
1. Штатний розпис

2. Штатно-посадова книга

3. Правила внутрішнього трудового 
розпорядку 



▪ документ, що встановлює для підприємства (установи, організації) структуру, 
штати та посадові оклади працівників. 

▪ містить назви посад, чисельність персоналу й оклади за кожною посадою. 

▪ належить до організаційних документів і затверджується посадовою особою 
особисто шляхом видання спеціального локального нормативного акта 
(наказу), що визначатиме кількість працівників кожної професії з розподілом
штатних одиниць за структурними підрозділами підприємства. 

▪ має розроблятися на основі внутрішніх організаційно-нормативних 
документів (чинної структури та чисельності, положення з оплати праці) та з 
урахуванням вимог нормативно-правових актів, зокрема Класифікатора 
професій ДК 003-2010 (назви посад і професій мають відповідати назвам у 
Класифікаторі).







▪внутрішніх організаційно-нормативних 
документів (чинної структури та чисельності, 
положення з оплати праці) 

▪з урахуванням вимог нормативно-правових 
актів, зокрема Класифікатора професій ДК 
003-2010 (назви посад і професій мають 
відповідати назвам у Класифікаторі). 





▪можна не вказувати

▪на формі штатного розпису додають напис
«Вводиться в дію з…»

▪Обмеження терміну затвердження штатного 
розпису є лише для бюджетних установ — вони 
затверджують свої штатні розписи в місячний
строк з початку року 

▪Інші (небюджетні) роботодавці переглядають і 
затверджують штатні розписи за необхідності.





▪Протягом року до штатного розпису можуть 
вноситися зміни в разі введення (виведення) 
штатних одиниць, змін розміру посадових окладів, 
а також змін суттєвих умов праці (назв посад, 
розрядів, категорій тощо). 

▪Якщо в штатному розписі немає вакантних посад, 
то роботодавець не може прийняти на роботу нових 
працівників. 

▪Зміни до штатного розпису вносяться на підставі 
наказу по підприємству, в якому мають бути 
висвітлені причини внесення цих змін.



▪видати наказ про внесення змін до штатного 
розпису, перерахувавши зміни в тексті цього
наказу;

▪затвердити наказом новий штатний розпис.



▪оптимізація організаційної структури 
підприємства;

▪реорганізація підприємства;

▪зміна обсягів діяльності;

▪проведення заходів, направлених на 
поліпшення діяльності підприємства або його 
підрозділів.



▪У жодному нормативному акті не згадується про 
обов’язок підприємців затверджувати штатний 
розпис. 

▪Мінсоцполітики у листі від 21 травня 2019 року № 
34/0/23-19/133 також наголосило, що штатний 
розпис підприємцям не потрібен.

▪ А на практиці, коли інспектор праці приходить на 
перевірку, він вимагає надати штатний розпис.



▪Наслідки невідповідності посад Класифікатору
професій:

Вид відповідальності Вид порушення, підстава Розмір штрафу

Адміністративна
відповідальність

Інші порушення законодавства
про працю, ст. 41 Кодексу України
про адміністративні
правопорушення

510-1700 грн

Штраф на роботодавця Інші порушення законодавства
про працю, ст. 265 КЗпП

Мінімальна зарплата

https://ekadrovik.mcfr.ua/npd-doc.aspx?npmid=94&npid=41227
https://ekadrovik.mcfr.ua/npd-doc.aspx?npmid=94&npid=41217


▪Роботодавець приймає працівників на посади, 
передбачені штатним розписом. Якщо назви
посади не відповідають КП, то й записи про 
роботу в трудових книжках не відповідатимуть
Класифікатору.

▪Використання назв посад, не передбачених КП, 
— порушення законодавства про працю. 

▪Через неправильну назву посади Пенсійний
фонд може відмовити працівнику у 
призначенні пенсії за вислугу років чи на 
пільгових умовах.





▪Документ, який по суті є штатним розписом, 
доповненим інформацією про працівників

▪Показує, наскільки штат підприємства 
укомплектований керівниками, спеціалістами, 
службовцями, робітниками

▪ Книга дає змогу відстежувати зайняті та вакантні 
посади

▪Вимог щодо обов’язкового ведення Книги на всіх
підприємствах законодавство не містить. 
Підприємство веде Книгу, якщо це передбачено
галузевим нормативним актом чи локальним актом 
роботодавця.







Критерії 
порівняння

Штатний розпис Штатно-посадова книга

Обов’язковість Обов’язковий документ. Підстава –
стаття 64 Господарського кодексу

Обов’язкова, якщо це визначено
галузевим нормативним актом
чи локальним актом підприємства

Форма Затверджена для бюджетних установ Не унормована

Показники Планові Фактичні

Інформація
про працівників

Знеособлена Персоналізована

Призначення Підстава для прийняття на роботу Оперативна інформація
для відстежування
укомплектованості штату, обліку
вакансій





▪локальний нормативний акт, обов’язковий 
для всіх підприємств, установ, організацій. 

▪регламентує організаційно-правові аспекти 
трудових взаємовідносин роботодавця та 
працівників від дня укладання трудового 
договору до дня припинення трудових 
відносин в організаціях усіх форм власності.



▪ всі працівники, які уклали з організацією трудові договори, 
мають підпорядковуватися внутрішньому трудовому 
розпорядку (ст. 21 КЗпП);

▪ роботодавець зобов’язаний до початку роботи за укладеним
трудовим договором ознайомити працівника з ПВТР (п. 2 ч. 1 ст. 
29 КЗпП);

▪ роботодавець має право звільнити працівника у разі
систематичного невиконання працівником без поважних
причин обов’язків, покладених на нього трудовим договором 
або ПВТР, якщо до працівника раніше застосовувалися заходи 
дисциплінарного або громадського стягнення (п. 3 ч. 1 ст. 40 
КЗпП).

Наявність і легітимність ПВТР, ознайомлення з ними 
працівників перевіряють державні інспектори з питань праці



▪на загальних зборах трудового колективу за 
поданням роботодавця і виборного органу 
первинної профспілкової організації
(профспілкового представника) 

▪Рішення трудового колективу оформляють
протоколом загальних зборів

▪Затвердження наказом роботодавця робить ПВТР 
нелегітимним





▪У ПВТР рекомендовано подавати лише ті
норми, правила, обов’язки та гарантії, які
поширюються на всіх або більшість
працівників. 

▪Для решти відповідні питання можна
врегулювати у посадових (робочих) 
інструкціях.



Галузь (сфера діяльності) Назва документа
Охорона здоров’я Галузеві правила внутрішнього трудового розпорядку для

працівників закладів, установ, організацій та підприємств
системи охорони здоров’я України

Державна служба Типові правила внутрішнього службового розпорядку

Пенітенціарна система Правила внутрішнього розпорядку установ виконання
покарань

Освіта Типові правила внутрішнього розпорядку для працівників
державних навчально-виховних закладів

Судова система Типові правила внутрішнього трудового розпорядку для
працівників системи органів державної судової
адміністрації, підприємств, установ та організацій,
що належать до сфери управління Державної судової
адміністрації України



▪Положення про дисципліну працівників 
залізничного транспорту

▪Положення про дисципліну працівників гірничих 
підприємств



Питання Стаття КЗпП

Тривалість щоденної роботи (зміни) при п’ятиденному
робочому тижні

ст. 52

Час початку і закінчення щоденної роботи, зміни ст. 57

Порядок чергування працівників у змінах при змінному
режимі роботи

ст. 58

Час початку і закінчення перерви ст. 66

Трудовий розпорядок в організації ст. 142

Види заохочень та порядок їх застосування ст. 143



▪ За скільки днів працівниця має повідомити роботодавця про переривання відпустки для догляду 
за дитиною (адже треба вчасно звільнити «строковика»)?

▪ Протягом якого часу працівник має надати листок непрацездатності після хвороби?

▪ Чи мають працівники виходити на роботу в день вибуття чи прибуття з відрядження?

▪ Як зобов’язати працівників надавати військові квитки для звірки облікових даних?

▪ Чи правомірно вимагати від працівників, які звільняються, оформлення обхідних листків?

▪ Де мають перебувати працівники під час простою — вдома чи на роботі?

▪ Чи можна оголосити догану працівнику за нецензурні слова, неохайний вигляд, недотримання 
дрес-коду?

▪ Як зобов’язати сумісника повідомити про звільнення з основного місця роботи?

▪ Як організувати видачу трудових книжок при звільненні працівникам філій чи відокремлених 
структурних підрозділів в інших містах?

▪ Як зобов’язати працівників передавати справи при звільненні чи при переведенні на іншу 
посаду?

▪ Чи скорочується тривалість роботи напередодні святкових днів для осіб, які працюють неповний 
робочий час?

▪ Чи мають відпрацьовувати по суботах перенесені робочі дні працівники, які перебували у 
відпустках чи хворіли?

▪ Як вплинути на працівника, який не подає заяву про відпустку у термін, визначений графіком 
відпусток?


