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ЗАТВЕРДШЕНО

загаJIьними збораlrли державних
сlryжбовцiв Юриличного департаменту
XapKiBcbKoi обласноi державноi
(вiйськовоi) адмiнiстрацiТ

протокол N 1

вiд< Й,, ф 2026року

прАвиJIА
внутрiш нього слрrсбового розпорядку дерэIRавн их спужбовцiв

Юридичного департаменry XapKiBcbKoi обласноi
дер)Imвноi (вiйськовоi) адмiнiстрацii

I. Загальнi пололсення

1. Правила вrryтрiшньою с.гryжбового розпорядку державнш( сJryжбовцiв
Юридичною департапdенту XapKiBcbKoi обласноi державноi (вiйськовоi)
адмiнiстрацii (дагli - Правила) визначають загатlьнi положення щодо органiзацii
внутрiшнього сlryжбового розпорядку Юр"д"*ноп) департаJчrенту XapKiBcbKoi
обласноi дерх(авноi (вiйськовоi) qдмiнiстрацii (даlri - Юридичний депаргаruент),
режим роботи, умови перебування державного сrrужбовця в Юридичному
департаментi та забезпечення рацiонапьнок) використfiIня його робочого часу.

2. Службова дисциплiна в Юридичному департаrrлентi фунтуеться на
засада)( сумлiнного та професiйною виконання державним с.rryжбовцем cBoix
обов'язкiв, створенЕя напежних умов для ефективноi роботи, ik матерiагlьно-
технiчного забезпечення, заохочення за результатапtи роботи.

3. Правила затверджуються загшIьними збораrrли державних службовцiв
Юридичного департаI\{енту за поданЕям директора Юридичного департаменту
на ocнoBi Типовшс правил внутрiшньок) сlryжбовоrc розпорядку, затверджених
наказом Нацiоншlьною агЕнтства Украни з питань державноi сrryжби

вiд 03 березня 20lб року М 50 та зареестрованих в MiHicTepcTBi юстицii Украihи
25 березня 201-6 року за N 457128587.

4. Правила доводяться до вiдома Bcix державних сrryжбовцiв, якi працюють
в Юридичному департаментi, пiд пiдпис.

II. Загальнi правпла етичноi поведiнки в Юридичному департаМеНТi

1. ,щержавнi сrryжбовцi повиннi дотримуватись вимог етичноi поведiнки.
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2. ,,Щержавнi службовцi у своiй роботi повиннi дотримуватись принципiв
ПРОфеСiЙностi, принциповостi та доброзичливостi, дбати про свою гlрофесiйIry
честь i гiднiсть.

3. Щержавнi с.гryжбовцi повиннi уникати нецензурноi лексики, не допускати
пiдвищеноi iнтонаIдii пiд час спiлrrуванЕя. Непригrустимими е прояви зверхностiо
зневФкпивого ставленЕя до колег та громадян.

4.,ЩеРжавнi службовцi пiд час виконанIIя cBoix посадових обов'язкiв
ПОВИННi дОтримуватися кlаемоповаги, дiлового стилю спiлкування, виявJIяти
принциповiсть i витримку.

III. Робочий час i час вiдпочинку дерпсавного сrrулсбовця

1. ТРивалiсть робочого часу державною слryжбовця стаIIовить 40 годин на
тиждень.

2.В ЮРИдичному департапrентi встановлюеться пОятиденний робочий
ТИЖДеНЬ iЗ тРиватliстю роботи по дЕях: понедiлок, BiBTopoK, середа, четвер - по 8
годин 15 хвилино п'ятниlц - 7 юдин; вихiднi днi - субота i недiля.

3. За iнiцiативою державного слryжбовця i згодою його безпосереднього
керiвника та керiвника самостiйного структурного пiдроздi.гry (за наявностi)
ТаКОМУ ДеРЖаВНОМУ СлУжбовцю може встановJIюватися гнуrкиЙ режим робочого
ЧаСУ, якиЙ е вiдмiнним вiд визначеною Правилами режиму роботи Юридичного
департап{енту.

ГнУчкий режим робочого часу встановлюеться на визначений строк або
беЗСтроково з урФ(уванЕям необхiдностi дотримшIня норми робочого часу,
передбаченого Законом Уlсраihи <Про державну сrryжбр>, або тривагlостi
Встановленого дJIя державною с.гryжбовця неповного робочого часу (неповного
робочого дня або неповного робочого тижня).

Гlryчкий режим робочого часу може бути фiксованим або змiнним.
При фiксованоплу режимi робочого часу державного сlryжбовця

визначаеться початок i кiнець робочого часу, час початлу i закiнчення перорви
для вiдпочинку i харчування. При цьому державному службовцю може
визначатись вiдмiнна вiд встановленоi в Юридичному департаментi тривапiсть
роботи по днях тижня, а також подiл робочого дня на частини.

При змiнному режимi робочого часу державного с.гryжбовця вiдсутнiй
фiксований початок, кiнець i тривагliсть робочого дня, на державного службовця
не поширюеться встановJIена в ЮрIцичному департаrrлентi тривагliсть роботи по
днях тижня, за потреби мояqуть визначатися перiоди часу, в якi державний
службовець зобов'язаний бути присутнiм на робочоrrлу мiсцi. При змiнному
режимi робочого часу державного службовця е обов'язковим облiк щоденноi
триваJIостi його робочого дня.
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гнучкий режим робочого часу державного с.гryжбовця встановлюеться
HaKil}oM директора Юридичного департамОНЦ, у якому зазначаеться:

1) гlрiзвИще, iм'я, по батьКовi (за наявносТi) держаВногО сlryжбовЦЯ, ЯКОIчIУ
встановлюеться гIцц1"1режим робочого часу та його посада;

2) встановлена норма триваJIостi робочого часу;
3) дата, з якоi вст€lновлюеться гнучкий режим робочого часу;
4) перiоД, на якиЙ встановЛюетьсЯ гнучкиЙ режим робочого часу (у

встановлення на визначений строк);
5) ЧаС пОчатку i закiнченпя роботи, час початку i закiнченЕя перерви дJIя

вiдпочинку i харчуванЕя (у разi застосування фiксованою режиму робоrо.о
часу);

6) перiоди часу, в якi державний с.гryжбовець зобов'язаний бути присутнiм
На РОбОЧОмУ мiсцi (за потреби, у разi застосуваIIня змiнного режиму робочою
часу).

такий наказ доводиться до вiдома державною с.гryжбовця, якому
ВСТаНОВлюетъся гнучкий режим робочого часу, та його безпосереднього
керiвника до початку застосування гIIучкого режиму робочого часу.

ПiД ЧаС Встановлення гнучкого режиму робочого часу потрiбно
враховувати:

ЗабОРОНУ ВкJIючення до робочого часу нiчного часу, визначеного законом,
якщо iнше не передбачено з€коном;

НеОбХiДНiСть забезпечення наJIежного функцiонуванЕя Юридичного
ДеПаРТаI\,rеНТУ У МеЖаХ ВСТаноВленого режиIuу роботи (нqдання послуг, приЙом
громадян, приймання та вiдправлення кореспоIценцii тощо);

забезпечення нагlежноi взаемодii структурних пiдроздiлiв Юридичного
департаменту;

стВорення умов дJIя сумлiнного i професiйного виконанЕя державним
с.гryжбовцем cBoix посадових обов'язкiв;

потребу в ефективнiй органiзацii робочого часу державного сJIужбовця,
Збiльшеннi продуктивностi та якостi йою роботи, вра(овуючи особливостi
роботи у певнiЙ мiсцевостi, зокрема TaKi, як години пiковоi завантаженостi
траНспортних шляхiв, значну вiддагlенiсть мiсця роботи вiд мiсця проживання
ДеРЖаВНОю сrryжбовця, режими роботи заклqдiв дошкiльноi та загаrrьноi
середньоi освiти;

iншi особливостi роботи Юридичного департаJ\,Iонту, зокрема
нерiвномiрний обсяг навантаженЕя на державного сrryжбовця впродовж дня
(тижня), коли основний обсяг робiт припадае на початок чи кiнець робочого дня
або виходить за його межi.

4. В Юридичному департаментi встановJIено такий режим роботи:
початOк роботи з 9 юдини - протягOм тижЕя;
кiнець робочого дня в понедiлок, BiBTopoK, сереry та четвер - о 18 юдинi,

у п'ятницю - о 16 годинi 45 хвилин;
перерва для вiдпочинку i харчування з 13 гOдини до 13 юдини 45 хвилин -

протяюм тижня.

разi
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Перерва не вкJIючаеться в робочий час i
використовувати iT на свiЙ розсуд. На цеЙ час
роботи.

державний службовець може
вlн може вlдпучатися з мlсця

5. НаПеРедОДнi святкових та неробочих днiв тривалiсть робочого дЕя
скорочуеться на одIry годиtIу.

6. ПРаIдiвникам забороняеться вiдволiкати державного службовця
вiд виконання його посадових обов'язкiв.

7. ОРганiзацiя облiку робочого часу державних сlryжбовцiв в Юр"д""ному
ДеПаРТаМеНТi пОкJI4даеться на вiддiл управлiння персонаJIом, контролю та
Забезпечення режиму iнформацii Юрщичною департаменту. Облiк робочого
ЧаСУ Ведеться у Табелi облiку використання робочого часу в Юридичному
департ€tментi.

8. Вшiд державного слryжбовIц за межi 4дмiнiстративноi будiвлi, в який
ЗНаХОДИТьСя ЮридичниЙ департамент, у робочиЙ час зi службових питань
вiдбУваеться з вiдома його безпосереднього керiвника. В Юридичному
департаментi ведеться Журнагl ресстрацii цриходу на робоry та мiсцевих
вiдряджень.

9. За iнiцiативою державного сrryжбовця i згодою його безпосереднього
керiвника та керiвника самостiйного структурного пiдроздi.гry (за наявностi)
ТаКИЙ ДержавниЙ с.гryжбовець може виконувати завдання за посадою за меж€u\,Iи
адмiнiстративноi будiвлi, де знаходиться Юридичний департамент. Щля цього
державний службовець повинен погодити у письмовiй формi, зокрема засобад,rи
ТелекомунiкацiЙного зв'язку, перелiк вiдповiдних завдань та строки iх виконання
з безпосереднiм керiвником та керiвником самостiйного структурного пiдроздiлу
(за наявностi).

Дя державного службовця обсяг завдань за посадою за межами
qдмiнiстративноТ будiвлi, де знФ(одиться Юридичний департамент, повинен
визначатись з урa:(уванням трив€lJIостi його робочого часу.

За межами qдмiнiстративноi будiвлi, де знаходиться Юридичний
департамент, можуть викоЕуватися завдання, якщо ix якiсне, ефективне та
результативне виконання не потребуе:

використання iнформацiТ з обмеженим доступом;
доступу до комп'ютерного, телекоп,IунiкаIдiйного таlабо процрамног0

забезпечення, яке функцiонуе лише у межа)( примiщень, де знal(одиться
Юридичний департамент;

обов'язковою перебуванЕя в примiщеннях Юридичною департаменту.
Час виконання державним службовцем завдань за посадою за межаI\dи

адмiнiстративноi будiвлi, де знаl(одиться Юридичний департаI\dент,
облiковуеться як робочий час.

л
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IY. Порядок повiдомленпя дерпmвппм службовцем Юридичного
департаменту про свою вiдсугнiсть

1. .Щержавний сlryжбовець повiдомляе свого безпосередньопо керiвника про
свою вiдсутнiсть на роботi у письмовiй формi, засобами електронного
чи телефонного зв'язку або iншим доступним способом.

2. У разi недотримання державним службовцем вимог гryнкту 1 цього
роздilry скпадаеться акт про вiдсутнiсть державного с.гryжбовця на робочому
мiсцi.

3. У РаЗi ненаданЕя державним сlryжбовцем доказiв пова)кностi причини
СВОеi ВiДСУтностi на роботi BiH повинен подати письмовi пояснення на iм'я
директора Юридичного департаJ\,lенту щодо причин своеi вiдсутностi.

4. ВИМОги цЬого роздiлу не застосовуються до державних сJIужбовцiв пiд
Час Виконання ними завдань за посадою за межами 4дмiнiстративноi будiвлi, де
знаходиться Юридичний департаJ\,Iент.

y. Перебування дер}кавпого слркбовця в Юрпдичному департаментi
У впхiднi, святковiо неробочi днi та пiсля закiнчення робочого часу

1. Дя Виконання невiдклqдних завд€lнь державний сlryхбовець може
ЗаIryЧаТИСь До роботи понад устаIIовлеЕу тривапriсть робочого дня за наказом
дцректора Юридичного департамонту, в тому числi у вlоtiднi, святковi, неробочi
ДНi, а таКоЖ У нiчний час з компенсацiею за роботу вiдповiдно до законодавства.

Триваlliсть роботи понад установлеIIу тривалiсть робочого дЕя, а також у
ВИХiДнi, святковi та неробочi днi, у нiчний час дJIя кожного державною
слУжбовця не повинна перевиIIryвати чотири години протягом двох днiв поспiль
i 120 годин на piK.

2. ,Щиректор Юридичного департаменту за потреби може заIц/чати
державних службовцiв Юридичного департаменту до черryвання пiсля
закiнчення робочого дня, у вихiднi, святковi i неробочi днi.

Черryвання державного олryжбовця пiоля закiнчення робочого дня, у
вихiднi, святковi i неробочi днi здiйснюеться згiдно з графiком, який
розробляеться вiддiлом управлiння персонаJIом, контроJIю та забезпечення
режиN,Iу iнформацii Юридичного департаменту i затверджуеться дцректором
Юр"дr"ного департаJ\,Iенту.

3. У графiку черryвання зАзначаються: завдання, яке потребуе виконання,
вiдповiдапьний державний с.гryжбовець, його посада, мiсце, дата та строк
черryвання.

4. У разi загrIенЕя до черryванЕя пiсля закiнчення робочого дш, у вихiднi,
святковi i неробочi днi державного сlryжбовця, якого не вкJIючеЕо до графiка,
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наступного робочого дня пiсля черryвання вiдповiдна iнформацiя подаеться
вlддlлом управлiння персонапом, контролю та забезпечення режиму iнформацii
юридичного департаменту директору Юр"д""ною департаменту для внесення
в установленому порядку вiдповiдних змiн до такого графiка.

5. У разi заJIученЕя держаВногО службовця до роботи понад установлену
тривагliсть робочого дЕя в Юридичному департаментi запроваджуеться
ПiДСУмований облiк робочого часу з тим, щоб тривагliсть робочого часу
за облiковий перiод не перевиIIryвапа норми тривапостi робочого часу.

За РОбОry В зазначенi днi (час) державним сlryжбовцям нада€ться грошова
КОМПеНСаЦiя У розмiрi та порядц, визначених законодавством про праIцо,
або протягом мiсяця надаються вiдповiднi днi вiдпочинку за заявами державних
службовцiв.

6. Забороняеться заJIучати до роботи понад установлену тривалiсть
РОбОчОго дня, а також у вихiднi, святковi та неробочi днi, у нiчний час вагiтних
жiнок i жiнок, якi мають дiтей BiKoM до трьох poKiB. Жiнки, якi мають дiтей BiKoM
вiд 3 до 14 poKiB або дитину-iнвагriда, мокуть заIryчатися до над/рочних робiт
лише за iхньою згодою. Загцr.Igцня iнвапiдiв до над/рочних робiт можJIиве лише
за i'хньою згодою i за умови, що це не суперечить медичним рекомендацiям.

VI. Порядок доведенпя до вiдома дерясавного слупсбовця
нОрматпвно-правовпх аrсгiв, наказiв, доручень та розпоряджепь

зi слупсбовпх питань

1. Нормативно-правовi акти, нака:lи, дорученЕя, розпорядження зi
СлУЖбових питань доводдться до вiдома державних сlryжбовцiв шJIяхом
ознЙомлення у паперовiй або електроннiй формi з пiдтвердженЕям такого
ознайомлення.

Пiдтвердженням може сJIуryвати пiдпис державного сrryжбовця (у ,ornry
числi як вiдповiдального виконавIц) на доrсументi, у журналi реестрацii
документiв або вiдповiдний квапiфiковаrrий електронний пiдпис, який
пiдтверджус ознайомлення з певним сrryжбовим документом в електроннiй
формi.

2. Нормативно-правовi акти, якi пiдлягають офiцiйному оцрилюдненню,
доводяться до вiдома державного службовця шJIяхом ik оприлюднення в
офiцiйних друкованих виданнях, а також IIIJIяхом розмiщення на офiцiйному
вебсайтi XapKiBcbKoi обласноi державноi (вiйськовоi) qдмiнiстрацii.

VII. .Щотримання загальних iнструкцiй з охоронп працi
та протппожежноi безпекш

1. Щиректор Юридичного департаменту зобов'язаний забезпечити безпечнi

умови працi, напежний стан засобiв протипожежноi безпеки, caHiTapiT та гiгiени

л



працl.
IНСТРУктуванЕя з охорони працi та протипожежноi безпеки мае здiйснювати

особа, на яку диреIсгором Юридичного департаменту покJIаденi вiдповiднi
функцiТ.

2. .Щержавний спужбовець повинен дотриI\dуватись гФавил технiки безпекио
виробничоi caHiTapii i гiгiени праIдi, гIротипожежноi безпеки.

3. УМОви праIIi на робочому мiсцi, стан засобiв колективного та
iндивi.ryаJlьного зa>(исту, що використовуються державним с.гrужбовцем, а також
санiтарно-побутовi умови повиннi вiдповiдати вимогам нормативно-правовID(
aKTiB з охорони праIдi.

4. За стан пожежноi безпеки та дотриманЕя iнструкцiй з охорони праIдi в
ЮРrпд"чному департаментi вiдповiдае дЙр.*rор ЮриЙчного департаменту та
ВиЗНачена ним вiдповiдагlьна особа, на яку покJIадено такий обов'язок.

vпI. Порядок прийняття та передачi дiловодства (справ) i майна
державним службовцем

1..ЩеРЖавний сlryжбовець зобов'язаrrий до звiльнення з посади чи
ПеРеВеДення на iншrу посад/ передати справи i довiрене у зв'язку з виконанЕям
ПОСаДОВИХ ОбОв'язкiв маЙно уповноваженiЙ директором Юридичного
ДепаРтаМенту особi. Уповнова)кена особа зобов'язаrrа приЙняти справи i мйно.

2. Факт передачi справ i майна засвiдчуеться актом, який скJIадаеться у двох
пРимiрникаr i пiдписуеться уповнова)кеною особою Юридичного департаJ\,Iонту,
НаЧаЛьником вiддiпу управлiння персонаJIом, контроJIю та забезпечення режиI\,tу
iнформаIдii Юридичного департаменту та державним слryжбовцем, який
звiльняеться.

Один примiрник акта видаеться державноплу слryжбовцю, який звiльняеться
чи переводиться на iншry посад/, iнший примiрник допучаеться до особовоi
справи цього державного с.гryжбовця.

IX. Прикiнцевi положення

1. Недотрим€лнЕя вимог Правил е пiдставою дJIя притягнення державного
службовця до вiдповiда.пьностi у порядку, передбаченому чинним
законодавством.

2. Гfuтання, пов'язаlli iз застосуваIIЕям Правил, вирiшryються дцректором
Юридичного департап,Iенту.


