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Колективний договір

Херсонського окружного адміністративного суду

на 2013-2017 роки
З метою сприяння регулюванню трудових відносин та соціально-економічних інтересів, забезпечення соціальної захищеності працівників, уповноважена особа Херсонського окружного адміністративного суду - голова суду  Попов Віталій Федорович  з одного боку, та трудовий колектив Херсонського окружного адміністративного суду  в особі обраного та уповноваженого трудовим колективом представника трудового колективу помічника судді                                                    Лошкарьової Лариси Андріївни, з іншого боку, надалі іменовані Сторони, уклали цей Колективний договір про наступні взаємні зобов'язання:

1. Загальні положення

Колективний договір укладений відповідно до чинного законодавства України,  положення якого діють безпосередньо і є обов’язковими для дотримання адміністрацією і  працівниками.
Положення цього договору поширюються на всіх працівників Херсонського окружного адміністративного суду.
Зміни та доповнення до цього колективного договору приймаються на загальних зборах  в обов’язковому порядку у зв’язку зі змінами чинного законодавства з питань, що є предметом колективного договору, та з ініціативи однієї із сторін, після проведення переговорів (консультацій) та досягнення згоди і набувають чинності після схвалення загальними зборами  працівників суду.
Пропозиції кожної із сторін щодо внесення змін і доповнень до колективного договору розглядаються спільно, відповідні рішення приймаються у 5-денний строк з дня їх отримання іншою стороною.
Жодна із сторін, що уклали цей колективний договір, не може протягом строку його дії в односторонньому порядку приймати рішення, що змінюють норми, положення, зобов’язання колективного договору або припиняють його виконання. Цей договір зберігає силу у випадку зміни складу, структури і найменування суду, а у випадку його реорганізації він може бути переглянутий за згодою сторін. 

Колективний договір, схвалений загальними зборами трудового колективу, набуває чинності з дня його підписання та підлягає повідомній реєстрації у Комсомольській  районній у м. Херсоні раді.
Цей колективний договір діє до прийняття нового.

У разі ліквідації підприємства колективний договір діє протягом усього строку проведення ліквідації. Всі зобов’язання адміністрації відносно оплати праці, гарантійних, компенсаційних виплат та інших соціальних норм забезпечують у відповідності з діючим законодавством та цим колективним договором.

2. Організація праці, зміни в організації діяльності, забезпечення продуктивної зайнятості

Будь-яким трудовим розпорядчим документом, виданим Херсонським окружним адміністративним судом, не може погіршуватись становище працівника порівняно з законодавством України про працю.
Адміністрація зобов'язана розробити і затвердити у формі посадової інструкції для кожного працівника його функціональні обов'язки, ознайомити працівника з ними під розпис та вимагати належного виконання працівником його службових обов'язків. 
Кожний працівник зобов'язаний добросовісно і якісно виконувати свої обов'язки, працювати чесно і сумлінно, дотримуватися дисципліни праці, судді – Кодексу суддівської етики, працівники апарату суду - Правил поведінки працівника суду,  своєчасно і точно виконувати розпорядження Адміністрації та уповноважених нею осіб, дотримуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів з охорони праці, пожежної безпеки, дбайливо ставитися до майна Херсонського окружного адміністративного суду та підтримувати належний санітарний стан.
Усі працівники Херсонського окружного адміністративного суду зобов'язуються дотримуватися режиму використання інформації з обмеженим доступом, яка стала їм відома при виконанні їх трудових обов'язків.
При проведенні реорганізації, скороченні чисельності чи штату працівників Адміністрація не пізніше як за два місяці персонально письмово попереджає своїх працівників про наступне звільнення та водночас пропонує іншу роботу за спеціальністю, а у випадку неможливості цього або при відмові працівника від запропонованої йому роботи, останній працевлаштовується самостійно.
У разі вивільнення працівників у зв'язку із змінами в організації виробництва і праці, ліквідацією, реорганізацією Херсонського окружного адміністративного суду, скороченням чисельності або штату, повідомляти про це в письмовій формі не пізніше як за 2 місяці державну службу зайнятості, вказуючи підстави і строки вивільнення, найменування професій, спеціальностей, кваліфікації, розмір оплати праці, а в десятиденний строк після вивільнення – списки фактично вивільнених працівників.

3. Умови прийому, проходження та звільнення

Судді
Судді приймаються на роботу за наказом голови суду, що видається на підставі акту  про призначення судді.

Про припинення повноважень судді голова суду на підставі акту про припинення повноважень судді, у випадках передбачених Конституцією України видає наказ. 

Працівники апарату суду

Призначення, переведення, переміщення на посаду  та  звільнення  з посади  працівників апарату суду здійснюється наказом керівника апарату Херсонського окружного адміністративного суду відповідно до законодавства України.
Державні службовці

Правовий статус державних службовців визначається Законом  України "Про державну службу".

Прийом на роботу державних службовців Херсонського окружного адміністративного суду здійснюється на конкурсній основі, відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців Херсонського окружного адміністративного суду,  з кадрового резерву або за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України.

При прийнятті на державну службу допускається встановлення випробувального строку терміном від 1 до 6 місяців.

Припинення державної служби здійснюється відповідно до Закону України «Про державну службу». 

Помічники суддів

Правовий статус і умови діяльності помічника судді визначаються Законом України «Про судоустрій і статус суддів» та Положенням про помічника судді, що затверджується Радою суддів України. 

Помічники суддів прикріплюються для кадрового та фінансового обслуговування до апарату відповідного суду, на них поширюється дія Закону України "Про державну службу".

Помічник судді призначається на посаду та звільняється з посади наказом керівника апарату Херсонського окружного адміністративного суду за поданням судді. 

Службовці та робітники суду

Укладання трудового договору оформлюється наказом керівника апарату суду про прийняття  працівника на роботу.

Трудовий договір вважається укладеним і у тому випадку, коли наказу не було видано, але працівник фактично був допущений до виконання роботи.

Трудовий договір не може бути укладений з громадянином, якому за медичним висновком запропонована робота протипоказана за станом здоров'я.

При укладанні трудового договору може бути встановлено випробувальний термін  для службовців не більше 3 місяців, для робітників – 1 місяця, про що зазначається у наказі про прийняття на роботу. У період випробування на працівника поширюється законодавство про працю.

4. Нормування й оплата праці, розміри заробітної плати та інших видів трудових виплат

Заробітна плата виплачується за місцем роботи у національній валюті України двічі на місяць 15 та 30 (31) числа кожного місяця, а у випадку, якщо день виплати заробітної плати збігається з вихідним, святковим або неробочим днем - напередодні цих днів. Заробітна плата за час чергової відпустки виплачується не менш ніж за три дні до початку відпустки. 

Звіти про оплату праці працівників надаються іншим органам і особам тільки у випадках, прямо передбачених законодавством.

При укладанні трудового договору адміністрація суду доводить до відома працівника розмір, порядок і строки виплати заробітної плати, умови, відповідно до яких можуть здійснюватися утримання із заробітної плати під 
рк.
с.

Мінімальна заробітна плата встановлюється в розмірі, передбаченому діючим законодавством.

Робота у святкові, неробочі і вихідні дні, якщо вона не компенсується іншим часом відпочинку, а також робота у надурочний час, оплачується в подвійному розмірі.

Суддівська винагорода суддям визначається відповідно до Закону України «Про судоустрій і статус суддів».

Заробітна плата державних службовців складається з посадового окладу, доплати за ранг державного службовця, надбавки за вислугу років,  надбавки за почесні звання, доплати за наукові ступені та інших надбавок, доплат  передбачених чинним законодавством.

Заробітна плата службовців складається з посадового окладу, надбавки за вислугу років та інших надбавок, доплат  передбачених чинним законодавством.

Заробітна плата робітників складається з посадового окладу та інших надбавок, доплат  передбачених чинним законодавством.

При кожній виплаті заробітної плати адміністрація повинна повідомити працівника про такі дані, що належать до періоду, за який провадиться оплата праці:

а)
загальна сума заробітної плати з розшифровкою за видами виплат;

б)
розміри і підстави утримань із заробітної плати;

в)
сума заробітної плати, що належить до виплати.

Адміністрація зобов’язана забезпечити достовірний облік виконуваної працівником роботи і бухгалтерський облік витрат на оплату праці у встановленому порядку.

У період між переглядом розміру мінімальної заробітної плати індивідуальна заробітна плата підлягає індексації згідно з чинним законодавством.

Розмір мінімальної заробітної плати не може бути нижчим від розміру, встановленого законодавством.

Відрахування із заробітної плати, не передбачені чинним законодавством, здійснюються тільки за письмовою згодою працівника.

Компенсація працівникам втрати частини заробітної плати у зв’язку із порушенням строків її виплати провадиться відповідно до індексу зростання цін на споживчі товари і тарифів на послуги у порядку, встановленому чинним законодавством.

Преміювання працівників суду здійснюється відповідно до Положення про преміювання, інші види заохочень та матеріальних виплат працівникам апарату Херсонського окружного адміністративного суду (додаток № 1).

За порушення законодавства про оплату праці винні особи притягаються до відповідальності згідно з чинним законодавством.

При звільненні працівника виплата всіх належних йому сум проводиться у строки, передбачені чинним законодавством.

10. Встановлення гарантій, компенсацій та пільг

Працівникам надаються гарантії, компенсації і пільги при службових відрядженнях, при переїзді на роботу в іншу місцевість і в інших випадках, передбачених чинним законодавством. 

Судді забезпечуються мантіями та суддівськими знаками, опис та зразки яких затверджуються Кабінетом Міністрів України.

6. Режим роботи, тривалість робочого часу та відпочинку

У суді встановлюється наступний режим роботи, який зобов’язуються дотримувати всі працівники:

Понеділок – четвер
           08.00-17.00

Перерва для відпочинку                           12.00-12.48

П’ятниця                                                     08.00-16.00

Напередодні святкових і неробочих днів тривалість роботи працівників скорочується на одну годину.

Щорічна основна і додаткова відпустки надаються у відповідності до трудового законодавства, Закону України «Про відпустки», Закону України «Про судоустрій і статус суддів», Закону України «Про державну службу».

Сторони зобов’язуються узгоджувати до 25 грудня поточного року, затверджувати і доводити до відома працівників графік щорічних відпусток на наступний рік. 

Перенесення щорічної відпустки за заявою працівника або за ініціативою адміністрації проводиться відповідно до порядку, встановленого законодавством.

При визначенні черговості відпусток враховується сімейний стан, попередній час перебування у відпустці та інші особисті обставини кожного працівника. 

7. Охорона праці

Створення здорових і безпечних умов праці співробітників є обов’язком адміністрації суду, і вона несе за це відповідальність відповідно до чинного законодавства.

Працівники Херсонського окружного адміністративного суду зобов’язані:
– дбати про особисту безпеку і здоров’я оточуючих людей в процесі виконання будь-яких робіт чи під час перебування на території суду;

– знати і виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці та пожежну безпеку відповідно до своїх функціональних обов’язків, правила користування засобами колективного та індивідуального захисту;

– співпрацювати з адміністрацією  суду у справі організації безпечних та нешкідливих умов праці; особисто вживати посильних заходів щодо усунення будь-якої ситуації, яка створює загрозу їх життю чи здоров’ю або життю і здоров’ю людей, які їх оточують, і навколишньому природному середовищу, повідомляти про небезпеку свого безпосереднього керівника або іншу посадову особу.

При прийомі на роботу до Херсонського окружного адміністративного суду кожний працівник повинен пройти інструктаж з питань охорони праці, пожежної безпеки, що засвідчується його підписом у спеціальному  журналі.

Відшкодування шкоди, заподіяної працівникові внаслідок ушкодження його здоров’я або у разі смерті працівника, здійснюється Фондом соціального страхування від нещасних випадків у встановленому законодавством порядку.

Умови трудового договору не можуть містити положень, що суперечать законам та іншим нормативно-правовим актам з охорони праці.

8. Соціальні пільги і гарантії

З метою оздоровлення щорічно працівникам надаються санаторно-курортні путівки за рахунок Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності відповідно до вимог відповідно до вимог чинного законодавства України.

Адміністрація суду зобов’язується за рахунок коштів Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності надавати матеріальну допомогу на поховання.

За рахунок Фонду соціального страхування з тимчасової втрати працездатності адміністрація суду може надавати працівникам, що мають дітей віком до 14 років, подарунки до Новорічних свят.

9.  Відповідальність сторін і вирішення спорів

У випадку невиконання чи неналежного виконання обов’язків, передбачених цим колективним договором, Сторони несуть відповідальність відповідно до вимог чинного законодавства України.

Спори між Сторонами вирішуються у порядку, встановленому чинним законодавством України.


Притягнення до дисциплінарної, адміністративної чи кримінальної відповідальності не виключає притягнення винних осіб до цивільно-правової, матеріальної або іншого виду відповідальності.

Притягнення до відповідальності державних службовців апарату суду проводиться відповідно до вимог чинного законодавства: Закону України «Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України № 950 від 13.06.2000 «Про затвердження порядку проведення службового розслідування стосовно осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування».         

10. Заключні положення

Цей договір набирає чинності з дня його підписання і укладається на строк до 31 грудня 2017 року.

Доповнення та зміни до колективного договору під час його дії можуть бути внесені за погодженням Сторін та мають ті ж стадії прийняття та реєстрації, що й сам колективний договір.

 Контроль за виконанням цього колективного договору здійснюється Сторонами, які його уклали.

За дорученням сторін колективний договір підписали:
Від адміністрації суду

Голова суду    

                     підпис



В.Ф. Попов
                                                          (М.П.)


Від трудового колективу суду:

Помічник судді 

         підпис


           Л.А. Лошкарьова                                                                                       
"29"липня 2013 р. 
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ПОЛОЖЕННЯ
про преміювання, інші види заохочень та матеріальних виплат працівникам апарату Херсонського окружного адміністративного суду

Дане Положення розроблено відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 09.03.2006 року № 268 "Про впорядкування умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів", наказу Міністерства праці та соціальної політики України від 02.10.1996 року № 77 "Про умови оплати праці робітників, зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів", постанови Кабінету Міністрів України від 24.02.2003 року № 212 " Про затвердження Порядку видачі грошової винагороди державним службовцям за сумлінну безперервну працю в органах державної влади, зразкове виконання трудових обов'язків».

Преміювання працівників проводиться з метою посилення матеріальної зацікавленості в покращенні кінцевих результатів діяльності і спрямоване на підвищення відповідальності за збереження трудової дисципліни, ініціативи та творчого ставлення до справи відповідно до посадових інструкцій та додаткових обов'язків, покладених на працівника.

1. Умови преміювання

1.1. Відповідно до чинного законодавства, преміювання працівників, враховуючі працівників, яким встановлено термін випробування, здійснюється відповідно до їх особистого вкладу в загальні результати роботи, а також до державних і професійних свят та ювілейних дат у межах фонду преміювання, утвореного у розмірі не менш як 10 відсотків посадових окладів та економії фонду оплати праці.

1.2.  Розмір премій працівникам апарату суду встановлюються наказом голови суду.

1.3.  Відсотки премії працівникам апарату суду встановлюються  наказом голови суду кожного місяця. 
1.4. Щомісячне преміювання здійснюється у розмірі відсотків до посадового окладу з урахуванням рангу, надбавки за вислугу років, надбавки за високі досягнення у праці.

1.5. Підставою для преміювання є конкретні позитивні результати в роботі, додержання трудової та виконавської дисципліни. 

1.6. Премії виплачуються за підсумками роботи, як правило за місяць, пропорційно відпрацьованому часу.

1.8 За час відпусток, тимчасової непрацездатності, періоду підвищення кваліфікації, відряджень тривалістю понад 30 діб, працівникам, які звільнилися з роботи в місяць, за який проводиться преміювання, премії не виплачуються, за винятком працівників, що звільнилися в зв'язку з виходом на пенсію.  

1.9 Працівникам, прийнятим на роботу, виплату премії за перший місяць роботи здійснювати пропорційно кількості відпрацьованого часу в розмірі 10 відсотків до посадового окладу з урахуванням рангу, надбавки за вислугу років, надбавки за високі досягнення у праці.

2. Порядок преміювання.

2.1. Підставою для наказу про нарахування премії працівникам апарату суду є подання безпосереднього керівника.

2.2. Порядок зниження або невиплати премії.

Працівники, які допустили порушення в роботі при виконанні своїх службових обов'язків, трудової дисципліни, Правил внутрішнього трудового розпорядку, здійснили прогул без поважних причин та інші порушення, передбачені чинним законодавством, можуть бути позбавлені премії повністю або частково за той період, коли вчинене порушення.

Підставою для зниження або невиплати премій окремим працівникам є застосування заходів дисциплінарного впливу, доповідна записка керівника апарату чи начальника відділу. 

3. Інші види матеріальних виплат працівникам

За умови наявності фонду економії заробітної плати голова суду має право:

3.1. При виконанні обов'язків тимчасово відсутніх працівників суду працівниками таких самих категорій персоналу (спеціалістів і службовців), якщо посадовими інструкціями не передбачено взаємозамінюваність даними працівниками, встановлювати доплату в розмірі до 50 відсотків посадового окладу за основною роботою з використанням для цього до 50 відсотків посадового окладу відсутнього працівника.

3.2. За виконання обов’язків тимчасово відсутнього керівника або заступника керівника структурного підрозділу встановлювати доплату у розмірі різниці між фактичним посадовим окладом тимчасово відсутнього керівника або заступника керівника структурного підрозділу (без урахування надбавок та доплати) і посадовим окладом працівника, який виконує обов'язки тимчасово відсутнього керівника або заступника керівника структурного підрозділу, у разі, коли працівник, що виконує обов'язки тимчасово відсутнього керівника структурного підрозділу, не є його заступником;  

3.3. До ювілейних дат від Дня народження (50-річчя, 55-річчя, 60-річчя) виплачувати працівникам апарату суду додаткову премію у розмірі, що не перевищує середньомісячної заробітної плати працівника.

3.4. Виплачувати грошову винагороду державним службовцям за сумлінну безперервну працю в органах державної влади, зразкове виконання трудових обов'язків у таких розмірах: від 10 до 15 років роботи - одна середньомісячна заробітна плата; від 15 до 20 років - дві, від 20 до 25 років - три, від 25 до 30 років - чотири, від 30 років і більше - п'ять, у межах асигнувань на оплату праці.

4. Начальник відділу бухгалтерського обліку, звітності та господарського забезпечення щомісячно доповідає голові суду про наявність коштів для преміювання та вносить пропозиції щодо можливого визначення відсотків преміювання.
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    ПРАВИЛА

ВНУТРІШНЬОГО ТРУДОВОГО РОЗПОРЯДКУ ДЛЯ СУДДІВ ТА ПРАЦІВНИКІВ АПАРАТУ ХЕРСОНСЬКОГО ОКРУЖНОГО АДМІНІСТРАТИВНОГО СУДУ

І.  ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Правила внутрішнього трудового розпорядку для суддів та працівників апарату Херсонського окружного адміністративного суду (далі - суд) поширюю​ться на суддів та працівників апарату суду.

2. Метою правил є забезпечення трудової дисципліни, раціонального використання робочого часу, підвищення якості й продуктивності праці шляхом створення необхідних умов для нормальної високопродуктивної роботи, сві​домого і сумлінного виконання працівниками своїх трудових обов'язків.

              Трудова дисципліна забезпечується методами переконання та заохочення до сумлінної праці. До порушників дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного впливу.

3. Для державних службовців, які працюють в суді правила встановлюються з урахуванням Закону України "Про державну службу". Діяльність працівників суду ґрунтується на таких основних принципах:

• служіння народу України;
· демократизму і законності;

· гуманізму і соціальної справедливості;

· пріоритету прав людини і громадянина;

· професіоналізму, компетентності, ініціативності, чесності, відданості справі;

· персональної відповідальності за виконання службових обов'язків і дисципліни;

· дотримання прав та законних інтересів органів місцевого і регіонального самоврядування;

· дотримання прав підприємств, установ і організацій, об'єднань громадян.

4. Усі питання, пов'язані із застосуванням Правил внутрішнього трудового розпорядку, вирішуються головою суду, зборами суддів, керівником апарату суду в межах повноважень наданих їм  законодавством України. 

II. ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ І ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ

5. Працівники реалізують своє право на працю шляхом укладання трудового договору в установленому законом порядку.

Призначення на посади та звільнення з посад працівників здійснюється відповідно до Конституції України,  Закону України «Про судоустрій і статус суддів», Закону України "Про державну службу", діючого трудового законодавства та колективного договору.

·    Судді
Судді приймаються на роботу наказом голови суду що видається на підставі акту про призначення судді на посаду.

Про припинення повноважень судді голова суду на підставі акту про припинення повноважень судді, у випадках передбачених Конституції України,  видає наказ. 

·   Працівники апарату суду

Призначення, переведення, переміщення на посаду  та  звільнення  з посади  працівників апарату суду здійснюється наказом керівника апарату суду, який оголошується під розписку.
· Державні службовці

Правовий статус державних службовців визначається Законом  України "Про державну службу".

Прийом на роботу державних службовців суду здійснюється на конкурсній основі, відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців Херсонського окружного адміністративного суду,  з кадрового резерву або за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України.

При прийнятті на державну службу допускається встановлення випробувального строку терміном від 1 до 6 місяців.

Особи, які вперше призначаються на посаду державного службовця, приймають Присягу державного службовця відповідно до Закону України "Про державну службу".

Припинення державної служби здійснюється у випадках та у строки, передбачені Законом України «Про державну службу».

· Помічники суддів

Правовий статус і умови діяльності помічника судді визначаються Законом України «Про судоустрій і статус суддів» та Положенням про помічника судді, що затверджується Радою суддів України. 

Помічники суддів прикріплюються для кадрового та фінансового обслуговування до апарату відповідного суду, на них поширюється дія Закону України "Про державну службу".

Помічник судді призначається на посаду та звільняється з посади наказом керівника апарату суду за поданням судді. 

· Службовці та робітники суду

Укладання трудового договору оформлюється наказом керівника апарату суду про прийняття  працівника на роботу.

Трудовий договір вважається укладеним і у тому випадку, коли наказу не було видано, але працівник фактично був допущений до виконання роботи.

Трудовий договір не може бути укладений з громадянином, якому за медичним висновком запропонована робота протипоказана за станом здоров'я.

При укладанні трудового договору може бути встановлено випробувальний термін  для службовців не більше 3 місяців, для робітників – 1 місяця, про що зазначається у наказі про прийняття на роботу. У період випробування на працівника поширюється законодавство про працю.

6. Під  час укладення трудового договору громадяни зобов'язані подати документи, передбачені Порядком ведення особових справ державних службовців, крім того, суддям - з урахуванням положень, які врегульовані Законом України «Про Вищу раду юстиції», Законом України «Про порядок обрання на посаду та звільнення з посади професійного судді Верховною Радою України», Положенням про порядок розгляду питань та підготовки матеріалів щодо призначення на посаду професійного судді вперше, затвердженого Указом Президента України від 30 червня 2004 року № 697/2004, та Порядком розгляду питань та підготовки матеріалів щодо призначення чи обрання на посаду професійного судді, і переведення судді до іншого суду, звільнення з посади судді, затвердженим рішенням Ради суддів України від 27 січня 2006 року  № 35. 
Під час укладання трудового договору забороняється вимагати від осіб, які поступають на роботу, відомості та документи, подання яких не передбачено чинним законодавством України.

7. Особі, запрошеній на роботу в порядку переведення з іншого підприємства, установи, організації, не може бути відмовлено в укладенні трудового договору.

8. На осіб, які пропрацювали понад п'ять днів, заводяться трудові книжки. Ведення трудових книжок здійснюється згідно з Інструкцією про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженої спільним наказом Міністерства праці та соціальної політики України, Міністерства юстиції України і Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 року № 58.

Трудові книжки працівників зберігаються як документи суворої звітності в кадровій службі суду. Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на головного спеціаліста з кадрової роботи суду.

9. Припинення трудового договору може мати місце лише на підставах та в порядку,  передбаченому чинним законодавством.

10. Крім загальних підстав розірвання трудового договору, передбачених трудовим законодавством, державна служба припиняється у випадках, передбачених Законом України «Про державну службу».

11. Припинення трудового договору оформлюється наказом голови суду та наказом керівника апарату суду.

12. Записи про звільнення в трудову книжку повинні вноситися в точній відповідності з формулюванням чинного законодавства та з обов'язковим посиланням на відповідну норму закону. Днем звільнення вважає​ться останній день роботи.

III. ОСНОВНІ ПРАВА Й ОБОВ'ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ

13. Працівники суду мають право:

· користуватись правами і свободами, які гарантуються громадянам Конституцією України та законами України;

· брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень;

· на повагу особистої гідності, справедливого і шанобливого ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

· вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсягу службових повноважень за посадою;

· на оплату праці залежно від посади, яку вони займають;

· на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;

· захищати свої законні права та інтереси в судовому порядку.

Працівники мають також інші права відповідно до чинного законодавства України.

14. Працівники суду зобов'язані:

· дотримуватись Конституції України та інших актів законодавства України;

· не допускати порушень прав і свобод людини та громадянина;

· сумлінно виконувати свої службові обов'язки, проявляти ініціативу і творчість, постійно вдосконалювати організацію своєї роботи;

· виконувати свої посадові обов'язки чесно, неупереджено, не надавати будь-яких переваг та не виявляти прихильності  до окремих фізичних і юридичних осіб, політичних партій, рішуче виступати проти антидержавних проявів і сил, які загрожують порядку в суспільстві або безпеці громадян;

· шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам державної служби;

· своєчасно і точно виконувати накази, розпорядження, інші доручення керівництва суду;

· у разі одержання доручення, яке суперечить чинному законодавству, державний службовець зобов'язаний невідкладно в письмовій формі повідомити про це керівника, який дав доручення, а в разі наполягання на його виконанні - повідомити вищу за посадою особу;

· виконувати вимоги з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки.

IV. ОСНОВНІ ОБОВ'ЯЗКИ АДМІНІСТРАЦІІ СУДУ

15. Адміністрація суду зобов'язана:

· роз'яснити працівникові його права й обов'язки та істотні умови праці, наявність на робочому місці, де він працюватиме, небезпечних  і шкідли​вих виробничих факторів, які ще не усунуто, та можливі наслідки їх впливу на здоров'я, його права на пільги і компенсації за роботу в таких умовах відповідно до чинного законодавства;

· ознайомити працівника з Правилами внутрішнього трудового розпорядку та посадовою інструкцією під розписку;

· визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами;

· проінструктувати працівника щодо техніки безпеки, протипожежної охорони та інших правил з охорони праці;

· поінформувати про та розмір заробітної плати;

· контролювати виконання працівниками вимог законодавства, правил внутрішнього трудового розпорядку, застосовувати до порушників дисципліни заходи дисциплінарного впливу;

· виплачувати працівникам заробітну плату регулярно двічі на місяць 15 та 30 (31) числа кожного місяця, а у випадку, якщо день виплати заробітної плати збігається з вихідним днем - напередодні цього дня;

· постійно вдосконалювати організацію роботи  суду, забезпечувати підвищення кваліфікації та професійного рівня працівників;

· створювати умови для ефективного використання робочого часу, підтримувати та розвивати ініціативу та активність працівників;

· не приховувати факти та обставини, що становлять загрозу для життя, здоров'я і безпеки працівників.

V. РОБОЧИЙ ЧАС І ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ. ЧАС ВІДПОЧИНКУ

16. Нормальна тривалість робочого часу працівників апарату суду не може перевищувати 40 годин на тиждень. 

Установлюється п'ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями - су​ботою та неділею.

Напередодні святкових та неробочих днів, що визначені чинним законодавством України,  тривалість роботи працівників скорочується на одну годину. 

17. Режим роботи суду:

Понеділок - четвер П'ятниця

Перерва для відпочинку

Субота, неділя

8.00-17.00 

8.00-16.00 

12.00 - 12.48 

Вихідні

18. Адміністрацією суду здійснюється прийом громадян.

Голова суду, заступник голови суду здійснюють прийом з питань організації роботи суду.

Керівник апарату суду, заступник керівника апарату суду здійснюють прийом з питань організації роботи апарату суду.

Графік прийому:

Голова суду – щопонеділка з 14.00 до 16.00 год.

Заступник голови суду – щосереди з 09.00 до 16.00 год.

Керівник апарату суду – щочетверга з 09.00 до 16.00 год.

Заступник керівника апарату суду – щовівторка з 09.00 до 16.00 год.

Видача документів з канцелярії суду – щовівторка та щочетверга з 09.00 до 16.00  год.

19. Надурочна робота у вихідні та святкові дні, як правило, не допускається. Залучення працівників до надурочної роботи, роботи у вихідні, святкові та неробочі дні проводиться у випадках та за умов, передбачених чинним законодавством, за письмовим наказом голови суду. 

Робота у святкові, неробочі та вихідні дні компенсується відповідно до чинного законодавства.

20. Працівникам надаються відпустки із збереженням на їх період місця роботи (посади) і заробітної плати відповідно до чинного законодавства України.

Відпустки суддям надаються відповідно до Закону України «Про судоустрій і статус суддів», Закону України «Про відпустки».

Відпустки  державним службовцям надаються відповідно до трудового законодавства України, Закону України «Про державну службу», Закону України «Про відпустки».

 Відпустки  службовцям та робітникам надаються відповідно до трудового законодавства України, Закону України  «Про відпустки».

Графік складається, враховуючи забезпечення нормальної діяльності суду та особисті  інтереси працівни​ків  і можливості їх відпочинку.

Графік доводиться до відома всіх працівників.

21. Надання відпусток працівникам суду оформляється наказом голови суду та керівника апарату суду.

22. Відкликання працівників суду із відпусток здійснюється  за наказом голови суду та наказом керівника апарату суду згідно вимог чинного законодавства. 

23. Працівникам, які навчаються у вищих навчальних закладах, навчальних закладах післядипломної освіти та аспірантурі, надаються додаткові оплачувані відпустки у зв'язку з навчанням.

VI. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ

24. За зразкове виконання своїх обов'язків, тривалу і бездоганну роботу, новаторство у праці й інші досягнення в роботі можуть застосовуватись такі заохочення:

· оголошення подяки;

· преміювання;

· нагородження грамотою, почесною грамотою.

Державним службовцям за сумлінну безперервну працю, зразкове виконання трудових обов'язків видається грошова винагорода в розмірі та порядку, що встановлюються Кабінетом Міністрів України.

25. За особливі заслуги державні службовці представляються до державних нагород та присвоєння почесних звань.

26. Працівникам, які успішно і сумлінно виконують свої трудові обов'язки, надаються в першу чергу переваги та соціальні пільги в межах повноважень і за рахунок коштів установи. Таким працівникам надається також перевага під час просування по службі.

27. Заохочення оголошуються в наказі голови суду та керівника апарату, доводяться до відома працівника або всього колективу і заносяться до трудової книжки працівника.

VII. СТЯГНЕННЯ ЗА ПОРУШЕННЯ ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ

28. Підстави та порядок застосування до суддів дисциплінарної відповідальності, регулюються Законом України «Про судоустрій і статус суддів».

29. За порушення трудової дисципліни, цих Правил до працівника суду може бути застосовано один з таких заходів стягнення:

· догана;

· звільнення.

До державних службовців за невиконання чи неналежне виконання службових обов'язків, перевищення своїх повноважень, порушення обмежень, пов'язаних із проходженням державної служби, а також за вчинок, який ганьбить його як державного службовця, або дискредитує судову владу можуть застосовуватись і такі заходи дисциплінарного впливу:


· попередження про неповну службову відповідність;

· затримка до одного року у присвоєнні чергового рангу або у призначенні на вищу посаду.

30. Дисциплінарні стягнення фіксуються наказом керівника апарату суду, який оголошується працівникові під розписку.

31. Державні службовці, які здійснюють керівництво іншими державними службовцями або контролюють їх роботу, зобов'язані вживати заходів щодо дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку, Загальних правил поведінки державного службовця, Правил поведінки працівника суду та чинного законодавства України в межах своїх повноважень та відповідно до законодавства.

32. До застосування дисциплінарного стягнення керівник апарату суду повинен вимагати від порушника трудової дисципліни письмових пояснень. У разі відмови працівника дати письмові пояснення складається відповідний акт.

Дисциплінарні стягнення застосовуються безпосередньо за виявленням проступку, відповідно до вимог чинного законодавства України.

Правила внутрішнього трудового розпорядку доводяться до відома працівників під розписку.


