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дЕпАртАмЕнт ЕкономIки тА IнвшстицIй
нАкАз

вiд < /J , ф{ 2гi'бр. Jф le
Про затвердження Правил
внутрiшнього трудового розпорядку
.Щепартаменту економiки та iнвестицiй
виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi

ради (КиiЪськоi мiськоI державноi
адмiнiстрацii)

Вiдповiдно до Закону Украiни <Про державну службу>>, Типових правил
внутрiшнього службового розпорядку, затверджених нак€вом Нацiонального
агентства УкраiЪи з питань державноi сrryжби вiд 03 березня 2016 року М 50

нАкАЗУЮ:

1. Затвердити Правила внутрiшнього трудового розпорядку .Щепартаменту
економiки та iнвестицiй виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрацiТ), що додаються.

2. Вiддiлу управлiння персонztлом та запобiгання виникненню корупцii
довести Правила внутрiшнього трудового розпорядку розпорядку
.Щепартаменту економiки та iнвестицiй виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi

ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) до вiдома працiвникiв

.Щепартаменту.

3. Контроль за виконанням накaву зЕuIишаю за собою.

,Щиректор С. Принадай



ЗАТВЕРДЖЕНО
трудовим колективом
(протокол зборiв трудового колективу
,Щепартаменту
iнвестицiй

економiки
виконавчого

та
органу

Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi
MicbKoi лержавноi адмiнiстрацii)
вiд <<Л>> tё 20;,6poцi ttэюlfuп

прАвилА
внутрiшнього службового розпорядку,Щепартаменту економiки та iнвестицiй

виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради
(Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii)

I. Загальнi положення

1. Цi правила визначають загальнi положення щодо органiзацii
внутрiшнього службового розпорядку в .Щепартаментi економiки та iнвестицiй
виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi мiськоi державноi
адмiнiстрацii) (даrri ,Щепартамент), режим роботи, умови перебування
працiвникiв в ,Щепартаментi та забезпечення рацiон€Lпьного використання ix
робочого часу.

2. Службова дисциплiна в ,,Щепартаментi фунтуеться на засадах
сумлiнного та професiйного виконання працiвниками cBoik обов'язкiв,
створення нЕtлежних умов для ефективноi роботи, ix матерiально-технiчного
забезпеченнrI, заохочення за результатами роботи.

3. Правила внутрiшнього службового розпорядку в ,Щепартаментi
затверджуються загальними зборами трудового колективу за поданням
директора ,Щепартаменту та виборного органу первинноi профспiлковоi
органiзацii на ocHoBi Типових правил внутрiшнього службового розпорядку,
затверджених нак.вом Нацiонального агентства УкраIни з питань державноi
служби вiд 03 березня 201,6 року Ns 50.

4. Правила внутрiшнього службового розпорядку доводяться до вiдома
Bcix працiвникiв,Щепартаменту пiд пiдпис.

II. Загальнi правила етичноi поведiнки в,Щепартаментi

1. Працiвники ,Щепартаменту повиннi дотримуватись вимог етичноi
поведiнки.

2. Працiвники у своТй роботi повиннi дотримуватись принципiв
професiйностi, принциповостi r,а доброзичливостi, дбати про свою професiйну
честь i гiднiсть.

3. Працiвники повиннi уникати нецензурноi лексики, не допускати
пiдвищеноi iнтонацii пiд час спiлкування. Неприпустимими € прояви
зверхностi, зневажливого ставлення до колег та громадян.
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4. Працiвники пiд час виконанЕrI своiх посадових обов'язкiв повиннi

ДоТриМуватися взаемоповаги, дiлового стилю спiлкування, виявляти
принциповiсть i витримку.

III. Робочий час та час вiдпочинку працiвникiв.Щепартаменту

1. Тривалiсть робочого часу працiвника становить 40 годин на тиждень.
2. У ,.Щепартаментi встановлюеться п'ятиденний робочий тиждень iз

тривалiстю роботи по дЕях:
понедiлок, BiBTopoK, середа, четвер - по 8 годин 15 хвилин:

початок роботи о 9-00
завершення роботи о 18-00;

п'ятниця - 7 годин:
початок роботи о 9-00
завершення роботи о 16-45;

вихiднi днi - субота i недiля.
У зв'язку зi службовою необхiднiстю, зумовленою специфiкою та

особливостями роботи у .Щепартаментi, може встановлюватися iнший режим
роботи вiдповiдно до законодавства про працю.

3. Початок та кiнець робочого часу, перерва, що надаеться для вiдпочинку
i харчуваннrI, встановлюються працiвнику з урахуванням режиму роботи.

Тривалiсть перерви для вiдпочинку i харчування становить 45 хвилин:
початок перерви о 13-00
завершення перерви о 13-45.
Перерва не вкJIючаеться в робочий час, i працiвник може

використовувати fi на свiй розсуд. На цей час BiH може вiдлуrатися з мiсця
роботи.

4. Напередоднi святкових та неробочих днiв тривалiсть робочого дня
скорочуеться на одIry годину.

5. Забороняеться в робочий час вiдволiкати працiвника вiд його
безпосередньоi роботи дJIя виконання ним |ромадських доручень, скликання
зборiв, засiдань та нарад з громадських питань тощо та виконаннrI iншоi, не
передбаченоi службовими обов'язками, роботи.

6. Облiк робочого часу у ,Щепартаментi здiйснюеться у вiдповiдному
журналi облiку робочого часу, табелi робочого часу та за допомогою
вiдповiдноi електронноi про|рами, що е складовою автоматизованоI системи
контролю доступу до примiщень адмiнiстративних будiвель,Щепартаменту.

7. Вихiд працiвника ,Щепартаменту за межi адмiнiстративноi будiвлi у
робочий час зi службових питань вiдбуваеться з вiдома його безпосереднього
керiвника.

8. У разi службовоТ необхiдностi та з дозволу безпосереднього керiвника,
працiвник .Щепартаменту може здiйснювати мiсцевi вiдрядженнrl. Вiдрядження
за межi MicTa Киева здiйснюються вiдповiдно до нак€ву директора
,Щепартаменту.
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IV. Порядок повiдомлення працiвником про свою вiдсутнiсть

1. У разi тимчасовоi непрацездатностi працiвник ,,Щепартаменту
повiдомляе безпосереднього керiвника/та (або) вiддiл управлiння персон€uIом та
запобiгання виникненню корупцii про свою вiдсутнiсть на роботi у письмовiй
формi, засобами електронного чи телефонного зв'язку або iншим доступним
способом.

2. У разi недотримання працiвником.Щепартаменту вимог пункту 1 цього
роздiлу вiддiлом управлiннrl персонЕtлом та запобiгання виникненню корупцii
складаеться акт про його вiдсутнiсть на робочому мiсцi.

3. У разi ненадання працiвником Щепартаменту доказiв поважностi
причини своеi вiдсутностi на роботi BiH повинен подати письмовi пояснення на
iм'я директора щодо причин свосi вiдсутностi.

V. Перебування працiвника в.Щепартаментi у вихiднi, святковi, неробочi днi та
пiсля закiнчення робочого часу

1. ,,Щля виконання невiдкладних завдань працiвник ,Щепартаменту може
залучатись до роботи понад установлену тривалiсть робочого дня за наказом
директора, про який повiдомляеться виборний орган первинноi профспiлковоi
органiзацii, в тому числi у вихiднi, святковi, неробочi днi.

Трива.lriсть роботи понад установлену тривалiсть робочого дня, а також у
вихiднi, святковi та неробочi днi для кожного працiвника не повинна
перевищувати чотири години протягом двох днiв поспiль i 120 годин на piK.

2. .Щиректор ,Щепартаменту за потреби може з€rл}пIати працiвникiв
,Щепартаменту до черryвання пiсля закiнчення робочого дня, у вихiднi, святковi
i неробочi днi.

3. У разi залr{ення працiвника до роботи понад установлену тривалiсть

робочого дня у ,Щепартаментi запроваджуеться пiдсумований облiк робочого
часу з тим, щоб тривалiсть робочого часу за облiковий перiод не перевищувала
норми трив€lлостi робочого часу.

За роботу в зазначенi днi (час) працiвникам надаеться грошова
компенсацiя у розмiрi та порядку, визначених законодавством про працю, або
протягом мiсяця за заявами працiвникiв надаються вiдповiднi днi вiдпочинку.

4. Забороняеться зЕLлучати до роботи понад установлену тривалiстъ

робочого дня, а також у вихiднi, святковi та неробочi днi вагiтних жiнок i
жiнок, якi мають дiтей BiKoM до трьох poKiB. Жiнки, якi мають дiтей BiKoM вiд
3 до 14 poKiB або дитину-iнвалiда, можуть залrIатися до надурочних робiт
лише за iхньою згодою. Зал1..rення iнвалiдiв до надурочних робiт можливе лише
за ikньою згодою i за умови, що це не суперечить медичним рекомендацiям.

VI. Порядок доведення до вiдома працiвника.Щепартаменту нормативно-
правових aKTiB, наказiв, дорrrень та розпоряджень

зi службових питань

1.Накази директора .Щепартаменту доводяться до вiдома працiвникiв
вiддiлом управлiння персон€Lllом та запобiгання виникненню корупцii шляхом
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ознайомлення у паперовiй або електроннiй формi. Нормативно-
правовi акти, доручення, розпорядженнrI виконавчого органу КиiЪськоТ мiськоi
ради (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) та iншi службовi документи
вiддiлом з питань контрольно-аналiтичноi та органiзацiйноi роботи в
електроннiй формi через систему електронного документообiry (АСКОД>.

Пiдтвердженням може слугувати пiдпис працiвника (у тому числi як
вiдповiдального виконавця) на документi, у журналi реестрацii документiв або
ознайомленнrI через систему електронного документообiry (АСКОД).

2. Нормативно-правовi акти, якi пiдлягають офiцiйному оприлюдненню,
доводяться до вiдома працiвника шшяхом ix оприлюднення в офiцiйних
друкованих виданнях, а також шляхом розмiщення на офiцiйному веб-сайтi
КиiЪськоi MicbKoT державноТ адмiнiстрацii.

VII. .Щотримання загальних iнструкцiй з охорони працi та протипожежноi
безпеки

1. ,Щиректор ,Щепартаменту зобов'язаний забезпечити безпечнi умови
працi, належний стан засобiв протипожежноi безпеки, caHiTapii i гiгiени працi.

Iнструктування з охорони працi та протипожежноi безпеки здiйснюе
особа, на яку покJIаденi вiдповiднi функцii в ,,Щепартаментi (старший iнспектор
вiддiлу з питань контрольно-аналiтичноI та органiзацiйноТ роботи).

2. Працiвник повинен дотримуватись правил технiки безпеки, виробничоТ
caHiTapii i гiгiени працi, протипожежноi безпеки.

3. Умови працi на робочому мiсцi, стан засобiв колективного та
iндивiлуального захисту, що використовуються працiвником, а також
санiтарно-побутовi умови повиннi вiдповiдати вимогам нормативно-правових
aKTiB з охорони працi.

4. За стан пожежноI безпеки та дотримання iнструкцiй з охорони працi в

Щепартаментi вiдповiдае директор та визначена ним вiдповiдальна особа, на яку
покJIадено такий обов'язок.

VШ. Порядок прийняття та передачi дiловодства (справ) i майна
працiвником,Щепартаменту

1. Працiвник зобов'язаний до звiльненнrl з посади чи переведення на iншу
посаду передати справи i довiрене у зв'язку з виконанням посадових обов'язкiв
майно уповноваженiй директором,Щепартаменту особi таlабо матерiально
вiдповiдальнiй особi.

Уповноважена особа таlабо матерiально вiдповiдальна особа зобов'язанi
прийняти справи i майно.

2. Факт передачi справ i майна засвiдчуеться актом, який складасться у
двох примiрниках i пiдписуеться уповноваженою особою таlабо матерiально
вiдповiдальною особою, начальником вiддiлу управлiння персоналом та
запобiгання виникненню корупцii та працiвником, який звiльняеться.
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Один примiрник акту видаеться працiвнику, який звiльняеться чи
переводиться на iншу посаду, iншиЙ примiрник долучаеться до Його особовоi
справи.

IX. Прикiнцевi положення

1. Невиконання або ненапежне виконанЕя посадових обов'язкiв,
порушення правил етичноi поведiнки та порушення службовоi дисциплiни е
пiдставою дJIя притягнення працiвника до дисциплiнарноi вiдповiдальностi,
встановленоi Законом Украiни кПро державну службу>.

2. Недотримання вимог правил внутрiшнього службового розпорядку е
пiдставою для притягнення працiвника до вiдповiдальностi у порядку,
передбаченому чинним законодавством.

3. Питання, пов'язанi iз застосуванням правил внутрiшнього службового

розпорядку, вирiштуlоться директором ,Щепартамент, а у випадкulх,
передбачених чинним законодавством, - спiльно або за згодою з виборним
органом первинноi профспiлковоi органiзацii.


