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ПРАВИЛА
внутр1шнього службового розпорядку 

Репонального вщдшення Фонду державного майна УкраУни 
по КиУвськш, Черкаськш та Чершпвськш областях

I. Загальш положения

1. Ц1 Правила визначають загальш положения гцодо внутр1шнього 
службового розпорядку Репонального в1дд1лення Фонду державного майна 
УкраУни по КиУвськш, Черкаськш та Чершпвськш областях (дал1 -  Регюнальне 
в1ддшення), режим робота, засади регулювання службових вщносин, умови 
перебування державних службовщв у Репональному вщдшенш та 
забезпечення ращонального використання робочого часу, а також шип 
положения.

2. Службова дисциплша у Репональному вщдшенш грунтуеться на 
засадах чесного i сумлшного виконання вс1ма державними службовцями сьоУх 
обов’язк1в, створення необхщних орган1зац1йних та економ1чних умов для 
ефективно'У робота, заохочення за сумлшну роботу.

3. Правила внутр1шнього службового розпорядку у Репональному 
вщдшенш затверджуються загальними зборами державних службовщв 
Репонального вщдшення за поданням начальника Репонального вщдшення.

4. Правила внутр1шнього службового розпорядку доводяться до вщома 
вщдшом управл1ння персоналом Управл1ння персоналом та забезпечення 
д1яльност1 Репонального вщдшення Bcix державних службовщв пщ особистий 
пщпис.

II. Загальн1 правила етичноУ поведпгки у Репональному вщдшенн1

1. Державн1 службовц1 повинн1 дотримуватись вимог етично'1 повед1нки.
2. Державн1 службовц1 у сво'ш робоп повинн1 дотримуватись принцишв 

профес1йност1, принциповосп та доброзичливосп, дбати про свою професшну 
честь i пдн1сть.

3. Державн1 службовц1 повинш уникати нецензурно!' лексики, не 
допускати пщвищено! 1нтонащ! пщ час спшкування. Неприпустимими е прояви 
зверхносп, зневажливого ставлення до колег та громадян.



4. Державш службовщ пщ час виконання cboix посадових обов’язюв 
повинш дотримуватися взаемоповаги, дшового стилю спшкування, виявляти 
принциповють i витримку.

III. Робочий час i час вщпочинку державного службовця

1. Тривалють та режим роботи, час вщпочинку державних службовщв 
визначаються законодавством про працю з урахуванням особливостей, 
передбачених Законом Украши «Про державну службу».

2. Тривалють робочого тижня становить 40 годин.
Встановлюеться п’ятиденний робочий тиждень i3 тривалютю роботи по 

днях: понедшок, BiBTopoK, середа, четвер - по 8 годин 15 хвилин, п’ятниця - 7 
тодин; вихщн1 дн\ - субота i нед'шя.

Общня перерва -  45 хвилин (з 13-00 до 13-45).
3. Перерва не включаеться в робочий час i державний службовець може 

використовувати и на св1й розсуд. На цей час в1н може вщлучатися з мюця 
роботи.

4. На прохання пращвника у зв’язку з с1мейними обставинами, ваптно'У 
Ж1нки, жшки, яка мае дитину в!ком до чотирнадцяти роюв або дитину-швалща, 
в тому числ1 таку, що знаходиться пщ и оп1куванням, або здшснюе догляд за 
хворим членом с1мТ вщповщно до медичного висновку зм1нюеться граф i к 
роботи за погодженням кер1вника державного органу та представниюв 
державних службовщв на пщстав1 заяви державного службовця.

5. Напередодш святкових i неробочих дн1в тривал1сть робочого дня 
скорочуеться на одну годину.

3 метою створення сприятливих умов для святкування святкових та 
неробочих дшв при перенесены робочих дшв, з урахуванням встановлених 
КЗпП святкових та неробочих дшв згщно розпорядження КМУ, змшюеться 
графж роботи Регюнального в1ддшення, при цьому тривал1сть установленого 
робочого дня в суботу мае дор1внювати тривалост1 робочого дня, за я кий 
проводиться вщпрацювання.

Враховуючи викладене, державний службовець, який перебував у 
вщпустщ, на л1карняному, тощо в пер1од, в якому деюлька робочих дшв були 
оголошеш вихщними та перенесеш на 1нший пер1од, шсля зак1нчення 
в1дпустки, л1карняного, тощо повинен працювати за графшом роботи 
Регюнального вщдшення з вщпов1дною оплатою робочих дшв.

6. У робочий час забороняеться вщволшати державних службовщв вщ i'x 
безпосередньо!' роботи, вщкликати або змушувати \х виконувати громадськ1 
обов’язки, вир1шувати особист1 справи та здшснювати р1зного роду заходи, не 
пов’язаш i3 службовою д1яльн1стю, скликати збори, засщання та наради з 
громадських питань, тощо та виконання iHinoi, не передбаченоУ службовим 
обов’язками роботи.

7. Не дозволяеться проведения у робочий час та теля його закшчення, 
пщ час об1дньо1 перерви святкування державним службовцем особистах подш 
та пам’ятних дат у примщенш Репонального в1ддшення.

8. Для забезпечення контролю своечасного виходу на роботу державних 
службовщв у Регюнальному вщдшенш ведеться щоденний табельний облж



робочого часу вщдшом управлшня персоналом Управлшня персоналом та 
забезпечення д1яльност1 Репонального вщдшення. Державш службовщ 
шоранку роблять вщмггку у журнал! про присутнють на робочому Micni.

9. Вихщ державних службовщв за меж1 адмшютративно!' буд1вл1 
Репонального в!ддшення у робочий час i3 службових питань вщбуваеться з 
дозволу його безпосереднього кер!вника. Про вихщ з буд1вл1 робиться вщмпка 
у вщповщному журнал!.

10. Вщсутшсть державного службовця на робочому Micni бшьше 3 годин 
подряд протягом робочого дня без поважноТ причини е пщставою для 
притягнення державного службовця до дисциплшарно!’ вщповщальност!, 
передбачено!' чинним законодавством.

11. Державним службовцям надаеться щор!чна основна оплачувана 
вщпустка тривал!стю 30 календарних дн!в. Державним службовцям 
выплачуетъся грошова допомога у po3Mipi середньомюячно! заробпно! плати за 
умови використання niopinHoi основноУ оплачуваноУ вщпустки.

12. За р!шенням начальника Репонального вщдшення державний 
ся>~жбовець може бути вщкликаний i3 щор!чноУ або додатковоУ оплачуваних 
вццпсток в!дповщно до Закону УкраУни «Про державну службу» з 
провадженням в!дшкодування непередбачуваних витрат державного 
службовця у зв’язку з його вщпусткою.

IV. Порядок повщомлення державним службовцем 
про свою вщсутшсть

1. Державний службовець повщомляе свого безпосереднього кер!вника про 
свою вщсутнють на робоп у письмовш форм!, засобами електронного чи 
телефонного зв’язку або шшим доступним способом.

2. У раз1 недотримання державним службовцем вимог пункту 1 цього 
роздшу складаеться акт про вщсутшсть державного службовця на робочому 
мющ.

3. У раз! ненадання державним службовцем доказ!в поважност! причини 
свое!' вщсутност! на робот! в!н повинен подати письмов! пояснения на !м’я 
начальника Репонального вщдшення щодо причин свое!' вщсутност!.

V. Перебування державного службовця в Репональному вщдьленш у
вихщш, святковц неробоч! дн1 та теля закшчення робочого часу

1. За наказом начальника Репонального вщдшення для виконання 
невщкладних або непередбачуваних завдань державш службовщ, для яких 
законом не передбачено обмежень щодо робота, зобов’язан! з’явитися на 
службу i працювати понад установлену тривалють робочого дня, а також у 
вихщш, святков! та неробоч! дш, у шчнш час. За роботу в зазначеш дш (час) 
державним службовцям надаеться грошова компенсащя у p03Mipi та порядку, 
визначених законодавством про працю, або протягом мюяця надаються 
вщповщш дн! в1дпочинку за заявами державних службовщв.



Тривалють робота у вихщш, святков! та неробоч! дш для кожного 
державного службовця не повинна перевищувати чотири години протягом 
двох дшв поспшь i 120 годин на pin.

Для державных службовщв, для яких дш вибуття у вщрядження (прибуття з 
вщрядження) припадають на вихщш, надаеться компенсац1я шляхом надання 
дшв вщпочинку у робоч1 дн1 наступного тижня.

2. Начальник Регюнального вщдшення за потреби може залучати 
державных службовщв Регюнального вщдшення до чергування шсля 
заюнчення робочого дня, у вихщш, святков! i неробоч1 дш.

Чергування державного службовця п1сля заюнчення робочого дня, у 
вихщш, святков! i неробоч! дн1 здшснюеться зпдно з графком, який 
розробляеться вщщлом управлшня персоналом Управл1ння персоналом та 
забезпечення д1яльност1 Регюнального в!ддшення i затверджуеться 
начальником Репонального вщдшення за погодженням представника 
трудового колективу.

3. Забороняеться залучати до робота понад установлену тривалють 
робочого дня, а також у вихщш, святков1 та неробоч1 дш, у шчний час ваптних 
жшок i ж1нок, яю мають д1тей в1ком до трьох роюв. Ж1нки, яю мають дней 
вшом вщ 3 до 14 рок1в або дитину-швалща, можуть залучатися до надурочних 
роб1т лише за Ухньою згодою. Залучення 1нвал1д1в до надурочних po6iT 
можливе лише за Ухньою згодою i за умови, що це не суперечить медичним 
рекомендащям.

VI. Порядок доведения до вщома державного службовця нормативно- 
правових акт1в, наказ1в, доручень та розпоряджень 31 службових питань

1. Нормативно-правов1 акта, накази, доручення, розпорядження 3i 
службових питань доводяться до вщома державных службовщв шляхом 
вщповщного ознайомлення у паперовш або електроннш форм1 з письмовим 
пщтвердженням такого ознайомлення або вщповщний електронний цифровий 
пщпис, який пщтверджуе ознайомлення з певним службовим документом в 
електроннш формь

ГПдтвердженням може слугувати пщпис державного службовця (у тому 
чишй як вщповщального виконавця) на документ, у журнал! реестрацП' 
документ!в, який пщтверджуе ознайомлення з певним службовим документом.

2. Нормативно-npaBOBi акта, як! пщлягають оф!щйному оприлюдненню, 
доводяться до вщома державного службовця шляхом Ух оприлюднення в 
офщшних друкованих виданнях, а також шляхом розмщення на офщшних 
веб-сайтах.

VII. Дотримання загальних шструкцш з охорони пращ та
протипожежно? безпеки

1. Начальник Репонального вщдшення зобов’язаний забезпечити безпечш 
умови робота, надежный стан засоб!в протипожежноУ безпеки, санпари i 
ririeHH npani та iHmi необхщш для цього умови.



1нструктування з охорони пращ та протипожежноУ безпеки маг 
здшснювати особа, на яку начальником Регионального в!ддшення покладеш 
вщповщш функщУ.

2. Державный службовець повинен дотримуватись правил технжи безпеки, 
виробничоУ санггарп i ппени пращ, протипожежноУ безпеки та шших правил з 
охорони пращ.

3. Умови пращ на робочому мющ, стан засоб1в колективною га 
шдивщуального захисту, що використовуються державным службовцем, а 
також саштарно-побутов1 умови повинш вщповщати вимогам нормативно- 
правовых акт1в з охорони пращ.

4. За стан пожежноУ безпеки та дотримання шструкцш з охорони пращ:
- вщповщае начальник Регюнального вщдшення та визначена ним 

вщповщальна особа, на яку покладено такий обов’язок.
- в окремих примщеннях, структурных пщроздшах Регюнального 

вщдшення вщповщають перший заступник начальника Регюнального 
в1дцшення, заступник начальника Регюнального вщдшення та кер!вники 
структурных шдроздинв;

VIII. Порядок прийняття та передач! справ i майна державним
службовцем

1. Державный службовець зобов’язаний до звшьнення з посади чи 
переведения на шшу посаду передати справи i дов1рене у зв’язку з виконанням 
посадових обов’язюв майно oco6i, уповноважен!й начальником Рег1онального 
в1дд!лення. Уповноважена особа зобов’язана прийняти справи i майно.

2. Факт передач! справ i майна засвщчуеться актом, який складаеться у 
двох прим!рниках i пщписуеться особою, що зв1льняеться з посади або 
переводиться на шшу посаду, та уповноваженою начальником Регюнального 
вщдшення особою, яка буде виконувати обов’язки державного службовця в 
наступному, кер1вником службы управлшня персоналом цього органу та 
державним службовцем, який звшьняеться.

Один прим1рник акта видаеться державному службовцю, який звшьняеться 
чи переводиться на шшу посаду, шший прим1рник долучаеться до особовоУ 
справи цього державного службовця.

IX. Прикшцев! положения

1. Недотримання вимог правил внутрншнього службового розпорядку е 
пщставою для притягнення державного службовця до вщповщальноеп у 
порядку*, передбаченому чинним законодавством.

2. Питания, пов’язан1 i3 застосу'ванням правил внутр1шнього службового 
розпорядку, вир1шуються начальником Репонального в1ддшення, а у випадках, 
передбачених чинним законодавством, - спшьно або за згодою з 
Представниками трудового колективу.

Начальник Денис ЛАЗУРКО


