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Про внесенкя змiн до Правил
внутрiшнього сrryжбового розпорядкудля державних с;ryжбовцiв
.Щепартаменry з питань peecTpauii
виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi
ради (КиiЪськоi MicbKoi державноi
адмiнiстрацii)

Вiдповiдно до статей 60l та 602 Кодексу Законiв про працю УкраiЪи,
постанови Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiд 09 грулня 2020 року Nэ 1236 <Про
встановлення карантиЕу та запровадження обмежуваJIьних протиепiдемiчних
заходiв з метою запобiгання поширенЕю на територii Украiни гостроi
респiраторноi хвороби COVID- l 9, спричиненоi KopoHaBipycoM SARS-CoV-2> (зi
змiнами)

НАКАЗУЮ:

l. Унести до Правил внутрiшнього службового розпорядку для державних
службовцiв .Щепартаменry з пит.lнь реестрачiТ виконавчого органу КиiЪськоТ
MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацiТ), введенi в дiю наказом
Щепартаменry з питань реестрацii виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi рми
(КиiЪськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii) вiд 30 сiчня 2020 року Nя 13-з <Про
введення в дiю Правил внутрiшнього службового розпорядку для державних
сrryжбовцiв .Щепартаменry з питань реестрацii виконавчого органу КиiЪськоi
MicbKoi рали (Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрачii), TaKi змiни:

пункт 7 роздiлу III викласти в такiй редакцii:
<7. За зЕцвою державного службовця i згодою його безпосереднього

керiвника та керiвника самостiйного структурного пiдроздiлу,Щепартаменry
такому держаному службовцю може встановлюватись режим дистанцiйноi



(надомноi) роботи для виконанЕя завдань за посадою. Дя цього державний
службовець повинен погодити у письмовiй формi, перелiк вiдповiдних завдань
та строки ix виконання з безпосереднiм керiвником та керiвником самостiйного
структурного пiдроздirry .Щепартаменry.

Для державного службовця обсяг завдzlнь повинен визначатись з

урахуванням тривалостi його робочого часу.
На державного с.тryжбовця, який виконуе завдання за посадою в режимi

дистанцiйноТ (надомноi) роботи поширюеться режим роботи, який
встановлений наказом .Щепартаменry.

Встановлення режиму дистанцiйноi (надомноi) роботи у ,Щепартаментi
можJIиве якщо завдання, ix якiсне, ефективне та результативне виконання не
потребуе:

використання iнформацiТ з обмеженим доступом;
доступу до комп'ютерного, телекомунiкацiйного таlабо програмного

забезпечення, яке фlтrкцiону€ лише у межах примiщення ,Щепартаменry;
обов'язкового перебування в примiщеннi .Щепартаменry (запучення iнших

працiвникiв, проведенrп консультацiй, нарад тощо).
Правилами вrrутрiшнього сrryжбового розпорядку в,Щепартаментi мохсуть

визЕачатись додатковi )rмови виконання державними службовlцми завдань за
посадою з€Iлежно вiд особливостей реалiзацii функцiй i завдань .щепартаменry.

Час виконання державними службовцями завдань за посадою пiд час
дистанцiйноI (надомноi) роботи облiковуеться як робочий час.>>

2. Контроль за виконанням цього наказу залиш€lю за собою.

оксана екАСЬоВА[иректор



прАвиJIА
внутрiшпього службового розпорядку,,Щепартаменry з питань реестрач[i

виконавчого оргаЕу КиiЪськоi MicbKoi радп
(КиIвсько[ MicbKoi державноi адмiнiстрацii)

I. Загальнi поло?rсеЕня

1. t{i Правила внутрiшнього сrryжбового розпорядку в .Щепартаментi з
питань реестрацii виконавчого органу КиiЪськоi MicbKoi ради (Киiвськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрацii (далi - Правила) розробленi вiдповiдно до
Закону УкраiЪи <Про державну с.lryжбр, Кодексу законiв про праlцо Украiни,
Типових правил внутрiшнього сrryжбового розпорядку, затверджених наказом
Нацiонального агентства УкраiЪи з питань державноi служби вiд 03.03.201б Ns
50, зареестроваЕих в MiHicTepcTBi юстицii Украiни 25.0З.20|6 Ns 457128587.

2. Правила визначають положення щодо органiзацii внутрiшнього
службового розпорядку ,Щепартаменry з питаЕь реес,трацii виконавчого органу
Киiвськоi MicbKoi ради (КиiЪськоi мiськоi державноi адмiнiстрацii) (далi -
.Щепартамент), режим роботи, умови перебуваннrI державних сrryжбовцiв в

,,Щепартаментi та забезпечення рацiональЕого використання його робочого
часу.

3. Службова дисциплiна в ffепартаментi фунтуеться на засадах суI\(лiнного
та професiйного виконання державним сrrужбовцем cBoix обов'язкiв,
створення наJIежних умов для ефективноi роботи, ix матерiально-технiчного
забезпечення, заохочення за результатами роботи.

4. Правила затверджуються загальними зборами державних сlryжбовцiв
.Щепартаменry та доводяться до вiдома Bcix державнrос службовцiв, якi
працюють в .Щепартаментi, пiд пiдшас.

II. Загальнi правпла етичноi поведiнкп

1. Щержавнi службовцi повиннi дотримуватись вимог етичноi поведiнки.
2. .Щержавнi службовцi у своiй роботi повиннi дотримуватись принципiв

професiйностi, принциповостi та доброзичливостi, дбати про свою професiйну
честь l гlдЕlсть.

3. .Щержавнi службовцi повиннi уникати нецензурноi лексики, не

допускати пiдвищеноТ iнтонацii пiд час спiлкуванrrя. Неприпустимими €

прояви зверхностi, зневажJIивого ставлення до колег та громадян.
4. .Щержавнi сrryжбовцi пiд час виконанЕя cBoix посадових обов'язкiв

повиннi дотримуватися взаемоповаги, дiлового стилю спiлкуваннJI, виявлJIти
принциповiсть i витримку.

III. Робочпй час i час вiдпочинку
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l . Тривалiсть робочого часу державного службовця становить 40 годин на
тиждень.

2. В .Щепартаментi установлюеться п'ятиденний робочий тиждень iз
тривЕtлiстю роботи по днях: понедiлок, BiBTopoK, середа, четвер - по 8 годин
l5 хвилин, п'ятниця - 7 годин; вихiднi днi - субота i недiля.

Режим роботи,Щепартаменry:
початок роботи з 9 годин 00 хвилин - протягом робочого тижЕя;
перерва для вiдпочинку i харчування з 13 годин 00 хвилин до 13 годин 45

хвилин - протягом робочого тижЕя;
кiнець робочого дкя в понедiлок, BiBTopoK, середу та четвер - о 18 годин

00 хвилин, у п'ятницю - о lб годинi 45 хвилин.
Перерм, що нада€ться для вiдпочинку i хар.ryвання, не вкJIюча€ться в

робочий час, i державний сrryжбовець може використовувати ii на свiй розсул.
На цей час BiH може вiлlryчатися з мiсця роботи.

3. У зв'язку зi службовою необхiднiстю, зуN{овленою специфiкою та
особливостями роботи, наказом директора Щепартаменry, в,Щепартаментi
(його структурних пiдроздiлах) може встановлюватися iнший режим роботи
вiдповiдно до законодавства про працю.

4. Наперелоднi святкових та неробочих днiв тривыriсть робочого дня
скорочу€ться на одну годику.

5. Органiзацiя облiку робочого часу державних сrryжбовцiв,Щепартаменry
покJIадаеться на керiвникiв структурних пiдроздiлiв .Щепартаменry. Облiк
робочого часу ведеться у кожному структурному пiдроздiлi та подаеться до
сектору управлiння персоналом.Щепартаменry у формi табеля облiку робочого
часу.

6. Вихiд державного с.lтужбовця за межi адмiнiстративноi булiвлi
державного органу у робочиЙ час зi сrryжбових питань вiдбуваеться з вiдома
його безпосереднього керiвника.

У ,Щепартаментi може буги яqrрнал peecTpauii мiсцевих вiдряджень.
7. За заявою державного сrryжбовця i згодою його безпосереднього

керiвника та керiвника самостiйного структурного пiдроздiлу,Щепартаменту
такому держаному стryжбовцю може встановлюватись режим дистанцiйноi
(надомноi) роботи дJIя виконЕtння завдань за посадою. Для цього державний
службовець повинен погодити у письмовiй формi, перелiк вiдповiдних завдань
та строки ix виконання з безпосереднiм керiвником та керiвником
самостiйного структурного пiдроздirry .Щепартаменry.

,Щля державного службовця обсяг завдань повинен визначатись з

урахуванЕям тривалостi його робочого часу.
На державного службовця, який викону€ завданнJI за посадою в режимi

дистанцiйноi (надомноi) роботи поширюеться режим роботи, який
встановлений наказом .Щепартаменry.

Встановлення режиму дистанцiйноТ (надомноi) роботи у .Щепартаментi
можливе якщо завдання, iх якiсне, ефекгивне та результативне виконання не
потребуе:

використання iнформацii з обмеженим доступом;



доступу до комп'ютерного, телекомунiкацiЙного таlабо програмного
забезпечення, яке функцiонуе лише у межах примiщенЕя .Щепартаменry;

обов'язкового перебування в примiщеннi .Щепартаменry (зацчення iнших
працiвникiв, проведеннrI консультацiй, нарад тощо).

Правилами вrтутрiшнього сrгркбового розпорядку в .Щепартаментi можуть
визItачатись додатковi )rмови виконання державними сJryжбовцями завдань за
посадою залежно вiд особливостей реалiзацii функцiй i завдань ,,Щепартаменry.

час виконання державними сrц.лсбовцями завдань за посадою пiд час
дистаIrцiйноТ (надомноi) роботи облiковуеться як робочий час.

IY. Порядок повiдомленrrя дерясавним слуil(бовцем про свою
вiдсутпiсть

1, .Щержавний службовець повiдомляе свого безпосереднього керiвника
про свою вiдсугнiсть на роботi у письмовiй формi, засобами електронЕого чи
телефонного зв'язку або iншим доступЕим способом.

2. У разi недотриманшI державним стryжбовцем вимог rrункту 1 цього
роздfury безпосереднiм керiвником iз залlченням 2-х державних сrryжбовцiв
.Щепартаменry скJIадаеться акт про вiдсугнiсть державного сrryжбовця на
робочому мiсцi.

3. У разi ненаданнJI державним сrryжбовцем доказiв поважностi причини
своеi вiдсlтностi на роботi BiH повинен подати письмовi пояснення на iм'я
керiвника державноi сrryжби щодо приrIин свосi вiдсутностi.

4. Вимоги цього роздiлу Ее застосовуються до державних службовцiв пiд
час виконаннrI ним завдаЕь за посадою за межами адмiнiстративноi будiвлi
державIrого органу.

V. ПеребуваЕня державного службовця на робочому мiсцi у
вихiднi, святковi, неробочi днi та пiсля закiпчеппя робочого часу

1. Для виконання невiдкладних завдань державний службовець може
зал)чатись до роботи понад установлену тривЕIлiсть робочого дня за накЕвом

директора, в тому числi у вихiднi, святковi, неробочi днi, а також у нiчний час
з компенсацiею за робоry вiдповiдно до законодавства або протягом мiсяця
надаються вiдповiднi днi вiдпочинку за зЕrявами державних сrryжбовцiв.

2. Щиректор .Щепартаменry за потреби може з€rлуrати державних
сrryжбовцiв до черryвання пiсля закiнченЕя робочого дня,, у вихiднi, святковi i
неробочi днi.

Черryвання державного службовця пiсля закiнчення робочого дня, у
вихiднi, святковi i неробочi днi здiйснюеться згiдно з графiком, який

розробляеться с.lryжбою управлiння персоналом i затверджуеться директором
,Щепартаменry.
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3. У графiку черryвання зазначаються: завдання, яке потребуе виконаннJI,
вiдповiдальний державний сrryжбовець, його посада, мiсце, дата та строк
черryваншI.

4. У разi залrlеннJI до черryвання пiсля закiнчення робочого дttя, у вихiднi,
святковi i неробочi днi державного сrryжбовця, якого не вкJIючено до графiка,,
наступного робочого дня пiсля черryвання вiдповiдна iнформацй пода€ться
сrryжбою управлiння персон€цом керiвнику державноi служби для внесення в

установлеIrому порядку вiдповiдних змiн до такого графiка.
5. У разi зал}п{ення державного сrryжбовця до роботи понад установлену

тривалiсть робочого дня у .Щепартаментi запроваджу€ться пiдсумований облiк
робочого часу з тим, щоб тривалiсть робочого часу за облiковий перiод не
перевищувzrла норми тривалостi робочого часу.

За робоry в зазначенi днi (час) державним с;ryжбовцям нада€ться грошова
компенсацй у розмiрi та порядку, визяачених законодавством про праuю, або
протягом мiсяця надаються вiдповiднi днi вiдпочинку за заявами державних
службовцiв.

б. ЗабОроняеться заJryп{ати до роботи понад установлену тривалiсть

робочого дня, а також у вихiднi, святковi та неробочi лнi, у нiчний час 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 з€цr{атися до надурочних

робiт лише за iiньою згодою. Затrу"rенrrя iнвалiдiв до надурочних робiт
можJIиве лише за iхньою згодою i за умови, що це не суперечить медичним

рекомендацiям.
7.Облiк робочого часу у ,Щепартаментi здiйснюеться у вiдповiдному

журналi облiку робочого часу, та, в подмьшому, вiдображаеться у табелi
облiку використання робочого часу.

l. Нормативно-правовi акти, накЕlзи, дорr{ення, розпорядження зi
службових питань доводяться до вiдома державних службовцiв lllJulxoм
ознайомлення у паперовiй або електроннiй формi з пiдтвердженням такого
ознайомлення.

Пiдтвердженням може слуryвати пiдпис державного службовця (у тому
числi як вiдповiдаllьного виконавця) на документi, у жlрналi peecTpauii
документiв або вiдповiда.пьний електронний цифровий пiдпис, який
пiдтверлжуе ознайомлення з певним службовим документом в електроннiй
формi.

2. Нормативно-правовi акти, якi пiдлягають офiчiйному оприлюдненню,
доводяться до вiдома державного сrryжбовця пuLяхом ix оприлюдненнJI в
офiцiйних друкованих виданнJIх, а також шляхом розмiщення на офiчiйних
веб-сайтах органiв державноi влади та на власному сайтi .Щепартаменry.
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VI. Порялок доведення до вiдома пормативно-правових aKTiB,
наказiв, доручень та розпоряджень зi службових пптань



3. Доведення до вiдома державного сrryжбовчя iнформацiТ або докуrиентiв
здiйснюеться також у порядку, визначеному статтею 9l Закону Украiни <Про
державцу службу>, .Щержавний сrryжбовець при всryпi чи проходженнi
державноi с;ryжби зобов'язаний повiдомити сектор управлiння персонЕIлом

.Щепартаменry про його засоби електронноi пошти чи iншi засоби
телекомунiкацiйного зв'язку з ним, з метою ix використання для доведення до
вiдома державного сrryжбовця iнформацii або документiв.

YII. Щотримання загальних iнструкцiй з охорони працi та
протипожежноi безпеки

1. Безпечнi умови працi, належний стан засобiв протипожежЕоi безпеки,
caHTiTapiT i гiгiени прачi, iнструкгування з охорони працi та протипожежноi
безпеки забезпеч}тоться посадовими особами .Щепартаменry вiдповiдно до
законодавства та посадових обов'язкiв.

2. ,Щержавний с;ryжбовець повинен дотримуватись правил технiки безпеки,
виробничоi caHiTapii i гiгiени працi, протипожежноi безпеки.

3. Умови працi на робочому мiсцi, стан засобiв колективIiого та
iндивiдуального зulхисту, що використовуються державним стrужбовцем, а
також санiтарно-побутовi }мови повиннi вiдповiдати вимогам нормативно-
правових акгiв з охорони працi.

4. За стан пожежноi безпеки та дотримаЕIIя iнструкцiй з охорони прачi в
.Щепартаментi вiдповiдають посадови особи Щепартаменту вiдповiдно до
законодавства та посадових обов'язкiв.

YIII. Порядок прпйняття та передачi дiловодства (справ) i майна
дерr€внпм слуяtбовцем

1. ,Щержавний службовець зобов'язаний до звiльнення з посади чи
переведеннJI на iншу посаду передати справи i довiрене, у зв'язку з

виконанЕям посадових обов'язкiв, майно уповноваженiй суб'сктом
призначенЕя особi. Уповноважена особа зобов'язана прийнятп справи i майно.

2. Факт передачi справ i майна засвiдчуеться актом, який скJIада€ться у
двох примiрниках i пiдписуеться уповЕов€Dкеною особою, керiвником с;ryжби

управлiння персоналом та державним сл5rжбовцем, який звiльняеться.
Один примiрник акту видаеться державному службовцю, який

звiльняеться чи переводиться на iнцrу посаду, iнший примiрник доJt}п{аеться

до особовоТ справи цього державного службовця.

IX. Прикiнчевi положення
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l. Недотримання вимог правил внутрiшнього службового розпорядку €

пiдставою дJuI притягненЕя державного стryжбовця до вiдповiдальностi у
порядку, передбаченому чинним законодuвством.



2. flитання, пов'язанi iз застосуванням правил внутрiшнього сrryжбового

розпорядку, вирiшуються директором .Щепартаменry, а у випадках,
передбачених чинним законодавством, - спiльно або за згодою з виборним
оргаЕом первинноi профспiлковоi органiзацii у разi ii наявностi.
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