









Додаток 3
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ПОЛОЖЕННЯ
про порядок складання графіку щорічних та додаткових відпусток та порядок надання їх працівникам Южноукраїнського міського центру соціальних служб 

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ


1.1. Положення про порядок складання графіку щорічних та додаткових відпусток та порядок надання їх працівникам Южноукраїнського міського центру соціальних служб    (далі – Положення) встановлює порядок складання графіку відпусток і порядок їх надання протягом календарного року.


1.2. Щорічна відпустка складається із основної та додаткової і надається працівникам Центру тривалістю:


Основні відпустки:

- 30 календарні дні – особи з інвалідністю І і ІІ групи

- 26 календарні дні – особи з інвалідністю ІІІ групи.

- 24 календарні дні – працівникам Центру, з виплатою матеріальної допомоги на оздоровлення в сумі не більшій, ніж посадовий оклад на рік.

Додаткові відпустки у зв’язку з навчанням у вищих навчальних закладах

- на період підготовки та захисту дипломного проекту (роботи) студентам, які навчаються у вищих навчальних закладах з вечірньою і заочною формами навчання першого і другого рівня акредитації – два місяці, а у вищих навчальних закладах третього і четвертого рівнів акредитації – чотири місяці;

- 40 календарних днів - на період настановних занять, виконання лабораторних робіт, складання заліків та іспитів для тих, хто навчається на третьому і наступних курсах у вищих навчальних закладах незалежно від рівня акредитації із заочною формою навчання;


- 30 календарних днів – з заочною формою навчання незалежно від рівня акредитації;

- 30 календарних днів - на період настановних занять, виконання лабораторних робіт, складання заліків та іспитів для тих, хто навчається на третьому і наступних курсах у вищих навчальних закладах третього та четвертого рівнів акредитації з вечірньою формою навчання;

- 20 календарних днів – на період настановних занять, виконання лабораторних робіт, складання заліків та іспитів для тих, хто навчається на третьому і наступних курсах у вищих навчальних закладах першого та другого рівня акредитації;

- 20 календарних днів - на період настановних занять, виконання лабораторних робіт, складання заліків і іспитів для тих, хто навчається на першому та другому курсах у вищих навчальних закладах: третього та четвертого рівнів акредитації з вечірньою формою навчання;

- 10 календарних днів - на період настановних завдань, виконання лабораторних робіт, складання заліків і іспитів для тих, хто навчається на першому та другому курсах у вищих навчальних закладах: першого та другого рівнів акредитації з вечірньою формою навчання (додаткова)


За особливий характер праці:

- до 4 календарних днів (додаткова) – працівникам за роботу з комп’ютером (згідно з переліком посад, який додається).

- до 7 календарних днів (додаткова) – працівникам робота, яких дає право на щорічну додаткову відпустку за ненормований робочий день (згідно з переліком посад, який додається)


Відпустка у зв’язку з вагітністю та пологами:

- На підставі медичного висновку жінкам надається оплачувана відпустка у зв’язку з вагітністю та пологами тривалістю:

1) до пологів – 70 календарних днів


2) після пологів – 56 календарних днів (70 календарних днів – у разі народження двох і більше дітей та у разі ускладнення пологів) починаючи з дня пологів (ст. 17 Закону України «Про відпустки»).

Особі, яка усиновила дитину з числа дітей-сиріт або дітей, позбавлених батьківського піклування, надається одноразова оплачувана відпустка у зв’язку з усиновленням дитини     56 календарних днів (70 календарних днів – при усиновленні двох і більше дітей) без урахування святкових і неробочих днів після набрання законної сили рішенням суду про усиновлення дитини (якщо усиновлювачами є подружжя – одному з них на їх розсуд)          (ст. 181 Закону України «Про відпустки»).


Додаткова соціальна відпустка: 

- Жінці, яка має двох і більше дітей віком до 15 років, або дитину з інвалідністю, або яка усиновила дитину, матері особи з інвалідністю з дитинства підгрупи А І групи, одинокій матері, батьку дитини або особи з інвалідністю з дитинства підгрупи А І групи, який виховує їх без матері (у тому числі, у разі тривалого перебування матері в лікувальному закладі), а також особі, яка взяла під опіку дитину або особу з інвалідністю з дитинства підгрупи А І групи, чи одному із прийомних батьків надається щорічно додаткова оплачувана відпустка тривалістю 10 календарних днів без урахування святкових і неробочих днів. За наявності декількох підстав для надання цієї відпустки її тривалість не може перевищувати                  17 календарних днів (ст. 19 Закону України «Про відпустки»).
ІІ. ПОРЯДОК СКЛАДАННЯ І ЗАТВЕРДЖЕННЯ ГРАФІКА ВІДПУСТОК


2.1. Графік відпусток на наступний календарний рік складається один раз на рік до   05 січня поточного року за встановленою формою. При визначені черговості відпусток враховуються сімейні й інші особисті обставини кожного працівника. Перелік категорій працівників, що мають право на надання відпустки в зручний для них час, визначений         ст. 10 Закону України «Про відпустки».


2.2. Графік складається в цілому по ЮМЦСС, підписується відповідальним за ведення кадрової роботи ЮМЦСС погоджується з Головою ради трудового колективу та затверджується директором Центру.

2.3. Для складання графіку відпусток долучаються безпосередньо начальник відділу соціальної роботи та відповідальна особа за ведення кадрового діловодства.


2.4. Місяць надання відпустки узгоджується працівником з директором Центру.


2.5. Начальник відділу соціальної роботи при розгляді спільних питань, які виникають при складенні графіку відпусток, зобов’язаний керуватись чинним законодавством, Колективним договором і вимогами даного Положення.


2.6. Начальник відділу соціальної роботи зобов’язаний забезпечити рівномірний поділ відпусток по місяцям року по відділу.


2.7. Щорічна відпустка на прохання працівника може бути поділена на частини будь-якої тривалості при умові, що її основна безперервна частина буде складати не менше 14-ти календарних днів.


2.8. При складенні графіку відпусток забезпечується кожному працівнику можливість використати відпустку у літній час (травень – вересень) з періодичністю у два роки. За складання графіків відпусток по підпорядкованому персоналу з відступом від вимог діючого Положення несе персональну відповідальність відповідальна особа за ведення кадрового діловодства.

ІІІ. ПОРЯДОК НАДАННЯ МАТЕРІАЛЬНОЇ ДОПОМОГИ НА ОЗДОРОВЛЕННЯ

3.1. Працівникам Центру виплачується матеріальна допомога на оздоровлення у розмірі посадового окладу один раз на календарний рік.


3.2. Необхідною умовою виплати матеріальної допомоги на оздоровлення є заява працівника. Якщо відпустка ділиться на частини, то працівнику виплачується допомога за умови, що частина відпустки складатиме не менше 14 календарних днів.

IV. ПОРЯДОК НАДАННЯ ЩОРІЧНИХ ВІДПУСТОК 
І КОНТРОЛЬ ЗА ДОТРИМАННЯМ ГРАФІКУ ВІДПУСТОК


4.1. Порядок надання відпусток, їх оплата, відкликання з відпустки регламентується Кодексом законів про працю України, Постановою Кабінету Міністрів України від 08.02.1995 № 100 «Про затвердження Порядку обчислення середньої заробітної плати»  та Законом України «Про відпустки».

4.2. Контроль за дотриманням графіку відпусток в межах Центру здійснюється безпосередньо директором Центру, в цілому – юрисконсультом.


4.3. Відпустка повинна бути оформлена у встановленому порядку не менше, як за два тижні до її початку.

4.4. У виняткових випадках, за рішенням директора Центру допускається обґрунтована зміна графіка відпусток по окремим працівникам без зміни загального балансу кількості відпусток на протязі місяця.


4.5. Компенсація за невикористану відпустку виплачується відповідно до вимог чинного законодавства України.


4.6. Бухгалтер несе персональну відповідальність за правильність здійснення нарахувань та виплату матеріальної допомоги на оздоровлення до щорічної відпустки.








Додаток 1 до Додатку 3 








ЗАТВЕРДЖЕНО









на загальних зборах









трудового колективу ЮМЦСС








від «27» липня 2021 р.








протокол № 3
ПЕРЕЛІК

посад, робота яких дає право на щорічну додаткову відпустку за особливий характер праці за роботу за комп’ютером

	№ з/п
	Назва посади
	Ставка
	Кількість днів додаткової відпустки
	Примітки

	1.
	Юрисконсульт
	1
	4
	Дні надаються за відпрацьований робочий рік

	2.
	Фахівець із соціальної роботи
	5
	4
	Дні надаються за відпрацьований робочий рік окремо кожному працівнику

	3.
	Практичний психолог
	2
	4
	Дні надаються за відпрацьований робочий рік окремо кожному працівнику










Додаток 2 до Додатку 3








ЗАТВЕРДЖЕНО









на загальних зборах









трудового колективу ЮМЦССС








від «27» липня 2021 р.









протокол № 3
ПЕРЕЛІК

посад, робота яких дає право на щорічну додаткову відпустку 

за ненормований робочий день
	№ з/п
	Назва посади
	Ставка
	Кількість днів додаткової відпустки
	Примітки

	1.
	Директор Центру
	1
	7
	Дні надаються за відпрацьований робочий рік

	2.
	Провідний бухгалтер
	1
	7
	Дні надаються за відпрацьований робочий рік

	3.
	Начальник відділу
	1
	7
	Дні надаються відпрацьований робочий рік


