
,Щодаток 3

до колективного
договору на 2021 -2026 роки

прАвилА
ВНУТРIШНЬОГО ТРУДОВОГО РОЗПОРЦКУ ПРДЦIВНИКIВ

олишIвськоi сЕлищноI рАди

. 1, Загальнi положення

r.r. Правила внутрiшнього трудового розпорядку для працlвникlв

олишiвськот селищноi ради (a-1.. правила) розробленi та запроваджуються з

метою удоскон€lлення органrзацiт працi, змiцнення трудовоI i виконавчоi

дисциплiни 
^ uикористання робочого часу, високот

ефективнос умов стимулювання, вiдповiдалъностi за

порушення а визначаютъ ocHoBHi обов'язки та права

працiвникiв, режим працi, з

1.2. правила розрЬбленi iB vKnliY1_|gP"

мiсцеве Ъчrо"р"дування i_T:- _:"1:"_""
самовряду"ч"*rru, <Про запобiгання к HlB про працю

УкраrЪи ia iнших нормативно-правових aKTiB,

1.з. правила е обЪв,язко""r" для Bcix працiвникiв ОлиШiВСЪКОТ СеЛИЩНОf РаДИ

(даrri - селищна рада).

2. Порядок прийняття i звiльнення

осiб мiсцевого самоврядування та iнших категорiй прачiвникiв

селищноТ ради, на яких не поширIо€ться дiя Закону Украiни
<,Про службу в органах мiсцевого самоврядування>>,

2.t. Порядок прийняття на службу в органи мiсцевого самоврядування

реryлюеться вiдпо"iд"о до cTaTTi 10 Закону Украiни <Про службу в органах

мiсцевого самоврядування)).
ПрийняттянасJryжбУворганимiсцеВоГосаМоВрЯДУВанняна

a"оrоТ категорii, передбаченО статтею 14 зазначеного Закону,

конкурснiй oiHoBi чи за iншою процедурою, передбаченою

Украiни' 
r.rтJтг\/t\.\ r ЁIА (антних посад посадовоi особиПроведення конкурсу на замlщення BaI

мiсцевого самовряду"u""" здiйснюетъся вiдповiдно до Порядку проведення

конкурсу "u 
.uriщення вакантних посад державних службовцiв, затвердженого

постановою Кабiнету MiHicTpiB УкраТн и вi'д 25 березнЯ 2оtб року NЧ 246 (зi

змiнами), Порядку проведення iспиту кандидатiв на замiщення вакантних посад

посадових осiб мiсцевого самоврядування виконавчого KoMiTeTy олишiвськоТ

селищноi ради.
призначення на посади та звiльнення з посад працiвникtв селиrцноl ради

здiйснюеться селищним головою згiдно з чинним законодавством,

2.2. Селиlт,Iний голова мас право самостiйно добирати та приймати на роботу

працiвникiв патронатноi служби,

посади третьоТ -
проводиться на
законодавством



прийняття на робоry Bcix iнших категорiй працiвникiв, на яких fiпоширюетьсЯ дiЯ ЗаконУ УкраiЪИ <ПрО службУ в органах мiсцевогr
самоврядування>), здiйснюсться на заг€шьних пiдставах згiдно з Кодексом законilпро працю УкраiЪи та iншими актами законодавства. Конкурсна основа прI
цьому не застосовуетъся.

2,3,На службу в органи мiсцевого самоврядування не можуть бути прийнят
особи:
- визнанi судом недiездатними;
- якi м€lютъ судимiсть за вчинення умисного злочину, якщо ця судимiсть нспогашена або не знята в установленому законом порядку;
- 0якi за рiшенням суду позбавленi права займати посади в органах державно;влади та ix апаратi або в органах мiсцевого самоврядування протягом
установленого cTpoKi;
- якi у разi прийнятТя на службУ в органИ мiсцевоГо самоврядування будутьбезпосередньо пiдпорядкованi близьким особам (перебувати у родиннихзв'язках).

на посадових осiб мiсцевого самоврядування поширюються вимоги та
обмежённrI, встановленi Законом Украiъи nirpo запобiгання корупцii>.

2,4, ПрИ прийнятТi на роботУ особа .ro""""u надати наступний перелiк
докуменъiв:
- заяву про прийняття на роботу;
- паспорт або iнший документ, що посвiдчуе особу;
- трудову книжку, оформлену у встановленому порядку;
- диплом або iнший документ про ocBiTy чи профеЪiйну пiдготовку;
-_ довiдку про присвоення iдентифiкацiйного номера (паспорта громадянинаУкраihи у формi книжечки - для особи, яка через своi релiгiйнi .r.p.*orru"""

ного номера облiковоi картки платника
iдному.контролюючому органу i мае
дянина УкраТни), а також копiТ цих

документlв.
особи, якi претендують на зайняття посад посадових

документiв зобов'язанi подати iншi документи,
законодавством.

забороняеться вимагати вiд працiвника при прийняттi
пред'явлення яких не передбачено законодавством.

осiб, KpiM перелiчених
передбаченi чинним

на роботу докум'енти,

2,5, Укладення трудового договору оформляеться розпорядженням селищного
голови, з яким працiвник ознайомлюсться пiд особи.rйИ пiдпис.

2,6, ПрИ укладаннi трудового договору може застосовуватися обумовлене
угодою cTopiH випробування з метою .r.рйр*и вiдповiд"остi працiвника роботi,яку йому дор}чають виконувати.

випробування встановлюеться згiдно з законодавством на строк:
- для посадових осiб мiсцевого самоврядування - до шести мiсяцiв;
- длЯ iншиХ категорiЙ спецiалiстiв i службовцiв - до трьох, а дляробiтникiв - небiльше одного мiсяця.

якщо пiсля закiнчення строку випробовування працiвник продовжуе
працювати, то BiH вважаеться таким, який витримав випробування i Ърудовий
договiр з ним може бути розiрвано лише на заг€шьних пiдстu"u*.



2.7. Громадяни Украiни, якi вперше приймаються на службу в органи
мiсцевого самоврядування скJIадають Присяry. Посадова особа мiсцЪвого
самоврядування пiдписуе текст Присяги, який зберiгаеться в особовiй справi. Про
прийняття Присяги робитъся запис у трудовiй книжцi.

2.8. ПрИ прийняттi працiвника на роботу чи при переведеннi його у
встановленому порядку на i"-y роботу керiвник структурного пiдроздiлу
зобов'язаний:
- ознайомити працiвника з його посадовою iнструкцiею (пiд особистий пiдпис), а
також з умовами та оплатою його працi;
- ознайомити працiвника з цими Правилами;
- dзнайомити iз Загальними правилами поведiнки посадових осiб органiв
мiсцевого самоврядування (претендентiв на посади посадових осiб);
- ознайомити iз Поперёдженням про спецiальнi обмеження, встановленi законами
украiъи <про службу в органах мiсцевого самоврядування)) та uпро запобiгання
корупцii>) щодо прийняття на службу в органи мiсцевого самоврядування та
проходження служби В органах мiсцевого самоврядування (претендентiв на
посади посадових осiб);
- визначити працiвниковi робоче мiсце, забезпечити його необхiдними для роботи
засобами;
- довести до працiвника правила з технiки безпеки, виробничоТ caHiTapiT, гiгiени
працi, протипожежноi безпеки та iншi правила по oxopoHi працi, тощо.

2.9.На кожного працiвника, який вiдпрацював понад п'ять днiв, "".r"iy.ru""трудова книжка в порядку, встановленому законодавством.
2.|0. Переведення працiвникiв на iншу роботу здiйснюеться згiдно iз

законодавством.
2.1I. Припинення трудового договору може мати мiсце лише на пiдставах та у

порядку, визначеному законодавством.
Посадовi особи мiсцевого самоврядування та iншi категорii працiвникiв

селищноi ради мають право розiрвати трудовий договiр, укладений на
невизнаЧениЙ строк, поцередивши про це селищного голову, а в разi його
вiдсутностi - заступника селищного голови або уповноважену особу .r"ъurоuо ,u
два тижнi. У разi, коли заява працiвника про звiльнення з роботи за власним
бажанням зумовлена неможливiстю продовжувати роботу через причини,
передбаЧенi частИною першоЮ cTaTTi 38 Кодексу законiв про працю Украrни,
селищний голова повинен розiрвати трудовий договiр у строк, про який просить
працiвник.

KpiM заг€LпьнИх пiдстав, передбачениХ Кодексом законiв про працю УкраТни,
служба в органах мiсцевого самоврядування припиня€ться на пiдставi i в .rор"дпу,
визначених Законом Украiни <про мiсцеве самоврядування в ykpaiHi>, <про
службу в органах мiсцевого самоврядування>> та iншими законами УкраТни.

рiшення про припинення служби в органах мiсцевого самоврядування може
бути оскаржено посадовою особою мiсцевого самоврядування у порядку,
встановленому чинним законодавством.

Перевибори селищного голови не е пiдставою для припинення служби
посадовими особами селищноi ради, KpiM працiвникiв патронатноТ служби.

припиненнл трудового договору оформлясться розпорядженням селищного
голови.



2,12' В денЬ звiлънеНня працiВнику повинна бути иданайого трудова книжказ внесеним до неi записом про звiльнення, копiя вiдповiдного розпорядження(наказу) пiд пiдпис i проведено з ним повний розрахуно*.ъu.r"си про причинизвiльненнЯ У трудовУ книжку повиннi вноситисъ у повнiй вiдповiдностi зрозпоряДженняМ та закоНодавствОм, з посиланняМ на вiдповiдну статтю (пункт)закону. Щнем звiльнення вважаеться останнiй день роботи.

3. OcHoBHi обовrязки i права посадових
осiб селиlцноi радц та iнших кътегорiй працiвникiв

..rrirr1;?;Ж;XT" 
ОбОВ'ЯЗКuЙ" 

"о'uдових осiб та l"-i"iurегорiй працiвникiв
- ДОДеРЖаННЯ КОНСТИТУЦii i ЗаКОНiВ Украiни, iнших нормативно _ правових aKTiB,aKTiB органiв мiсцевого сам оврядування;

'iJiЖH'.'#J"r"r'#"Ё#: 
ОО ik Повноважень ефективнот дiяльностi органiв

- додержання прав та свобод людини i громадянина;
- збереження державноi таемницi, l"форruцТ.rро .роno адян,що стаJIа Iм вiдома узв'язку з виконанням службови, обо"'"зкi", а також iншоТ iнформацiТ, яка згiдноiз законом не пiдлягае рЙ.опо-енню;- постiйне , вдосконutлення органiзацii своеТ роботи, пiдвищення професiйноТКВаЛiфiкацii; уvч\,lи,, IlrлIJиIr

- сумлiнне ставлення до виконання службових обов'язкiв, iнiцiативнiсть iтворчiсть у роботi;- шанобливе ставлення до |ромадян .та ix звернень до органiв мiсцевого
ирl
iсце аННЯ t Поведiнки,

якi ересам мiсцевого

це керlвництва селищноТ ради;

технiцi.безпеки, caHiTapii, гiгiсни працi i
вlдповlдними прав илами i iнструкцiями 

;причин i умов, що створюють перешкоди
обов'язкiв, та негайне повiдомлення про

_ утримання свого робочого мiсця та обладнання в истотi та справноrу .ru"i, uтакож забезпечення встановленого порядку зберiгання матерiальних цiнностей iдокументiв;
- збереження комуналънот (державноi) власностi, ефективне використанняобладнання, економне витра.lання матерiалiв, електроенергiт та iншихмат9Rлiц;них pecypciB (цiнностей). f -

з,2, Посадовi особи та iншi категорiт працiвникiв селищноi ради мають право:- на поваry особистоi гiдн cTi, справедливе i шанобливе ставлЬ""" до себе з бокукерiвникiв, спiвробiтникiв i црЬмuд"н;
- на оплату працi з€lлежно вiд посади, рангу, якостi, до эвiду та стажу роботи;- на просування по службi iдповiд"о до професiйноi ."i;", ;;ультатiв роботи таатестацii;
- на безпечнi та нёобхiднi для високопродуктивноТ роботи умови працi;- на соцiалъний i правовий захист;



- у порядку i в межах, встановлених законом, отримувати iнформацiю щодоматерiалiв свосi справи та ознайомлюватися з iншими документами, щостос5rютъся проходженням нею служби В органах мiсцевого самоврядування,
отримувати вiд керiвництва селищноi радr вiдповiднi пояснення та даватиособистi пояснення;
_ вимагати проведення службового розслiдування з метою спростування
безпiдставних, на iT думку, звинувачень або пiдозри щодо неi;
- захищати своi законнi права та iнтереси у в щестоящих органах та в судовому
порядку;
- брати }п{асть у розглядi питань i
поfrноважень).

3.3. KoHKpeTHi обов'язки та
iнструкцiях.

прийняттi вiдповiдних рiшень (в межах cBol.x

права прhцiвникiв визначають у посадових

4- OcHoBHi обов'язки керiвництва селищноi ради ради4.1. Керiвництво селищноТ ради зобов'язане:
- неухильно дотримуватись вимог законодавства про працю;- створювати для працiв икiв умови, необхiднi для ефективного виконання
функцiоН€lльниХ обов'язКiв, пiдвиЩеннЯ продуктивностi працi;
- ЗабеЗПеЧУВаТИ МаТеРiаЛЬНе Стимулювання i заохочення посадових осiб та iншихпрацiвникiв за результатами lx особистот роботи, економне i рацiон€шьневитрачання фонду оплати працi, виплачувати заробiтну плату у встановлений
TepMiH;
- здiйснювати заходи, спрямованi на змiцнення труловот i виконавськот
дисциплiни, дотримання встановленого режиму працi i вiдпочинку;
- забезпечувати вимоги охорони працi, технiки б...r.*", caHiTapiТ, гiгiени працi iпротипожежнот безпеки вiдповiдно до законодавства;
- сприяти органiзацii оздоровлення та вiдпочинку працiвникiв;
- застосовувати необхiднi заходи з профiлактики виробничого травматизму тазахворювання;
- У випадках, передбачених законодавством, свосчасно надавати пiльгикомпенсацii у зв'язку з умовами працi;
- забезпечувати систематичне пiдвищення рiвня квалiфiкацiт, економiчних
правових знань працiвникiв.

5.Робочий час i його використання
5,1, Тривалiсть робочого часу посадових осiб та iнших категорiй працiвникiв

селищноi ради вiдповiдно до законодавства не може перевищувати 40 годин на
тиждень:
- для працiвникiв встановлюсться п'ятиденний робочий тиждень з двомавихiдними днrIми - субота i недiля;
- початок роботи о 8.00 год.
- перерва для вiдпочинку i харчування з 1з.00 до lЗ.48 год.
- закiнчення роботи о 17.00 год.
- закiнчецня роботи п'ятниця до 16.00 год.
- кiнець робо,iого дня о 16 годинi, напередоднi святкових i неробочих днiвтривалiсть роботи скорочусться на одну годину.



!ЛЯ ВИКОНаННЯ НеВiДКЛаДНОi та непередбаченоТ роботи посадовi особи та iнш
::::::tir_Т:л"l"л111': 

селищноi ради можуть з€tлучатися до роботи у вихiднi днiсвятковi та неробочi днi у встановлен му законодавством порядку, оплата за якздiйснюеться вiдповiдно до трудового законодавства.
5.2.Забороняеться в робочий час:

- вiдволiКати праЦiвникiВ вiд ik безпосеРеднъоi роботи, вiдrсгrикати ix з роботи дл'виконанн,I |ромадських обов'язкiв i проведення рiзних заходiв, що не пов'язанi :основною дiяльнiстю;
- скликати збори, засiдання i рiзного роду наради з громадських справ.

5,3, Вiдповiдно до законодавства за угодою мiж працiвником i селищнимtголовою може встановлюватися, як при прийняттi на роботу, так i згодомнеповний робочий день або неповний робочйй тижденъ.
5,4, Вiдповiдно до cTaTTi 21 Закону Vкраiни <Про службу в органах мiсцевогосамоврядування) посадовим особам надаеться щорiчна вiдпустка триваJIiстю З0календарних днiв, якщо законодавством не передбачено бiлъш тривалоi вiдпустки,з виплатою допомоги для оздоровлення у розмiрi, передбаченому законодавством.Посадовим особам, якi мають стаж служби в органах мiсцевогосамоврядування понад 10 poKiB, надаеться додаткова опла"у"u"u вiдпустка згiдночинного законодавства.
ПОСаДОВi ОСОбИ МОЖУТЬ бУТИ Вiдкликанi з вiдпустки в порядку встановленомучинним законодавством. Невикористана частина вiдпустк" 

"uдu..ься 
працiвнику

в будь-який iнший перiод.
i вiдпусток iншим категорiям
."" о iз Законом УкраiЪи <Про
1в

щ вiдпусток визначасться графiками, якi
представником трудового
оти виконавчого KoMiTeTy
вiдпусток складасться на

сiчня поточного року i доводиться довiдома Bcix працiвникiв селищноТ ради.

б. Заохочення за трудовi досягнення та успiхи в роботi6,1, За сумлiнну працю у селищнiй радi, ,purno". "r-;;;;;; .r,у*боur*обов'язкiв та за iншi досягнення в роботi, передбачаються TaKi формиматерiального та морЕUIьного заохочення:
- встановлення вiдповiдних надбавок, доплат та премiювання;
- нагородження грамотою обласноi, районноТ, селищноТ рад;_ оголошення подяки.

у порядку, передбаченою статтею I44

ьних завдань посадовiй особi мiсцевогосамоврядування вiдповiдно до Закону Украiни <Про службу в органах мiсцевогосамовряДування)) може бутИ присво€но черговий purr. до..ро*о"о у межахвiдповiдноi категорii посад.



За сумлiнну працю при виходi
самоврядування може бути присвоено
категорii посад.

на пенсiю посадовiй особi
черговий ранг поза межами

мiсцевого
вiдповiдноi

7,1, "::_Т j_Чрушення т

без пов 11:U1"''НИ' У ТоМУ комзкlв, покладених на абоцими Правилами, прогулу без поважни* rр"r"", тягне за собою застосуваннязаходiВ дисциплiнарного- чИ Iромадського впливу, а також iнших заходiв,передбачених чинним законодавством.
Питання щодо притягнення працiвникiв селищноТ ради до дисциплiнарноТ.о

вlдповlд€rльностi вирiшуетъся селищним головою.7,2, За порущеннЯ трудовоi o".u""ri"" можутъ застосуватись TaKiдисциплiнарнi стягнення :

- затримка до 1 року у присвоеннi чергового ранry або призначеннi на вищупосаду;
- догана;
- звiльнеrцrя з роботи.

ться у порядку, передбаченому законодавством.
стягнення застосовуеться селищним головоюбез ням проступку, €tле не пiзнiше одного мiсяця з дня його. вияВлення, не рахуючИ часУ звiльнення :а вiд роботи у зв'язку зтимчасовою непрацездатнiстю або перебув . у вiдпустцi. !исциплiнарнеСТЯГНеННЯ Не МОЖе бУТИ НаКЛаДене пiзнiше -..r, ,i-"цi" з дня вчиненняпроступку.

7,4, Що застосування дисциплiнарного стягнення ерiвництво селищноТ радиповинно зажадати вiд порушника трудовоi дисциплi", .r"."roBi пояснення.

fi.Х;Н};:|Нffi ТРУДОВОi ДИСциплiни може бути застосовано лише одне
при обраннi виду стягнення селищний голова повинен враховувати ступiньтяжкостi вчиненоГо простУпку i заподiяну-", шкоду, обставин и, заяких вчиненопроступок i попередню роботу працiвникЪ.7,5' Розпорядження про накладання дисциплiнарного стягнення зобумовленням мотивiв його застосування оголо уеться працiвниковi п.iдРОЗПИСКУ' РОЗПОРЯДЖеННЯ В НеОбхiд""* випадках доводиться до вiдома iншихпрацiвникiв селищноi ради.

"."J;З;#1lff;Хl:;"'#lътня 
може бути оскарже е працiвником у порядку,

7,7, ЯкщО протягоМ рокУ з дня накладання дисциплiнарного стягненняпрацiвник не буд" пiддъний новому дисциплiнарному стягненню, то BiHвважа€ться таким, що не мав дисциплiнарного стягнення.
СеЛИЩНИЙ ГОЛОВа Зi СВОСi iНiЦiатив,' ,, за клопота ням трудового колективуможе видати розпорядження про зняття стягнення до закiнчення одного року задопустив нового порушення трудовоi дисциплiни i долiнний працiвник.

дисциплiнарного стягнення заходи заохочення допрацlвника не застосовуються.
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