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1. Загальпi положення

КолективниЙ договiР (далi - ,.Щоговiр) укJIадено вiдповiдно до Законiв
УкраiЪи ,,Про колективнi договори i угоди'', ,,Про державну службу'', Кодексу
законiв про працю Украiни та iнших нормативно-правових aKTiB.

Сторонами цього колективного договору €:

_ - управлiння цифрового розвитку, цифрових трансформацiй i цифровiзацii
закарпатськоi обласноi державноi адмiнiстрацii -- Ъбласноi 

"iй""ко"оiадмiнiстрацii (далi - Управлiння), в особi начаJIьника Гомоная Василя
васильовича, який виступае роботодавцем i мае вiдповiднi повноваження з
однiеi сторони;

_ -працiвники управлiння цифрового розвитку, цифрових трансформацiй i
цифровiзацii Закарпатськоi обласноi державноi адйiнiстрацii -^ Ьбласноi
вiйськовоi адмiнiстрацii, в особi упо"но"чжеrого представника працiвникiв
Управлiння Гавея Миколи Миколайовича, який прaдarч"п"a iх iнтереси i мае
вiдповiднi повноваженюI з Другоi сторони (далi Сторони).

Колективний договiр визначае взаемовiдноiини мiж роботодавцем i
працiвниками, якi е рiвноправними сторонами з питань трудових
правовiдносин.

Положення колективного договору поширюються на Bcix працiвникiв
управлiння цифрового розвитку, цифрових трансформацiй i цифровiзацii
Закарпатськоi обласноi державноI адмiнiстрацiI - обласноi вiйськовоi
адмiнiстрацii.

УповноважеНий представНик представляе iнтереси працiвникiв Управлiння
при веденнi переговорiв, розробцi i укладеннi поле*rиu"ого договору,
контролюе виконання зобов'язань CTopiH в перiод його дii, а роботолавець
визнае уповноваженого €диним представником працiвникiв Управ;riння.

Колективний логовiр укладений на 4 роки на2025-2028 р.Ь. i дi. з дня його
пiдписання представниками CTopiH.

Пiсля закiнчення строку дii колективний договiр. продовжуе дiяти до часу,
поки Сторони не укJIадуть новий або перегляЕуть чинний.

змiни i доповнення до колективного договору вносяться за згодою двох
CTopiH i набираютЬ чинностi пiсля затвердже"н" ix на спiльному засiданнi
представникiв роботодавця i працiвникiв.

колективний договiр.зберiгае чиннiсть у випадку змiни складу, структури,
найменування установи, вiд iMeHi якоi укладено цей колектив"иИ дЬ.о"Ц.у разi лiквiдацii установи колективний договiр дiе протягом усього строку
проведення процедури лiквiдацii.

прийнятi цим ,щоговором зобов'язанtui та домовленостi е обов'язковими
для виконання Сторонами.

Сторони забезпечують виконання положень ,Щоговору i несуть
вiдповiдальнiсть за порушення i невиконання умов Щоговору 

'вiдповiдно - 

до
вимот cTaTTi 18 Закону УкраiЪи ,,Про колективнi договори i уго!и''.Вирiшення питань, що не охоплецi цим /ЦоЪовором, здiйснюеться
сторонами вiдповйно до чинного законодавства.
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.Щоговiр пiдлягас повiдомнiй реестрацii.
при прийомi на робоry роботодавець знайомить працiвника з колективним

договором, який дiе в ycTaHoBi.
раз на pik розглядати на загальних зборах 

'iрудового 
колективу стан

виконаннrI положеЕЬ колективЕогО договору.

2. Трудовi вiдносини.

Роботодавець зобов'язусться :

_ 2.1, Питання трудових вiдносин працiвникiв Управлiння реryлювати згiдно
з_ ЗаконоМ УкраiнИ ,,Про державну службу", КодЪксом .u*o"i" про працю
УкраiЪи та iншими нормативно-правовими актами УкраiЪи.

2.2. Тривмiсть робочого часу працiвникiв виiначаеться вiдповiдно до
законодавства про працю Украihи та Закону Украiни ,,Про державну службу''.

2.3. Робочий час i час вiдпочинку працiвникiв Управлiння 
"aru"o"n,oror"a"Правилами внутрiшнього 

_службового розпорядку управлiння цифровог<l
розвитку, цифрових трансформацiй i цифровiзацii Закарпатськоi обласноi
лерlкавноI адмiнiстрацii - обласноi вiйськовоi адмiнiстрацii та Правилами
вtтутрiшнього трудового_розпорядку управлiння цифрового розвитку, цифрових
тр_ансформацiй i цифровiеацii Закарпатськоi обласноi'держаЪноi адЙiнiстрацii -обласноi вiйськовоi адмiнiстрацii якi затверджуються загальними rборчrи
дер)t(авних службовцiв та працiвникiв якi не € державними службовцями
Управлiння за поданням начzUIьника Управлillня та УпЪвцоваж""о.о ,руло"о.о
колекгиву.

2.4. Звiльнення працiвникiв проводити вiдповiдно до чинного
законодавства.

2.5. Надавати працiвникам вiдпустки в порядку i тривалiстю вiдповiдно доКодексу Законiв про працю Украiни, законiв 
-Украihи 

,,Про вiдпустки'',
,,Про державну службу" та IIормативно-правових aKriB VKpabr, вiдповiдно дографiка, узгодженого з трудовим колективом, зокрема щорiч}ry осповну
вигryстку працiвникам, що с державними службовЙми, - тривапiстю 30
календарних днiв, та щорiчну oclroBнy вiдгryстку працiвникам, якi не е
державними службовцями, - тривалiстю 24 кмендарних днiв

2.6. Надавати щорiчнi додатковi оплачуванi вiдпустки:
_ - державним службовцям, залежно вiд стажу роботи, надаеться за кожний

PiK державноi служби пiсля досягнення п'ятирiчного стажу державноi служби -
)дин к€шендарний день щорiчноi додатковоi оплачуваноi 

"iдrrусrпr, 
але не

5iльш як l5 календарних днiв (ст,58 Закону УкраiЪи ,,Про державrу .ny*Oy'';;
- жiнцi, яка працюе i мае двох або бiльше дiтейвiком ло iS роС", uOo

tитину-iнвалiда, абО яка_ усиновила дитину, одинокiй MaTepi, бЙку, який
lиховуе дитину без MaTepi (у тому числi i у разi тривалого п"рJбуuur"я платерi в
dкувапьному закладi), а також особi, яка взяла дитину "iд o.riKy, надас'ься
чорiчно додаткова оплачувана вiдrryстка тривалiстю tO каrrендарних днiв безlр:Iхування святкових i неробочи.к днiв (cT..l9 Закону УкраiЪи ,,ПрЪ вiдпустки'').
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за налвност,i декiлькох пjдстав для надання цiеi вiдпустки ii загальна тривалiс,гь
не може перевищувати 17 календарних днiв.

- працiвникам, якi успiшно навчаю.гься без вiдриву вiд виробництва у
вищих навчаJIьних закJIадах, навчiLпьних закладах гtiслядипломноi освi,ги та
аспiрантурi надаються додатковi оплачуванi вiдпустки (ст. 15 Закону Украiни
,,Про вiдпустки");

2.7. Надавати працiвникам додаткову вiдпустку без збереженням
заробiтноi плати у випадках одр)/женнJI; чоловiковi, дружина якого перебувас у
пiсляпологовiй вiдпустцi; працiвникам у разi cMepTi рiдних по kpoBi або по
шлюбу тощо згiдно ст.25 Закону Украiни ,,Про вiдпустки''.

2.8. За сiмейними обставинами та з iнших причIrн працiвнику надаеться
вiдrryстка без збереження заробiтноi плати тривалiстю Ее бiльше
30 календарних днiв на piK.

Iншi види вiдпусток надаються вiдповiдно до законодавства Украiни.
2.9. Створювати працiвникам належнi уrrлови працi та забезпечити ix, умежах кошторисних призначень, матерiально-технiчними pecypcaмIr,

l необхiдними для виконання функцiональних обов'язкiв.
2. 10. Постiйно удосконалювати роботу працiвникiв шляхом використання

сr,часноi технiки та передового досвiду.
2.11. Постiйно забезпечувати пiдвищетtня рiвня знань працiвникiв шляхом

самопiдготовки, самовдосконаJIення та направляти на навчанЁя i гliлвиrrlення
ква-riфiкацii.

2.12. .ЩотриМуватисЯ принципiВ piBHocTi прав i можливостей, уникати
прямого i непрямого обмеження прав чоловiкiв i жiцок.

уповноважений представник працiвникiв Управлiння зобовrязу€ться:

2.13. Здiйснювати контроль за дотриманням законодавства з питань
трудових вiдносин.

3. Охорона працi

РоботодавецЬ tsизнае, що створення спр}lятливих i безпечних умов праIli
працюючих с його обов'язком, i несе за це вiдповiдальнiсть.

Щля забезпечення сприlIтливих i безпечних умов працi

Роботодавець зобов'язусться :

3.1. Забеэпечити виконання комплекснI4х заходiв з охорони працi, гiгiени
працi та виробничого середовища.

3.2. Забезпечити на кожному робочому мiсцi безпечнi та нешкiдливi
умови працi вiдповiднО до чинних пормат}Iвно-правових aKTiB з питань охорони
прачi, виробничоi caHiTapii, гiгiени працi та протипожежноi безпеки.

3.3. Згiдно iз Законом УкраiЪи ,,Про охорону праrli" вllзначити посадовtlх

/|

>сiб з питань охорони прашi.



3.4. З метоЮ створеннJI належниХ умов прачi здiйснювати плановi ремонти
сrryжбових кабiнетiв в межах кошторисних призначень.

3.5. Щля належного виконання функцiональних обов'язкiв здiйснювати
заходи з облаштування та оновлення робочих мiсць оргтехнiкою, меблями в

межах кошторисних призначень.

Прачiвники зобов'язанi:

3.6. Знати i виконувати вимоги нормативних aKTiB про охорону працi,

правила поводження з оргтехнiкою, устаткуванням та iншими технiчними
засобами,

3.7. Своечасно iнформувати вiдповiдальну за охорону працi посадову особу
про виtIикнення небезпечних та аварiйниХ ситуацiй на робочому мiсцi, у
стр},кryрному пiлрозлiлi. Особисто вживати посильних заходiв щодо Тх

запобiгання та усунення.
З.8. Щбайливо та рацiонатrьно використовувати майно Управлiння, не

.]оп},скати його пошкодженнJI, знищення або розкрадання.
3.9. flбатИ про особисту безпеку i здоров'я, про безпеку i здоров'я

оточ,чючих людей у процесi виконання буль-яких робiт.

}'повноважений представник працiвникiв Управлiння зобов'язу€ться :

3.10. Виносити на розгляд роботодавця пропозицii щодо полillшення умов
праrti та оздоровлення прачiвникiв.

3.11. Здiйснювати громадський контроль за дотриманням працiвниками

вн}rог щодо охорони прачi.
З. 12. Контролювати дотриNlання Роботодавцем умов даного Колективноr,о

_]оговору,

4. Оплата працi.

Роботодавець зобов'язуеться :

4.1. Оплату працi працiвникiв Управлiння проводити вiдповlдно до
затвердженого штатного розпису та кошторису, у порядку, визначеному

законами Украiни, постановами Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи, наказами
' MiHicTepcTBa соцiа-пьнОi полiтики Украiни та iншими нор {ативно-правовими

актами УкраiЪи в межах бюджетних асигнувань.
4.2. Премiювання працiвникiв Управлiння здiйснювати згiдно з

, ПоложенНям прО препriюваннЯ, затвердженим наказом нача-пьника Управлiння
та погодженим з Уповноваженим трудового колек1иву, вiдповiдно до ix
особистого внеску в загальнi результати роботи .

4.3. Rиплачувати заробiтну плату два рази на мiсяць: за першу l1оловиIIу

rriсяця - 15 числа, за друry половину мiсяця -- 30 числа.

Заробiтна плата виплачуеться гtрацiвника]чr реlулярно в робочi дцнi,
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Уразi,колиденьвипJIатизаробiтноiплатизбiгаетьсязВихlДним'
a""r*ой' або неробочИм дЕем, заробiтна плата виплачуеться напередоднi,

Заробiтна IIJIата виплачусться в межах cTpoKiB, устаЕовлених статтею 115

Колекф законiв про працю Украiни, тобто не рiдше двох разiв
iнтервалом, що не перевищуе 16 каJIендарних днiв, та не пiзнiше 7

днiв пiсля закiнчення перiоду, за який здiйснюеться виплата,

4.4. За p.rynr"uiu", щорiчного оцiнювання службовоi дiяльностi

державним сrryжбовцям встановлювати премiю вiдповiдно до Положення про

премlювання.
4.5. ПрИ порушеннi TepMiHiB виплати заробiтноi плати компенсувати

праuiв"икаЙ 
"rpuiy 

i]'частини згiдно ст. З4 Закону Украiни ,,Про оплату працi".

4.6. Не пiзнiше дня виплати заробiтноi плати, на вимоry працlвника,

повйомляти про заг€шьну суму заробiтноi плати з розшифровкою за видами ii
нарахувань, розмiри i пiдстави утримань, суму заробiтноi плати, що н€цежить

.]о виплати.
1.7. Оплаry працi працiвникам, якi перебувають у вiдрядженнi,

з:il-tснювати вiдповiдно до чинного законодавства Украiни,

}'повноважений представник працiвникiв Управлiння зобов'язу€ться:

-1.7. Здiйснювати контроль за дотриманням законодавства з питань оплати

прашi та своечасноi виплати заробiтноi плати.

5. Соцiально-труловi пiльги, гарантii i компепсацii

Роботодавець зобов' язуеться :

5.1. Виплачувати працiвникам грошову допомоry при наданнi щорiчноi
вi:пl,стки та матерiальну допомоry для вирiшення соцiально-побутових питань

t випадках та розмiрах, визначених законодавством, в межах затверджених

асIlгнувань на оплаry працi.
5.2. .Щопомога t{адаеться за заявою працiвника,
5.3. Постiйно ryрбуватися про покращеЕня соцl€lJIьного захисту

Iраlliзццц!g та ix санiтарно-побутового обслуговування,

Гповноважепий представнпк працiввикiв Управлiння зобов'язуеться:

5.4. Забезпечити контроль та гласнiсть в наданнi працiвникам трудових

tlrьг, гарантiй i компенсацiй.

б. Вiдповiдальнiсть сторiп

З метоЮ забезпечення реалiзацii положень цього договору, здiйснення

онтролю за його виконанням сторони зобов'язуються:

на мlсяць, з

календарних

в
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б,l. У випадках неtsиконанIlя або неналежного виконання обов'язкiв,передбачених Щоговором виннi особи при,гяryються до вiдповiда;rьностi згiдноз чинним законодавством.
6.2. Спори мiж Сторонапrи вирiшуються у порядку, встановленомузакоЕодавством
6.3. Колективний договiр

Ko;KHoi зi cTopiH та в органi,
юриJиtIну силу.

Нача.rьник управлiння цифрового
розвнтку, чифрових
трансфо i цифровiзачii
Зам i обласноi державноi

укладено в трьох примiрниках, що зберiгаються уякlлй проводить ре€страцiю, i маютi однакову

Уповноваrкений представнпк
працiвникiв управлiння цифрового
розвлтку, цифрових трансформачiй
i цифровiзацii Закарпатськоi

державно[ адмiнiстрацii -i Bi/cbKoBoi алмiнiстрачii

в. в. гомонАЙ м.м. гАвЕЙ

2025 р. Щ/ ьЬ'-н\ 2025 р.

т

- обласноi вiйськово[



ДТВЕРДКЕНО
hказом нач€Lпьника
вфрового розвитку,
rансформацiй i

ЗАТВЕРДЖЕНО
управлiння Загальними зборами працiвникiв

цифрового розвитку,

обласноi
обласноi

rriарпатськоi обласноi державноi
rrtiнiстрацii - обласноi вiйськовоТ
rrriнiстрацii
: 09.04.2025 Л! 15

Правила внутрiшнього службового розпорядку

цифрових управлiння
цифровiзацii цифрових трансформацiй

цифровiзацii Закарпатськоi
лержавноi адмiнiстрацii -
вiйськовоi адмiнiстрацii
Протокол вiд 08.04.2025 J\&2

rправriння цифрового розвитку, цифрових трансформацiй i цифровiзаuiI
ilеrsерпатськоi обласноi державноi адмiнiстрацii - обласпоi вiйськовоi

адмiнiстрацii

I. Загальнi положення

.. Правила внутрiшнього службового розпорядку управлiння цифрового
!slп-li},, цифрових трансформацiй цифровiзацii Закарпатськоi обласноi
,:rBBHoi адмiнiстрацii - обласноi вiйськовоi адмiнiстрацii (далi - Управлiння)
tаачilють загальнi положення щодо органiзацii внутрiшнього службового
шорЕIку державних с.rryжбовчiв Управлiння (далi - державнi службовцi), режим
ioTtt. умови перебування державних сrryжбовцiв у адмiнiс,гративнiй булiвлi
рав-riнrrя та забезпечення рацiонального використання його робочого часу.

i. С.rужбова дисциплiна в Управлiннi грунтуеться на засадах сумлiнного та
фесiйного викоЕання державними службовцями cBoix обов'язкiв, створення
tgr(цlо( умов для ефективноi роботи, ix матерiально-технiчного забезпечення,
хочення за результатами роботи.

Правила внутрiшнього службового розпорядку в Управлiннt
вер.]х},ються загrulьними зборами державних службовцiв та працiвникiв якi не
lgрrýrrвними с.гryжбовцями за поданням начдIьника Управлiння на ocHoBi
шовrо( правил, затверджених наказом Нацiонального агентства Украiни з питань.
rдавноi служби вiд 03.03.201б Nч 50 ,,Про затвердження Типових правил
rrрiшнюго службового розпорядку", зареестрованого в MiHicTepcTBi юстицii
г..-;: ]5.03.2016 ЛЪ 457128587.
] Правила внутрiшнього службового розпорядку Управлiння доводяться до

orra Bcix державних службовцiв пiд пiдпис.

II. Загальнi правила етичноi поведiнки в Управлiннi цифрового
розвитку, цифрових трансформаuiй i uифровiзачii

1. ;l[ержавнi службовцi повиннi дотримуватись Зага,,Iьних правил етичttоi
в.riнки державних службовцiв та посадових осiб мiсцевого самоврядування, якi
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гвер.]rкенi наказом НАДС вiд 05 серпня 201'6 року Nч 158, зареестрованим в

,HicTepcTBi юстицii Украiни 3 1 серпня 2016 року за Ns 1203/293 33.
]. Щержавнi службовчi пiд час здiйснення повноважень повиннi

гриýrуватися принципiв державноi служби, визначених статтею 4 Закону

раiни <Про державну службу>,
3. Державнi стryжбовцi повиt{нi уникати нецензурноi лексики, не допускаги

вншеноi iнтонацii пiд час спiлкування. Неприпустимими е прояви зверхностi,
:ваiii.-lивого ставлення до колег та громадян.

-1. J,ержавнi службовцi пiд час виконання cBoix посадових обов'язкiв повиннl

тll\t}-ватися вза€моповаги, дiлового стилю спiлкування, виявляти
пнцпповiсть i витримку.

5. Поведiнка державних службовцiв мае забезпечувати довiру суспiльства до
лкшноi служби.

6. JepxcaBHi службовцi мають дбати про авторитет державноi служби, а також
) позитивну репутацlю
tедного зовнiшнього

Управлiння,
вигляду,

що включа€ дотримання правил
забезпечення високоi якостi

етикету,
роботи,

lЕо&,tеного внутрiшнього службового розпорядку.
.I,ер;rtавним службовцяIrл мае бути притаманний дiловий стиль одяry.

III. Робочий час i час вiдпочинку державного службовця

., Тривмiсть робочого часу державного слуя<бовця становить 40 годин на
I:a jib.

i. В \'правлiннi встановлюсться п'ятиденний робочий тиждень iз тривалiстrо
Ь:;: по .]нях: понедiлок, BiBTopoK, середа, четвер, п'ятниця - rTo 8 годин 00
t-:;:.;: вихi:нi лнi - субота iнедiля.

З. Робочий час державних службовцiв Управлiння починаеться о 8 голинi
ц.. Трива.riс,гь перерви для вiдпочинку i харчування становить l годину, - з 12

в.: :о i3 годин. Перерва не включаеться в робочиЙ час, i державrlиЙ сrtужбовець
fe знхористовувати iT на свiй розсуд. На цей час BiH може вiл.,tучатltся з мiсця
о:и. Кiнець робочого дня о 17 годинi.
} зв'язку зi службовою необхiднiстю, зумовленок) специфiкою та

[тrвостями роботи, у окремих структурних пiдроздiлах за погодженням з
f]ьником Управлiння може встановлюватися iншиt"л режим роботи вiдповiдно
ai(oнo.faвcTBa про працю.
-l. Напередоднi святкових та неробочих днiв тривалiстЬ робочого дIrя

\^ i,, €ться на одну годIlну (KpiM пpauiBHlrKiB iз скороченоло трива.ltiстю робочого

5. Органiза,цiя облiку робочого часу державних службовцiв в Управлiннt
lа.]аеться на керiвникiв структурних пiдроздiлiв Управлiння. Об.:riк робочtlго
r ве:еться у кожному структурному пiдроздiлi вiдповiдалыrокr особою, на яку
laleнo TaKi функцii, у формi табеля облiку робочого часу.
Об_,liк робочого часу в Управлiннi здiйtснюеться у табелi облiку робочого часу
з,аl допомогою вiдповiдноi електронноi програми, що с складоtsою

*tатизованоi системи контролю доступу до примiщень адл,riнiстративноi
Bli Управлiння.
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6. За згодою начапьника Управлiння длlI державного службовця може
гановJIюватися неповний робочий день або неповний робочий тиждень

шовцно до частини TpeTboi cTaTTi 56 Закону Украiни <Про державну сrryжбу>.

r-laTa працi в такому разi здiйснюеться пропорцiйно вiдпрацьованому часу.
7. Дrя державних сrryжбовцiв Управлiння за рiшенням начальника Управлiння

;ке бlти встановлено гнучкий режим робочого часу вiдповiдно до Методичних
rоrtендацiй щодо встановлення гнучкого режиму робочого часу, затверджених
rазоч MiHicTepcTBa працi та соцiальноi полiтики Украiни вiд 04 жовтня 200б
. ,. _.\]

8. Вю<iд державного службовця за межi адмiнiстративноi будiвлi Управлtная
rобочrо] час зi службових питань вiдбувасться з вiдома його безпосереднього

9_ Ъ iвiцiативою державного службовця i згодою його безпосереднього

Ёвшв та керiвника самостiйного стуктурного пiдроздiлу (за наявностi) такий

Ейsшi с.тryжбовець N{оже викокувати завдання за посадою за межами
liпiстративноi будiвлi Управлiння. Для цього державний службовець повинен

}qшгЕ у письмовiй формi, зокрема засобами телекомунiкацiйного зв'язку,

|crir вiдповiдних завдань та строки iх виконання з безпосереднiм керiвником та

|вшком самостiйного струкryрного пiдроздiлу (за наявностi).
.].rя державного службовця обсяг завдань за посадою за межаIr{и

liяiстративноi булiвлi Управлiння повинен визначатись з урахуваяням
ва.lоgгi його робочого часу, За межами адмiнiстративноi булiвлi Уlrрав.чiвня

ýть виконуватися завдання, якщо ii якiсне, ефективне та результативне
:.--:..rнепотребус:

- вЕкористання iнформацii з обмеженим доступом;
- .trocTyrry до комп'ютерного, телекомунiкацiйного та./або програмного

Ьпечення, яке функцiонуе лише у межах примiщення Управлiння;
- обов'язкового перебування в примiщеннi Управлiння (залучення iнших

шiвшшсiв Управлiння, проведення консультацiй, нарад тощо).
Правилами можуть визначатись додатковi умови вIlконання державними

хбовrцми завдань за посадою за межами адмiнiстративноi булiвлi Управлiння
спlо вiд особливостей реалiзацii функчiй i завдаtrь Управлiння.

Час виконання. державним службовцем завдань за посадою за межами
iвiсгративноi булiвлi Управлiння облiковуеться як робочий час.

I\-. Порялок повiдом.llення державним службовцем про свою вiдсутнiсть

Jерхавний службовець повiдомляс свого безпосереднього керiвника про
к. зr:сl,тнiсть на роботi у письмовiй формi. засобами елекlронного чи
}зонного зв'язку або iншим доступним сrlособом.

1. У разi недотриманЕя державним службовцем вимог пункту 1 цього Роздirr,ч

LIа€ться акт про вiдсутнiсть державного службовця на робочому мiсцi.
3. У разi ненадання державним службсlвцем доказiв поважцосr,i прlлчини cBoe'i

.1-гностi на роботi, BiH повинеtr подати письмовi пояснення на iм'я начаJIьника
ввriнrrя щодо причин своеi вiдсу,гностi.

1о
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4. Вимоги цього роздirry не застосовуються до державних службовцiв пiд час
IoH:lHtu ними завдань за посадою за межами
равliнrrя

адмiнiстративноi будiвлi

\-. ПеребуваНня державнОго службовця в Управлiнпi у вихiднi, святковi,
неробочi днi та пiсля закiнчення робочого часу

t- Для виконанIuI невiдкладних завдань державний службовець може
рrчагЕсь до роботи понад установлену тривалiсть робочого дня за наказом
Fшша Управлiння, про який повiдомляеться виборний орган первинноi
|фспi.lковоi органiзацii (за умови створення TaKoi профспiлковоi органiзацii), в

F_ffi l вlо<.Инi, святковi, неробочi днi, а також у нiчний .,u. . *Ь"rr.rсацiсю
,(ЕrD/ вцповцно до законодавства.

[ТгшшriстЬ.роботИ понад устанОвлену трив€шiсть робочого дЕrI, а також у
?ш, свягкоВi та неробочi днi, у нiчний час для кожного державного службовця
F повIпflrа перевищувати чотири години протягом двох днiв поспiль i 120
1.opi*.
, 
2, Начальник Управлiння за потреби може залучати державних с.lryжбовцiв до

рз"r'пlсля закiнчення робочого дня, у вихiднi, святковi i неробочi днi.
Чергування державного службовця пiсля закiнчення робочогЪ дня, у вихiднi,
F'l ' неробочi днi здiЙснюсться згiдно з графiком, який роrрЬбп".rr."
Рцrа:rьною особою i затверджуеться начaчIьником Управлiння au поiод*"",r""
lry- органу первинноi профспiлковоi органiзацii (за умови створення TaKoi
}штсовоi органiзацii).
3, }' графiку черryвання зазначаються: завдання, яке потребуе виконання,

пвЬатьний державний службовець, його посада, мiсце, дЬru ,u 
"rоо*

мtсце, дата та строк

,l- }' разi заJryчення до черryвання пiсля закiнчення робочого дrrя, у вихiднi,
повi i неро_бочi днi державного сrryжбовця, якого не включено до графiка,
1тноrc робочого дня пiсля черryвання вiдповiдна iнформацiя ,rодu"""""бою утравлiння персон€UIом начальнику Управлiння iля внесення в
ts_: 1:з:lo\t\, порядку вiдповiдних змiн до такого графiка.: \ разi залучення лержавного службовця ло роботи понад установленуа-._:.ь робочого дня в Управлiннi ведеться пiдсумований облiк робочого часуr, "--,б тривмiсть робочого часу за облiковий перiод ," .,"р"""щуuапа норми
а. : --:: робочого часу.
} робоry в зазначенi днi (час) державнI.INI слl,жбовцям надаеться грошова
вr_;ацiя. у розмiрi та порядку, визначен!lх закOнодавством про праrдю, або
1-ort rtiсяця надаються вiдповiднi днi вiдпочинку за заявами державЕIих
бl. зцiв.
б. Ъбороняеться зЕIлучати до роботи понад установлену триваJIiсть робочого
l тzц(ож у вихiднi, святковi та неробочi днi, у нiчний 

"u" "u.йr"* *iHoK i жiнок,
шоть дiтеЙ BiKoM дО трьох poKiB. Жiнки, якi мають дiтей BiKoM вiд З до 14 poKiB
шгнrту-iнвалiда, можуть з€цучатися До надурочних робiт лише за i\ньою
ro. Зшryчення iнвалiдiв До надурgqцrх робiт мьжrrr"е лише за iхньою згодою,lови, що це не суперечить N{еличним рекомендацiям.
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\-I. Порядок доведення до вiдома державного службовця нормативно-
правових аlсгiв, наказiв, доручень та розпоряджень зi службових питань

i. Норltативно-правовi акти, накази, доручення, розпорядження зi службових
гань .fоводяться до вiдома державних службовцiв шляхом ознайомлення у
rcровй або електроннiй формi з пiдтвердженням такого ознайомлення.

Пiлгверлженням може слуryвати пiдпис державного службовця (у тому числi
вi:повi:а-lьного виконавця) на документi, у журналi реестрацii документiв або
ЕовiJIffrй електронний цифровий пiдпис, який пiдтверджуе ознайомлеЕнrl з

щl сT тсбовим документом в електроннiй формi.
1. Норvативно-правовi акти, якi пiдлягають офiцiйному оприлюдненню,

ЕJ:;я :о вiдома державного службовця шляхом ix оприлюднеЕня в офiцiйних

FваIilD, виданкях, а також шляхом розмiщення на офiuiйному веб-сайтi

}rшiшlя або Закарпатськоi обласноi державноТ адмiнiстрацii - обласноi
, , l..li страцll

VII. Щотримання загальних iнструкцiй з охорони працi та
протипожежноI безпеки

_ Нзчаlьник Управлiння зобов'язаний забезпечити безпечнi умови працi,
!ъ=il;i !-тан засобiв протипожежноi безпеки, caHiTapii i гiгiени праui.
lн.-трr,ктування з охорони прачi та протипожежноi безпеки мае здiйснюва,ги

} ва яку начальником Управлiння покладенi вiдповiднi функцii.
1_ Jер;кавний службовець повинен дотримуватись правил технiки безпеки,

}бшчоi caHiTapiТ i гiгiени працi, протипожежноi безпеки.

IЗ_ Умови працi на робочому мiсцi, стан засобiв колективного та
l_

|.ц-аъного захисту, що використовуються державними службовцями, а також

}рпопобуговi умови повиннi вiдповiдати вимогам нормативно- правових
: : ::;1 ПРаЦl.

- l. ;тан пожежноi безпеки та дотримання iнструкцiЙ з охорони працi
с: _:-- :зчаlьник Управлiння та визначена ним вiдповiдальна особа, на яку
,- .,. -- :зкttй обов'язок.

\1II. Порядок прийняття та передачi дiловодства (справ) i майна
державItим службовцем

l. Jерхавний службовець зобов'язаний до звiльнення з посади чи переведення
Iц}, посаду передати справи i довiрене у зв'язку з виконанням посадових
ЬЁв rrайно уповноваженiй суб'ектом призначення особi.
!-зовноважена особа зобов'язана прийняти справи i майно.

Dшн примiрник акry видасться державному службовцю, який звiльняеться чи
ю.flfться на iншу посаду, iнший примiрник долуча€ться до особовоi справи
. _]ер;кавного службовчя.

l2



ь

IX. Прикiнчевi положення

_. Не:отримання вимог правил внутрiшнього службового розпорядку е

лIя притягнеЕня державного службовця до вiдповiдальностi у порядку,
чинним законодавством.

]. IIrrгання, пов'язанi iз застосуванням правил внутрiшнього службового
, вирiшуються начаJIьником Управлiння, а у випадках, передбачених

законодавством, - спiльно або за згодою з виборним органом первинноi
органiзацii (за умови створення такоТ профспiлковоi органiзацii).

lз
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працiвникiв
розвитку,

обласноi
обласноi

Правила внутрiшнього трудового розпорядку
уlроыiнпя цифрового розвитку, цифрових трансформацiЙ i цифровiзацii

ъriерпатсько[ обласноi дерrкавноi адмiнiстрацii - обласноI вiйъьковоi
адмiнiстрачii

I. Загальнi положення

_:.зll,-rа внутрiшньогО трудовогО розпорядкry управлiння цифрового: . -. .. ";rфровиХ трансформаЦiй i цифровiЗацii облдерЖадмiнiстрачii (лалi --:-j- -._i, розроблено вiдповiдно до чинного законодавства Украirtи з меl,ою
.:':,: ::;._:]Я чiткоi органiзацii працi, наJlех(ниХ безпечних уl!оts riраlдi,- 
- : -; - i iT продуктивностi та ефективностi, рацiоналы]о.о й*arр"arurr"

: ,- - , -..cr. зlriцнення трудовоi лисциплiни.

- , ]" roBa Jисциплiна забезпечусться створенням керiвництвом уrlравлiнняl*зf ,__:_-_;t\ органiзачiйних та економiчних умов для високопродуктивноi прачi.
i-=,:;_:1:bнtl\1 ставленЕям прачiвникiв до роботи, а також заохоченнями зе
:]Y-:-1_--_. :рацю.

-,: :::цiвникiв, якi порушують трудову лисциплiну, в необхiдних tsипалках
ц-::(,: э'. .r-rться заходи дисциплiнарного впливу.

] ]:.зlt-Tа с обов'язковими для, виконання всiпrа працiвнrп<ами управлiння,8: ==. -ер,,fiавними службовцями (да.lri - працiвники), ,га доводяться дr-l ix
:ll:ltj: - пi:пис.

[L Поря:ок прийняття на робоry та звiльнення працiвникiв
, ] - час прийняття на роботу працiвники Iuають подати:
_ -n::lriт або iнший документ, що посвiдчус особу;

- :_. -rз} книжку (за наявностi);

- - -_l з_;]ськоВозобов'язаtrиХ вiйськовиЙ квитоК (тимчасове Посвiд.lgнцg;,

управлiння Загальними зборами
цифрових управлiння цифрового

цифровiзацii цифрових трансформацiй

ЗАТВЕРДЖЕНО

цифровiзацii Закарпатськоi

/+
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- довiдку про присвоення реестрацiйного номеру облiковоi картки платника
податкiв.

У iнших випадках, передбачених законодавством - також документ про
ocBiry (спецiальнiсть, квалiфiкацiю), про стан здоров'я та iHrпi документи.
Прийняття на роботу без подання зазначених документiв не допускасться.

При укладеннi трудового договору забороняеться вимагати вiд осiб, якi
приймаються на робоry, вiдомостi про ix партiйну i нацiональну приналежнiсть,
походження, реестрацiю мiсця проживання чи перебування та документи,
подання яких не передбачено законодавством.

Прийнятгя на робоry оформляеться наказом начЕLпьника управлiння, з яким
працiвник ознайомлюеться пiд пiдпис. У наказi мае бути зазначено
найменування посади (категорiя), професii фозряд), умови оплати працi та iHпri

, lcToTHl умови трудового договору.

З. Труловий договiр може бути припинений з пiдстав, передбачених
законами Украiни.

Припинення трудового договору оформляеться наказом начzшьнI4ка
управлiння, з яким працiвник ознайомлюеться пiд пiдпис.

У день звiльнення прачiвниковi видаеться трудова книжка (у разi
наявностi та зберiгання трудовоi кнIлжки в Управлiннi ) та виплачуються Bci
належнi йому вiд управлiння суми.

III. OcHoBHi обов'язки працiвникiв

Працiвники управлiння зобов'язанi :

- своечасно, до початку роботи, прибути на робоче мiсце та пiдгоryватися
до виконання трудових обов'язкiв;

- почати робоry вiдповiдно до режиму робочого дня, встановленого в
управлlннl;

- перебувати на роботi впродовж робочого часу за винятком llepepB на
вlдпочинок l харчуваннrI;

- виконувати сво€часно та в повному обсязi функцiональнi обов'язки,
забезпечувати нarлежну якiсть виконуваних робiт;

- виконувати розпорядження начмьника управлiнrrя або його заступнltкiв
вiдrтовiдно до розподiлу функцiональних повноважень мiж ними;

- дотримуватися вимог з охорони пращ, технiки безпеки, Irро,гипожежноi
охорони, передбачених вiдповiдними rrравилами та iнструкцiями;

- вживати заходiв для негайного усунення причин та уI\1ов, якi
перешкоджають або ускладнюють I{ормальну роботу, негайно iнформувати про
це безпосереднього керiвника;

/,



- пlдтримувати на сво€му робочому мiсцi чистоту й порялок, не п€шитI{ в
службових примiщеннях;

- ефективнО використовуВати обчислювальнУ та iншу оргтехнiку, дбайливоставитися дО майна управлiння, рацiонально витрачати матерiми,
електроенергiю та iншi матерiальнi ресурси;

- уважно ставитися до колег, сприяти створенню нормЕчIьного
психологiчного мiкроклiмату в колективi.

IV. OcHoBHi обов'язки керiвництва управлiння

_ Начальник управлiнн я або його заступник вiдповiдно до розrrодiлу
фУнкцiональн[Iх повноважень мiж ними зобов]язанi:

. - правильЦо органiзуваТи роботУ працiвникiв, закрiпити за кожним робочемlсце, для кожного створити здоровi та безпечнi умови працi;

. - забезпечити робочi мiсця матерi€ulьними та енергетичними ресурсами,iHcTpyMeHToM i приладдям, обчислювальною та iншою op.ra*"i*oro, u увипадках, передбачених нормативно-правовими актам
- забезпечити працiвникiв спецодягом та засобами iндивiдуального захис,ry;

V. Робочий час i час вiдпочинку
l. Тривалiсть робочого часу працiвникiв не може перевищувати 40 голиtl на

тиждень.

пiд час прийняття на робоry, а також пiд час дii трудового договору за
згодою cTopiH може встановлюватися. неповний робочий час iз визначенням
тривалостi роботи' ii розпорядкУ та QплатоЮ працi пропорцiйно довiдпрацьованоговIлlrрацьованого часу.

2. В Управлiннi встановлюеться п'ятлtденний робочий тиждень iз тривалiс,гrо
роботи по днях: понедiлок, BiBTopoK, середа, IIетвер, п'ятниця - lro 8 годин 00
хвилин; вихiднi днi - субота i недiля.

у зв'язку зi службовою необхiднiстю, зумовленою специфiкою та
особливостями роботи, у окремих структурних пiдроздiлах ,u no"bo'*""r"* ,
начаJIьнLIком управлlння може встаноВлюватися iнший режим роботи вiдцовiдно
до законодавства про працю,

Тривалiсть перервIr для вiдпочинку i харчування становить 1 годиrrу 00хвилин. Перерва не вкJIючасться в робочий час, i працiвнrlк моrк{:
використовувати iT на свiй розсl,д. На rleil час BiH пloiKe вiдлучатися з мiсця
роботи.

{6



органiзачiя облiку робочого часу працiвникiв у управлiння поклада€ться на

KepiBHiKiB структурних пiдроздiлiв управлiння, 99"'iлryТ:":,:" Тj] :'j':""'H
кожному структурному пlдроздlJll I,IлlrUDrлоJrD]

Taki функчii, у формi табеля облiку робочого часу,

Облiк робочого часу у управлiння здiйснюеться у табелi облiку робочого

часу або за допомогой Ьiдповiднот електронноi програми, що е складовою

автоматизованоi системи контролю достуrry до примiщень адмiнiстративноi

будiвлi управлiння.

Напередолнi святкових i неробочих днiв тривалiсть роботи прачiвникiв

скорочуеться на , одну-lоо",у (KpiM прачiвникiв iз скороченою тривалiстю

пlдро1дроздlлl вiдповiдальною особою, яку покладено

робочого часу).

Виходячи з виробничих потреб установлений режим роботи yl1..|J:i
змiнено на пiдставi наказу

пiзнiше нiж за два мiсяцi.
з обов'язковим попередженням про це працlвникlв не

.ц,ля праuiвника мохе бути встановлено гнучкий режим робо,tого часу на

"r.;;;й 
строк або безстроково в порядку, визначеЕому закоЕодаtsством I1po

працю.

Гнучкий режим робочого часу може передбачати:

l) фiксований час, протягом якого працiвник обов'язково повинен бути

.rp"ayrri, на робочому мiсцi та виконувати cBoi посадовi обов'язки, при цьом_ч

може передбачатися подiл робочого днJI Еа частини;

2) змiнний час, протягом якого працiвник ва власний розсуд визначае

перiоди роботи в межах встановленоi норми триваJIостi робочого часу;

3) час перерви для вiдпочинку i харчування,

,щля працiвника за згодою його безпосереднього керiвника та керlвЕика

самостiйного структурного пiдроздiлу (за наявностi) може бути встановлено

Ы ЙЙ op.u"iruuii прuцi 
"* 

дистанцiйна (надомна) tэ:9_"]1,, _т:л::r*::i:
;;;r;;;ъ"Ёоrи .rрчui"ником за мiсцем liого проживання чи в 1нlшому мlсцl за

його вибором за межами адмiнiстративноi будiвлi улравлiння, Дя цього

працiвник повиЕен поголити у письМОВiй фОРYi1_ ::rУ.1, _ЗаСОбаМИ
,Т"i""у"i-"цiйного зв'язцч, перелiк вiдповiдних завдаIIь та строки 1х виконання

з безпосерелнiм керiвником та керiвником самостiйного структ}рвого

пiдрозлiлу (за наявностi),

!,ля прачiвника обсяг завдань за посадою за межами

булiвлi уllравлiння повинен визначатись з урахуванням

робочого часу,

за межами адмiнiстративноi будiвлi управлiння можуть виконуватися

завдання, якщо ix якiсне, ефективне та результативне виконання не потребуе:

адмiнiстративноi
трива;rостi його

l4



- доступу до компlютерного, телекомунiкацiйного та./або програмного
забезпечення, яке функцiонуе лише у межах примiщення управлiння;

- Зu: виконання працiвником завдань за посадою за межами адмiнiстративноi
булiвлi управлiння облiковуеться як робочий час.

З. Робота у вихiднi днi забороняеться за винятком випадкiв, передбачених
законодавством УкраiЪи. Така робота може компенсуватися за згодою cTopiH
наданням iншого дня вiдпочинку або у грошовiй формi в подвiйному розмiрi, 

-

4. Працiвникам надаються вiдпустки вiдповiдно до чинного законодавства
Украiни.

Черговiсть надання щорiчних вiдпусток визначаеться графiком.

VI. Заохочення за успiхи в роботi
1. За зразкове виконаннЯ трудовиХ обов'язкiв, сумлiнне ставлення до роботиi вагомi досягнення в працi працiвники можуть буr" ,u.ородженi вiдомчими, вiдзнаками.

2, ЗаохоченНя оголошуюТься наказоМ нач€UIьника управлiння в урочистiйобстановцi,

З, Працiвникам, якi успiшно i сумлiнно виконують cBoi трудовi обов'язки,
нада€ться перевага при просуваннi по роботi.

4. За особлиВi труловi досягнення нач€чIьник управлiння разом iз виборним
органом первинноi профспiлковоi органiзацii управлiння (зi умови створення
TaKoi профспiлковоi органiзацii) можуть порушувати кJIопотання щодопредставлення працiвникiв до державних нагород, присво€цня почесних звань
тощо.

УII. Вiдповiдальнiсть працiвникiв за порушепня трудово'i дисциплiни
1, Працiвник несе вiдповiдальнiсть за порушення трудовоi дисциплiни, в

тому числi за:

- невикон€ш{ня або неналежне виконаннrI з власноi вини покладених на нього
трудових обов'язкiв, визначених трудовим договором, колективним договором,
посадовими iнструкцiями, положеннями про c'py*TypHi пiдроздiл" ynpu"ni,rr"
та цими Правилами;

_- проryл 0 тошry числi вiдсутнiсть на роботi бiльше З годин протягом
робочого лня) без поважЕих причин;

- появу та перебування на роботi у нетверезому cTaHi або в cTaHi
наркотичного (токсичного) сп'янiння;

/в
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за мiсцем роботи розкраданнrl (у ,орry числi дрiбного) майна
пlдпри€мства.

З. .Що застосуваннrI дисциплiнарного стягнення начальник управ.тtiнняповинен зажадати вiл працiвника письмового пояснення, Вiдмова працiвника
надати пояснення не може бути перешкодою для застосування стягнення.

4, Стягнення оголошу€ться наказом. з яким працiвника ознайомлlоють пiд
пiдпис.

5. Протягом строку дii дисциплiнарного стягнення до працiвника не
застосовуютЬся заходИ заохочення, передбаченi роздiлсlм Vl цих lТравлlл.

6. Строки та порядок застосування дисциплiнарного стягнення, порядок
оскарження та зняття дисциплiнарного стягнення визнача€ться законодавством
про працю.

- вчинення

ls



ЗАТВЕРДКЕНО
наказом начальника
цифрового розвитку,
трансформацiй цифровiзацii
Закарпатськоi обласноi державноi

ЗАТВЕРДКЕНО
управлiння Загальними зборами працiвникiв
цифрових управлiння цифрового розвитку,

цифрових
цифровiзацii

вiйськовоi адмiнiстрацiТ
Протокол вiд 08.04.2025 J\a2

ПОЛОЖЕННЯ
про премiювання державних службовчiв управлiння цифрового розвитку,

цифрових трансформацiй i цифровiзацii

I. Загальнi положення

1. I-{e положення розроблено вiдповiдно до Закону Украiни ,,Про державну

трансформацiй
ЗакарпатськоТ обласноi

адмiнiстрацii - обласноi вiйськовоi державноi адмiнiстрацii - обласноi
адмlнlстрацl1
вiд 09.04.2025 J\Ф 13

службу" та Типового положення про премiювання державних службовцiв органiв

державноi влади, iнших державних органiв, ixHix апаратiв (ceKpeTapiaTiB),

затвердженою Наказом MiHicTepcTBa соцiальноi полiтики Украiни вiд 13.06.2016

М б46, зареестрованою в MiHicTepcTBi юстицii Украiни вiд 30.06.201б року
Ns 903/29033 (зi змiнами та доповненнrlпrи) i встановлюе порядок визначення

розмiрiв, нарахування та виплати премiй державним службовцям управлiння
цифрового розвитку, чифрових трансформацiй i цифровiзацii Закарпатськоi
обласноi державноi адмiнiстрачii (далi - управлiння), якi займають посади

державноi служби категорiй ,,Б" i ,,В".
2, Премiювання державних службовцiв управлiння проводиться з метою

матерiальною стимулювання високопродукгивноi та iнiцiативноТ працi,

пiдвищення i1' ефекгивностi, якостi, заiнтересованостi у досягненнi iT кiнцевого

результату та посиленнlI персональноi вiдповiдальностi державних службовцiв
за доручеЕу робоry або поставленi завдання.

3. ,Щержавним службовцям можуть встановJIюватись TaKi вили премtй:

l ) премiя за результатами щорiчною оrцiнювання службовоi лiяльностi;
2) мiсячна або квартальна премiя вiдповiдно до особистою внесý, в загальний

результат роботи державного органу.

Вид премiювання, передбаченог0 пiдгryнкгом 2 цьою ггункту, визЕачае

начальник управлiння залежно вiд особливостей виконання функцiй i завдань

управлiння.
4. Встановлеlrня премiй державним сlryжбовцям проводиться начаJtьником

управлiння вiдповiдно до затвердженого ним положеЕня про премiюваввя,
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розробленого згiдно з Типовим положенням та затверджено рlшенням зага.]Iьних

зборiв працiвникiв управлiння цифрового розвитку, цифрових трансформацiЙ i

цифровiзачii Закарпатськоi обласноi державноi адмiнiстрацii - обласноi

вiйськовоi адмiнiстрацii.

5. Розмiр премii державного службовця встановлю€ться начальником

управлlння шляхом видання вlдповlдного наказу.

6. ЗагальниЙ розмiр премiй, передбачених пiдпункгом 2 гryнкry 3 цього

роздirry, якi може отримати державний службовець зарiк, не може перевищувати

30 вiдсоткiв фонлу його посадового окладу за ptк.

7. Фонд премiювання державного оргаЕу встановлюсться в розмiрi
20 вiдсоткiв загаJIьного фонду посадових окладiв за pik та ekogoMii фонду оплати

працi.

II. ПорялоК визначеннЯ розмiру премii державним службовцям управлiння

l. Порядок розрa>ryнку та розподiлу фонлу премiювання в управлiннi
визнача€ться у положеннi про премiювання.

2, Розмiр мiсячноi або квартальноi премii державною службовця зЕLпежить

вiд його особистого внесry- в загальний результат роботи управлiння з

урахуванням таких критерllв :

1) iнiцiативнiсть у роботi;
2) якiсть виконання завдань, визначених положеннями про управлiння,

посадовоЮ iнструкцiею, а також дорученнями начаJIьника управлiння та

безпосередньоrо керiвника державного службовця;

3) TepMiHoBicTb виконання завдань;

4) виконаннЯ додатковогО обсяry завдань (участь у роботi комiсiЙ, робочих
груп тощо).

3. ,Щержавним службовцям, якi займають посади державноi служби KaTeюpii

,,Б" та здiйснюють повноваження керiвникiв державноi служби в державних
органах, мiсячна або квартальна премiя встановлюеться керiвниlсом державноi
служби у державному органi за погодженням iз суб'екгом призначеIlня.

4. Премiювання державного службовця за результатамI,r щорlчною
оцiнювання службовоi дiяльностi проводиться у разi отриманЕя ним вiдпriнноТ

оцiнки за результатами щорiчноrc оцiнювання.
Розмiр премii за результатами щорiчного оцiнювання службовоi дiяльностl

встановлюеться в однакових вlдсотках до посадового окладу для державних
службовцiв управлiння, якi отримали вiдмiнну оцlнку за результатами щорlчного
оцiнювання в поточному роцi.

Зазначена премiя нараховуеться незалежлIо вiл факгично вiдIIрацьованого

часу у мiсяцi, в якому вона виплач,€ться.
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III. Порядок нарахування та виплати премiй

1. Вiдповiдальний за ведення бухгалтерського облiку фiнансово-
господарськоi дiяльностi та складання звiтностi в упраыriннi щомiсяця або

щокварталу розрахову€ фонд премiювання управлiння в розрiзi кожного
самостiйною структурного пiдроздiлу залежно вiд iхньоi штатноi чисельностi та

доводить зазначену iнформацiю до вiдома iiHix керiвникiв.
2. Керiвники вiддiлiв або особи, якi ix замiпryють, на ocHoBi розрахункiв,

наданих вiдповiдальною особою, гоryють пропозицii шодо встановлення розмiру
мiсячноi або квартальноi премii кожному державному службовцю.

3. Премiювання працiвникiв, якi звiльняються, проводиться у мiсяцi
звiльнення за фактично вiдпрацьований час за пропозицiею безпосереднього
керlвника.

4. У мiсяцi, в якому державний службовець перебувае у вiдпустцi (основнiй,

додатковiй та iнших, передбачених законодавством), за перiод тимчасовоi
непрацездатностi та в iнших випадках, коли згiдно iз законодавством виплати
проводяться iз розрахунку середньоi заробiтноi плати, мiсячна або квартальна
премiя нараховуеться за фактично вiдпрацьований час.

5. Фонд премiювання за результатами щорiчного оцiнювання службовоi
дiяльностi визначаеться управлiнням самостiйно в межах рi.лпого фонду
премlюваншI.

б. Мiсячна премiя державним службовцям управлiння виплачуеться не
пiзнiше вiд TepMiHy виплати заробiтноi плати за мiсяць, у якому нараховано
премiю. Квартальна премiя - не пiзнiIuе вiд TepMiHy виплати заробiтноi плати за

останнiй мiсяць кварталу, за який проводиться премiювання.
Премiя за результатами щорiчного оцiнювання службовоi дiяльностi

виплачу€ться не пiзнiше вiд TepMiHy виплати заробiтноi плати за мiсяць, у якому
затверджено висновок щодо результатiв оцiнювання службовоi дiяльностi, але не
пiзнiше, нiж у груднi роr.у, в якому проводиться оцiнювання резу,:tьтатiв
службовоi дiяльностi.
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ЗАТВЕРДДЕНО
наказом начыIьника
цифрового розвитку,

ЗАТВЕРДКЕНО
управлiння Загальними зборами працiвникiв
цифрових управлiння цифрового розвитку,

трансформачiй i цифровiзацii цифрових трансформацiй
Закарпатськоi обласноi державноi
адмiнiстрацii - обласноi вiйськовоi
адмiнiстрацii
вiд 09.04.2025 J\Ъ 1З

цифровiзацii Закарпатськоi обласноi
державноi адмiнiстрацii - обласноi
вiйськовоi адмiнiстрачii
Протокол вiд 08.04.2025 Ns2

ПОЛОЖЕННЯ
про премiювання, систему надбавок i доплат, надання матерiальноi
допомоги працiвникам, якi виконують функчii з обслуговування

управлiння цифрового розвитку, чифрових трансформачiЙ i uифровiзаuii
Закарпатськоi обласноi державноi адмiнiстрацii

I. Загальнi положенпя

1. I-{e Положення розроблено вiдповiдно до постанови Кабiнету Мiнiс,грiв
Украiни вiд 24 грудня 2019 року Ns 1112 ,,Про умови оплати працi працiвникiв
державних органiв, на яких не поширюеться дiя Закону Украiни ,,Про державну
службу" (далi - Постанова Л! l l l2), наказу MiHicTepcTBa розвитку економiки,
торгiвлi та сiльського господарства YKpaiHll вiд 23 березня 2021 року ЛЪ б09

,,Про умови оплати праui робiтникiв, зайнятих обслуговуванням орrанiв
виконавчоi влади, мiсцевого самоврядування та ix виконавчих органiв. органiв
прокуратури, судiв та iнших органiв", заресстрованого в MiHicTepcTBi юстицii
Украiни 08 квiтня 2021 року за Ns 474136096 (лалi - Наказ Nч 609), i встановлюе
порядок премiювання, систему надбавок i доплат, наданЕя матерiальноi

допомоги працiвникам, якi виконують функцii з обслуговування управлiння
цифрового розвитку, цифрових трансформацiй i цифровiзацii Закарпатськоi
обласноi державноi адмiнiстрацii (лалi - управлiння).

2. Встановлення препriй та ix розмiр проводиться начЕrльником управлiнlrя
вiдповiдно до цього положення шляхом виданЕя вiдповiдного наказу.

3. .Щжерела фiнансування фонлу премiювання та матерiа.ltьного заохочення
в управлiннi:

- кошти загаJIьного
премiювання);

- кошти спецiального
бюджету (у межах фонду

фонду державного бюджеry 0 межах фон,rr;"

фонду (субвенцiя з мiсцевого бюджету лержавIrому
премiювання);

витрат на вiдповiдний piK.
4. Норми цього Поло;кеlrня реаliзовук)ться управлiнням 

,гiльки в blelKil_K

- економiя фонду оплати працi, в межах заlвердженого кошторису доходiв r.а

9з



2

наявних коштiв та кошторису, не допускаючи при цьому утворення
кредиторськоi заборгованостi з оплати працi.

вiд ix особистого внеску в загальний результат роботи управлiння з урахуванням
таких критерllв:

1 ) TepMiHoBicTb виконання завдань;
2) якiсть виконання завдЕlнь, визначених посадовою

дорученшIми керiвництва управлiння та KepiBHиKiB вiддiлiв;

II. Види премiй, умови премiювання та порядок визначення розмiру
премll

1. !ля працiвникiв управлiнrrя встановлюеться мiсячна або квартальна
премiя у межах фонду премiювання.

2. Розмiр мiсячноi або квартальноi премii працiвникiв управлiння змежить

lнструкцlею,

З) обсяг додаткового навантаження у зв'язку з виконанням роботи тимчасово
вiдсутнiх працiвникiв (внаслiдок тимчасовоi непрацездатностi, перебування у
вiдпустцi та iH.);

III. Порядок нарахувапня та виплати премiй

1 . Мiсячна або кварта.пьна премiя працiвникам управлiння нараховуеться за

фактично вiдпрацьований час.
2. Вiдповiдальний за ведення бухгалтерського облiку фiнансово-

господарськоi дiяльностi та скJIадання звiтностi в управлiннi щомiсяця не
пiзнiше 2З числа мiсяця, за який проводиться премiювання, надае нач€шьнику

управлiння розрахунок щомiсячного фонду премiювання для узгодження
вiдсотка премiювання до посадового окJIаду працiвникiв управлiння. За
результатами чого доводить до вiдома керiвникiв вiддiлiв погоджений з
нач€цьником управлiння вiдсоток премiювання.

з. Керiвники вiддiлiв або особи, якi iх замiпlують, не пiзнiше 25 числа
мiсяця. за який проводиться премiювання, на ocHoBi наданого вiдсотку
премiювання готують та подають вiдповiдальному за ведення бухгалтерського
облiку фiнансово-господарськоi дiяльностi i складання звiтностi в управлiннi
пропозицii щодо встановлення розмiру мiсячноi або квартальноi премii tсожному
працiвнику.

4. Пропозицii щодо встановлення розмiру мiсячноi або квартальноi rrрепrii
працiвникам управлiння погоджуються з начаJIьником v правлiння.

5. Пiдставою для Еарахування та в!Iплати премii працiвникам управлiння с
наказ, у якому вказу€ться розмiр премiювання у вiдсотках до посадового окладу.

6, Мiсячна премiя працiвникам управлiння виплачуеться не пiзнiше строку
виплати заробiтноi плати за мiсяць, у якому нараховано препriю. Квартальна
премiя - не пiзнiше строку виплати заробiтноi плати за останнiй лriсяць
KBapTaIry, за який проводиться премiювання.
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IV. Виплата надбавок i доплат

рокlв державних

1, Працiвникам управлiння, на яких поширюеться дiя постанови JФ l112 у
межах затвердженого фон,чу оплати працi установлюеться надбавка за високi
досягнення у працi або за виконання особливо важливоi роботи - до 50 вiдсоткiв
посадового надбавки
органах.

адового окJIаду з урахуванням надOавки за вислуry рокlв у державних
1нах.
2. Працiвникам управлiння, на яких поширюеться дiя наказу Nэ 609, у межах

установленого фонду оплати праui та граничноi чисельностi працiвникiв
установлюються:

1) надбавка за складнiсть, напруженiсть у роботi в розшriрi до 50 вiдсоткiв
мiсячного окладу.

2) доплата за сумiщення професiй (посад), розширення зони обслуговування
або збiльшення обсягiв викоЕуваних робiт без обмежень розмiрiв цих доплат, за

рахунок i в межах eKoHoMii фонду оплати прачi, утвореного за посадових
окладах вивlльнюваних працlвникlв.

3. У разi несвоечасного виконання завдань, погiршення якостi роботи i
порушення трудовоi дисциплiни надбавка за високi досягнення у працi або за
виконання особливо важливоi роботи та надбавка за складнiсть, напруженiсть у
роботi скасовуеться або розмiр ii зменшуеться.

4, У разi змiни умов оплати працi або зменшення фiнансування на бюджетний
piK або з iнших причин, що зумовить недостатнiсть коштiв на оплаry працi при
встановлених розмiрах, надбавки за високi досягнення у працi або за викоrtання
особливо важливоi роботи та надбавки за складнiсть, напруженiсть у роботi
можуть переглядатися за рiшенням начмьнIIка управлiння.

5. Нарахування надбавок i доплат працiвникам управлiння здiйснюеться на
пiдставi наказу нач€uIьника управлiння.

Y. Надання матерiальноi допомоги

1. Працiвникам, на яких поширюеться дiя Постанови JФ l 1t2, надаеться:
1) матерiальна допомога для оздоровлення пiд час надання щорiчноi

вiдпустки у розмiрi, що не перевищуе середньомiсячноi заробiтноi плати
лрацlвника;

2) матерiаlьна допомога для вирiшення соцiа,rьно-побутових питаrIь у
розмiрi, що не перевищу€ середньомiсячноi заробiтноi плати працiвнлtка.
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ЗАТВЕРД)I(EНО
Загальними зборами працiвникiв
управлiння цифрового розвитку,
цифрових трансформацiй i
цифровiзацii Закарпатськоi обласноi
державноi адмiнiстрацiТ - обласноi
вiйськовоi алмiнiстрачii
Протокол вiд 08.04.2025 Ns2

План комплексних заходiв з охорони працi
управлiння цифрового розвитку, цифрових трансфорЙацiй i цифровiзацii

закарпатськоi обласноi державноi адмiнiстрацii - обласноi вiйъiковоi
адмiнiстрацii па 2025 piK

Nъ Найменування заходу Строк
виконання виконання

1. пiдготовка пропозицiй до роздiф
,,Охорона працi" колективного договору.

вересень Ковальчук В. В.

2. Проведення комплексних перевiрок з
питань охорони працi технiки безпеки,
виробничоi caHiTapii, гiгiени працi та
пожежноi безпеки в структурних
пiдроздiлах управлiння

листопад

Гомонай В. В.
Коваrrьчук В. В.

з. Проведення спiвбесiди та перевiрки знань з
питань охороЕи працi працiвникiв
управлiння.

грудень
Ковальчук В, В.

4. Забезпечення нштежного утримання
кабiнетiв, особистих робочих мiсць,
виробничого обладнання, монiторинг за
його технiчним станом.

постiйно

Працiвники
управлiння

5. Забезпечення виконання необхiлних
профiлактичних заходiв з охорони працi
вiдповiдно до обставиц rцо змiнюються

постlино
Керiвники
структурних
пiлпозпiлiв

6. Проведення ауди"rу охорони працi,
дослiджень умов працi, оцiнки технiчного
стану виробничого обладнання, атестацiй
робочих мiсць на вiдповiднiсть
нормативно-правовим актам з охорони
працi в порядку i строки, що визначаються
законодавством, та за iх пiдсумками вжитгя
заходiв до усунення небезпечних i ]

постlино

Ковальчук В. В,

2G



шкiдливих для здоровlя виробничиi
фактор iB.

7. Проведення iнвентаризацii основнЙ
засобiв, мапоцiнних швидкозноцryв€UIьних
предметiв.

грудень
Турицька Я. В.
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протокол лъ 2
загальних зборiв працiвникiв управлiння цифрового розвитку, чифрових

трансформацiй i цифровiзацii Закарпатськоi обласноi державноi
адмiнiстраuii - обласноi вiйськовоi алмiнiстрачii

м. Ужгород

Присутнi: 7 осiб.

Список присутнiх:
1, Мацко Христина Карлiвна,,
2, Коваrrьчук BiKTop Володимирович,
3. Пацкань Емiлiя Ярославiвна,
4. Турицька Ярослава Василiвна,
5. Колодiй Олена Свгенiвна,
6. Гавей Микола Миколайович.
7. Медвiдь Едуард Iванович

Запрошенi:
1. Гомонай Василь Васильович.

<<08>> квiтня 2025 року

Порядок денний:
1. Про обрання Голови заг.tльних зборiв праuiвникiв управлiння.
2. Про обрання секретаря загаJIьних зборiв працiвникiв управлiння.
3. Про затвердження Правил внутрiшнього службового розпорядку управлiння
та Правил внутрiшнього трудового розпорядку управлiння.
4. Про затвердження в новiй редакцii Положення про премiювання державних
службовцiв управлiння та Положення про премiювання, систему надбавок i

доплат, надання матерiальноi допомоги працiвникам, якi виконують функцii з

обслуговування управлiння.
5. Про затвердження Плану комплексних заходiв з охорони прачi управлiння.
6. Про обговорення та затвердження Колективноr,о договору мiж роботодавцем
та працiвниками управлiння на2025-2028 роки.

l. Слухали:
Пацкань Е, Я., який запропонував обрати Головою Загальних зборiв

працiвникiв управлiння цифрового розвитку, цифрових трансформачiй i

цифровiзацii Мацко Х. К.
Iнших пропозицiй не поступило,
Голосували: ,,за" -'l ,,,проти" - 0, ,,утримались" - 0.

Рiшення прийнято одноголосно.
Ухвалили: обрати Головою Зага,rьних зборiв працiвникiв 1,правлiння

цифрового розвитку, цифрових,грансформацiй i цифровiзацii Мацко Х. К.

2. Слухали:
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Мацко Х. К., яка запропонувма обрати секретарем Загальних зборiв
працiвникiв управлiння цифрового розвитку, цифрових трансформацiй i
цифровiзацii Пацкань Е. Я.
Iнших пропозицiй не поступило.
Голосували: ,,за" -7,,,проти" - 0, ,,утримались" - 0.
Рiшення прийнято одноголосно.

Ухвалили: обрати секретарем Загальних зборiв працiвникiв управлiння
цифрового розвитку, цифрових трансформацiй i цифровiзацii Пацкань Е. Я.

3. Слухали:
Колодiй О. е., яка вiдповiдно до пунктiв б та 7 Протоколу Л! 1 загаJIьних

зборiв працiвникiв управлiння цифрового розвитку, цифрових трансформацiй i
цифровiзацii Закарпатськоi обласноi державноi адмiнiстрацii - обласноi
вiйськовоi адмiнiстрацii, представила проекти Правил внутрiшнього службового
розпорядку управлiння та Правил внутрiшнього трудового розпорядку
управлiння.

Мацко Х. К., яка запропонувала затвердити Правила внутрiшнього
службового розпорядку управлiння, та Правила внутрiшнього трудового
розпорядку управлiння.
Iнших пропозицiй не поступило.
Голосували: ,,за" -7,,,проти" - 0, ,,утримались" -- 0.
Рiшення rlрийнято одноголосно.

Ухвапили: затвердити Правила вну,грiшнього службового розпорядку
управлiння. та Правила внутрiшнього трудового розпорядку управлiння.

4. Слухалп:
Турицьку Я. В,, яка вiдповiлно до пунктiв 8 та 9 Протоколу Nч l загапьних

зборiв працiвникiв управлiння цифрового розвитку, цифрових трагrсфорrчrаuiй i
цифровiзацii Закарпатськоi обласноi державноi адмiнiстрацii - обласноi
вiйськовоi адмiнiстрацii, предстаtsила в новiй редакцii Положення про
премiювання державних службовцiв управлiнllя та llоложення про tтремiювання,
систему надбавок i доплат. надання матерiальноi допомOги прачiвникам, якi
виконують функцii з обслуговування управлiння.

Ковальчука В. В,, який запропонував затвердити в новiй редакцii
Положення про премiювання державних службовцiв управлiння та Положення
про премiювання, систему надбавок i доплат, надання MaTepia;rbHoi допомоги
працiвникам, якi виконують функцii з обслуговування управлiння..
Голосувми: ,,за" -7,,,проти" - 0, ,,утрима,чись" - 0.
Рiшення прийнято одноголосно.

Ухва,rили: затвердиl,и в новiй редакцii Положення про премiювання
державних службовцiв управ;liння та Положення про премiювання, системy
надбавок i доплат, надання матерiальноi допомоги працiвникам, якi BltKtlHyKlTb
функцii з обслуговування управлiння.

5. Слухали:
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Ковальчука В. В. який вiдповiдно до пунктiв 10 та ll Протоколу Nэ 1

заг.uIьних зборiв працiвникiв управлiння цифрового розвитку, цифрових
трансформацiй i цифровiзацii Закарпатськоi обласноi державноi адмiнiстрацii -
обласноi вiйськовоi адмiнiстрацii, представив проект Плану комплексних заходiв
з охорони працi управлiння.

Колодiй О. €., яка запропонувала затвердити План комплексних заходiв з

охорони працi управлiння.
Iнших пропозицiй не посryпило.
Голосува-тrи: ,,за" - 7 ,,,проти" - 0, ,,утримались" - 0.

Рiшення прийнято одноголосно.
Ухвалили: затвердити План комплексних заходiв з охороЕи працi

управлiння.

6. Слухали:
Гавея М.М., який вiдповйно до пунктiв 4 та 5 Протокоrry Nч l загальних

зборiв прачiвникiв управлiння чифрового розвитку, цифрових трансформацiй i
uифровiзацii Закарпатськоi обласноi державноi адтчriнiстрацii - обласноi
вiйськовоi адмiнiстрачii, провiв переговори та представив про€кт Колективного
договору мiж роботодавцем та працiвниками управлiння.

Мацко Х. К., яка запропонув€rла затвердити Колективний договiр мiж

роботодавIдем та працiвниками управлiння цифрового розвитку, цифрових
трансформацiй i цифровiзацii Закарпатськоi обласноi державноi адмiнiстрацii -
обласноi вiйськовоi адмiнiстрацii на 2025-2028 роки.
Iнших пропозицiй не поступило.
Голосували: ,,за" 7-, ,,проти" - 0, ,,утримались" - 0.

Рiшення прийнято одноголосно.
Ухвалили: затвердити Колективний договiр мiж роботодавцем та

працiвниками управлiння цифрового розвитку, цифрових трансформацiй i
цифровiзацii Закарпатськоi обласноТ державноi адмiнiстрацii - обласноi
вiйськовоi адмiнiстрацii на 2025-2028 роки.

Голова зборiв

Секретар зборiв

/Мацко Х. К./

ДIацкань Е. Я./
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