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прАвилА
внутрiшнього трудового розпорядку працiвникiв

Щепартаменту захисту довкiлля та природокористування XapKiBcbKoi
обласноi державнот адмiнiстрацii, якi виконують функцiт з обслуговування

I. Загальнi положення

1. Правила внутрiшнього трудового розпорядку праuiвникiв Щепартаменту
захистУ довкiлля та природокористування XapKiBcbKoT обласноТ державноТ

адмiнiстрачiТ, якi виконують функчiТ з обслуговування (далi ПРаВИЛа)

визначають загальнi положення щодо органiзачiт внутрiшнього трудового

розпорядку прачiвникiв !,епартаменту захисту довкiлля та природокористу,вання

xapkiBcbkoT обласнот державноI адмiнiстрацiт, якi виконують функцii з

обслуговування (дапi працiвники), режим роботи, умови перебу,ваннЯ

працiвникiв В Щепартаментi захисту довкiлля та природокорист},вання
XapKiBcbKoT обласноi державноТ адмiнiстрачiТ (далi ЩепаРТаМеНТ) Та

забезпечення рацiонаJIьного використання Тх робочого часу.

2. Правила розробленi вiдпоВiдно до КонституцiТ Украiни, Кодексу законiв

про працю Укратни з метою сприяння змiцненню трудовот та виконавськоi

дисциплiни, пiдвищення продуктивностi працi, рацiонального використання

робочого часу, забезпечення належних i безпечних умов працi, свосчасного i

якiсного виконання поставлених завдань.

З. Трулова дисциплiна в Щепартаплентi сумлiнногоз. Трулова дисциплiна в /{епартаN{ентl rрунтусться на засадах сумлlнного

та професiйного виконання працiвником своiх посадових обов'язкiв, створення

нzшежних умов для ефективноi роботи, Тх матерiально-технiчного забезпечення,

заохочення за результатами роботи.
4. Правила затверджуються загальними зборами працiвникiв за поданням

директора Щепартаменту i доводяться до вiдома Bcix працiвникiв пiд пiдпис.

5. L\i Правила поширюються на працiвникiв, на яких не поширюсться дiя
Закону Украiни uПро державну службу>.

II. Загальнi правила поведiнки прачiвникiв в Щепартаментi
1. Праuiвники при виконаннi обов'язкiв повиннi дiяти на пiдставi, у

межаХ повноваЖень, та у спосiб, якi гlередбаченi КонститУцiсю УкраIни та
чинним законодавством УкраТни.
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2. Працiвники мають виконувати своi обов'язки своечасно, чесно,

неупереджено, не надавати будь-яких переваг i не виявляти прихильнiсть до

о*р.*"* фiзичних чи юридичних осiб, дотримуватись принципiв професiйностi,

npirurnoBocTi та доброзичливостt, дбати про свою професiйну честь i гiднiсть.

З. ПрачiВникИ маютЬ додержув атися встановленого режиму роботи,

робочий час використовувати для продуктивнот працi, вживати заходiв до

усунення причин, що перешкоджають HopM€tJIbHoMy виконанню роботи або

ускладнюють if хiд.
4. Працiвники мають дотримуватися виконавськоi та труловоi дисци,плiни,

-"- 
Т:ffJJiiвники мають тримати в чистотi й порядку закрiплене робоче мiсце,

службове примirчення, а також дотримуватися чистоти й порядку у службових

примiщеннях, закрiплених за iншими працiвниками, у примiщеннях загаJIьного

користування.
6. Працiвники мають дотримува1ися законодавства про мову, правил

технiки безпеки, охорони працi та протипожежнот безпеки.

7. Працiвники мають використовувати послуги телефонного зв'язку,

комп'ютерноi системи та факсу лише для службових потреб.

8. Працiвники повиннi дотримуватись вимог етичнот поведiнки.

9, Працiвники повиннi уникати нецензурнот лексики, не допускати
пiдвищеноТ iнтонацiТ пiд час спiлкування. Неприпустимими е прояви зверхностi,

зневажливого ставлення до колег та громадян.
10. Працiвники пiд час виконання свотх посадових обов'язкiв повиннi

дотримуватиая взасмоповаги, дiлового стилю спiлкування, виявляти

принциповiсть i витримку.
1 1. Працiвника, який з'явився на роботу в нетверезому стан1, його

безпосереднiй керiвник вiдсторонюе вiд роботи та вносить пропозицii про

притягнення до вiдповiдальностi в установленому порядку.

IIl. Порядок прийняття на роботу та звiльнення працiвникiв

1. Прийняття на роботу працiвникiв здiйснюеться вiдповiдно до Кодексу

законiв про працю УкраТни i оформляеться накЕIзом директора,Щепартаменту або

особою, на яку в установленому порядку покладенi обов'язки директора, що

оголошуеться працiвниковi пiд розпис.
2. Пiсля видання наказу директора Щепартаменту вiддiл бухгалтерського

облiку, управлiння персонаJIом, адмiнiстративного та правового забезпечення

.ЩепартаМентУ ознайомлюС працiвнИка З умовамИ i розмiром оплати працi,

по.uдо"ою iнструкцiсю, штатним розписом, Правилами. Вiдповiдальна особа

(особи) про"од"rь первинний iнструктаж з технiки безпеки та протипожежнот

безпеки.
з. На Bcix працiвникiв, якi гIрацюютЬ бiльше 5 днiв ведуться ,грудов1

книжки. Працiвникам, що стають до роботи вперше, трудова книжка

оформлясться не пiзнiше 5 днiв пiсля прийняття на роботу.
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4. Дiю трудових вiдносин може бути припинено тiльки з пiдстав,

передбаЧениХ чинниМ законодавством УкраТни,

5. Припинення трудових вiдносин оформляеться

щепартаменту або особою, на яIry В установленому порядку

директора, який оголошуеться працiвниковi пiд розпис,

наказом директора
покладенi обов'язки

6. у день звiльнення працiвниковi видасться трудова книжка та

проводиться з ним розрахунок.

IV. Робочий час i час вiдпочинку

1 . Тривалiсть робочого часу працiвника становить 40 годин на тиждень.

2. в Щепартаментi встановлюеться п'ятиденниЙ робочиЙ тижденЬ iЗ

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

хвилин, п'ятниця - 7 годин; вихiднi днi - субота i недiля,

Режим роботи в Щепартаментi встановлюеться з 9 години 00 хвилин до 18

години 00 хвилин, в п'ятницю з 9 години 00 хвилин до 1б години 45 хвилин.

перерва, що нада€ться для вiдпочинку i харчування, встаноВЛЮЮТЬСЯ З 13 ГОДИНИ

00 хвилин до 13 години 45 хвилин.
перерва для вiдпочинку i харчування надаеться через чотири години пiсля

початку роботи. Тривалiсть перерви для вiдпочинку i харчування становить

45 хвилин. Перерва не включасться в робочий час, i прачiвник може

використовувати ij' на свiй розсУД. На цей час BiH може вiдлучатися з мiсця

роботи.
Напередоднi святкових i неробочих днiв тривалiсть роботи працiвникiв

скорочу€ться на одну годину.
3. За угодою мiж працiвником i директором !епартаменту може

встановЛюватись як при прийняттi на роботу, так i згодом неповний робочий

день або неповний робочий тиждень вiдповiдно до вимог чинного законодавства.

4. Неповний робочий день або неповний робочий тиждень встановлю€ться

наказом директора Щепартаменту. Такий наказ доводиться до вiдома працiвника,

якому встановлю€ться гнучкий режим робочого часу, та його безпосереднього

керiвника до початку застосування гнучкого режиму робочого часу.

5. ОрганiзачiЯ облiку робочого часу працiвникiв в Щепартаментi
покладасться на вiддiл бухгалтерського облiку, управлiння персоналом,

адмiнiстративного та правового забезпечення Щепартаменту.
6. Вихiд працiвника за межi адмiнiстративноI булiвлi, в якiй розташований

щепартамент У робочий час зi службових питань вiдбуваеться з вiдома його

безпосереднього керiвника. Час виконання гlрацiвником завдань за посадою за

межами адмiнiстративноi булiвлi, в якiй розташований .Щепартамент,

облiковусться як робочий час.
V. Порядок повiдомлення працiвником про свою вiдсутнiсть

1. Працiвник повiдомляе свого безпосереднього керiвника про свою

вiдсутнiсri nu роботi у письмовiй формi, засобами електронного чи телефонного
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зв'язку або iншим доступним способом. У разi недотримання працiвником цих
вимоГ склада€Ться акт про вiдсутнiсть працiвника на робочому мiсцi.

2. У разi ненадання працiвником доказiв поважносТi ПРИЧИНИ СВОСТ

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

!епартаменту щодо причин свосТ вiдсутностi. I-{i вимоги не застосОВУЮТЬСЯ ДО

працiвникiв пiд час виконання ними завдань за посадоЮ За МеЖаМИ

адмiнiстративноТ булiвлi, в якiй розташов аний,Щепартамент.

YI. Перебування працiвника в Щепартаментi у вихiднi, святковi, неробочi
днi та пiсля закiнчення робочого часу

l. Для виконання невiдкладних завдань працiвник може залучатись До

роботи понад установлену тривалiсть робочого дня за наказом ДиреКТОРа

!епартаменту, в тому числi у вихiднi, святковi, неробочi днi, а також У lliчнИй
час з компенсацiсю за роботу вiдповiдно до чинного законодавства.

Тривалiсть роботи понад установлену тривалiсть робочого дня, а такоЖ У
вихiднi, святковi та неробочi днi, у нiчний час для кожного працiвника Не

IIовинна перевищувати чотири години протягом двох днiв поспiль i 120 гоДин на

piK.
2. Щиректор Щепартаменту, за псlтреби, може залучати працiвникiв До

чергування пiсля закiнчення робочого дня, у вихiднi, святковi i неробочi днi.
Чергування пiсля закiнчення робочого дня, у вихiднi, святковi i неробочi днi

здiйснюсться згiдно з графiком, який розроблясться вiддiлом бухгалтерського
облiку, управлiння персоналом, адмiнiстративного та правового забезпечення

!епартаменту i затверлжусться директором Щепартаменту.
З. У графiку чергування зазначаються завдання, якi потребують виконання,

вiдповiдальний працiвник, його посада, мiсце, дата та строк чергування. У разi
зЕшучення до чергування пiсля закiнчення робочого дня, у вихiднi, святковi i
неробочi днi працiвника, якого не включено до графiка, наступного робочого дня
пiсля чергування вiдповiдна iнформацiя подасться вiддiлом бухгалтерського
облiку, управлiння персоналом, адмiнiстративного та правового забезпечення

Щепартаменту директору Щепартаменту для внесення в установленому гIоряДкУ

вiдповiдних змiн до такого графiка.
За роботу в зазначенi днi (час) працiвникам нада€ться грошова компенсацiя

у розмiрi та порядку, визначених законодавством про працю, або проТяГоМ

мiсяця надаються вiдповiднi днi вiдпочинку.
4. Забороняеться з€tлучати 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 залучатися до надурочних робiт
лише за Тхньою згодою. Залучення iнвалiдiв до надурочних робiт можлиВе ЛиШе

за iхньою згодою i за умови, що це не суперечить медичним рекомендацiям.
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VII. Порядок доведення до вiдома прачiвникiв нормативно-правових

акть, наказiв, доручень та розпоряджень зi службових питань

1. Нормативно-правовi акти' накази, доручення, розпорядження зi

службових питань доводяться до вiдома працiвникiв шляхом ознайомлення у
паперовiй або електроннiй формi з пiдтвердженням такого ознайомлення.

пiдтверлженням може слугувати пiдпис працiвника (у тому числi як

вiдповiдального виконавця) на документi, у журналi ресстрацiт документiв або

вiдповiдний квалiфiкований електронний пiдпис, якиЙ пiдтверлжуе

ознаЙомлення з певним службовим документом в електроннiй формi,
2. Нормативно-правовi акти, якi пiдлягають офiцiйному оприлюдненню,

доводяться до вiдома працiвника шляхом iх оприлюднення в офiцiйних

друкованих виданнях, а також шляхом розмiщення на офiцiйних вебсайтах

opiaHiB державноТ влади та на сайтi ХаркiвськоI обласноТ державноi

адмiнiстрацiТ.

чIп. Щотримання загальних iнструкчiй з охорони працi та
протипожежноТ безпеки

1. ЩирекТор ЩепаРтаментУ зобов'язаний забезпечитИ безпечнi умови працi,

належний стан засобiв протипожежноТ безпеки, caHiTapii i гiгiсни працi.

Iнструктування з охорони прачi та протипожежноТ безпеки здiйснюе особа, на

яку покладенi вiдповiднi функuii.
i. Прачiвник зобов'язаний дотримуватись правил технiки безпеки, виробничоi

caHiTapii i гiгiсни працi, протипожежноТ безпеки.

IX. Прикiнцевi положення

1. Недотримання вимог правил внутрiшнього трудового розпорядку с

пiдставою для притягнення працiвника до вiдповiдальностi у порядку,

передбаченому чинним законодавством.
2. Питання, пов'язанi iз застосуванням правил внутрiшньогО трудовогО

розпорядку, вирiшуються директором Щепартаменту.

З Правилами внутрiшнього трудового розпорядку працiвникiв

щегrартаменту захисту довкiлля та природокористування Харкiвськоi обласноi

0о,_* /ы,r__ /л//. 2о//

-GnucHe 

iм'я т/прiзвище) (лата; (пiдпис)

(власне iм'я та прiзвище) (лата) (пiдпис)


