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Шановний Петре Яковичу! 

 

Міністерство розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства 

України  розглянуло Ваше звернення від 12.06.2020 щодо деяких питань оплати 
праці та в межах компетенції повідомляє.  

Частиною першою статті 16 Закону України „Про місцеве 
самоврядування в Україні” визначено, що органи місцевого самоврядування є 
юридичними особами і наділяються цим та іншими законами власними 
повноваженнями, в межах яких діють самостійно і несуть відповідальність за 
свою діяльність відповідно до закону. 

Відповідно до статті 105 Кодексу законів про працю України 
працівникам, які виконують на тому ж підприємстві, в установі, організації 
поряд з своєю основною роботою, обумовленою трудовим договором, 
обов’язки тимчасово відсутнього працівника без звільнення від своєї основної 
роботи, провадиться доплата за виконання обов’язків тимчасово відсутнього 
працівника. 

Ці види робіт допускаються в одній установі, закладі, організації за 
згодою працівника протягом установленої тривалості робочого часу, якщо це 
економічно виправдано та не призводить до погіршення роботи за основною 
посадою. 

Згідно зі статтею 21 Закону України „Про службу в органах місцевого 
самоврядування” умови оплати праці посадових осіб місцевого самоврядування 
визначаються Кабінетом Міністрів України.  

Постановою Кабінету Міністрів України від 09.03.2006 № 268 „Про 
упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів 
виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів” (зі змінами)             

(далі – постанова № 268) визначено умови оплати праці працівників органів 
місцевого самоврядування. 
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Відповідно до пункту 1 постанови № 268 умови оплати праці посадових 
осіб місцевого самоврядування визначаються органом місцевого 
самоврядування виходячи з умов оплати праці, встановлених цією постановою, 
і схем посадових окладів згідно з додатками 48-54 і 57. 

Конкретизація умов оплати праці посадових осіб місцевого 
самоврядування має бути врегульована затвердженим кожним органом 
місцевого самоврядування відповідним положенням. 

Згідно з підпунктом 1г пункту 2 постанови № 268 керівникам органів 
надано право у межах затвердженого фонду оплати праці встановлювати 
спеціалістам і службовцям (крім заступників керівників органів виконавчої 
влади, прокуратури, судів та інших органів, керівників структурних підрозділів 
та їх заступників) доплату за виконання обов’язків тимчасово відсутніх 
працівників таких самих категорій персоналу в розмірі до 50 відсотків 
посадового окладу за основною роботою з використанням для цього до            
50 відсотків посадового окладу відсутнього працівника. 

Під виконанням обов’язків тимчасово відсутнього працівника слід 
розуміти заміну працівника, відсутнього з обставин, коли відповідно до 
чинного законодавства за ним зберігається робоче місце (посада). За вакантною 
посадою, яка є в штатному розписі, але не заповнена, доплата за виконання 
тимчасово відсутнього працівника встановлюватись не може. 

Відповідно до статті 2 Закону України „Про відпустки” право на 
відпустки забезпечується гарантованим наданням відпустки визначеної 
тривалості із збереженням на її період місця роботи (посади), заробітної плати 
(допомоги) у випадках, передбачених цим Законом. Одним з видів відпусток є 
щорічні. 

Враховуючи зазначене, час перебування працівника в щорічній відпустці 
слід розуміти, як тимчасову відсутність працівника. 

Також постановою № 268 передбачено можливість встановлення доплати 

за виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників таких самих категорій 
персоналу, в тому числі в разі відсутності працівників внаслідок тимчасової 
непрацездатності, перебування у відпустці без збереження заробітної плати, у 
відпустці у зв’язку з вагітністю і пологами, у частково оплачуваній відпустці 
для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку чи у відпустці без 
збереження заробітної плати тривалістю, визначеною у медичному висновку, 
але не більше ніж до досягнення дитиною шестирічного віку. 

Працівники виконують обов’язки тимчасово відсутнього працівника 
одночасно з виконанням своїх основних обов’язків в межах встановленої 
графіком роботи (змінності) тривалості робочого дня (зміни). 

Доручення додаткової роботи оформлюється наказом по підприємству, 
установі, організації за погодженням з працівником. Відповідно до статі 31 
Кодексу законів про працю України власник або уповноважений ним орган не 
має права вимагати від працівника виконання роботи, не обумовленої трудовим 
договором. 

http://zakon0.rada.gov.ua/laws/show/268-2006-%D0%BF/print1509540049181310#n338
http://zakon0.rada.gov.ua/laws/show/268-2006-%D0%BF/print1509540049181310#n375
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Чинним законодавством не передбачено прямого зобов’язання 
роботодавця на час тимчасової відсутності певного працівника, зокрема у 
зв’язку з відпусткою, тимчасовою непрацездатністю тощо, покладати 
виконання його обов’язків на іншого працівника. Покладення на працівника 
додаткових обов’язків на час тимчасової відсутності іншого працівника 
вирішується кожним підприємством (установою, організацією) самостійно і 
залежить зокрема, від таких факторів, як  виробнича необхідність, фінансові 
можливості, згода працівника, на якого покладаються додаткові обов’язки 
тощо. 

Конкретні умови встановлення та скасування доплат доцільно визначати 
у відповідному положенні. 

Одночасно повідомляємо, що листи міністерств не є нормативно-правовими 
актами, вони мають інформаційно-рекомендаційний характер. 

 

 

З повагою 

 

Заступник Міністра  
розвитку економіки, торгівлі  
та сільського господарства України                                  Юлія СВИРИДЕНКО 
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