Служба технічного забезпечення та експлуатації

	2
	Служба транспорту та надання послуг

	3
	Відділ господарського обслуговування

	4
	Торгова точка 1, Торгова точка 2


Примітка. Милом забезпечуються працівники відділів, робота яких пов’язана із забрудненням.

Відповідно до НПАОП 0.00-3.06-22 «Про видачу мила на підприємствах» норма видачі мила:

· на одного робітника – 400 г на місяць;

· керівникам та спеціалістам структурних підрозділів – 200 г на місяць.


Додаток 12


        до Колективного договору 

ПЕРЕЛІК ПРОФЕСІЙ ТА ПОСАД 
працівників Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр», які безоплатно забезпечуються спеціальним одягом, спеціальним взуттям та іншими засобами індивідуального захисту
	Номер порядко
вий
	Професія та посада
	Найменування спецодягу, спецвзуття та інші ЗІЗ
	Термін, міс.

	1
	2
	3
	5

	1
	Електромонтер з ремонту та обслуговування електроустаткування 
	Костюм 
	12 

	
	
	Берет 
	12 

	
	
	Черевики  
	12 

	
	
	Рукавички 
	До зносу

	
	
	Рукавички діелектричні 
	Чергові 

	
	
	Калоші діелектричні 
	Чергові 

	
	
	Під час виконання робіт на висоті додатково:   

	
	
	Пояс запобіжний 
	Черговий 

	
	
	Каска захисна з підшоломником 
	До зносу 

	
	
	На зовнішніх роботах узимку додатково: 
	  

	
	
	Куртка утеплена 
	36 

	2
	Слюсар з ремонту та обслуговування систем вентиляції та кондиціювання 
	Костюм 
	12 

	
	
	Берет 
	12 

	
	
	Черевики 
	12 

	
	
	Рукавиці 
	2 

	
	
	Окуляри захисні відкриті 
	До зносу 

	
	
	На зовнішніх роботах узимку додатково: 
	  

	
	
	Куртка утеплена 
	36 

	
	
	Шапка 
	36 

	
	
	Рукавиці 
	12 

	3
	Слюсар-сантехнік 
	Костюм 
	12 

	
	
	Берет 
	12 

	
	
	Черевики 
	12 

	
	
	Рукавиці 
	2 

	
	
	Окуляри захисні відкриті 
	До зносу 

	
	
	Під час ремонту каналізаційних мереж: 
	  

	
	
	Костюм 
	12 

	
	
	Берет 
	12 

	
	
	Чоботи 
	12 

	
	
	Шкарпетки 
	3 

	
	
	Рукавиці 
	2 

	
	
	Фартух з нагрудником 
	Черговий

	
	
	Окуляри захисні закриті 
	До зносу 

	
	
	Респіратор газозахисний 
	До зносу 

	
	
	Протигаз шланговий 
	Черговий

	
	
	Пояс запобіжний 
	Черговий

	
	
	На зовнішніх роботах узимку додатково: 
	  

	
	
	Куртка утеплена 
	36 

	
	
	Чоботи 
	24 

	
	
	Шапка 
	48 

	
	
	Рукавиці 
	12 

	4
	Слюсар з контрольно-вимірювальних приладів автоматики 
	Костюм 
	12 

	
	
	Берет 
	12 

	
	
	Черевики 
	12 

	
	
	Рукавиці 
	2 

	
	
	Окуляри захисні відкриті 
	До зносу 

	
	
	На зовнішніх роботах узимку додатково:   

	
	
	Куртка утеплена 
	36

	
	
	Шапка 
	36

	5
	Слюсар з ремонту технологічних установок
	Костюм 
	12

	
	
	Берет 
	12

	
	
	Черевики 
	12

	
	
	Рукавиці 
	2

	
	
	Окуляри захисні відкриті 
	До зносу

	
	
	Під час виконання робіт на вологих дільницях додатково: 
	

	
	
	Чоботи  
	12

	
	
	Рукавиці 
	2

	
	
	На зовнішніх роботах узимку додатково: 

	
	
	Куртка утеплена 
	36

	
	
	Шапка 
	36

	
	
	Рукавиці 
	12

	6
	Слюсар з ремонту колісних транспортних засобів
	Костюм віскознолавсановий
	12

	
	
	Черевики шкіряні
	12

	
	
	Берет
	12

	
	
	Рукавиці комбіновані
	2

	
	
	Окуляри захисні
	До зносу

	
	
	При виконанні робіт з 
	

	
	
	
	

	
	
	технічного нагляду на 
	

	
	
	
	

	
	
	підйомниках
	

	
	
	Каска будівельника з підшоломником
	Чергова

	
	
	При виконанні зовнішніх робіт узимку, а також у приміщеннях при температурі в них, нижній за допустиму додатково

	
	
	Куртка бавовняна на утеплювальній прокладці
	36

	
	
	Штани бавовняні на утеплювальній підкладці
	36

	7
	Водій автотранспортних засобів
	Рукавиці комбіновані
	3

	
	
	Жилет сигнальний
	24

	
	
	При виконанні робіт з технічного нагляду на підйомниках

	
	
	Каска будівельника з підшоломником
	Чергова

	8
	Підсобний робітник 
	Костюм 
	12

	
	
	Берет 
	12

	
	
	Черевики  
	12

	
	
	Рукавички 
	2

	
	
	Наплічники 
	До зносу

	
	
	На зовнішніх роботах узимку додатково: 

	
	
	Куртка утеплена 
	36

	
	
	Штани утеплені 
	36

	
	
	Шапка  
	24

	
	
	Рукавиці  
	12

	9
	Прибиральник територій 
	Костюм  
	12

	
	
	Берет 
	12

	
	
	Напівчеревики 
	12

	
	
	Рукавиці 
	1

	
	
	Жилет  
	12

	
	
	На зовнішніх роботах узимку додатково:  

	
	
	Куртка утеплена 
	36

	
	
	Штани утеплені 
	36

	
	
	Шапка  
	24

	
	
	Рукавиці  
	12

	10
	Майстер
	Халат 
	12

	
	
	На зовнішніх роботах узимку додатково:  

	
	
	Куртка утеплена 
	36

	11
	Прибиральник службових приміщень 
	Халат 
	12

	
	
	Косинка  
	12

	
	
	Туфлі  
	12

	
	
	Рукавички  
	4

	
	
	Рукавички  
	3

	
	
	На зовнішніх роботах узимку додатково: 
	

	
	
	Куртка утеплена 
	36

	12
	Комірник
	Костюм  
	12

	
	
	Фартух з нагрудником 
	Черговий

	
	
	Рукавички 
	4

	
	
	Окуляри захисні закриті 
	До зносу

	
	
	Респіратор газозахисний 
	До зносу

	
	
	На зовнішніх роботах узимку додатково: 
	

	
	
	Куртка утеплена 
	36

	
	
	Рукавиці  
	24

	13
	Маляр
	Костюм  
	12

	
	
	Берет 
	12

	
	
	Черевики  
	12

	
	
	Рукавички  
	1

	
	
	Окуляри захисні закриті 
	До зносу

	
	
	Респіратор газозахисний 
	До зносу

	
	
	На зовнішніх роботах узимку додатково: 
	

	
	
	Куртка утеплена 
	36

	14
	Столяр
	Костюм бавовняний
	12

	
	
	Черевики шкіряні
	12

	
	
	Рукавиці комбіновані
	до зносу

	
	
	Берет 
	12

	
	
	Окуляри захисні закриті 
	До зносу

	
	
	Взимку додатково:
	

	
	
	Куртка бавовняна на утеплювальній прокладці
	36

	15
	Слюсар-ремонтник
	Костюм бавовняний
	12

	
	
	Черевики шкіряні
	12

	
	
	Рукавиці комбіновані
	до зносу

	
	
	Берет 
	12

	
	
	Окуляри захисні закриті 
	До зносу

	
	
	Взимку додатково:
	

	
	
	Куртка бавовняна на утеплювальній продкладці
	36

	16
	Мийник-прибиральник рухомого складу
	Костюм бавовняний
	9

	
	
	Берет 
	12 

	
	
	Черевики  
	12 

	
	
	Рукавиці комбіновані
	До зносу

	
	
	Фартух прогумований з нагрудником
	До зносу

	
	
	Окуляри захисні закриті
	До зносу

	
	
	Рукавички гумові
	До зносу

	
	
	Респіратор пилозахисний
	До зносу

	17
	Тракторист 
	Комбінезон 
	12

	
	
	Берет 
	12

	
	
	Черевики 
	12

	
	
	Рукавички 
	1

	
	
	Рукавички 
	3

	
	
	Жилет  
	12

	
	
	Навушники протишумові 
	До зносу

	
	
	Окуляри захисні відкриті 
	До зносу

	
	
	На зовнішніх роботах узимку додатково: 
	

	
	
	Куртка утеплена 
	36

	
	
	Штани утеплені 
	36

	
	
	Каска захисна з підшоломником 
	До зносу

	18
	Оператор котельні 
	Костюм 
	12

	
	
	Берет 
	12

	
	
	Фартух з нагрудником 
	Черговий

	
	
	Черевики  
	12

	
	
	Рукавиці  
	3

	
	
	Навушники протишумові 
	До зносу

	
	
	Окуляри захисні зі світлофільтрами 
	До зносу

	
	
	Респіратор газозахисний 
	До зносу

	19
	Інженер І категорії, механік
	На зовнішніх роботах узимку додатково: 

	
	
	Куртка утеплена 
	36

	20
	Інспектор 
	Формений одяг: костюм, берет, черевики
	

	21
	Буфетник
	Халат (білий)
	12

	
	
	Шапочка
	3

	
	
	Фартух з нагрудником
	6

	22
	Фельдшер з проведення передрейсового огляду водіїв
	Халат (х/б)
	12

	
	
	Шапочка/Косинка
	3

	
	
	Рушник х/б
	до зносу

	
	
	Щітка для миття рук
	до зносу


Примітка: перелік складено за даними таких нормативно-правових актів з охорони праці:

1. Мінімальні вимоги безпеки і охорони здоров’я при використанні працівниками засобів індивідуального захисту на робочому місці, затверджені, наказом Мінсоцполітики України 29.11.2018 р. № 1804.
2. НПАОП 0.00-3.07-09. Норми безплатної видачі спеціального одягу, спеціального взуття та інших засобів індивідуального захисту працівникам загальних професій різних галузей промисловості, затверджені наказом Державного комітету України з промислової безпеки, охорони праці та гірничого нагляду 16.04.2009 р. № 62;
3. НПАОП 0.00-3.03-81. Типові галузеві норми безплатної видачі спецодягу, спецвзуття та інших засобів індивідуального захисту робітникам і службовцям наскрізних професій та посад усіх галузей народного господарства і окремих виробництв.

4. ДНАОП 0.05-3.05-81. Типовые отраслевые нормы бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты рабочим и служащим, занятым на строительно-монтажных и ремонтно-строительных работах.
5. НПАОП 0.00-1.71-13. Правила охорони праці під час роботи з інструментом та пристроями, затверджені наказом Міністерства енергетики та вугільної промислової України від 19.12.2013 р. № 966.
6. О введении отраслевых норм бесплатной выдачи спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной защиты, а также норм санитарной одежды и санитарной обуви приказ Министерства здравохранения СССР от 29.01.88 р. № 65.

7. Галузева угода, укладена між Державною фіскальною службою України (далі – Засновник), Всеукраїнською професійною спілкою працівників органів державної фіскальної служби та Професійною спілкою працівників митних органів України на 2018–2020 роки.
Додаток 13 

до Колективного договору

ПЕРЕЛІК
посад посадових осіб, які проходять спеціальне навчання з питань охорони праці
	Номер порядковий
	Найменування посад/професій

	1
	Директор

	2
	Перший заступник директора

	3
	Заступник директора

	4
	Керівники основних виробничих та технічних служб, які безпосередньо пов’язані з організацією безпечного ведення робіт

	5
	Спеціалісти служб охорони праці

	6
	Члени комісій з перевірки знань з питань охорони праці

	7
	Особи, відповідальні за технічний стан і безпечну експлуатацію об’єктів підвищеної небезпеки підприємств

	8
	Працівники, до посадових обов’язків, яких належать виконання робіт підвищеної небезпеки


Додаток 14 

до Колективного договору

Перелік

робіт з підвищеною небезпекою, для виконання яких потрібне попереднє спеціальне навчання та щорічна перевірка знань працівників Державного підприємства «Сервісно-видавничий центр» з питань охорони праці
1. Газополум’яні, наплавочні і паяльні роботи. Контроль за зварювальними з’єднаннями.
2. Роботи на кабельних лініях, діючих електроустановках, у зонах ліній електропередач.

3. Роботи в зоні дії струму високої частоти.

4. Роботи, пов’язані з технічним обслуговуванням засобів пожежної сигналізації.

5. Роботи з легкозаймистими, займистими та вибухонебезпечними речовинами.

6. Транспортування балонів, ємкостей зі стисненими зрідженими газами.

7. Роботи з технічного обслуговування і експлуатації компресорних станцій.

8. Нанесення лако-фарбувальних покрить, ґрунтовок, шпакльовок на основі нітрофарб, полімерних композицій (поліхлорвінілових, епоксидних).

9. Обслуговування і ремонт акумуляторних батарей.

10. Обслуговування генераторних ацетиленових установок.

11. Чистка вентиляційних каналів та повітропроводів.
12. Технічне обслуговування, експлуатація та ремонт підйомних установок (крани, електротельфери, домкрати, навантажувачі).
13. Роботи в колодязях, камерах і колекторах.
14. Роботи з підйомних і підвісних колисок, риштувань на висоті.
15. Ремонти паливної арматури двигунів внутрішнього згорання.
16. Монтаж, демонтаж, накачування шин автотранспортних засобів.
17. Обслуговування і ремонт підвісок автомобілів.
18. Роботи на копіювальних та розмножувальних машинах.
19. Керування тракторами і самохідним технологічним устаткуванням.
20. Обслуговування верстатів для обробки деревини, металів.
21. Монтаж, ремонт і профілактичне обслуговування засобів охоронної сигналізації.
22. Вулканізаційні роботи.
23. Обслуговування і випробування трубопроводів гарячої води, теплотехнічного устаткування, посудин, що працюють під тиском.
24. Технічне обслуговування, ремонт, експлуатація ліфтів, конвеєрів.
25. Вантажно-розвантажувальні роботи за допомогою механізмів і машин.
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