
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Головного управлiння

прАвилА
внутрiшнього трудового розпорядку для працiвникiв Головного управлiння

статистики у Киiвськiй областi

I. Загальнi положецня
1. Правила внутрiшнъого трудового розпорядку для працiвникiв

Головного Управлiння сТаТисТики У КиiЪськiй областi (далi _ Правила)
розроблено вiдповiдно до cTaTTi 43 Конституцii Украiни, Кодексу .u*o"iu .rро
працЮ УкраiЪИ (далi - КЗпП Украiни), ЗаконУ УкраiЪИ ..ПрО 

державну службli'',
iнших нормативно-правових aKTiB.

2. Правила визначаютъ внутрiшнiй трудовий розпорядок для працiвникiв
Головного управлiння статистики у Киiвсъкiй областi (далi _ гуС уКиiЪсъкiй
областi) та спрямованi на змiцненнrl т!удовот дисциплiни, своечасне i якiсне
виконання працiвниками покJIадених на них обов'язкiв, рацiональне
використанЕя робочого часу, пiдвищення продуктивностi i ефективностi працi.

3. Правила поширюються на Bcix працiвникiв Гус у Киiвсъкiй областi.
"II. Порядок прийняття, переведення та звiльнення працiвникiв
4. Прийняття на роботу, переведення на i"-y посаду та звiльнення

працiвникiв здiйснюетъся вiдповiдно до Конституцii УкраiЪ", Зu*о"у УкраiЪи
"Про державну службу", КЗпП УкраiЪи, iнших нормативно-правових aKTiB.

5. Прийняття на посаду державного службовця здiйснюеться на
конкурснiй ocHoBi в порядку, встановленому Кабiнетом MiHicTpiB Украiни або
за iншою процедурою, передбаченою законодавством.

6. Прийняття на роботу iнших категорiй працiвникiв здiйснюеться на
загалъних пiдставах вiдповiдно до КЗпП Украiни.

7. При прийняттi на роботу кандидат на посаду державного службовця
подае для уrастi у KoHKypci до вiддiлу управлiння персон€tлом необхiднi
документи вiдповiдно до Закону Украiъи "про державну службу''.

,8. Не можутъ бути призначена на посаду особа, яка:

визнана в установленому rrорядку недiездатною ;

мае судимiсть, що е не сумiсною iз зайняттям посади;

бУд. прямО пiдпорядкована близькiй особi або якiй булутъ прямо
пiдпорядкованi близъкi особи;

.в iнпiих випадках, установлених законами УкраiЪи.



9. Прийом на роботу працiвникiв оформлюсться наказом ГУС у Киiвськiй
областi, з яким працiвник ознайомлюеться пiд пiдпис.

У наказi зzвначасться н€вва посади вiдповiдно до штатного розпису, на
яку приймаеться працiвник та умови оплати працi.

ф

10. Особи, призначенi на посаду державноi служби вперше, публiчно
скJIадають Присягу державного службовця вiдповiдно до cTaTTi 36 Закону
Украiни "Про державну службу". Пiдписаний тексТ Присяги державного
службовця е складовою особовоi справи державного службовця. Про складання
Присяги державного службовця робиться запис у трудовiй книжцi державного
службовця.

1 1. При прийняттi на роботу може встановлюватися випробування
строком вiд одного до шести мiсяцiв.

Випробування встановлюеться з метою перевiрки професiйног9 рiвня i
дiлових якостей, вiдповiдностi працiвника роботi, яка йому дор)п{аеться.

Умови про випробування зазначаються в наказi про прийняття на роботу.
|2.tIрп прийняттi працiвника на роботу чи при переведеннi його в

установленому порядку на iншу роботу в ГУС у Киiвськiй областi керiвник
структурного пiдроздiлу зобов'язаний :

визначити працiвнику робоче мiсце, забезпечити необхiдними для роботи
засобами;

Fроiнструктувати працiвника про порядок використання комп'ютерноi
мережi та засобiв зв'язку, а також щодо технiки безпеки, протипожежноТ
охорони та iнших правил з охорони працi.

ознайомити працiвника з його lrосадовою iнструкцiею пiд розписку;
ознайомити працiвника iз цими Правилами;

13. На Bcix працiвникiв Rедуться трудовi книжки в порядку,
встановленому законодавством.

Трудовi книжки працiвникiв зберiгаються як документи сувороi звiтностi
в вiддiлу управлiння персоныIом. Вiдповiдальнiсть органiзацiюtt tslлдlлу управлlння IIерсонаJIом. .Еrlдповlд€Lilьнlсть за органlзацlю ведення
облiку, зберiгання i видачу трудових книжок покладаеться на керiвника вiддiлу
управлiння персон€tлом.

14. Звiльнення працiвникiв може мати мiсце лише на пiдставi та в
порядку, визначеному законодавством.

'15. Звiльнення працiвника оформrпоеться нак€}зом ГУС у КиiЪськiй
областi.

16. ,Щнем звiлънення працiвника е останнiй день роботи.



У ДеНЬ ЗВiЛЬНеННЯ СПеЦiа-гliст вiддiлу управлiння персонапом зобов'язаний
видати працiвнику його трудову книжку з внесеним до нет записом fipo
звiльнення. Записи про пiдстави звiльнення провадяться згiдно з наказом ГУi укиiъськiй областi у точнiй вiдповiдностi з фърмулюванням законодавства та з
посиланняМ на вiдповiднУ статтю (гryнкт) Закону Украihи <Про державЕу
службу>>, КЗпП УкраiЪи.

Одночасно
працiвником.

в установленому порядку проводиться повний розрахунок з

III. OcHoBHi права i обовОязки працiвникiв

ý

17. Працiвники мають право:

користуватись правами i свободаiии, якi гарантуються |ромадянамУкраiЪи Констиryцiею Украiни та законами УкраiЪи;
на поваry особистОi гiдносТi, справедливе i шанобливе ставленЕrI до себе

з боку керiвникiв, спiвробiтникiв i громадян;

на затвердження керrвником визначеного обсяry службових повноважень
за посадою;

брати участь у розглядi питанБ i прийняттi рiшень у межах cBoik
повноважень;

на оплаТу працi залежнО вiд посади, ранry (для державних службовцiв),
якостi, досвiду та стажу роботи вiдповiдно дь заr.онодавства;

на просування по с.гryжбi з урахуванням ква-шiфiкацii та здiбностей,
сумлiннОго викоНаннЯ с.гryжбовИх обов'яЗкiв, 5ласть у конкурсах на замiщення
lrосад бiлъш високоТ категорii;

вимагати службового розслiдування з метою знrIття безпiдставних, на
думку працiвника, звинуваченъ або пiдозри;

на здоровi, безпечнi та належнi для високопродуктивноi роботи умовипрацi;

на соцiальний i правовий захист вiдповiдно до ix статусу;
захищати своi законнi права та iнтереси в установленому законодавством
порядку.

1 8. Працiвники зобов'язанi:

дотримувжися Конституцii УкраТни, iнших нормативно-правових aKTiB,
Етичного кодексУ працiвникiв органiв державноТ статистики, затвердженого
нак€воМ.ЩержавНоi служби статисТики УкраiЪи вiд 18.0б.2013 porcy М 18З, цихПравил, положенъ про cTpyKTypHi пiдроздiли гуС У КиiЪськiй областi та
посадових iнструкцiй;

своечасно, точно i неупереджено виконувати своi посадовi обов'язки,
розпорядження i вказiвки cBoik керiвникiв, не надавати будь-яких переваг та не
виявляти IIрихильностi до окремих фiзичних i юридичних осiб;



шанобливо ставитися до цромадян, керiвникiв i спiвробiтникiв,
дотримуватися високоi кулътури спiлкування, не допускати дiй i вчинкiв, що
можуть зашкодити iHTepecaM людей, держави, негативно вплинути на
репутацiю;

1 культурнии
самоосвiти;

при виконаннi своiх службових обов'язкiв проявляти iнiцiативу та
постiйно вдосконалювати органiзацiю cBoei роботи;

постiйно вдоскон€шювати своi умiння, знання й навички з урахуванням
функцiй i завдань займаноТ посади, пiдвищувати професiйний, iнтелектуальний

piBeHb за освiтньо-професiйними програмами та шляхом

зберiгати iнформацiю з обмеженим'доступом, iнформацiю про громадян,
що стала iM вiдома пiд час виконаннrI службових обов'язкiв, а також iншу
iнформацiю, яка згiдно з законодавством не пiдлягае розголошенню;

утримувати робоче мiсце в порядку, а обладнання - у справному cTaHi,
додержуватись установленого порядку зберiгання матерiальних цiнностей i
документiв, що iM дорl^rенi;

дотримуватися вимог з питань охорони працi, технiки безпеки,
виробничоi caHiTapii, протипожежноi бЬз.rе*и;'

своечасно надавати вiддilry управлiнIrrl персонЕlлом вiдомостi про змiни,
що вiдбулися (про вступ до навч€rльного закJIаду та про його закiнчення, змiну
прiзвища, скJIаду ciM'i, зняття з вiйськового облiку тощо);

' працiвники несуть також iншi обов'язки вiдповiдно до законодавства.

19. KoHKpeTHi права та обов'язки працiвникiв визначаються
затвердженими в установленому порядку положеннями про cTpyKrypHi
пiдроздiли ГУС у КиiЪськiй областi та посадовими iнструкцiями.

IV. OcHoBHi обов'язки керiвництва ГУС у КиiЪськiй областi

20. Керiвництво зобов'язане :

неухильно дотримуватися вимог законодавства про працю та про
державну службу;

пiд час укладання трудового договору роз'яснювати працiвниковi його
права i обов'язки, iнформувати про умови та оплату працi;

створювати для працiвникiв умови, необхiднi для ефективного виконаннrI

функцiон€tльних обов'язкiв, пiдвищенIuI продуктивностi працi;

заОезпечувати матерlztльне стимулювання 1 заохочення працlвникlв за

результатами iх особистоi роботи, економне i рацiонаIIьне витрачання фонду
оплати працi, виплачувати заробiтну плату в установленi строки;

забезпечувати працiвникiв комп'ютерною та iншою оргтехнiкою,
необхiдними для роботи матерiалами та приладдям;



забезпечувати вимоги охорони працi, технiки безпеки, caHiTapii гiгiени
працi та протипожежноi безпеки вiдповiдно до законодавства, вживати заkодiв
щодо своечасного усунення причин i умов, що перешкоджають норма.гlьнiй
роботi працiвникiв;

створювати умови для навчання та пiдвищення квалiфiкацii, економiчних
i правових знань працiвникiв;

контролювати виконанIUI працiвниками вимоГ закоцодавства, цихправил, здiйснювати заходи, спрямованi на змiцненIlя трудовоi i виконавськоi
дисциплiни, дотриманнrt встановленого режиму працi i вiдпочинку;

виконувати iншi обов'язки, передбаченi законодавством.

V. Робочий час i йоhо викOристання
21. Тривалiстъ робочого часу працiвникiв вiдповiдно до законодавства не

може перевищувати 40 годин на тиждень.
установлюсться п'ятиденний робочий тиждень iз двома вихiдними днями

- суботою та недiлею.
Розпорядок роботи (м. КиiЪ, вул. Тургеневсъка,7I):
початок роботи - 8 година 30 хвилин;
перерва на обiд з 13 години до lJ години 30 хвилин;
кiнецъ робочого дня - 17 година.

РобочиЙ час охоронця передбачае застосуваннrI змiнного режиму роботи.робота понад установлену тривалiсть робочого дня вважаетъся надурочною i
оплачуеться в подвiйному розмiрi. Облiковим перiодом трив€tлостi робочогочасУ е к.rлендарний piK (з 01 сiчня по 31 црудня).

22. У випадкаХ, передбачених статтею 56 КЗпП УкраiЪи, окремим
працiвникаМ на ix проханшI за наказом гуС у КиiЪсъкiй областi може
встановJIювжися неповний робочий день або неповний робочий тиждень з
оплатою працi пропорцiйно вiдпрацъованому часу.

23. Напередоднi святкових i неробочих днiв тривалiсть робочого дня
працiвникiв скорочуётъся на одну годину.

За нак€}зоМ гуС у КиiЪськiй областi для виконання невiдкладноТ та
непередбаченоТ роботи державнi с.гryжбовцi зобов'язанi з'являтися на роботу увихiднi, святковi та неробочi днi. Компенсацiя за таку роботу здiИснюетiся
вiдповiдно до трудового законодавства.

, 24. ЗабОРОНЯеТьСя в робочий час вiдволiкати працiвникiв вiд ik
безпосередньоi роботи для виконання ними цромадських дор)чень, скликати
збори, засiдання та наради з цромадських питань.

забороняеться проведення У робочий час святкуваннrI працiвниками
особистих подiй та пам'ятних дат в примiщеннjrх гус у Киiъськiй областi.

25. Перебування працiвника iз с.гryжбових питаЕь у робочий час за
межами примiщеннrl можливе лише з вiдома керiвника вiдповiдЪо.о пiдроздiлу,

a



а керiвникiв структурних пiдроздiлiв - з вiдома началъника ГУС у КиiЪськiй
областi або заступникiв начальника ГУС у КиiЪсъкiй областi вiдповiдно до
РОЗПОДiлУ фУнкцiон€lпьних повноважень. Мета та час вiдповiдноi вiдсутностi
на робочому мiсцi фiксуеться в журналi реестрацii перемiщень працiвникiв у
СЛУЖбових цiлях у межах MicTa Киева, який ведетъся в ycix структурних
пiдроздiлах за формою, що додаеться.

26. Працiвникам, якi е державними с.гryжбовцями, вiдповiдно до статгi 57
Закону Украiни "Про державну службу" надаеться щорiчна вiдпустка
ТРивалiстю 30 ка-itендарних днiв, якщо законодавством не передбачено бiльш
тРивалоi вiдпустки, з виплатою грошовоi допомоги у розмiрi середньомiсячноi
заробiтноi плати.

За кожний piK державноi служби пiсля досягнення п'ятирiчного стажу
ДеРЖаВноi слУжби державному службовцю надаеться один календарний день
ЩОРiчноТ ДоДатковОi оплачуваноi вiдгryстки, апе не бiльш як 15 календарних
днiв.

працiвникам над€Iються також iншi щорiчнi додатковi вiдпустки
вlдповlдно до законодавства.

27. Черговiсть наданшI працiвникам щорiчноi ocHoBHoi i додатковоi
dt оплачуванот вiдпусток установлюеться

начальником ГУС у КиТвсъкiй областi
графiком, який затверджустъся
за погодженням з Первинною

профспiлковою органiзацiею.

Графiк скJIадаеться керiвниками структурних пiдроздiлiв з урахуванням
НеОбiiДностi забезпеченнrI нормалъноi роботи та особистих iHTepeciB
працiвникiв i доводиться до вiдома Bcix працiвникiв.

КОнкретний перiод надання вiдпусток у межах, установлених графiком,
абО У разi необхiдностi перенесення вiдпустки на iнший перiод визначаеться за
згодою мiж працiвником та керiвником вiдповiдного пiдроздiJrу.

28. За нак€вом ГУС у КиiЪськiй областi державнi с.гryжбовцi можуть бути
вiдкликанi iз щорiчноi або додатковоi вiдпустки в порядку, встановленому
законодавством.

Невикористана частина вiдпустки надаеться працiвнику в будь-який
iнший час вiдповiдного року чи приеднуеться до вiдгryстки в наступному роцi.

YI. Заохочення за успiхи в роботi
29. За досягнення в роботi, багаторiчну сумлiнну працю, вагомий

особистиЙ внесок у реалiзацiю державноi полiтики в галузi статистики до
працiвникiв можуть застосовуватись TaKi форми матерiального i мора-гrьного
заохочення:

нагородження заохочув€lльною вiдзнакою ГУС у КиiЪськiй областi;

нагородження заохочув€uIъною вiдзнакою Щержстату;



Зазначенi види заохоченнrI оголошуються в наказi гуС у Киiвськiй
областi про заохоченнrI, доводятЬся до вiдома всъого трудового колектйву i
заносяться до трудовоi книжки працiвника.

30. ОбГРУнТУВання щодо застосування заохочень до працiвникiв подають
ЗаСТУПНИКИ НаЧаЛЬНИКа ГУС у КиiЪськiЙ областi, керiвники структурних
пiдроздiлiв на розгJuIд начальнику ГУС у КиТвськiй областi

YII. Стягнення за порушення трудовоi дисциrrлiни
З 1. Щисциплiнарнi стягнення застосовlrються до працiвникiв за

неВиконання чи ненЕIIIежне виконання службових обов'язкiв, перевищеннrI cBoik
ПОВНОВаЖень, порушеннrI обмежень, пов'язаних iз проходженням державноi
служби, а також за вчинок, який порочить його як державного слryжбовця або
дискредитуе ГУС у КиiЪськiй областi.

a

ВiдповiднО дО кЗпП УкраiЪи, до працiвника може бути застосоване
тiльки один з таких заходiв стягненшt:

а) догана;

б) звiльнення з роботи.

ЩО деРжаВних службовцiв, KpiM дисциплiнарних стягненъ, передбачених
КЗПП УКРаiЪИ, Можутъ застосовуватись заходи дисциплiнарного впливу,
передбаченi ст. 66 Закону УкраiЪи <Про державну службр>:

а) зауваження;

б) догана;

в) попередження про неповну службову вiдповiднiсть;

г) звiльненЕя з посади державноi слryжби.

32. .ЩИСЦиплiнарне стягнення застосовуеться безпосередньо за
ВИЯВЛеНняМ проступку, але не пiзнiше одного мiсяця з дня його виявленЕrI, не
враховуючи часу звiльнення працiвника вiд роботи у зв'язку з тимчасовою
непрацездатнiстю або перебуванIuI його у вiдпустцi.

,ЩИСЦиплiнарне стягнення не може бути накJIадене пiзнiше шести мiсяцiв
з дня вчинення проступку

ЗЗ. !о застосування дисциплiнарного стягнення керiвництво ГУС у
КИiЪськiй областi повинно отримати вiд порушника трудовоi дисциплiни
письмовi шояснення.

, Вiдмова працiвника дати пояснення не може бути перешкодою дJIя
застосування стягнення.

За кожне порушення трудовоi дисциплiни може бути застосовано лише
одне дисциплiнарне стягнення.



при обраннi виду стягнення повиннi враховуватися сryпiнь тяжкостi
вчиненого проступку i заподiяна ним шкода, обставини, за яких вчинено
проступок, i попередня робота працiвника.

34. Стягнення оголошусться в наказi гус у Киiъськiй областi i
повiдомляеться працiвниковi пiд розписку.

наказ гус у Киiъсъкiй областi в необхiдних випадках доводитъся до
вiдома iнших працiвникiв Гус у Киiъськiй областi.

35. Якщо протягом року з дня застосування дисциплiнарного стягненнrI
працiвника не бУд. пiддано новому дисциплiнарному стягненню, BiH
вважаеться таким, що не мав дисциплiнарного стягнення.

Якщо працiвник не допустиВ HoBoio порушенш трудовоi дисциплiни i
проявив себе як сумлiнний працiвник, стягненшt може бути зняте до закiнченнrl

працiвника не застосовуються.

з6. Щисциплiнарне стягнення може бути оскаржене
порядку, встановленому чинним законодавством.

VПI. Порядок вирiшення трудових спорiв
37. Трудовi спори, що виник€Iють мiж працiвником i керiвництвом ГУС у

киiъсъкiй областi, розглядаються в порядку, передбаченому законодавством.

IX. Пропускний режим входу до адмiнiстративноi будiвлi
ПрогryскнийJu. llрогryскний режим входу до адмiнiстративноi будiвлi гус у

КиiЪськiй областi реryлюеться Iнструкцiею з охорони адмiнiстративноi будiвлiгуС У Киiвсъкiй областi у КиiЪськiй областi, затвердж."оо вiдповiдним
нак€}зом ГУС у Киiвськiй областi.

39. ФотО- абО кiнозйомка, вiдео- або/i звукозапис в адмiнiстративнiй
будiвлi (сrrужбових примiщеннях) гуС у КиiЪськiй областi ,rроuод"r".,
викJIючно на пiдставi письмового дозволу керiвництва ГУС у КиiЪськiй областi

Головний спецiалiст секторУ докуменТЕtпьного , l
забезпечення та контролю виконання И*; т. м. Кретова
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працiвником у

з8.


