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I. Загальнi положення

1. цi правила визначають загальнi положення щодо органiзацiТ

внутрiшнього службового розпорядку !,епартаменту захисту довкiлля та

природокористування Харкiвськоi обласноi державноi адмiнiСтрацiТ (далi

д.пuрrurент), режим роботи, умови перебування державного службовця в

!епартаментi та забезпечення рацiонального використання його робочого часу.

2. Службова дисциплiна в !епартаментi Грунтусться на засадах сумлiнного

та професiйного виконання державним службовцем своiх обов'язкiв, створення

наJIежних умов для ефективноТ роботи, Тх матерiально-технiчного забезпечення,

заохочення за результатами роботи.
3. Правила внутрiшнього службового розпорядку в Щепартаментi

затверджуються загальними зборами державних службовцiв Щепартаменту
за поданням директора Щепартаменту захисту довкiлля та природокористування

Харкiвськоi обласноТ державноi адмiнiстрацiТ (далi - директор Щепартаменту) на

ocHoBi Типових правил внутрiшнього службового розпоряДкУ, ЗаТВеРДЖеНИХ

наказом Нацiонального агентства УкраТни з питань державноi служби вiд 03

березня 2о16 року J\ъ 50, зареестрованих в MiHicTepcTBi юстицiТ Украiни 25

березня 2016 року за J\Ъ 45]l285B7 (зi змiнами).
4. Правила внутрiшнього службового розпорядку Щепартаменту доводяться

до вiдома Bcix державних службовцiв, якi працюють у цьому органi, пiд пiдпис.

II. ЗагаЛьнi правила етичноi поведiнки в державному органi

1. Щержавнi службовцi повиннi дотримуватись вимог етичноТ поведiнки.

2. Щержавнi службовцi у своТй роботi повиннi дотримуватись принципiв

професiЙностi, принциПовостi та доброзичливостi, дбати про свою професiйну

честь i гiднiсть.



3. Щержавнi службовцi повиннi уникати нецензурноi лексики, не допускати

пiдвищеноi iнтонацiт пiд час спiлкування. Неприпустимими е прояви зверхност1,

зневажливого ставлення до колег та громадян. 
ових обов'язкiв4. щержавнi службовцi пiд час виконання cBolx посад

повиннi дотримуватися взасмоповаги, дiлового стилю спiлкування) виявляти

принциповiсть i витримку.

III. Робочий час i час вiдпочинку державного службовця

1. тривалiсть робочого часу державного службовця становить 40 годин

на тиждень.
2, У Щепартаментi встановлюеться п'ятиденний робочий тиждень

iз тривалiстю роботи по днях: понедiлок, BiBTopoK, середа, четвер - по 8 годин 15

*"йпrr, п'ятниця - 7 годин; вихiднi днi - субота i недiля.

вiдповiдно до дiючого режиму роботи в Щепартаментi встановлено такий

труловий розпорядок:
- початок роботил з 9 години - протягом тижня;

- перерва на обiд з 13 години до lЗ години 45 хвилин - протягом тижня;

- кiнець робочого дня: понедiлок, BiBTopoK, середа, четвер - 18 година,

п'ятниця - 1б годин 45 хвилин.
перерва не включаеться в робочий час, i державний службовець може

використовувати iT на свiй розсуд.
На цей час BiH може вiдлучатися з мiсця роботи,
з. Напередоднi святкових та неробочих днiв тривалiсть робочого дня

скорочусться на одну годину.
4.за iнiцiативою Державного службовця i згодою його безпосереднього

керiвниКа та керiвниКu iurо.riйногО структуРногО пiдроздiлУ (за наявностi)

такому державному службовцю може встановлюватися гнучкий режим робочого
часу, ,п"й е вiдмiнним вiд визначеного правилами внутрiшнього службового

розпорядку режиму роботи f,епартаменту.- 
Гнучкий режЙм робочого часу встановлюеться на визначений строк або

безстроково з урахуванням необхiдностi дотримання норми робочого часу,

п.р.jбuченого 
-juno"oп,r 

УкраТни uПро державну службу>, або тривалостi

встановленого для державного службовця неповного робочого часу (неповного

робочого дня або неповного робочого тижня).
Гнучкий режим робочого часу може бути фiксованим абО змiнним.

ПрИ фiксованомУ режимi робочого часу державного службовця

визнача€ться початок i кiнець робочого час}, час початку i закiнчення перерви

для вiдпочинку i харчування. При цьому державному службовцю може

визначатись uiдriн"а 
- 
,iд встановленоi у ЩепартамеНТi ТРИВаЛiСТЬ РОбОТИ

по днях тижня, а також подiл робочого дня на частини,

Пр, змiнному режимi робочого часу державного службовця вiдсутнiй

фiксований початоп, пiп.ць i iривалiсть робочого дня, на державного службовц,I

не поширюсться встановлена у Щепартаментi тривалiсть роботи по днях тижня,

.u поrр.б' можуть визначатися перiоди часу, в якi державний службовець



зобов'язаний бути присутнiм на робочому мiсцi. При змiнному режимi робочОГО
часу державного службовчя е обов'язковим облiк щоденноi тривалостi його

робочого дня.
Змiнний режим робочого часу державного службовця може

встановлюватися у Щепартаментi, якщо функчiонус вiдповiдна комп'ЮТерна
гIрограма, ЩО € склаДовоЮ автоматизованоi системи коцтролю доступу
до примiщень Щепартаменту i дозволяе здiйснювати автоматизований ОблiК

робочого часу державних службовцiв Департаменту. Щержавний службовець,
який працюс за змiнним режимом робочого часу, самостiйно контролю€ загЕLлЬНУ

тривалiсть свого робочого часу протягом тижня з метою недопущення iT

перевищення.
Гнучкий режим робочого часу державного службовця встановлюеться

наказом директора Щепартаменту, у якому зазнача€ться:
1) прi:звище та iм'я державного службовця, якому встановлюсться гнучкий

режим робочого часу та його посада;
2) встановлена норма тривzlлостi робочого часу;
3) дата, з якоТ встановлюсться гнучкий режим робочого часу;
4) перiод, на який встановлюсться гнучкий режим робочого часу (у разi

встановлення на визначений строк);
5) час початку i закiнчення роботи, час початку i закiнчення перерви ДЛя

вiдпочинку i харчування (у разi застосування фiксованого режиму робочого
часу);

6) перiоди часу, в якi державний службовець зобов'язаний бути присутнiм
на робочому мiсцi (за потреби, у разi застосування змiнного режиму робочого
часу ).

Такий наказ доводиться до вiдома державного службовця, якому
встановлюсться гнучкий режим робочого часу, та його безпосереднього
керiвника до початку застосування гнучкого режиму робочого часу.

Пiд час встановлення гнучкого режиму робочого часу по'грiбно
враховувати:

заборону включення до робочого часу нiчного часу, визначеного ЗаконОМ,

якщо iнше не передбачено законом;
необхiдн i сть забезпеч ення нЕlJlежного функцiонування державного оргаНУ У

межах встановленого режиму роботи (надання послуг, прийом громадян,
приймання та вiдправлення кореспонденцii тощо);

забезпечення налеrкноТ взасмодiТ структурних пiдроздiлiв державного
органу;

створення умов для сумлiнного i професiйного виконаннJI ДержаВНИМ
службовцем своТх посадових обов'язкiв;

потребу в ефективнiй органiзацiТ робочого часу державного слУжбОВЦЯ,

збiльшеннi продуктивностi та якостi його роботи, враховуючи особливоСТi

роботи у певнiй мiсцевостi, зокрема TaKi, як години пiковоi завантаженОСтi

транспортних шляхiв, значну вiддаленiсть мiсця роботи вiд мiсця ПРОЖиВаННrI

державного службовця, режими роботи закладiв дошкiльноТ Та ЗаГаЛЬНОТ

середньоТ освiти;



iншi особливостi роботи державного органу, зокрема нерiвномiрний обсяг

навантаження на державного службовчя впродовж дня (тижня), коли основний

обсяг робiт припада€ на початоп u" кiнець робочого дня або виходить за його

межi.
5. Прачiвникам забороняеться вiдволiкати державного службовця

вiд виконання його посадових обов'язкiв.

6. Органiзацiя облiку робочого часу державних службовцiв Департаменту

поклада€тьсЯ на керiвникiВ структурниХ пiдроздiлiВ Деlа.птlменту, Обл]к

робочого часу ведеться у кожному структурному пiдроздtлl вlдповlдальною

особою, на яку покладено Taki функчiт, та подаеться до вiддiлу бухгалтерського

облiку,-упрuuпiпня персоналом, адмiнiстративного та правового забезпечення

щепартаменту у формi листа облiку робочого часу,

За рiшен"", о"р.ктора Щ.пuirulnlенту.облiк. робочого часу у 4"з]lул,_::i
може здiйснюватися за допомогою вiдповiдноi електронно1 програми,

що е складовою автоматизованоТ системи контролю доступу до примiщень

щепартаменту. Умови i порядок такого облiку визначаються наказом директора

Д"Т]iТН'' 
о.олuuного службовця за межi адмiнiстративноТ булiвлi

!епартаменту у робочий час зi службових питань вiдбуваеться з вiдома його

безпосереднього керi"ника. У Щепартаментi ведеться журнал реестрацii мiсцевих

вiдряджень.
8. За iнiцiативою державного службовця i згодою його безпосереднього

керiвника та керiвника самостiйного структурного пiлрозлiлу (за наявностi)

такий державний службовець може виконувати завдання за посадою за межами

примiщень Щепартаменту. fl,ля чього державний службовець повинен погодити

у^ письмовiй формi, зокрема засобами телекомунiкацiйного зв'язку, гtерелiк

Ъiдповiдних завдань та строки iх виконання з безпосерелнiм керiвником

та керiвником самостiйного структурного пiдроздiлу (за наявностi),

!ля лерЖавногО службовЦя обсяг завдань за посадою за межами примiщень

!,епартаМентУ повинеН визначаТись З урахуванням тривалостi його робочого
часу.

за межами примiщень Щепартаменту можуть виконуватися завдання, якщо

Тх якiсне, ефективне та результативне виконання не потребус:

використання iнформацiт з обмеженим доступом;

доступу до комп'ютерного, телекомунiкацiйного таlабо програмного

забезпечення, яке функчiонуе лише у межах примiщень Щепартаменту;
обов'язкового перебування в примiщеннях Щепартаменту.
правилами внутрiшнього службового розпорядку Щепартаменту можуть

визначатись додатковi умови виконання державними службовцями завдань

за посадою за межами примiщень Щепартаменту З€l.,ТеЖнО вiд особлltвостеЙ

реалiзачiТ функrriй i завдань !,епартаменту.
час виконання державним службовцем завдань за посадою за межами

примiщень Щепартаменту облiкову€ться як робочий час.



IV. Порядок повiдомлення державним службовцем про свою
вiдсутнiсть

1. Щержавний службовець повiдомляе свого безпосереднього керiвника про

свою вiдсутнiсть на роботi у письмOвiй формi, засобами електронного

чи телефонного зв'язку або iншим доступним способом.
2.У разi недотримання державним службовцем вимог пунктУ l цьогО

роздiлу склада€ться акт про вiдсутнiсть державного службовця на робочому
мiсцi.

3. У разi ненадання державним службовцем доказiв поважностi причини

свосТ вiдсутностi на роботi BiH повинен подати письмовi пояснення на iм'я

директора Щепартаменту щодо причин свосТ вiдсутностi.
4. Вимоги цього роздiлу не застосовуються до державних службовцiв пiд

час виконання ними завдань за посадою за межами примiщень Щепартаменту.

V. Перебування державного службовця в Щепартаментi у вихiднi,
святковiо неробочi днi та пiсля закiнчення робочого часу

l. Щля виконання невiдкладних ,завдань державний службовець може

зuLлучатИсь до роботи понад установлену тривалiсть робочого дня за наказом

директора Щепартаменту, про який повiдомлясться виборний орган первинноТ

профспiлковоТ органiзацii (за наявностi), в тому числi у вихiднi, святкОвi,

неробочi днi, а також у нiчний час з компенсацiсю за роботУ ВiДПОВiДНО

до законодавства.
Тривалiсть роботи понад установJIену тривалiсть робочоГо ДНЯ, а ТаКОЖ

у вихiднi, святковi та неробочi днi, у нiчний час для кожного державного
службовця не повинна перевищувати чотири години протягом двох днiв поспiль
i 120 годин на piK.

2. Щиректор !епартаменту за потреби може залучати державних слУЖбОВЦiВ

ЩепартаМентУ до чергуВаннЯ пiслЯ закiнчення робочого дня, у вихiднi, святковi

i неробочi днi.
Чергування державного службовця пiсля закiнчення робочОгО ДНЯ,

у вихiднi, святковi i неробочi днi здiйснюсться згiдно з графiКОМ, ЯКИй

розробляеться службою управлiння персоналом i затверджуеться ДиРеКТОРОМ

щепартаменту за погодженням виборного органу первинноi профспiлковот
органiзачiТ (за наявностi).

3. У графiку чергування зазначаються: завдання, яке потребуе ВиКОНаННЯ,

вiдповiдальний державний службовець, його посада, мiсце, дата та строк

чергування.
4. У разi заJIучення до чергування пiсля закiнчення робочого дня, у вихiднi,

святковi i неробоЧi днi державнОго службовця, якого не включено до графiка,

наступного робочого дня пiсля чергування вiдповiдна iнформацiя подаеться

службою управлiння персоналом директору Щепартаменту для внесення

в установленому порядку вiдповiдних змiн до такого графiка.



5. У разi заJIучення державного службовця до роботи понад установлену
тривалiсть робочого дня у .щепартамен,гi запроваджусться пiдсумований облiк

робочогО часУ з тим, щоб тривалiсть робочого часу за облiковиЙ перiод

не перевищувала норми тривалостi робочого часу.

За роботу в зазначенi днi (час) державним службовцям надасться грошоВа
компенсачiя у розмiрi та порядку, визначених законодавством про ПрацЮ, абО

протягом мiсяця надаються вiдповiднi днi вiдпочинку за заявами дерЖаВНИХ
службовцiв,

6. Забороняеться залучати 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-iнвалiда, можуть з€шуча,гися до надурочних робiт
лише за iхньою згодою. Залучення iнва"тiдiв до надурочних робiт можлиВе ЛИШе

за Тхньою :]годою i за умови, що це не суперечить медичним рекомендацiям.

VI. Порядок доведення до вiдома державного службовця нормаТиВно-
правових aKTiB, наказiв, доручень та розпоряджень зi службових

питань

1. Нормативно-правовi акти, накази, доручення, розпорядження
зi службових питань доводяться до вiдома державних службовцiв шляхом
ознайомлення у паперовiй або електроннiй формi з пiдтвердженням такого
ознайомлення.

Пiдтверлженням може слугувати пiдпис державного службовця (у' тому
числi як вiдповiдального виконавця) на документi, у журналi реестрацii
документiв або вiдповiдний квалiфiкований електронний пiдпис, який
пiдтверлжуе ознайомлення з певним службовим документом в електроннiй

форм i.

2. Нормативно-правовi акти, якi гtiдлягають офiцiйному оприлюдненНЮ,

доводяться до вiдома державного службовця шляхом Тх оприлюднеННrI
в офiцiйних друкованих виданнях, а також шляхом розмiщення на офiцiйних веб-

сайтах органiв державноТ влади та на власному сайтi Щепартаменту.

VII. [отримання загальних iнструкцiй з охорони прачi
та протипожежноi безпеки

l. !иректор Щепартаменту зобов'язаний забезпечити безпечнi умови працi,

належний стан засобiв протипожежноТ безпеки, caHiTapiT i гiгiени працi.

Iнструктування з охорони прачi та гIротипожежноТ безпеки мас здiйСНЮВаТИ

особа, на яку директором Щепартаменту покладенi вiдповiднi функцii в r:aKoMy

органi.
2. !ержавний службовець повинен дотримуватись правил технiки безпеки,

виробничоI caHiTapiT i гiгiсни працi, протипожежноТ безпеки.

3. Умови працi на робочому мiсцi, стан засобiв колектиВнОГО

та iндивiдуальногО захисту, що використовуютъся державним службовцем,



а також санiтарно-побутовi умови повиннi вiдповiдати вимогам нормативно-

правових aKTiB з охорони працi.

4. За стан пожежноТ безпеки та дотримання lнструкцtй з охорони

в Щепартаментi вiдповiдае директор .ц,епартаменту та визначена

вiдповiдальна особа, на яку покладено такий обов'язок.

працi
ним

VПI. Порядок прийняття та передачi дiловодства (справ) i маЙна
державним службовцем

1, Щержавний службовець зобов'язаний до звiльнення З ПОСаДИ

чи переведення на iншу посаду передати справи iдовiрене у зв'язку з виконанням

посадових обов'язкiв майно уповноваженiй суб'сктом ПрИЗНаЧеННЯ У

!епартаментi особi. Уповноважена особа зобов'язана прийняти справи i майно.
2. Факт передачi справ i майна засвiдчусться актом, якиЙ скЛаДа€ТЬСя

У двох примiрниках i пiдписуеться уповноваженою особою ,.ЩепартаМенту,
службою управлiння персоналом Щепартаменry та державним слУжбовЦем, ЯКИЙ

звiльнясться.
Один примiрник акту видасться державному олужбовцю, який звiлЬняетЬСЯ

чи гIереВодитьсЯ на iншУ посаду, iнший примiрник долуча€ться до особовоТ

справи цього державного службовця.

IX. Прикiнцевi положення

l. Недотримання вимог правил внутрiшнього службового роЗПОРЯДКУ
е пiдставою для притягнення державного службовця до вiдповiдальнОСТi

у порядку, передбаченому чинним законодавством.
2. Питання, пов'язанi iз застосуванням правил внутрiшньоГо СЛУЖбОВОГО

розпоряДку, вирiШуютьсЯ директоРом ЩепаРтаменту, а у випадках, передбачених
чинним законодавством', - спiльно або за згодою з виборним органом первинноi
профспiлковоi органiзацii у разi ij наявностi.

Щиректор Щепартаменту захисту довкiлля
та природокористування Харкiвськоi обласноТ

державноТ адмiнiстрачiТ Андрiй HEPI]TA


