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РОЗДІЛ І. ЗАГАЛЬН І П О ЛОЖ ЕН Н Я
1. Колективний договір -  нормативний документ, в якому визначаються 

взаємні обов’язки адміністрації і трудового колективу у сфері економічного і 
соціального розвитку державної установи «Український інститут книги» а також 
встановлюються нормативні положення, що регламентують умови підвищення 
ефективності роботи державної установи, реалізації на цій основі професійних 
трудових прав та інтересів працівників.

2. Правовими підставами для складення Колективного договору є:
Кодекс Законів про працю України;

закони України «Про колективні договори і угоди», «Про оплату праці» 
«Про відпустки», «Про охорону праці»;

постанова Кабінету Міністрів України від 15 листопада 2017 року № 881 
«Про умови оплати праці працівників Українського культурного фонду та 
Українського інституту книги»;

. ГалУзева УГ0Да між Міністерством культури України та Професійною 
спілкою працівників культури України на 2017 -  2022 роки;

. СтатУт Державної установи «Український інститут книги» (нова редакція) та 
інші нормативно-правові акти.

РОЗДІЛ II. СТО РО Н И  КОЛЕКТИВН ОГО  Д О ГО ВО РУ
1. Сторонами Колективного договору є:

Адмгністрація -  державна установа «Український інститут книги» (далі -
нститут), в особі директорки Коваль Олександри Андріївни, яка діє на підставі

наказу Міністерства культури України від 12 грудня 2018 року № 1189/0/17-18
«  ро призначення Коваль O .A .» та відповідно до Статуту державної установи
«>  краінськии інститут книги», представляє інтереси адміністрації і має відповідні 
повноваження; А

Трудовий колектив, в особі уповноваженої особи Інституту Івлієвої
Людмили Миколаївни, яка відповідно до статті 247 КЗпП України та рішення
конференції трудового колективу державної установи «Український інститут
книги» (протокол № 2 від «2 1 » лютого 2019 р.) уповноважена на представництво
трлдовим колективом 1 представляє інтереси в галузі трудових стосунків, побуту 
к\ льтури та відпочинку. ’

2. Предметом цього Колективного договору є переважно додаткові гарантії 
які н а даються А дм ін. істрацією. ’

3. Сторони визнають повноваження одна одної і зобов'язуються 
_ отримуватися принципів соціального партнерства: паритетності представництва 
рівноправності  ̂ сторін, взаємної відповідальності, конструктивності й 
-рп ментованості при проведенні переговорів (консультацій) щодо укладання 
флективного договору, внесення змін і доповнень до нього, вирішення всіх

:. ань, що є предметом Колективного договору.

Сторони визнають Колективний договір основним документом соціального 
р . верства та взаємодії, що встановлює загальні принципи проведення
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узгодженої соціально-економічної політики в Інституті, спрямованої на 
підвищення ефективної діяльності Інституту.

Прийняті за цим Колективним договором зобов’язання та домовленості 
обов’язкові для виконання сторонами.

Положення Колективного договору є мінімальними гарантіями, 
обов’язковими для врахування сторонами під час ведення переговорів та 
здійснення статутної діяльності.

Інститут у межах своїх повноважень може встановлювати додаткові, 
порівняно з чинним законодавством та цим Колективним договором, трудові та 
соціально-економічні гарантії для працівників.

4. Колективний договір визначає виключне право адміністрації на 
організацію, управління та контроль адміністративної і творчої діяльності 
Інституту, підвищення кваліфікації, забезпечення зайнятості, вдосконалення 
оплати та умов праці.

5. Адміністрація визнає уповноважену особу трудового колективу єдиним і 
повноважним представником трудового колективу у колективних переговорах з 
питань регулювання трудових відносин, умов та оплати праці в Інституті.

РОЗДІЛ I I I .  ДІЯ КОЛЕКТИВОГО  Д О ГО ВО РУ
1. Колективний договір схвалений конференцією трудового колективу 

державної установи «Український інститут книги» (протокол №4 від «2 5 » жовтня 
2019 року).

2. Колективний договір укладений в 3 (трьох) примірниках, що мають рівну 
юридичну силу, набирає чинності з дня його схвалення конференцією трудового 
колективу і діє протягом 3 (трьох) років з дня підписання Сторонами.

Цей Колективний договір набуває чинності з 01 листопада 2019 року.
Після закінчення зазначеного строку даний Колективний договір продовжує 

діяти до того часу, поки Сторони не укладуть новий або не переглянуть чинний 
Колективний договір.

Всі додатки до Колективного договору укладаються у письмовій формі та є 
ного невід'ємною частиною.

о. Сторони вступають в переговори щодо укладання нового Колективного 
договору на наступний термін починаються не раніше, як за 3 (три) місяці до 
: нчення строку дії Колективного договору

4. Виконання кожною стороною в повному обсязі своїх зобов’язань за 
--.елективним договором є обов’язковим і вважається запорукою успішного 
: ; нкціонування Інституту, підвищення життєвого рівня та соціального захисту 
лгідівників Інституту.

5. У  випадку відсутності бюджетного фінансування на виконання окремих 
_ нктів (положень) Колективного договору строк їх виконання може бути 
-: - несений на інший термін за спільним рішенням Адміністрації і трудового

колективу.
Працівники Інституту зобов'язуються дотримуватись трудової 

д сдіїпліни, вимог посадових інструкцій, якісно і своєчасно виконувати службові
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завдання, заслуховувати звіти керівництва і уповноваженої особи трудового 
колективу про виконання Колективного договору, в разі необхідності ставити 
питання про притягнення до відповідальності осіб, які не виконують Колективний 
договір, порушують законодавство про працю.

7. Зміни в керівництві, складі, структурі та назвах сторін не викликають 
припинення дії Колективного договору. Жодна зі Сторін, що уклали Колективний 
договір, не може самостійно, без згоди іншої Сторони, змінити чи відмовитися від 
виконання його положень.

8. Положення Колективного договору поширюється на всіх працівників 
Інституту.

9. Всі працівники Інституту повинні бути ознайомлені з умовами чинного 
Колективного договору протягом місяця з дня його прийняття. При прийомі на 
роботу нового працівника відділ роботи з персоналом ознайомлює його з чинним 
Колективним договором.

10. Одностороннє внесення змін до Колективного договору не допускається. 
Пропозиції кожної зі сторін щодо внесення змін і доповнень до Колективного 
договору розглядаються спільно. Відповідні рішення приймаються у 10 (десяти) 
денний строк з дня їх отримання іншою стороною.

Кожна із Сторін може ініціювати внесення змін до цього Колективного 
договору, письмово повідомивши про це іншу Сторону не пізніше ніж за 3 (три) 
місяці до проведення звітної конференції трудового колективу і оформити 
відповідним протоколом.

Пропозиції розглядаються іншою Стороною протягом місяця з дня їх 
внесення.

11. Зміни до цього Колективного договору набувають чинності лише після 
:х схвалення конференцією трудового колективу та реєстрації в установленому
порядку.

12. Після схвалення проекту Колективного договору конференцією 
трудового колективу уповноважені представники обох Сторін у термін до 5
х яти) днів підписують Колективний договір.

Внесення змін чи доповнень до Колективного договору здійснюється 
шляхом їх схвалення конференцією трудового колективу Інституту та підписання 
х : едставниками обох Сторін змін чи доповнень до Колективного договору.

13. Після підписання Колективний договір подається для проведення 
і : зхдомленої реєстрації (стаття 15 КЗпП України) до Печерської районної в місті

державної адміністрації.

РОЗДІЛ IV. ВИ РОБН ИЧІ ТА ТРУДОВІ ВІДНОСИНИ
1. Адміністрація зобов'язується:

. Дотршгуватись вимог чинного законодавства, забезпечувати виконання 
з 5 - ;ш:ь. хередбачених цим Колективним договором, здійснювати контроль за 

їх: ;шєчасним виконанням, інформувати трудовий колектив про хід виконання 
: х інного договору, окремих його пунктів з поданням відповідних

І і «г ~. ентів.
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1.2. Забезпечити ефективну діяльність Інституту, виходячи з фактичню 
оосяпв бюджетного фінансування, та раціональне використання к о ш т іе  

загального та спеціального фонду бюджету для підвищення результативності 
роооти Інституту, поліпшення економічного становища працівників, розвитк\ 
матеріальної бази Інституту.

1.3. При підготовці бюджетного запиту на наступний рік та розробці проекту 
кошторису доходів і витрат Інституту на поточний рік передбачати витрати на 
соціальний захист працівників, а саме:

- допомогу на оздоровлення;

- матеріальну допомогу для вирішення соціально-побутових питань тощо.
_ 1 '4- Здійснювати преміювання працівників Інтитуту відповідно до їх 

осооистого внеску в загальні результати роботи Інституту в межах економії фонду 
оплати праці. *

І.о. Роз’яснювати під особистий підпис права, обов’язки працівника до 
початку роботи, ознайомлювати з дорученою роботою, умовами роботи й оплати 
пращ, розміри, строками виплати заробітної плати, підставами, згідно з якими 
здійснюються відрахування, передбачені чинним законодавством, правами на 
пільги за роботу в особливих умовах та підставами подачі заяви на обробку 
персональних даних працівника, відповідно до чинного законодавства України 
нього Колективного договору та Правил внутрішнього трудового розпорядку 
державної установи «Український інститут книги» (додаток 1).

1.6. У  випадках, передбачених нормами трудового законодавства України 
звільнення працівників з ініціативи Адміністрації здійснювати за попереднім 
-о і одженням із Уповноваженою особою від трудового колективу.

1.7. Заоезпечувати своєчасну виплату заробітної плати у строки, встановлені 
--лснодавством та цим Колективним договором.

1.8. Погоджувати з уповноваженою особою трудового колективу проекти 
наказів про ̂ преміювання, встановлення надбавок, надання матеріальних допомог
- -' шенсаційних та інших виплат.

1.9. Інформувати уповноважену особу трудового колективу з питань зміни 
- іаційноі структури і штатного розпису Інституту.

У випадку змін в організації роботи Інституту, умов праці, що можуть 
Л0 ск°Р °чення чисельності або штату працівників з наступним їх 

^-.оненням, інформувати про це трудовий колектив не пізніше, як за 2 місяці,
"  0ЛЖУвати з уповноваженою особою трудового колективу заходи, пов'язані із

-^женням таких змін.

L 10. Вживати заходи щодо підвищення ефективності робочого процесу
■ -г.ллення організації роботи Інституту та умов праці на кожному робочому 

*  - —. :ез..гки робочих місць.

Забезпечити необхідні умови щодо запобігання виникнення
д а л ь н и х  1 колективних трудових конфліктів, а у разі їх виникнення -  

'ж : - ' 31 и н о  з чинним законодавством України.
. - Заоезпечити ефективну роботу комісії трудових спорів Інституту.
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1.13. Забезпечити навчання та своєчасне підвищення кваліфікації працівників 
Інституту з питань основної діяльності, охорони праці, проведення публічних 
закупівель, з інших напрямків.

Організація професійного навчання працівників здійснюється з урахуванням 
потреб основної діяльності відповідно до вимог законодавства.

Періодичність підвищення кваліфікації, стажування керівників, 
професіоналів та фахівців установлюється залежно від виробничої потреби, але не 
рідше одного разу на п'ять років.

Фінансування професійного розвитку працівників здійснюється за рахунок 
бюджетних коштів та інших джерел, не заборонених законодавством.

Професійне навчання працівника Інституту може здійснюватися за його 
никанням за рахунок власних коштів або коштів інших фізичних чи юридичних 
осіб.

1.14. З метою оцінки професійного рівня працівників кваліфікаційним 
ним:гам і посадовим обов’язкам, проведення оцінки їх професійного рівня один 
та: на три роки працівники Інституту, підлягають атестації, яку проводять 
відповідно до Положення про порядок проведення атестації, яке затверджується 
наказ: м інституту.

Не підлягають атестації:
н : адівники, які відпрацювали на відповідній посаді менше одного року;

які здійснюють догляд за дитиною віком до трьох років або дитиною­
. -  д . м. інвалідом дитинства;

: линїжі матері або одинокі батьки, які мають дітей віком до 14 років;
неповнолітні;
асоби. які працюють за сумісництвом;
працівники, професійні назви яких віднесено до категорій «Найпростіші 

пре bed! Класифікатора професій ДК 003:2010.
2 У повноважена особа трудового колективу зобов'язується:
2 і Брати участь у розробці і реалізації планів роботи Інституту, самостійних 

—  дурних підрозділів, у вирішенні питань розподілу і використання 
матеріальних і фінансових ресурсів, разом з Адміністрацією здійснювати 

“-НІ заходи щодо підвищення ефективності творчої діяльності відділів 
Ь-i:-т:--дугу, розглядати у плановому порядку ці питання на засіданні конференції 
грудо зого колективу.

_ _ 3 межах повноважень за цим Колективним договором здійснювати 
ї  нтр тдь за дотриманням і забезпеченням встановленого законодавством режиму 
—рад за ефективним використанням основних засобів та інших товарно- 
идтегідтЫ-1НХ цінностей і ощадливим відношенням до них, сприяти зміцненню 
“7 7 : 5 0 1  дисципліни.

Захищати економічні, соціальні, професійні права та інтереси 
: а низ:: з Інституту відповідно до чинного законодавства.
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2.4. Надавати необхідну консультативну допомогу членам трудового 
колективу Інституту, в тому числі з питань оплати праці, застосування норм 
трудового законодавства.

2.5. Представляти інтереси працівників Інституту при розгляді 
індивідуальних та колективних спорів (конфліктів).

2.6. Співпрацюти з державними органами, органами місцевого
самоврядування при вирішенні соціально-економічних питань, що стосуються 
трудового колективу.

2 ". Брати участь у вирішенні питань оплати праці, зокрема, встановлення 
надбавки, доплати, премії, надання матеріальних допомог працівникам Інституту.

2т Контролювати своєчасну виплату заробітної плати та своєчасність 
доведення до працівників розмірів їх заробітку.

2.9. Своєчасно розглядати скарги і заяви працівників з питань оплати праці, 
трудових відношень.

2.10. Здійснювати контроль правильності оплати за листками 
непу ̂ нездатності, виплати різних видів допомог.

2.11. Проводити роботу щодо зміцнення трудової дисципліни та виконання 
правил внутрішнього розпорядку працівниками Інституту.

2.12. Своєчасно розглядати подання Адміністрації щодо згоди 
:• новноваженої особи від трудового колективу на звільнення працівників згідно з 
КЗпП України.

2.13. Аналізувати причини порушення трудової дисципліни працівниками 
Інституту та здійснювати заходи щодо її поліпшення та зміцнення.

2.14. б разі неналежного та/або несвоєчасного виконання зобов’язань 
стогонами Колективного договору аналізувати причини та вживати заходів щодо 
забезпечення їх реалізації.

Особи, винні у невиконанні положень Колективного договору, можуть бути 
притягнуті до відповідальності згідно з чинним законодавством (статті 18 Закону 
-• країни Про колективні договори і угоди»).

3. Трудовий колектив зобов’язується:
- Дотримуватись умов Колективного договору та Правил внутрішнього 

~1 лтвотс розпорядку державної установи «Український інституту книги».
1 2 Якісно та сумлінно виконувати свої функціональні обов'язки, проявляти 

- ~ А та творчий підхід при виконанні завдань, вдосконалювати роботу, 
і : ~г :1 :у валися трудової дисципліни.

3 3. Сприяти виконанню статутних завдань Інституту.
Постійно підвищувати професійний рівень, рівень виконавчої 

і з ._ ;звальну культуру поведінки.
- - _  - айлпзо ставитись до матеріальних цінностей Інституту, раціонально їх
з ;т:вуввтн б ход: виконання посадових обовязків і завдань, економити 

—« -р існ еглю . підтримувати чистоту на робочих місцях, не палити у
Ц Я М Ц Е Я Ш .

-- - -ги виникненні колективних трудових спорів дотримуватись порядку 
Ш  Jin і пгн : хн в : му розв'язанні, згідно чинного законодавства.
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Розділ V. РОБОЧИЙ Ч АС  ТА  ВІД ПУСТКИ
1. При регулюванні робочого часу в Інституті Сторони керуються тим, що 

тривалість роботи не може перевищувати норми робочого часу, встановленої 
захонодавством, з урахуванням специфіки роботи окремих працівників.

2. Норма тривалості робочого часу, розрахована за графіком п’ятиденного 
р обочого тижня з вихідними днями у суботу та неділю та тривалості часу роботи 
ВПГОДОВЖ кожного робочого дня 8 годин при 40-годинному робочому тижні.

В Інституті встановлено п'ятиденний робочий тиждень із двома вихідними 
днями - суботою і неділею.

Початок роботи - з 9:00.
Перерва на обід - з 13:00 до 14:00.
Кінець робочого дня - о 18:00.
Для працівників, які працюють за внутрішнім та/або внутрішнім 

;; л-иптзсл. може встановлюватися п'ятиденний робочий тиждень із двома 
відхідними днями -  суботою і неділею.

Початок роботи - з 18:00.
Кінець робочого дня - о 22:00.
Напередодні святкових і неробочих днів відповідно до статті 73 КЗпП 

7 країни тривалість робочого дня скорочується на одну годину.
3. Працівники можуть залучатися до роботи у вихідні, святкові і неробочі 

дн: з і погодженням із уповноваженою особою трудового колективу у виняткових 
випадках, зокрема:

якщо у ці дні відбувається засідання експертної ради;
якщо у ці дні працівник бере участь у заходах, організатором,

: н _ в: р гін ізатором чи учасником яких є Інститут, в тому числі перебуває у
- -л : з ; му відрядженні з метою участі в таких заходах.

Робота у ці дні може компенсуватися, за згодою сторін, наданням іншого 
ДНІ вілло чинку або у  грошовій формі у подвійному розмірі.

- Р длуетки працівникам Інституту надаються згідно з Законом України
* р • в . . л  . Кодексом законів про працю України та цим Колективним
Л Q С"С 0С*ІХ>М-

- л л з  щорічних чергових відпусток на поточний рік затверджується
. л  з-, до 05 січня поточного року за поданням керівників самостійних

У*И - - підрозділів Інституту і за погодженням із уповноваженою особою  
я с*ж . ш - : л  • л -/ .. При визначенні черговості відпусток враховуються сімейні та 
л _ :  :т. : :  .завини кожного працівника (перелік категорій працівників, що
• ж  гад: на надання відпусток у зручний для них час, визначений у статті 10 
ЗЬьшрі ЛГЛ-П: Про відпу стки»),

: вал іть лтрічної основної відпустки працівників Інституту не може 
" лтендарних днів. При визначенні тривалості щорічної основної

ждир* rz  - 1 зт х\: з; зодься святкові та неробочі дні.
 -  р - - і  в х л .  і з на на прохання працівника Інституту за узгодженням з

■рииш вя* із : східного структурного підрозділу може бути поділена на
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частини. Основна безперервна частина відпустки надається тривалістю не менші 
ніж 14 календарних днів.

- Відкликання працівників Інституту із щорічної відпустки мож<
і-шснюватись лише за їх згодою у випадках, передбачених чиннит 
законодавством (стаття 12 КЗпП України «П ро відпустки»), і за погодженням : 
■ - юваженою особою трудового колективу.

Невикористана частина щорічної відпустки має бути надана працівнику, як
у - у  ло К1НЦЯ робочого року, але не пізніше 12 місяців після закінчення 

 -о. о рою.', за який надається відпустка.

~ Вагітним жінкам, жінкам, що мають більше двох дітей, дітей з 
-плідністю незалежно від віку або самостійно виховують дітей віком до 14 

/ ' -оглядають за хворим членом сім’ї (за медичним висновком) дозволяється 
-х проханням встановлювати неповний робочий день або неповний робочий 

. * ень Таким працівникам дозволяється працювати за індивідуальним графіком 
у - у ч е н н я м  денної тривалості^ робочого часу на одну годину зі збереженням

__ - ду. о окладу. Оплата здійснюється за фактично відпрацьовані робочі
- слини стаття 51 КзПУ).

9. Жінці, яка працює і має двох або більше дітей віком до 15 років, або
- :г-;' 3 інвалідністю, або яка усиновила дитину, матері особи з інвалідністю з 
-нтднства підгрупи А  І групи, одинокій матері, батьку дитини або особи з 
-^злідш стю  з дитинства підгрупи А  І групи, який виховує їх без матері (у тому

- -  разі тривалого перебування матері в лікувальному закладі), а також особі,

( I V : ‘ " ШЛ ОП1Ку ДИ™ У  аб°  особу з інвалідністю з дитинства підгрупи А  І 
ИГПИ, чи одному із прийомних батьків надається щорічно додаткова оплачувана

' ф А :Ф ::А Р .7ю 10 календарних днів без урахування святкових і неробочих 
:  : : Л  ~ Колексф закошв про працю України). За наявності декількох 

• ння цієї відпустки її загальна тривалість не може перевищувати 
шів ’ стаття 19 Закону України «Про відпустки»), 

г к л и к ів ,  діти яких йдуть у перший клас, перше вересня (перший 
за їх оажанням можна вважати неробочим днем без збереження

m на; _

"  “иЗЖЇКам надаються відпустки без збереження заробітної плати у 
тс у порядку, передбаченими статтею 25 Закону України «Про

- ::м:иннми ооставинами та з^інших причин працівнику може надаватись 
. ез зоереження заробітної плати за згодою сторін на термін до 15

і З Л і Г т Л Л Л  — ' ' '• Л' • ~1 ТТ /-» «  1 т# тч * -ЯЯ .  . — _  *   • Л  /- кч _ _

і рік відповідно до статті 26 Закону України «Про відпустки».
' - ' : ' ; : л ?апівника йому надаються додаткові неоплачувані відпустки

в  . ш ; лавинами:
-т - г.-нл працівника - 5 днів;

-а г ілч  ен: дитини - 3 дні;
; — . * - -кит дітей працівника - 3 дні;

- них по крові або по шлюбу - 5 днів, не враховуючи часу на проїзд в 
■ ■ з о н ;  сігемсхг. випадку.
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-2. Загальна тривалість щорічної та додаткових відпусток не може 
.етевищувати 56 календарних днів на рік, за винятком додаткової оплачуваної

2 — ; етки для підготовки й складання вступних іспитів до аспірантури без відриву 
з:д здгооництва, у зв’язку з навчанням в аспірантурі без відриву від виробництва
та творчої відпустки.

- - • Встановити таку тривалість щорічної відпустки працівникам Інституту, 
зихелячи з п'ятиденного робочого тижня:

- ід стічна основна відпустка 24 календарних дні;
- д: таткова оплачувана відпустка тривалістю 7 календарних днів 

:-•• •• ' - 3 ненормованим робочим днем за особливий характер праці
- - - - : д: пункту 2 статті 8 Закону України «Про відпустки» згідно із
- ; -гсоес іи  і посад працівників з ненормованим робочим днем, яким 

• • • • річна додаткова відпустка за особливий характер праці (додаток 2).
7 таз: необхідності санаторно-курортного лікування щорічна основна 

51ЛТГ-стка або її частіша надається впродовж року (статті 10, 19, 23 Закону 
7 країни «Про відпустки»).

РОЗДІЛ VI. ЗАЙНЯТІСТЬ
1. Адміністрація зобов'язується:
1.1. Рішення про зміни в організації роботи Інституту, умов праці,

- - і . —  с к яких відбувається скорочення чисельності або штату працівників,
- інм і.ії після попереднього проведення консультацій з уповноваженою особою  

т гу’оового колективу та відповідних заходів, а саме не пізніше ніж за 3 (три)
д: -спланованого звільнення:

с надавати трудовому колективу Інституту інформацію про причини, що
" ' ...одальше звільнення працівників, про кількість і категорії працівників,

де сже стосуватися, про терміни проведення звільнень;
з—иснювати з уповноваженою особою трудового колективу консультації 

г - Д л :: д : попередження звільнень або зводити їх кількість до мінімуму, до
Д: 1 Е —є н 7 несприятливих наслідків звільнень;

= - . --„^ти пропозиції, які вносить уповноважена особа трудового
 Д забезпечення соціального захисту звільнених працівників.

- - виникненні необхідності звільнення працівників на підставі пункту
-  КЗпП України:

•се д : тяти особисто працівника не пізніше ніж за 2 (два) місяці про 
ід=д~  тче звільнення;

:ь> : асн: та з повному обсязі у порядку, затвердженому центральним 
«cr...=ev з ■ :ндзчо: влади, що реалізує державну політику у сфері зайнятості

- друдової міграції, за погодженням з центральним органом
- -Д.: із забезпечення реалізації державної політики у галузі 
с_азати територіальним органам центрального органу виконавчої

7: 7 державну політику у сфері зайнятості населення та трудової
= - : -Д -  Г-Р° попит на робочу силу (вакансії); заплановане масове 

іж дгаддзників у зв'язку зі змінами в організації виробництва і праці, у
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- :м;. числі ліквідацією, реорганізацією або перепрофілюванням, скороченням 
чисельності або штату працівників Інституту.

1.3. Розглядати питання про можливість обмеження сумісництва та
суміщення.

- ~ Надавати працівнику, якого письмово попередили про звільнення за 
у  ем . статтею 40 КЗпП України і який письмово засвідчив, що ознайомлений 
: л : летедгкенням, протягом двох останніх місяців роботи за його бажанням один 

- г~- тиждень вільний від роботи з оплатою його у розмірі середнього
-' ' . працівника, у зручний для обох сторін час для вирішення питань

лл а с : л с лг ллевлаштування.
: д іл - скати порушень щодо термінів оформлення документів при

- та н е і  градівника. У  день звільнення йому повинна бути видана належним 
■ ' :  а їдена трудова книжка, а у разі звільнення працівника за ініціативи 
-- --стлілі: - лелія наказу про звільнення. В інших випадках звільнення копія 
■--• -У видаться на вимогу працівника.

- 7 "ас: сагрози масового вивільнення передбачати заходи щодо:
л г : ведення аналізу та розробки прогнозу використання трудових ресурсів з 

-г :: н олеративного реагування на відповідні зміни;
легшочергового скорочення вакансій та сумісників; 
с ллє} вання роботи в надурочний час, у вихідні та святкові дні; 
с л : речення адміністративно-управлінських витрат;
припинення укладання нових трудових договорів, у тому числі, на 

а із нлчеенй термін.

РОЗДІЛ VII. Н О РМ УВА Н Н Я  І О П Л А ТА  ПРАЦ І 
і Адміністрація зобов'язується:
- - Нараховувати і виплачувати заробітну плату працівникам Інституту

- ідд-:: де законів України, постанови Кабінету Міністрів України від 15
- - року № 881 «Про умови оплати праці працівників Українського 

з т т і т  фонду та Українського інституту книги», цього Колективного
: . межах затвердженого кошторису доходів та видатків на утримання

Ь т -  ~ ~  да відповідними посадами.
идеала градівникам заробітної плати здійснюється в національній валюті

становлю вати розміри посадових окладів працівників згідно з законом 
сплату праці» та постанови Кабінету Міністрів України від 15

- • ?оку Jso 881 «Про умови оплати праці працівників Українського 
® »гуте :л : лонд\ та Українського інституту книги» та відповідно до

- штатного розпису Інституту на поточний рік.
С*ге: : лаалл праці складається з:
I і:д ід : а: л--. окладів;

-і  - - - нання та використання в роботі іноземної мови;
■ід -; £ 2  да ле чесне звання «народний», «заслужений»;



доплати за науковий ступінь кандидата або доктора наук з відповідної 
спеціальності;

-  - плати за виконання обов’язків з ведення військового обліку призовників і 
з.й; з тзозобов’язаних.

• : того, за рахунок фонду оплати праці можуть виплачуватися:
надтазз:а за інтенсивність праці;
д сплата за виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників; 
т : п з ста за суміщення професій (посад);
д : плата за розширення зони обслуговування або збільшення обсягу

де плата за використання в роботі дезінфікувальних засобів.
Здай: вдовати преміювання працівників Інституту (як за основним місцем 

' - паз: . за внутрішнім/зовнішним сумісництвом) за результатами роботи за
’ виконання особливо важливих завдань, з нагоди державних та
протесзнних сват, ювілейної дати від дня народження працівника за рахунок

- фонду оплати праці відповідно до затвердженого Положення про 
ите лзозання працівників державної установи «Український інститут книги»
а :і_т::-: 3 . Джерелом коштів для преміювання працівників Інституту є економія 

: плати праці за загальним фондом державного бюджету, яка може 
;-лвтг;-т датися за рахунок наявних вакансій, тимчасової непрацездатності, 
з тс;■ сто:-: без збереження заробітної плати тощо в межах затвердженого 
’ л л : рису доходів та витрат на відповідний календарний рік.

те лсовання працівників Інституту проводиться лише за відсутності 
■ -. - г  -з ттудової дисципліни та дисциплінарних стягнень.

. лем лл задня працівників, прийнятих на роботу з випробувальним терміном, 
=■'= - в.: питься до завершення випробувального терміну.

т премій може встановлюватись у відсотках до посадового окладу і в 
л*: _  :*слг. знразі.

- : -: езпечити інформування трудового колективу щодо умов оплати
■ссядху виплати доплат, надбавок, винагород, інших заохочувальних чи

* 2»  тез; адійзпзх виплат, премій, матеріальних допомог.
л  сплачувати працівникам Інституту заробітну плату, шляхом

: * -' - г:  = - - н 7 к : дітів на зарплатні карткові рахунки працівників, двічі на місяць:
- “ : - —. оловину місяця (аванс) -  15 числа поточного місяця;

Зі МІСЯДЗ -  з останній день поточного місяця.
' раз • л тт; день виплати заробітної плати збігається з вихідним, святковим 

ас : ; - - днем, заробітна плата виплачується в робочий день напередодні
дна ж д т i - і  стаття 115КЗпП).

- авансу визначається з розрахунку встановленого працівнику
■ ■ в  ь ■; ; «діаду за фактично відпрацьований час.

- - ; злл працівника сума авансу може визначатися з розрахунку
Вришвшев працівнику посадового окладу, надбавок і доплат, що носять

> - 1 з тер. за фактично відпрацьований час.

13
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1 6. Здійснювати виплату заробітної плати через установи банків лише на 
■ дсдаз; особистих заяв працівників Інституту та відповідно до чинного

- - с давства.
. ~ Виплачувати заробітну плату за весь час щорічної відпустки вчасно у 

і:-:: . : : :яз: згідно з нормативами і порядком нарахування, не пізніше ніж за З 
з- де додатку відпустки, у разі наявності відповідних бюджетних коштів на 
та 1- випадку порушення Інститутом визначених у даному пункті строків

з- ■ і-: право перенести відпустку на інший термін (ст.80 КЗпП).
Загезпечити оплату праці працівників, які виконують обов'язки 

: а  часозс відсутніх працівників без звільнення від основної роботи, у порядку і 
‘ і -та переддачених чинним законодавством з першого дня виконання цих 
:о :=  *: д-5 за з .дд :бідними посадами.

- V  газі звільнення працівника за статтею 38, статтею 39 КЗпП (за 
Д -- заїканням і здійснювати оформлення документів про звільнення не

- — - як за 3 дні до дати звільнення, крім випадків, обумовлених потребою 
: : гьати трудовий договір у строк, про який просить працівник.

> газ: звільнення працівника за ініціативою роботодавця розрахунок з 
градівником здійснювати згідно з чинним законодавством.

. . .  При остаточній виплаті заробітної плати за поточний місяць за 
ненням працівника (усним, письмовим) у друкованій або електронній формі 

із догм;-біти його про загальну суму нарахованиої та виплаченої йому заробітної 
газ : тезшифруванням за видами виплат, розміри і підстави відрахувань і

. - і Здійснювати доплату працівникам у розмірі до 50 відсотків посадового
сяггл ~  за:

з ■ і ніння обов'язків тимчасово відсутніх працівників;
- шення професій (посад);

д: : д прения зони обслуговування або збільшення обсягу виконуваних
робіт:

- - види доплат не встановлюються керівнику, його заступникам, 
®е зз  д о . : тд хтурних підрозділів та їх заступникам.

і І .  Забезпечувати компенсацію втрати частини заробітної плати через 
■ І Д  і її термінів її виплати згідно з чинним законодавством.

15 Гз-сччасно здійснювати індексацію грошових доходів працівників, 
■от  з і - :  де чинного законодавства.

-- --гозодити доплату до мінімальної заробітної плати відповідно до
час . - ■; т: • ̂  •-<?

з раз: направлення працівника за розпорядженням керівника до 
: іддсденіго пункту' для виконання службового доручення поза місцем його 

t w h t  : '  проводити оплату згідно чинного законодавства.
. • з д : ’діяти працівників про нові умови оплати праці або зміну 

у  із не пізніше як за 2 (два) місяці до їх запровадження.

1 }  е ажена особа трудового колективу Інституту зобов'язується:
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2.1. Y  разі необхідності ініціювати участь членів трудового колективу
1-:: тп;■ ту в акціях і заходах, спрямованих на відстоювання конституційних, 
- - ~ • - та економічних прав і гарантій працівників культури.

2 2 Здійснювати контроль за дотриманням в Інституті законодавства з 
■ гань е-дати праці, за своєчасністю виплати заробітної плати. Представляти і 
з. _ат інтерес;: працівників у сфері оплати праці.

2 ' Надавати працівникам необхідну консультативну допомогу з питань

2 - Представляти інтереси працівників при розгляді трудових спорів щодо 
: -" прад: в не міс і: з трудових спорів.

2-5 Заде сідати виникненню трудових конфліктів.
2-П. 2 з : єчаено розглядати подання зі сторони Адміністрації щодо згоди на 

т- - • р алівникіз згідно з чинним трудовим законодавством.

РОЗДІЛ М ІІ. ПОРЯДОК НАДАННЯ Д О П О М О ГИ  НА  
ОЗДОРОВЛЕННЯ ТА  М А Т Е РІА Л ЬН О Ї Д ОП О М О ГИ  
ДЛЯ ВИРІШ ЕННЯ СО Ц ІА ЛЬН О -П О Б УТО В И Х  ПИ ТАН Ь

і Дсломога на оздоровлення та матеріальна допомога для вирішення 
::  дата:-::-побутових питань надається працівникам Інституту відповідно до 
зел; ну І- країни -Про оплату праці» та постанови Кабінету Міністрів України від 
1: д : сд: папа 2017 року № 881 «Про умови оплати праці працівників
>3 7- нсьхсдо культурного фонду та Українського інституту книги» в межах 
ЖЕПзердз є:-:: 70 фонду оплати праці.

_ Деде дета на оздоровлення надається працівникам Інституту у розмірі, що 
л д  _  т середньомісячної заробітної плати працівника, один раз на рік 

:лснп- ас:-:: : наданням частини щорічної основної відпустки тривалістю не менше 
єепз Розмір допомоги на оздоровлення визначається наказом керівника 

_ь_— і -  з їздячи з тривалості роботи працівника в Інституті, його особистого 
■ н о гу  в запальні результати роботи та наявного обсягу коштів фонду оплати

_ 0 7 : :да на оздоровлення не підлягає поділу на частини, і виплачується у 
жтшяг> :-с язі перед початком наданої працівнику відпустки.

: :з на оздоровлення виплачується в межах затвердженого фонду 
■ п е з  т — тодо місяця, в якому починається відпустка.

^ 7- • коли фонд оплати праці поточного місяця не дозволяє здійснити 
ш 1111 ■> зал-л п; помоги на оздоровлення до початку відпустки, ця допомога 
■ІВЄХ& - 1  у насту пному місяці, але не пізніше останнього робочого дня поточного
Д— .

- - алеріальна допомога для вирішення соціально-побутових питань може 
■ л ш  з .  і пгапівникам Інституту у розмірі, що не перевищує середньомісячної 

зцракгагє плати працівника, за рішенням керівника Інституту на підставі заяви 
^ ■ И Е п а  не частіше, ніж один раз на рік. Розмір матеріальної допомоги для 

. і спально-побутових питань визначається наказом керівника Інституту 
звяеа н і».~ з д підстав для її надання, тривалості роботи працівника в Інституті,
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і : . :  '  . ого внеску в загальні результати роботи та наявного обсягу коштів 
с»: -дп сул лати праці.

Матеріальна допомога для вирішення соціально-побутових питань може 
ьшландт : • працівникам Інституту в межах наявного обсягу коштів фонду оплати

- д— _w . jlp  ЗСТНВІ

тззг .•. • ; випадку складної та/або тривалої хвороби працівника або
чд г едини чоловік/дружина, діти);

- -п*: д - е и и - дитини;
.ч ;:  - 1 члена гсднни працівника (чоловік/дружина, батько/матір, діти);
-- — и .летав и та обставини, які призвели до погіршення матеріального 

. - э :  і- да працівника або потребують значних витрат працівника.
Матер дтьна допомога для вирішення соціально-побутових питань може 

- -Т-Ь і - - 7 тише працівникам, які працюють в Інституті не менше шести місяців.
■ Надання допомоги на оздоровлення та матеріальної допомоги для 

ї г _еннд есдіатьно-побутових питань керівника Інституту здійснюється за 
: аде неням Міністерства культури України або за погодженням з Міністерством

РОЗДІЛ IX. ОХОРОН А ПРАЦ І ТА  ЗДОРОВ’Я
і. Адміністрація зобов'язується:

При прийомі на роботу ознайомлювати працівника з умовами праці з 
аз . хМ . в . засвідченням факту ознайомлення.

. 1 Н^давати право працівникам на інформацію про стан умов праці та їх 
іш с д д  негативні наслідки.

З Забезпечити здорові і безпечні умови праці робітникам, обладнати 
жим і  : : т - ;:д робочі місця працівників, відповідно до статті 13 Закону України
♦ ~ т : т»: -т праці».

Ста-:рити сприятливі умови праці жінок-працівників Інституту.
: абезпечити додержання вимог законодавства щодо прав працівників

t сх* т : :-:н праці до статті 6 Закону України «Про охорону праці».
Забезпечити здійснення заходів, передбачених Порядком проведення 

р и с и  - :. - - • т з ведення обліку нещасних випадків, професійних захворювань і 
яшщяш ва : : бнидтві, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від
? '. _д _ : : : :  року № 1 2 3 2 .

За без печити розроблення положення, інструкцій та інших актів з 
де —  які встановлюють правила виконання робіт і поведінки 

рииишз з , приміщенні Інституту, відповідно до нормативно-правових актів з 
с* лте. ч •: т а

Забезпечити здійснення термінових заходів для допомоги потерпілим 
■Й м снас -_д-. випадків.

1 > * ч ч - лж'ена особа Інституту зобов'язується:
Забезпечувати постійний контроль за виконанням вимог нормативних
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;• г : зслідуванні нещасних випадків та випадків профзахворювань; 
з : реалізації навчання працівників з питань охорони праці;

гі комісій з питань охорони праці, з атестації посадових осіб щодо 
-ормативних актів з охорони праці, з прийому в експлуатацію нових 
ь . атестації робочих місць щодо умов праці.

V лооо

"1 Т і 'С Г Т Ч  ХГ1-СТ

Р ЗДІЛ X. ГАРАН ТІЇ Д ІЯЛЬН О СТІ УП О ВН О ВАЖ ЕН О Ї ОСОБИ  
ТРУДОВОГО К О ЛЕК ТИ ВУ

-- рлиія зобов'язується:
ш  уповноваженій особі всю необхідну інформацію з питань, які 

элективного договору, сприяти реалізації захисту трудових іо м  г у п

— - 11 ■ -- ~ _ ■ -  X ОНО М І1
1 -»

_______і

-J2C І'С Z о  л г* *
. 71: СЬ Л р іі

-  — Г Y -ш  Л
І \  ̂ *~4' £  1 Г

„  ^   Г ~
ехніку, канцтовари для забезпечення ї ї  діяльності, можливість

ш.

РОЗДІЛ XI. К О Н ТРО ЛЬ ЗА ВИ К О Н АН Н ЯМ  
КОЛЕКТИВНОГО Д О ГО ВО РУ

1. - рони зобов'язуються:
Пер.одично проводити зустрічі представника Адміністрації і 

fc-t-ox осоои Інституту, на яких інформувати один одного про перебіг
- - - 7 ■ елективного договору.
- - - ільно аналізувати стан виконання Колективного договору, щорічно 

- - :£гезня року, наступного за звітним, заслуховувати на конференції
.лективу звіти керівника Інституту та уповноваженої особи про 

вклзс _ • . ■ тзань Сторін по Колективному договору. .

розі неналежного або несвоєчасного виконання зобов'язань по
* > л : говору аналізувати причини та вживати невідкладних заходів 

■ Н Ш  з в е  з _ е-:еня їх реалізації.

гл; вати клопотання про притягнення до відповідальності згідно з 
- ..ЗСТВОМ осіб, винних у невиконанні положень Колективного

дрдииць  ̂'

Колективний договір підписали:

Ввіі1СЛГ?«2ЛЛ
е::  - і - н : і ’- станови

л-ітут книги»
Коваль

 2019 р.

Від трудового 
Уповноважена

Л. Івлєва 
2019



Додаток 1
до Колективного договору між 
адміністрацією та трудовим 
колективом державної установи 
«Український інститут книги» 
на 2019-2022 роки

П РАВИ ЛА  
внутрішнього трудового розпорядку 

державної установи «Український інститут книги»

1. Загальні положення

. ла зи ла  внутрішнього трудового розпорядку державної установи 
И стДі~ь5сий інституту книги» (далі -  Правила) розроблені відповідно до 

: -3  Конституції України, Кодексу законів про працю України, Статуту 
_ :  - а д с : *  ; станови «Український інститут книги» та інших нормативно- 
пгіаоьгю актів.

baa та визначають внутрішній трудовий розпорядок для працівників 
' станови «Український інститут книги» (далі -  Інститут), режим 

: аааа догулювання трудових відносин та запроваджуються з метою 
■сжзв _ : - ~ - організації праці, зміцнення трудової і виконавської дисципліни, 

за : : _ а зонального використання робочого часу, високої ефективності 
роботи працівників, умов стимулювання, відповідальності за

gWBKSLi ~д_ д : вої ДИСЦИПЛІНИ.
обов ’язковими для всіх працівників Інституту.

2. Порядок прийому та звільнення працівників

п н а роботу в Інститут здійснюється на загальних підставах згідно 
_ • : нів про працю України.
чад прийняття на роботу, особа, яка працевлаштовується до 

Д: пат до відділу роботи з персоналом:

;* »знижку. оформлену в установленому порядку;
а ' : інший документ, що посвідчує особу; 

sc лад::йний код;
: добовий листок;

Öc " ссагдхи розміром 4x6 см;
пд: освіту, науковий ступінь, вчене звання тощо; 

задок або тимчасове посвідчення (для військовозобов’язаних), 
д: :  приписку до призовних дільниць (для призовників);
~ ддо г.ільги (у разі їх наявності); 

л и г  г - та. передбачені законодавством.



—1 час прийняття на роботу забороняється вимагати від особи. 
~  -^..-лтовується, відомості про іі партійну і національну
ежність, походження та документи, подання яких не передбачено
папством.

. Ірн значає на посади та звільняє з посад працівників Інституту керівник 
: . —. • .ності керівника - інша особа, яка його замінює). Призначення та

: 5 ' : я оформлюється наказом.
: -сказом про призначення на посаду відділ роботи з персоналом 

и  Ш : ілюс працівника під підпис.

- - -ІД час прийняття на роботу до Інституту керівникам, професіоналам, 
: - ацжм може встановлюватися випробування строком до трьох місяців, 

випробування при прийнятті на роботу робітників не може 
- 2 вати одного місяця.
Зясроє узання не встановлюється при прийнятті на роботу: 
сс там. які не досягли вісімнадцяти років;

Годим робітникам після закінчення професійних навчально-виховних

- спеціалістам після закінчення вищих навчальних закладів;
- звільненим у запас з військової чи альтернативної (невійськової)

■ -- -• “ вправленим на роботу відповідно до рекомендації медико- 
ШШШЬЙС: експертизи.

а -  градівник в період випробування був відсутній на роботі у зв'язку
Ш Ш ” І 11 60 непрацездатністю або з інших поважних причин, строк

- - 5 -подовжується на відповідну кількість днів, протягом яких
ПВМР|1 шлсутній.

ня встановлюється з метою перевірки професійного рівня 
т «  вдстей, відповідності працівника роботі, яка йому доручається.

“ : :  випробування зазначаються в наказі про прийняття на роботу, 
sac прийняття працівника на роботу чи переведення його 

іп в д в і-  : порядку до іншого структурного підрозділу Інституту
з в - : відного структурного підрозділу зобов'язаний:

лп працівника з його посадовою інструкцією під розписку;
»  - ггд працівника із цими Правилами; 

и ‘ працівнику робоче місце, забезпечити його необхідними для
ДИМИ—'1' .і вад зсами;

в - н працівника про порядок використання комп'ютерної
-- засобів зв'язку, а також щодо техніки безпеки, протипожежної

- ш _ \ правил з охорони праці.

Ш  В- працівників Інституту ведуться трудові книжки в порядку, 
■иишшн-а: ; законодавством. ’

’ зберігаються у відділі роботи з персоналом як документи
Цнцрк Ьймості.



з

-J3i
шовідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу 

 ̂міх книжок покладається на начальника відділу роботи з персоналом. 
Звільнення працівників можливе лише на підставі та в порядку, 

н е  в : : вчені законодавством. ’

зміна керівництва Інституту не може бути підставою для припинення
жнх відносин з ініціативи новопризначених керівників.
у  —нем звільнення працівника вважається останній день роботи.

дня звільнення працівник зобов'язаний повністю розрахуватися
іегчгані ним матеріальні цінності, повернути або передати всі службові

- - л та матеріали іншому працівнику, визначеному керівником 
=Г ' з гного підрозділу.

_- -э  звільнення відділ роботи з персоналом зобов'язаний видати 
у того трудову книжку з внесеним до неї записом про звільнення. 

..ідставу звільнення провадиться згідно з наказом Інституту, 
яня запису повинне відповідати законодавству та мати посилання 

ну статтю (пункт) Кодексу законів про працю України.
--THO в установленому порядку проводиться повний розрахунок

З ■ B H O E Z S :ом .

3. Основні права та обов'язки працівників

Крас зшіки Інституту мають право:

шгг- 5атнся правами і свободами, які гарантуються громадянам України 
І л ш т т у  _ ею : законами України;

- - хобистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе 
* : ■ з. інших працівників і громадян;
Їгтьсгдження керівником чітко визначеного обсягу службових

—  iQt * 1.1 ПОСЗ.ДОЮ*

‘ _ праці залежно від посади, яку вони займають, якості, досвіду

~-'ть У розгляді питань і прийнятті в межах своїх повноважень

- . -’^зпечні та належні для високопродуктивної роботи умови

- -" - і правовий захист відповідно до їх статусу;
свої законні права та інтереси в установленому законодавством

1% — ь Інституту зобов'язані: 
ришсвіїт чесно 1 добросовісно, дотримуватися дисципліни праці, 

точне виконувати розпорядження адміністрації, використовувати 
й р я в і чяс для продуктивної праці;

W P 51 f 1LMOr охорони праці, техніки безпеки, санітарії, гігієни праці, 
Гезпеки, передбачених правилами технічної експлуатації та
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‘ іти державну власність, ефективно використовувати обладнання та 
Зстгтг-задня, бережно відноситися до апаратури, інструментів, економно 

р£- : витрачати матеріали, електроенергію, інші матеріальні ресурси;
tain своє робоче місце в чистоті, дотримуватися чистоти 

■шеннях : на прилеглій території, палити тільки у відведених для цього 
«ь  о_ г: едізати устаткування і апаратуру по змінах в справному стані;

: '7 Е17лея високої культури спілкування, ділового етикету, в тому 
« с е  _  і : : ззнішнього вигляду та одягу;

ьг : :: е7Н дій і вчинків, що можуть зашкодити інтересам людей,
жлл.чш. негативно вплинути на репутацію працівника Інституту або можуть 

- ддекєее:. як використання свого службового становища в корисливих
•ЦГ.ГГЖТ

: *с - : підвищувати свою ділову (творчу і виробничу) кваліфікацію;
- » 7  - - - : т: давати до відділу роботи з персоналом відомості про зміни, 
; 7 - . • ; працівника (про вступ до навчального закладу та про його

« E S 1- : : д- д прізвища, складу сім'ї, зняття з військового обліку тощо).
Ь ' -  дзків. які виконує кожний працівник згідно з кваліфікацією 

ш  7.:. _д : п . впекачається положеннями про структурні підрозділи, посадовими

4. Основні обов’язки адміністрації

- Ад - -: 7г ація Інституту зобов'язана:
«7 а Е а7п роботу працівників так, щоб кожний працівник працював за
о кваліфікацією, мав закріплене за ним робоче місце, своєчасно до

а:7 чек :ї роботи був ознайомлений із поставленим завданням;
"■■і л е- ” 7 здорові і безпечні умови праці;
яиездеч 7 7 працівників комп’ютерною технікою та апаратурою, а також 

гжаїз ддда дми матеріалів і інших ресурсів для забезпечення належного 
ф Я И Ю Г 'Е -- те» Інституту;

saner.: е_7п матеріальну зацікавленість працівників в результатах їх
- _ їв  результатах спільної роботи, забезпечувати правильне 

■ в  : д і-: них \змов оплати і нормування праці, виплачувати заробітну 
ї :к7г7п строки;
■■ГЭГ г- 771 : уворе дотримання трудової дисципліни, постійно проводити 

7: ; ату, спрямовану на її зміцнення, усунення втрат робочого 
|ШИЕЕ-д--г тпкористання трудових ресурсів, формування стабільного 

мшекшву;
wl і ЕД7П заходи впливу до порушників трудової дисципліни, а 

відшкодуванню матеріальних збитків, заподіяних з вини

1 7нимуватись законодавства про працю і правил охорони 
з умови праці, забезпечувати необхідне устаткування всіх 

повідають правилам техніки безпеки, пожежної безпеки—  L



санітарії, вживати заходів щодо своєчасного усунення причин 
р гінко джають нормальній роботі працівників; 
чувати належне утримання приміщення, наявність опалення.
ентиляцп, обладнання, створювати належні умови для зберігання 
аина працівників;

чувати систематичне підвищення ділової (творчої і виробничої) 
гашвників, створювати необхідні умови для суміщення роботи

- у с . анові та в навчальних закладах;

- - воренню в колективі ділової, творчої атмосфери, всіляко 
г озвивати творчу ініціативу та активність працівників Інституту:
- розі лядати критичні зауваження працівників та повідомляти їх~ D*

-р: анізащі оздоровлення та відпочинку працівників;
--еоохідних заходів із профілактики виробничого травматизму 

. зорювати належні соціально-побутові умови;
--.вати виконання працівниками вимог законодавства, цих 
нюзати заходи, спрямовані на зміцнення трудової і виконавської
- гримання встановленого режиму праці і відпочинку.

э. Робочий час та його використання

Р ° ° очого часУ працівників Інституту відповідно до 
-с може перевищувати 40 годин на тиждень.
статуті встановлено п'ятиденний робочий тиждень із двома
- Ої -  су о отою і неділею, 
роботи - з 9:00.
на обід - з 13:00 до 14:00. 
юбочого дня - о 18:00.

г—зників, які працюють за внутрішнім та/або внутрішнім 
гоже встановлюватися п'ятиденний робочий тиждень із двома

-  суоотою і неділею, 
роботи - з 18:00.
г : : чого дня - о  22:00.

святкових і неробочих днів відповідно до статті 73 КЗпП 
ос-Ь робочого дня скорочується на одну годину.
сочого часу, в тому числі надурочних робіт, і складання табелів 

j a c y  працівників Інституту покладається на керівників 
-. • - урн их підрозділів. Табель обліку використання робочого 

Інституту підписується керівником самостійного 
юзділ}, відповідальною особою, яка склала табель, візується 

роботи з персоналом щомісячно до 13-го та до 27-го числа
- зідділу бухгалтерського обліку та звітності.



Для окремих категорій працівників, які працюють за графіко'-:. 
■ВЕесздюється сумарний підрахунок робочого часу при дотриманні норм 

: -: часу за квартал.
- : вг гроняється в робочий час:
з зволікати працівників від їх безпосередньої роботи для виконання 

о е ж .:  сьхих обов'язків і проведення різних заходів, що не пов'язані з основною 
лшльсістю:

с л  і т и  збори, засідання і наради з громадських справ.
: 3 лповідно до законодавства, у разі потреби, за угодою між працівником 

г « — } -- - ловом Інституту може встановлюватися, як під час прийняття на 
піч і згодом, неповний робочий день або неповний робочий тиждень, 

т - : г : по не проводиться у святкові та неробочі дні визначені ст. 73 КЗпП
'’МНйИ ̂іН1 '* ■

Ьг езятковий або неробочий день збігається з вихідним днем,
: пень переноситься на наступний після святкового або неробочого

ормові роботи, як правило, не допускаються. Застосування таких 
щдйлстрацією може здійснюватися лише у виняткових випадках, в 

т я г  і з м ежах, передбачених діючим законодавством.
газ: потреби для виконання посадових обов’язків за межами 

-: сллзники Інституту направляються у відрядження на підставі наказу 
у ення.

відпусток працівникам Інституту здійснюється згідно із 
їгліни «Про відпустки» та Кодексом законів про працю України в

ТОГЧЛДТ:
: : г _чні відпустки надаються відповідно до графіка відпусток
- : необхідності забезпечення роботи Інституту і сприятливих умов

■іімтчц-. -» працівників. Графік відпусток складається відділом роботи з 
= і  к зжний календарний рік не пізніше 5 січня поточного року і 

: з лома всіх працівників.
■1с- генний період надання відпусток у межах, установлених 

юс ; разі потреби перенесення відпустки на інший період 
л - 1  : с згодою між працівником та керівником відповідного

: :л розділу.
згасанням працівника частина щорічної відпустки замінюється 

сенсацією в порядку, передбаченому Законом України 
іВіВЧСТЗЗН’.

6. Заохочення за успіхи в роботі

1к т ю  н: 5-е виконання трудових обов'язків, досягнуті успіхи в справі 
ге в ї ідавничої справи, популяризації читання, стимулювання 

діяльності, популяризації української літератури у світі,



ТЯГЧИТ' -

: :  г> хтивності праці, тривалу і бездоганну роботу, новаторство в 
і : :  -гнення в праці застосовуються такі заохочення:
ня подяки;

- ; - грамотою;

1 Sib.
мочення застосовуються адміністрацією, оголошуються 
: * г :  відома колективу і заносяться до трудової книжки

ІВРЩІТ 1
_ _  і ісас—£ _

Ч 'ЖГТО' X '
ТГЯГ "If*»' т К 1

 ̂IQBJ&L.

ТМИТТІГ Т  Т * ‘~~£- ' -  Л с

-Т ги градівники Інституту можуть бути представлені до: 
ааннмн нагородами; 
них звань;

гагами Кабінету Міністрів України, Верховної Ради

ЯСНЕ п г

; г г г г гми  відзнаками Міністерства культури України та 
назної влади.
ам Інституту, які успішно і сумлінно виконують свої трудові 
: - геревага при просуванні по роботі.

' Стягнення за порушення трудової дисципліни

і  : —ення трудової дисципліни, тобто невиконання чи неналежне 
ивштНге : і -г  градівника покладених на нього трудових обов'язків, тягне 

».а и іем : ьаггг;; зання дисциплінарних стягнень.
Ї и і - т - ї -  -  "ар :: стягнення застосовуються за невиконання чи неналежне 

ял службових обов'язків.
■ в я к  _  : а : притягнення працівників Інституту до дисциплінарної 

гається у встановленому порядку на розгляд керівнику (в 
ьост етізніпса -  особі, якій його замінює).

трудової дисципліни можуть застосовуватись 
г-г стягнення:

=л : гоооти.
- - гг. стягнення накладаються у порядку, передбаченому

гаг не стягнення застосовується безпосередньо за виявленням 
г гізгіш е одного місяця з дня його виявлення, не рахуючи часу 

зннха на роботі у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю
Е }  5ІДШ СТЦІ.

ар не стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців 
упку.
ігн я  дисциплінарного стягнення порушник трудової

■ЕГ письмове пояснення.
- : :  _ іпення трудової дисципліни може бути застосовано лише

-заг -г  :гягнення.
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□пі*..
'

ізащ-З:-:
JDHIIJL-I

ГКІ

ДЗВВбЕГ

:_зі застосування дисциплінарного стягнення враховується ступінь 
чиненого проступку і заподіяна шкода, обставини, за яких вчинено 
: попередня робота працівника.

про накладення дисциплінарного стягнення оголошується 
під розписку. Наказ у разі потреби доводиться до відома інших 

□сз Інституту.

_  ппнплінарне стягнення може бути оскаржене працівником у порядку. 
~ : му законодавством.

протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення 
■  ̂ не оуде застосоване нове дисциплінарне стягнення, то він 

і ніким, що не мав дисциплінарного стягнення. 
дз>пністрація зі своєї ініціативи чи за клопотанням трудового 

вже видати наказ про зняття стягнення достроково, до закінчення 
- а у мови, якщо працівник не допустив нового порушення трудової 
і  проявив себе як сумлінний працівник, 

р із . застосування до працівника Інституту дисциплінарного 
заходу дисциплінарного впливу преміювання не проводиться

- - ' ДІЇ такого дисциплінарного стягнення або заходу 
СЕПГО впливу.

8. Порядок вирішення трудових спорів

спори, що виникають між працівником і адміністрацією 
•діються в порядку, передбаченому законодавством.

9. Пропускний режим

і. з ізальним за відкриття службового приміщення перед початком 
•- риття після закінчення робочого дня є відділ матеріально- 

печення.

-  : " серіально-технічного забезпечення видає ключі працівникам
-а роботу та здійснює облік видачі ключів службового

_ - 7 приносити на територію Інституту алкогольні напої

вивезення) матеріальних цінностей з території Інституту 
єеьж  з і наявності оформленої відповідної перепустки.

- - незаконного винесення, вивезення матеріальних
: 5 винні притягуються до відповідальності відповідно до

Г - ня працівником Інституту, який увійшов до приміщення, 
і :—.з крадіжки матеріальних цінностей він зобов’язаний 

  ^ідн\ оперативно-рятувальну службу, повідомити



Інституту та начальника в ідд ілу матеріально-технічного

ту роооти з персоналом

: :  :а віл трудового
яг» - « — т-̂ .;—у—\ТЛ~

Г. ФЕСЕНКО



Додаток 2
до Колективного договору між 
адміністрацією та трудовим 
колективом державної установі 
«Український інститут книги» 
на 2019-2022 роки

ТИІ’Л»"--
ПРЕЛІК

■ . ід градівників з ненормованим робочим днем, яким надаєтьс; 
:: т : чн з додаткова відпустка за особливий характер праці

■i-і днування професій (посад) Дні
щорічної
основної
відпустки

(днів)

Дні щорічне 
додаткової 
відпустки 

(днів)

JjlCöTCC 24 7 к.д.

Ііьс-  л -ду  директора 24 7 к.д.
И ужт - - - >' V ВІДДІЛУ 24 7 к.д.
Ъьг~: ~ - начальника відділу 24 6 к.д.

Зо - сектору 24 5 к.д.
Гіг et д- ш бухгалтер 24 4 к.д.
I L— Jill _ 24 4 к.д.
в а в и ш  Ей економіст 24 4 к.д.

[В в в л с с т 24 4 к.д.
Ь ш днйй  юрисконсульт 24 4 к.д.
К е т с х л ь т  І кат. 24 4 к.д.

ЦС. 11 сі .з : льт II кат. 24 4 к.д.
їс ж с ч  : Е с. льт 24 4 к.д.
Лдігж  д 24 4 к.д.

рооотиз персоналом Г. ФЕСЕНКО



Додаток З
до Колективного договору між 
адміністрацією та трудовим колективом 
державної установи «Український 
інститут книги» на 2019-2022 роки

П ОЛОЖ ЕН НЯ  
про преміювання працівників 

державної установи «Український інститут книги»

І. Загальні положення

:. Положення про преміювання працівників державної установі 
т  пінський інститут книги» (далі -  Положення) розроблено відповідно д< 
ехсм законів про працю України, Закону України «Про оплату праці» 
ганови Кабінету Міністрів України від 15 листопада 2017 р. № 881 «Пр< 
ви оплати праці працівників Українського культурного фонду т; 
алнеького інституту книги», Статуту державної установи «Украінськиі 

п т  книги», і встановлює види, порядок визначення розміру, нарахуванню 
плати премій працівникам державної установи «Український інститу 

г і далі -  працівники).
2 Преміювання працівників проводиться з метою матеріальноп 
лювання високопродуктивної та ініціативної праці, підвищення :

• плинності, якості, заінтересованості у досягненні її кінцевого результату т 
пення персональної відповідальності кожного працівника за виконанн. 
ченої йому роботи, поставлених завдань, та відповідно до особистого 

. ■ з загальні результати роботи державної установи «Український інститу 
п і далі -  Інститут).

3. Видатки на преміювання працівників здійснюються в межах фонд; 
-ти лраці, затвердженого в кошторисі Інституту на відповідний рік.

Дбсяг коштів, які можуть бути спрямовані на преміювання працівники 
-ються за рахунок фактичної економії фонду оплати праці.
- Працівникам, в тому числі тим, які працюють за сумісництвом, можут 

- -: злюватись такі види премій:
премія за результатами роботи за місяць;
пазова премія за виконання особливо важливих завдань;
3 нагоди відзначення державних та професійних свят;
з нагоди відзначення ювілейної дати від дня народження працівника.
У  продовж одного місяця працівнику можуть встановлюватись декільк 

: п премій, зазначених в цьому пункті.
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5 Преміювання працівників проводиться на підставі наказу керії
2- . '  гг- т; відповідно до цього Положення. Розмір премії визначається в наї 

: Проект наказу про преміювання працівників готується за доруче 
сет 5 • Інституту відділом роботи з персоналом.

” Преміювання керівника Інституту проводиться за ріше 
N - стегетва культури України в установленому порядку, з урахуванням в 
-  ■: кення про преміювання керівників закладів, що є бюджет 
устав: вами, які належать до сфери управління Міністерства культури Укр
з..-: егп г еного наказом Мінкультури від 29.08.2018 року № 754, із змії 
іьс'гс Пс ложення та умов укладеного з ним трудового контракту.

II. Порядок преміювання за результатами роботи за місяць

і Розмір премії працівника за результатами роботи за місяць зале 
* л йоло особистого внеску в загальні результати роботи Інститут; 
ш л . чається з урахуванням таких критеріїв:

своєчасність та якість виконання обов’язків, визначених посад 
ж -- -д>:ю. та завдань, визначених Статутом і планом роботи Інсти 
ЗЕ. ■ ■ сенням про самостійний структурний підрозділ, у якому пр 
Ірщ їзгик , доручень керівництва Інституту та керівника структур

: лень виконавчої та трудової дисципліни; 
н піативність у роботі; 

підвищення ефективності праці;
виконання додаткового обсягу роботи (розробка проектів норматі 

а г .: актів, програм, участь у провадженні реформ, роботі комісій, роб

? озмір премії за результатами роботи за місяць визначається у відс< 
д: .вдового окладу, встановленого працівнику, і граничним розміро
обмежується.

1 Премія за результатами роботи за місяць нараховується працівни 
ні - - - н : відпрацьований час у поточному місяці.

Премія за результатами роботи за місяць не нараховується працівник 
: а період тимчасової непрацездатності, відпустки, відрядження та в її 

ш л д д д  коли згідно із законодавством виплати проводяться з розрай 
•n r : і  ньої заробітної плати;

протягом строку дії накладеного на нього дисциплінарного стягненні 
; період випробування, встановленого працівнику при прийняж 

рясоту;
який прийнятий на роботу після 20-го числа поточного місяця; 
який звільнений з роботи в поточному місяці відповідно до пунктів 

4L ” . 8 частини першої статті 40, пунктів 1, 2 частини першої стат 
Ша : : законів про працю України;

якщо протягом поточного місяця мали місце факти неналея 
шшші Едння працівником посадових обов’язків, завдань та доручень, визнач



абзацом другим пункту 1 цього розділу, про що керівника Інститут 
повідомлено доповідною запискою керівника самостійного структурног 
підрозділу або заступника керівника Інституту.

3. Планово-економічний відділ щомісяця до 25-го числа поточного місяц 
надає керівнику Інституту інформацію про обсяг коштів, які можуть б\т 
спрямовані на виплату премії за результатами роботи за місяць.

_ 4- Керівники самостійних структурних підрозділів аналізують виконанн 
працівниками структурного підрозділу умов і критеріїв преміювання, т 
виходячи з результатів роботи працівників, і фактично відпрацьованого час 
готують пропозиції щодо розміру премії за результатами роботи за місяц 
кожного працівника у відсотках до розміру встановленого йому посадовою 
окладу за формою згідно з додатком, та у строк до 28-го числа поточног< 
місяця подають їх на погодження заступнику керівника або керівник1 
Інституту, якому безпосередньо підпорядковані відповідні структури 
підрозділи.

Погоджені заступником керівника або керівником Інституту пропозиці 
передаються до планово-економічного відділу.

5. Планово-економічний відділ протягом одного робочого дня узагальню«
пропозиції щодо розміру премії, надані керівниками структурних підрозділів
іа наДає узагальнені пропозиції щодо преміювання на розгляд керівника 
Інституту.

6. За необхідності керівник Інституту приймає рішення щодо корегуванні 
розміру премії за результатами роботи за поточний місяць керівника;^ 
самостійних структурних підрозділів, їх заступникам та іншим працівниках 
шляхом збільшення (зменшення) розміру премії, визначеного у відсотках де 
посадового окладу, в межах обсягу коштів, які можуть бути спрямовані т  
виплату премії за результатами роботи за поточний місяць працівниках 
Інституту. Такими випадками можуть бути збільшення обсягу виконуваної 
роботи працівника (структурного підрозділу) у поточному місяці, своєчасне та 
якісне виконання безпосередньо таким працівником (структурним підрозділом) 
поточних завдань (доручень), чи навпаки, зниження рівня трудової та 
виконавської дисципліни такого працівника (структурного підрозділу) тощо.

Розмір премії за результатами роботи за поточний місяць заступникам 
керівника Інституту визначається керівником Інституту виходячи з особистого 
внеску кожного з них в загальні результати роботи Інституту.

1. Погоджені керівником Інституту узагальнені пропозиції щодо розміру 
премії працівників у строк до 29-го числа поточного місяця подаються до 
зідділу роботи з персоналом для підготовки проекту наказу про преміювання.

8. Пропозиції щодо встановлення розміру премії за результатами роботи
за місяць керівнику Інституту готуються відділом роботи з персоналом та у
^становленому порядку подаються на погодження до Міністерства культури 
України.

На підставі отриманого листа Міністерства культури України щодо 
погодження преміювання керівника Інституту відділ роботи з персоналом готує 
проект наказу про преміювання керівника Інституту.
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III. Порядок преміювання за виконання особливо важливих завдань

1. Разова премія за виконання особливо важливих завдань може бути 
встановлена працівникам, які відзначились високим рівнем компетентності та 
професіоналізму при виконанні складних, термінових та/або позапланових 
особливо важливих завдань (доручень), забезпечили якісне виконання планових 
особливо важливих завдань, в тому числі виконання таких завдань (доручень)

раніше строку, встановленого планами.
2. До особливо важливих завдань відносяться:
забезпечення успішної реалізації програм, проектів, виконання яких 

покладено на Інститут, організації та проведення^ на високому рівні заходів 
загальнодержавного та міжнародного рівня відповідно до напрямів діяльності

Інституту; . . .
розробка проектів програм, нормативно-правових актів та їх презентацій,

І  підготовка в стислі терміни матеріалів для організації та проведення

нарад, засідань в органах державної влади тощо;
забезпечення економного та раціонального використання бюджетних 

коштів при проведенні програм, заходів, та за результатами проведених 

процедур публічних закупівель товарів, робіт і послуг, _
забезпечення ефективного та результативного захисту інтересів Інституту

в судових органах.
3. Преміювання працівників за виконання особливо важливих завдань 

може здійснюватися за рішенням керівника Інституту на підставі подання 
керівника відповідного самостійного структурного підрозділу або заступника

керівника Інституту. # .
В поданні зазначаються прізвище, ім ’я, по батькові та посада працівника,

зміст особливо важливого завдання (доручення), строк, протягом якого
здійснювалось його виконання, інформація про позитивні результати

І  виконання завдання (доручення), включаючи відповідні результативні

показники, та пропозиції щодо розміру премії.
4. Розмір разової премії за виконання особливо важливих завдань

визначається у  відсотках до посадового окладу, встановленого працівнику, абс 

у гривнях.
5. Премія за виконання особливо важливих завдань не може буть 

встановлена працівнику протягом строку дії накладеного на ньогс 

дисциплінарного стягнення.

IV. Порядок преміювання з нагоди державного чи професійного 
свята, відзначення ювілейної дати від дня народження працівника

1. Преміювання працівників з нагоди державного чи професійного свят: 
може здійснюватися за рішенням керівника Інституту на підставі поданні 
відділу роботи з персоналом, погодженого з планово-економічним відділом 
виходячи з обсягу коштів, які можуть бути спрямовані на преміювання.
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Премія з нагоди державного чи професійного свята не може бути 
встановлена працівнику протягом строку дії накладеного на нього 
дисциплінарного стягнення.

2. Преміювання з нагоди відзначення ювілейної дати від дня народження 
працівника може здійснюватися за рішенням керівника Інституту за поданням 
відділом роботи з персоналом (або заступника керівника Інституту), 
погодженого з планово-економічним відділом, виходячи з обсягу коштів, які 
можуть бути спрямовані на преміювання.

Премія з нагоди відзначення ювілейної дати від дня народження 
працівника може бути встановлена працівнику, який досяг віку 50, 60 років, та 
кожного наступного віку, кратного 10 рокам, якісно і своєчасно виконує свої 
посадові обов’язки, передбачені посадовими інструкціями, і поставлені 
керівництвом Інституту та структурного підрозділу завдання, та протягом 
останнього року не мав дисциплінарних стягнень.

Преміювання заступників керівника Інституту з нагоди відзначення 
ф ювілейної дати від дня народження здійснюється за рішенням керівника 

Інституту за поданням відділу роботи з персоналом.
3. Розмір премії з нагоди державного чи професійного свята, відзначення 

ювілейної дати від дня народження визначається у відсотках до посадового 
окладу, встановленого працівнику, або у гривнях, з урахуванням особистого 
внеску працівника в загальні результати роботи Інституту, стажу його роботи в 
Інституті, та не може перевищувати 100 відсотків посадового окладу.

4. Пропозиції щодо преміювання керівника Інституту з нагоди 
державного чи професійного свята, відзначення ювілейної дати від дня 
народження готуються відділом роботи з персоналом, та подаються на 
погодження до Міністерства культури України.

V. Строки виплати премій

І  1. Премія за результатами роботи за місяць виплачується працівникам у
строк, встановлений для виплати заробітної плати за місяць, за який нараховано 
премію.

2. Разова премія за виконання особливо важливих завдань виплачується 
працівникам протягом 5-ти робочих днів з дня підписання відповідного наказу 
про преміювання.

3. Премія з нагоди державного чи професійного свята, відзначення 
ювілейної дати від дня народження працівника виплачується працівникам як 
правило за 1-3 робочих дні до відповідної події або не пізніше 5-ти робочих 
днів з дня підписання відповідного наказу про преміювання.

VI. Прикінцеві положення

1. Зміни та доповнення до даного Положення вносяться у порядку, 
встановленому чинним законодавством та внутрішніми організаційно- 
розпорядчими документами Інституту.



2. Відносини, що не врегульовані у цьому Положенні, регулюютьс 
чинним законодавством України.

3. Це Положення застосовується з 1 листопада 2019 року.

Заступник директора ' Р. МИРОНЕНКС



Додаток
до Положення про преміювання 
працівників державної установи 
"Український інститут книги"

ПОГОДЖЕНО:

Директор (Заступник директора)

__________ (Підпис, прізвище, ініціали)
"___ " ___________  20__р.

ПРОПОЗИЦІЇ
щодо розміру премії за результатами роботи за________(місяць) 20___ р.

працівникам відділу (сектору) (назва відділу, сектору)

№

з/п
Прізвище, ініціали Посада

Розмір 
посадового 
окладу, грн.

Кількість 
робочих 

днів у місяці

КІЛЬКІСТЬ 

відпрацьовани 
х робочих 

днів у місяці 
(за винятком 
днів, виплати 

за які 
проводяться 3 

розрахунку 
середньої 
заробітної

. .. Ijv.LuH....

Розмір премії

у % від 
посадового 

окладу

у грн. 
(визначаєт 
за формул 
4*7/100*6

1 2 3 4 5 6 7 8

Разом: * * А * * 0

Начальник відділу (сектору)
__________(назва відділу, сектору)  (Підпис, прізвище, ініціали)
"__ " ____________20___ р.


