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ЗАТВЕРДЖЕНО:
загальними зборами трудового колективу, 
крім державних службовців 
Секретаріату Центральної виборчої комісії
(протокол № 1 від "28" грудня 2023 року) 




ПРАВИЛА
внутрішнього трудового розпорядку 
Центральної виборчої комісії 

І. Загальні положення 
1. Правила внутрішнього трудового розпорядку Центральної виборчої комісії (далі – Правила) розроблено відповідно до Конституції України, Кодексу законів про працю України, Закону України "Про Центральну виборчу комісію", Регламенту Центральної виборчої комісії, затвердженого постановою Центральної виборчої комісії від 30 червня 2023 року № 38, та інших нормативних актів. 
2. Дія Правил поширюється на членів Центральної виборчої комісії 
та працівників її Секретаріату, які не є державними службовцями (далі разом – працівники). Правила визначають загальні положення організації внутрішнього трудового розпорядку, режим роботи, засади регулювання трудових відносин, умови заохочення працівників за сумлінну працю, відповідальність за порушення трудової дисципліни та запроваджуються з метою вдосконалення організації праці, зміцнення трудової і виконавської дисципліни, забезпечення раціонального використання робочого часу, високої ефективності та якості роботи працівників.
3. Порядок призначення та звільнення з посад членів Комісії врегульовано Конституцією України та Законом України "Про Центральну виборчу комісію".
4. У Центральній виборчій комісії трудова дисципліна ґрунтується на засадах чесного і сумлінного виконання працівниками своїх обов’язків, створення необхідних організаційних та економічних умов для високоефективної роботи, свідомого ставлення до неї, заохочення за сумлінну працю. 
5. Правила затверджуються загальними зборами трудового колективу Комісії за поданням Голови Комісії, керівника Секретаріату Комісії та виборного органу первинної профспілкової організації Центральної виборчої комісії.
6. [bookmark: _Hlk154416689]Працівники після призначення на посаду (прийняття на роботу) ознайомлюються з Правилами під особистий підпис у паперовій формі або в автоматизованій інформаційній системі управління персоналом Комісії/системі електронного документообігу Комісії з накладенням електронного підпису відповідно до вимог законів України "Про електронні документи та електронний документообіг", "Про електронні довірчі послуги".

ІІ. Порядок прийняття, переведення та звільнення працівників 
1. Члени Центральної виборчої комісії призначаються та звільняються з посад в установленому Конституцією України та Законом України "Про Центральну виборчу комісію" порядку. 
Для оформлення трудових відносин члени Комісії подають до управління персоналу Секретаріату Комісії (далі – служба управління персоналом) документи, визначені абзацами другим – шостим пункту 3 цього розділу.
2. Працівники Секретаріату Комісії реалізують своє право на працю шляхом укладення трудового договору в установленому законом порядку. 
Працівник Секретаріату Комісії не може бути допущений до роботи без укладення трудового договору, оформленого наказом керівника Секретаріату Комісії, та повідомлення центрального органу виконавчої влади з питань забезпечення формування та реалізації державної політики з адміністрування єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування про прийняття працівника на роботу в порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України.
3.  Призначення на посаду (прийняття на роботу) працівників Секретаріату Комісії здійснюється його керівником за умови надання ними необхідних документів, передбачених законодавством України, зокрема:
паспорта або іншого документа, що посвідчує особу; 
трудової книжки (у разі наявності) або відомостей про трудову діяльність з реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування;
документа про реєстраційний номер облікової картки платника податків (крім фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовилися від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають в паспорті відповідну відмітку або запис);
відповідного військово-облікового документа (для призовників – посвідчення про приписку до призовної дільниці; для військовозобов’язаних – військового квитка або тимчасового посвідчення військовозобов’язаного; для резервістів – військового квитка);
документа про освіту (спеціальність, кваліфікацію) тощо.
Призовники, військовозобов’язані та резервісти приймаються на роботу тільки після взяття їх на військовий облік у районних (міських) територіальних центрах комплектування та соціальної підтримки, органах Служби безпеки України, підрозділах Служби зовнішньої розвідки.
Під час укладення трудового договору забороняється вимагати від особи, яка призначається на посаду (приймається на роботу), відомості про її партійну і національну приналежність, походження та документи, подання яких не передбачено законодавством України.
4. Забороняється укладення трудового договору з громадянином, якщо за медичним висновком запропонована робота протипоказана йому за станом здоров’я.
[bookmark: _Hlk154150076]5. Днем початку виконання працівником своїх трудових обов’язків є день, дата якого вказана в розпорядчому акті Голови Комісії або керівника Секретаріату Комісії про початок виконання обов’язків члена Комісії або призначення на посаду (прийняття на роботу) працівника Секретаріату Комісії. Останнім робочим днем працівника, який звільняється, є день його звільнення.
6. Претенденти на зайняття будь-яких посад у Комісії надають згоду на обробку персональних даних.
[bookmark: _Hlk154150156]7. Під час укладення трудового договору може бути обумовлено угодою сторін випробування з метою перевірки відповідності працівника виконуваним посадовим обов’язкам (трудовій функції). Умова про випробування відображається в наказі керівника Секретаріату Комісії про призначення на посаду (прийняття на роботу) відповідно до законодавства України про працю. 
У період випробування на такого працівника поширюється законодавство України про працю.
У наказі керівника Секретаріату Комісії про призначення на посаду (прийняття на роботу) зазначаються назва посади відповідно до штатного розпису, на яку приймається працівник, умови оплати праці та строк випробування (у разі встановлення). 
[bookmark: n1555]8. До початку роботи за укладеним трудовим договором (крім трудового договору про дистанційну роботу) роботодавець інформує працівника про визначене робоче місце, забезпечення необхідними для роботи засобами, організацію професійного навчання працівників, тривалість щорічної відпустки, умови та розмір оплати праці, процедуру та встановлені законодавством про працю строки попередження про припинення трудового договору, яких повинні дотримуватися працівник і роботодавець, проводить інструктаж з охорони праці, виробничої санітарії, гігієни праці і протипожежної охорони, а також ознайомлює з розпорядчим актом Голови Комісії або керівника Секретаріату Комісії про початок виконання обов’язків члена Комісії або про призначення на посаду (прийняття на роботу), посадовою/робочою інструкцією, наявність на робочому місці небезпечних і шкідливих виробничих факторів, які ще не усунуто, та можливі наслідки їх впливу на здоров’я, а також про право на пільги і компенсації за роботу в таких умовах відповідно до законодавства і колективного договору.
[bookmark: _Hlk154417466]9. Ознайомлення працівників з організаційно-розпорядчими документами, повідомленнями, іншими документами щодо їхніх прав та обов’язків здійснюється під особистий підпис у паперовій формі або в автоматизованій інформаційній системі управління персоналом Комісії/системі електронного документообігу Комісії з накладенням електронного підпису відповідно до вимог законів України "Про електронні документи та електронний документообіг", "Про електронні довірчі послуги".
10. Припинення трудових відносин між Комісією та працівником може відбуватися лише на підставах та у порядку, визначених законодавством України, та оформлюється розпорядчим актом Голови Комісії або керівника Секретаріату Комісії про звільнення, з яким працівник ознайомлюється під особистий підпис у паперовій формі або в автоматизованій інформаційній системі управління персоналом Комісії/системі електронного документообігу Комісії з накладенням електронного підпису відповідно до вимог законів України "Про електронні документи та електронний документообіг", "Про електронні довірчі послуги".
У день звільнення працівнику надається копія розпорядчого акта Голови Комісії або керівника Секретаріату Комісії про звільнення, здійснюється повний розрахунок з таким працівником (виплата всіх сум, що йому належать).
Якщо працівник у день звільнення не працював, то вказані суми мають бути виплачені не пізніше наступного дня після пред’явлення звільненим працівником вимоги про розрахунок. Про суми, нараховані та виплачені працівникові при звільненні, із зазначенням окремо кожного виду виплати, працівник письмово повідомляється в день їх виплати.
На вимогу працівника до трудової книжки вносяться записи про звільнення відповідно до розпорядчого акта про звільнення та законодавства України з посиланням на відповідну статтю закону. 

ІІІ. Основні права і обов’язки працівників 
1. Основні обов’язки членів Комісії випливають із повноважень Комісії, визначених Законом України "Про Центральну виборчу комісію".
2. Члени Комісії здійснюють повноваження згідно із затвердженим Комісією розподілом обов’язків між ними, а також виконують окремі доручення Голови Комісії.
3. Конкретні обов’язки та права працівників Секретаріату Комісії визначаються в посадових/робочих інструкціях, що затверджуються керівником Секретаріату Комісії. 
4. Працівники мають право на:
повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, працівників Комісії та інших осіб;
своєчасне отримання заробітної плати в розмірі, обумовленому трудовим договором;
відпочинок;
здорові, безпечні та належні для ефективної роботи умови праці;
соціальний та правовий захист у порядку, передбаченому законодавством України;
захист своїх законних прав та інтересів, за потреби – в судовому порядку;
інші права, встановлені законодавством України. 
5. Працівники зобов’язані:
додержуватись Конституції України, Закону України "Про Центральну виборчу комісію", Регламенту Центральної виборчої комісії, затвердженого постановою Центральної виборчої комісії від 30 червня 2023 року № 38, інших постанов Комісії та нормативно-правових актів;
своєчасно, якісно та у повному обсязі виконувати свої повноваження/посадові обов’язки (трудову функцію), дотримуючись вимог чинного законодавства України та Правил;
уважно та ввічливо ставитись до колег та громадян, дотримуватись високої культури спілкування, сприяти створенню позитивного психологічного клімату в колективі;
не допускати дії та вчинки, що можуть зашкодити інтересам людей, держави, негативно вплинути на репутацію Комісії;
забезпечувати збереження державної таємниці, інформації про громадян, що стала їм відома під час виконання службових обов’язків, а також іншої інформації, яка згідно із законодавством не підлягає розголошенню;
не допускати дії, що суперечать національним інтересам України, ускладнюють діяльність Комісії або можуть бути розцінені як використання свого службового становища в корисливих цілях, а також дії, які відповідно до законодавства вважаються корупційними;
дотримуватись режиму роботи, встановленого Правилами, перебувати на роботі протягом робочого дня, за винятком перерв для відпочинку та харчування; 
повідомляти безпосереднього керівника про свою відсутність на роботі у робочий час у письмовій формі, засобами електронного чи телефонного зв’язку або іншим доступним способом; у разі неповідомлення працівником безпосереднього керівника складається акт про його відсутність на роботі;
постійно вдосконалювати організацію роботи і підвищувати ефективність своєї праці та професійну кваліфікацію;
своєчасно повідомляти службу управління персоналом про зміну своїх персональних даних (прізвище, паспортні та інші дані, місце проживання, склад сім’ї), інформації щодо військового обов’язку та зміну персональних даних, зазначених у статті 7 Закону України "Про Єдиний державний реєстр призовників, військовозобов’язаних та резервістів", виникнення чи припинення дії обставин, які дають право на додаткові пільги та гарантії, передбачені законодавством України (додаткові соціальні відпустки, навчальні відпустки тощо), надавати документи, що підтверджують право на отримання таких пільг і гарантій;
дотримуватись вимог охорони праці, техніки безпеки, санітарії, гігієни праці, протипожежної безпеки, передбачених відповідними правилами та інструкціями;
вживати заходів щодо негайного усунення причин і умов, що створюють перешкоди чи ускладнюють ефективне виконання повноважень або посадових/робочих обов’язків;
утримувати своє робоче місце та обладнання в порядку, чистоті і справному стані, а також забезпечувати встановлений порядок зберігання матеріальних цінностей і документів;
зберігати державну власність, ефективно використовувати обладнання, раціонально витрачати матеріали, електроенергію та інші матеріальні ресурси (цінності), додержуватись чистоти в приміщеннях адміністративного будинку і службових приміщеннях.

ІV. Основні права та обов’язки власника або уповноваженого ним органу 
1. Власник або уповноважений ним орган (Голова Комісії, керівник Секретаріату Комісії) має право:
проводити службові наради;
вимагати від працівників належного виконання ними повноважень/посадових обов’язків (трудової функції) і дбайливого ставлення до майна Комісії;
заохочувати працівників за сумлінну працю;
контролювати дотримання працівниками Правил. 
Власник або уповноважений ним орган (Голова Комісії, керівник Секретаріату Комісії) не має права вимагати від працівників виконання роботи, необумовленої трудовим договором.
2. Власник або уповноважений ним орган (Голова Комісії, керівник Секретаріату Комісії) зобов’язаний:
неухильно дотримуватися вимог законодавства про працю;
контролювати ознайомлення членів Комісії з розподілом обов’язків між ними, працівників Секретаріату Комісії – з посадовою/робочою інструкцією, Правилами, іншими документами, визначеними нормативними актами, організацію проведення інструктажів із охорони праці та пожежної безпеки, забезпечення працівників робочим місцем та необхідними для роботи засобами;
забезпечувати вимоги щодо охорони праці, техніки безпеки, санітарії, гігієни праці та протипожежної безпеки;
створювати для працівників умови, необхідні для ефективного виконання повноважень/посадових обов’язків (трудової функції), підвищення продуктивності праці;
забезпечувати своєчасно та в повному обсязі виплату працівникам належної їм заробітної плати в установлені терміни з наданням розрахункових листів відповідно до трудового законодавства, матеріальне стимулювання і заохочення працівників за результатами їх особистої роботи, раціональне витрачання фонду оплати праці та фонду матеріального заохочення;
забезпечувати здійснення заходів, спрямованих на зміцнення трудової і виконавської дисципліни, дотримання встановленого режиму праці та відпочинку;
за наявності підстав притягати працівників Секретаріату Комісії до дисциплінарної та матеріальної відповідальності в установленому законодавством України порядку;
забезпечувати реалізацію права на відпочинок працівників;
у випадках, передбачених законодавством України, своєчасно надавати пільги і компенсації з урахуванням умов праці, забезпечувати засобами індивідуального захисту;
організовувати безперервне підвищення кваліфікації працівників, сприяти їх участі у професійних семінарах, конференціях, круглих столах, тренінгах, стажуванні;
уважно ставитися до потреб і запитів працівників, поліпшувати умови їх праці та побуту. 

V. Робочий час і його використання. Час відпочинку 
1. Робочий час – це встановлений законодавством відрізок календарного часу, протягом якого працівник відповідно до Правил, графіка роботи (за наявності) та умов трудового договору повинен виконувати свої повноваження/посадові обов’язки (трудову функцію).
2. Для працівників встановлюється п’ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями – суботою і неділею. Тривалість робочого часу працівників становить 40 годин на тиждень (за винятком випадків, передбачених законодавством України).
3. У випадках, передбачених статтею 56 Кодексу законів про працю України, працівникам на їх прохання може встановлюватися неповний робочий день або неповний робочий тиждень з оплатою праці пропорційно до відпрацьованого ними часу.
4. Робочий час працівників встановлюється з урахуванням загальноприйнятого режиму роботи підприємств, установ і організацій у місті Києві, а саме по днях: 
понеділок, вівторок, середа, четвер – з 09 години 00 хвилин до 13 години 00 хвилин та з 13 години 45 хвилин до 18 години 00 хвилин, п’ятниця – 
з 09 години 00 хвилин до 13 години 00 хвилин та з 13 години 45 хвилин 
до 16 годин 45 хвилин.
5. У робочі дні працівникам надається перерва для відпочинку та харчування з 13 години 00 хвилин до 13 години 45 хвилин. Перерва не включається в робочий час. Працівники використовують час перерви на свій розсуд, на цей час вони можуть відлучатись з місця роботи. 
6. У зв’язку зі службовою необхідністю, зумовленою специфікою та особливостями роботи в Комісії (її структурних підрозділах), може встановлюватися інший режим роботи відповідно до законодавства про працю.
На час загрози поширення епідемії, пандемії, необхідності самоізоляції працівників у випадках, установлених законодавством, та/або в разі виникнення загрози збройної агресії, надзвичайної ситуації техногенного, природного чи іншого характеру може запроваджуватись дистанційна робота або гнучкий режим роботи відповідно до законодавства України. Дистанційна робота може впроваджуватись одночасно для всіх працівників Комісії, за винятком тих, виконання посадових обов’язків (трудової функції) яких дистанційно неможливе, або індивідуально за ініціативою працівника Комісії і згодою його безпосереднього керівника та керівника самостійного структурного підрозділу (за наявності).
На працівників, які виконують роботу дистанційно, поширюється дія Правил.
7. Залучення працівників Комісії у вихідні, святкові та неробочі дні або в нічний час до виконання невідкладної та непередбаченої роботи допускається тільки з дозволу профспілкового комітету первинної профспілкової організації Центральної виборчої комісії.
Не потребує повідомлення (дозволу) профспілкового комітету первинної профспілкової організації Центральної виборчої комісії залучення працівників до роботи понад установлену тривалість робочого часу, а також у вихідні, святкові та неробочі дні, у нічний час для виконання невідкладних або непередбачуваних завдань, пов’язаних з підготовкою та проведенням виборів, а також з метою забезпечення безперервності виборчого процесу та процесу референдуму, здійснення виборчих процедур та процедур щодо організації підготовки і проведення референдуму, з дотриманням передбачених трудовим законодавством гарантій певним категоріям працівників. Тривалість такої роботи понад установлену тривалість робочого часу, а також у вихідні, святкові та неробочі дні, у нічний час не обмежується та підлягає оплаті чи іншій компенсації відповідно до законодавства України.
8. Працівникам відділу транспортного забезпечення Секретаріату Комісії (далі – відділ) встановлюється такий режим роботи та відпочинку:
8.1. Для начальника відділу, провідного інспектора відділу, завідувача сектору та провідного інспектора сектору забезпечення технічного обслуговування та поточного ремонту транспортних засобів відділу, на якого згідно з посадовою інструкцією покладено контроль за дотриманням правил безпеки дорожнього руху, технічної експлуатації службових автомобілів тощо, визначається однозмінний режим роботи:
понеділок – четвер – з 09 год 00 хв до 18 год 00 хв,
п’ятниця – з 09 год 00 хв до 16 год 45 хв, 
перерва для відпочинку та харчування – з 13 год 00 хв до 13 год 45 хв.
8.2. Для водіїв персональних, закріплених та чергових службових автомобілів із п’ятиденним робочим тижнем застосовується підсумований облік робочого часу:
понеділок – четвер – з 08 год 00 хв до 19 год 00 хв, 
п’ятниця – з 08 год 00 хв до 18 год 00 хв, 
перерви для відпочинку та харчування – з 10 год 00 хв до 11 год 00 хв, 
з 13 год 00 хв до 14 год 00 хв, з 16 год 00 хв до 17 год 00 хв. 
Перерви для відпочинку та харчування водіїв можуть зміщуватися залежно від необхідності використання транспортних засобів.
 У разі якщо нормальна тривалість робочого дня охоплює тривалі періоди простою водіїв, очікування чи перерви в роботі, тривалість робочого дня (зміни) збільшується до 12 годин. При цьому час безпосереднього керування автотранспортним засобом протягом робочого дня не перевищує 9 годин.
8.3. Для водіїв службових автомобілів Комісії, а також провідних інспекторів сектору забезпечення технічного обслуговування та поточного ремонту транспортних засобів відділу, на яких згідно з посадовими інструкціями покладено виконання обов’язку щодо здійснення перевірки технічного стану транспортних засобів, початок, закінчення роботи і перерва для відпочинку та харчування визначаються щомісячним змінним графіком, що погоджується головою профспілкового комітету первинної профспілкової організації Центральної виборчої комісії та затверджується Головою Комісії і подається до управління планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку та звітності Секретаріату Комісії 10 числа кожного місяця.
8.4. Для робітників, зайнятих на ремонті та наладці устаткування (слюсарів з ремонту колісних транспортних засобів сектору забезпечення технічного обслуговування та поточного ремонту транспортних засобів відділу), і прибиральника територій установлюється однозмінний режим роботи:
понеділок – четвер – з 09 год 00 хв до 18 год 00 хв, 
п’ятниця – з 09 год 00 хв до 16 год 45 хв, 
субота, неділя – вихідні,
перерва для відпочинку та харчування – з 13 год 00 хв до 13 год 45 хв.
8.5. Для підсобного робітника відділу встановлюється такий режим роботи: 
понеділок – п’ятниця – з 13 год 00 хв до 22 год 00 хв, 
субота, неділя – вихідні, 
перерва для відпочинку та харчування – з 18 год 00 хв до 19 год 00 хв.
9. Тривалість робочого часу протягом року для працівників відділу не повинна перевищувати норму тривалості робочого часу в годинах на рік, установлену законодавством України.
10. Для технічних працівників управління господарського та матеріально-технічного забезпечення Секретаріату Комісії встановлюється такий режим роботи з понеділка до п’ятниці:
перша зміна – з 07 год 00 хв до 15 год 00 хв,
друга зміна – за загальним режимом роботи працівників.
11. Облік робочого часу, в тому числі надурочних робіт, зумовлених специфікою організації роботи у Комісії, здійснюється у відповідному табелі обліку використання робочого часу в порядку, встановленому Головою Комісії.
12. Працівникам надаються відпустки (у разі наявності відповідного права) із збереженням на їх період місця роботи (посади) і заробітної плати відповідно до законодавства України. Порядок і умови надання відпусток, а також відкликання з відпустки визначаються законодавством України. 
13. Надання відпусток членам Комісії оформлюється розпорядженням Голови Комісії, працівникам Секретаріату Комісії – наказом керівника Секретаріату Комісії.
14. Черговість надання відпусток визначається графіками, які затверджуються Головою Комісії для членів Комісії, керівником Секретаріату Комісії – для працівників Секретаріату Комісії, за погодженням з профспілковим комітетом первинної профспілкової організації Центральної виборчої комісії. 
Графіки відпусток затверджуються на кожен календарний рік не пізніше 
05 січня поточного року та доводяться до відома всіх працівників. Графік складається з урахуванням необхідності забезпечення нормальної діяльності Комісії та особистих інтересів працівників і можливості їхнього відпочинку.
Конкретний період надання відпусток у межах, установлених графіками, узгоджується між працівником та власником або уповноваженим ним органом. 
15. Поділ щорічної відпустки на частини будь-якої тривалості допускається на прохання працівника за умови, що основна безперервна її частина становитиме не менше 14 календарних днів. 
16. Працівникам, які навчаються у вищих навчальних закладах, навчальних закладах післядипломної освіти та аспірантурі, надаються додаткові оплачувані відпустки у зв’язку з навчанням. 
17. Працівникам, зайнятим на роботі з ненормованим робочим днем, надається додаткова відпустка за особливий характер праці (пропорційно часу, відпрацьованому працівником Комісії на роботі (посаді) з ненормованим робочим днем) відповідно до переліку посад та тривалості такої відпустки, визначених у колективному договорі. Час перебування у відпустках без збереження заробітної плати, період тимчасової непрацездатності тощо не зараховується до стажу, який дає право на цей вид відпустки. Ненормований робочий день не застосовується для працівників Комісії, зайнятих на роботі з неповним робочим днем.

VІ. Заохочення за успіхи в роботі
1. Трудова дисципліна у Комісії забезпечується створенням необхідних організаційних та економічних умов для нормальної високопродуктивної роботи, свідомим ставленням до праці, а також заохоченням за її сумлінне виконання. 
2. За сумлінну працю, зразкове виконання повноважень або посадових обов’язків (трудової функції), інші досягнення в роботі до працівників застосовуються, зокрема (але не лише), такі види заохочень, як нагородження почесними відзнаками Комісії.
3. Порядок представлення працівників до нагородження почесними відзнаками Комісії визначається відповідними положеннями. Заохочення оголошуються рішенням Комісії, доводяться до відома працівника та колективу, за бажанням працівника заносяться до його трудової книжки відповідно до правил її ведення. 
4. За особливі трудові досягнення працівники можуть бути представлені до державних нагород, присвоєння почесних звань тощо.
5. Під час заохочення працівника забезпечується поєднання морального і матеріального стимулювання його праці.

VП. Відповідальність за порушення трудової дисципліни
1. Порушення трудової дисципліни, тобто невиконання чи неналежне виконання з вини працівника без поважних причин покладених на нього повноважень, посадових обов’язків (трудової функції), перевищення своїх повноважень, а також скоєння вчинку, який дискредитує його як працівника або Комісію, тягне за собою застосування заходів дисциплінарного стягнення, а також інших заходів, передбачених законодавством України.
2. За порушення трудової дисципліни до працівника Секретаріату Комісії  може бути застосовано такі заходи стягнення, як догана та звільнення.
3. Дисциплінарне стягнення застосовується безпосередньо за виявленням проступку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, не враховуючи часу звільнення працівника від роботи у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю або перебуванням у відпустці. Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня вчинення проступку. 
4. До застосування дисциплінарного стягнення порушник трудової дисципліни має надати письмові пояснення. У разі відмови працівника надати такі пояснення складається відповідний акт. Під час обрання виду стягнення враховуються ступінь тяжкості вчиненого проступку і заподіяна ним шкода, обставини, за яких вчинено проступок, і попередні досягнення та внесок працівника під час виконання ним посадових обов’язків (трудової функції). 
5. Дисциплінарне стягнення може бути оскаржене працівником у порядку, встановленому законодавством України.
6. Якщо протягом року з дня накладання дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються. 
VІІІ. Порядок вирішення трудових спорів
Трудові спори, що виникають між працівником і власником або уповноваженим ним органом, розглядаються в порядку, передбаченому законодавством України.
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