
ЗАТВЕРДЖЕНО  

Рiшення  зборiв  колективу  

Козелецького  районного  суду  

М  01 вiд  «23» травня  2016 

ПРАВИЛА  

внутрiшнього  службового  розпорядку  
Козелецького  районного  суду  

I. Загальнi положения  

1.1. Цi правила  визначають  загальн i положення  щодо  орган iзацiТ  внутр iшнього  
службового  розпорядку  Козелецького  районного  суду, його  апарату, режим  
роботи, засади  регулювання  службових  вiдносин, умови  перебування  
державного  службовця  та  iнших  працiвникiв  у  судi та  забезпечення  
рацiонального  використання  робочого  часу, а  також  iншi положення . 

1.2. Службова  дисциплiна  у  Козелецькому  районному  судi rрунтуеться  на  
засадах  сумлiнного  та  професiйного  виконання  державним  службовцем  та  
iншими  працiвниками  своiх  обов'язкiв, створення  належних  умов  для  
ефективноi роботи, Ух  матерiально-технiчного  забезпечення , заохочення  за  
результатами  роботи. 

1.3. Правила  внутрiшнього  службового  розпорядку  в  судi затверджуються  
загальними  зборами  (конференцiею) державних  службовцiв  та  iнших  
працiвникiв  суду  за  поданням  керiвника  апарату  суду  на  основi Типових  правил  
внутрiшнього  службового  розпорядку, затверджених  наказом  Нацiонального  
агентства  УкраУни  з  питань  державноi служби  03.03.2016 №  50 зареестровано  в  
Мiнiстерств i юстицiУ  УкраУни  25.03.2016 за  №457/28587. 

1.4. Правила  внутрiшнього  службового  розпорядку  Козелецького  районного  
суду  доводяться  до  вiдома  всiх  державних  службовц iв  та  iнших  працiвникiв, якi 
працюють  у  судi, пiд  пiдпис. 

II. Загальн i правила  етичноi поведiнкн  в  державному  орган i 

2.1. Державн i службовц i та  iншi працiвники  повинн i дотримуватись  вимог  
етичноi поведiнки. 

2.2. Державн i службовц i та  iншi працiвники  у  своУй  роботi повинн i 
дотримуватись  принцип iв  профес iйностi, принциповост i та  доброзичливост i, 
дбати  про  свою  профес iйну  честь  i гiднiсть. 



2.3. Державнг  службовцг  та  гншг  працгвники  повиннг  уникати  нецензурно  
лексики, не  допускати  пгдвищеноi гнтонацгi пiд  час  спглкування. 
Неприпустимими  е  прояви  зверхностг, зневажливого  ставлення  до  колег  та  
громадян. 

2.4. Державнг  службовцг  та  гншг  працгвники  пiд  час  виконання  своiх  посадових  
обов'язкгв  повиннг  дотримуватися  взаемоповаги, дглового  стилю  спглкування, 
виявляти  принциповгсть  i витримку. 

III. Робочий  час  i час  вiдпочинку  

3.1. Тривалгсть  робочого  часу  державного  службовця  та  гнших  працгвникгв  
становить  40 годин  на  тиждень. 

3.2. У  Козелецькому  районному  судг  встановлюеться  п'ятиденний  робочий  
тиждень  з  двома  вихгдними  суботою  i недглею. 

Режим  роботи  суду  встановлюеться  з  урахуванням  загальноприйнятого  режиму  
роботи  пгдприемств, установ  i органгзацгй  у  певнгй  мгсцевостг. 

У  зв'язку  зг  службовою  необхгднгстю, зумовленою  специфгкою  та  
особливостями  роботи  у  судг  (його  структурному  пгдроздглг), може  
встановлюватися  гнший  режим  роботи  вгдповгдно  до  законодавства  про  працю. 

3.3. Початок  та  кгнець  робочого  часу, перерва, що  надаеться  для  вгдпочинку  i 
харчування, встановлюються  для  всгх  працгвникгв  з  урахуванням  режиму  
роботи  суду. 

Тривалгсть  перерви  для  вгдпочинку  i харчування  становить  48 хвилин  з  13 
години  00 хвилин  до  13 годин  48 хвилин. Перерва  не  включаеться  в  робочий  
час, i працгвник  може  використовувати  П  на  свгй  розсуд. На  цей  час  вгн  ноже  
вгдлучатися  з  мгсця  роботи. 

Вгдповгдно  до  чинного  режиму  роботи  в  судг  встановлюеться  такий  
службовий  розпорядок: 

Понедглок-четвер  П'ятниця  
Початок  роботи  9:00 9:00 
Перерва  на  обгд  13:00-13:48 13:00-13:48 
Закгнчення  роботи  18:00 17:00 

3.4. Напередоднг  святкових  днгв, що  визначеннг  статтею  73 Кодексу  законгв  про  
працю  Украiни, тривалгсть  робочого  дня  скорочуеться  на  одну  годину. 

3.5. Забороняеться  вгдволгкати  державного  службовця  та  гнших  працгвникгв  вгд  
виконання  Тх  посадових  обов'язкгв. 



3.6. Облгк  робочого  часу  у  судг  здгйснюеться  у  вгдповгдному  табелг  робочого  
часу. 

Для  забезпечення  контролю  своечасного  виходу  прибуття  на  роботу  вгцомостг  
облгку  робочого  часу  подаються  вгдповгдальною  особою  кергвнику  апарату  
суду. 

3.7. Вихгд  працгвникгв  за  межг  адмгнгстративноi будгвлг  суду  у  робочий  час  зг  
службових  питань  вгдбуваеться  з  вгдома  його  безпосереднього  кергвника. 

IV. Порядок  повгдомлення  працгвниками  про  свою  вгдсутнгсть  

4.1. Державний  службовець  та  гншг  працгвники  повгдомляють  свого  
безпосереднього  кергвника  про  свою  вгдсутнгсть  на  роботг  у  письмовiй  формг, 
засобами  електронного  чи  телефонного  зв'язку  або  гншим  доступним  способом . 

4.2. У  разг  недотримання  державним  службовцем  та  гншим  працгвником  вимог  
пункту  1 цього  роздглу  складаеться  акт  про  вгдсутнгсть  державного  службовця  
або  гншого  працгвники  на  робочому  мгсцг. 

4.3. У  разг  ненадання  державним  службовцем  або  гншим  працгвником  доказгв  
поважностг  причини  своеi вгдсутностг  на  роботг  вгн  повинен  подати  письмовг  
пояснения  на  гм'я  керiвника  апарату  Козелецького  районного  суду  щодо  
причин  своеi вгдсутностг . 

V. Перебування  державного  службовця  в  Козелецькому  районному  cyui у  
вихгднг, святковг, неробочг  днi та  пгсля  закгнчення  робочого  часу. 

5.1. Для  виконання  невгдкладних  завдань  державний  службовець  може  
залучатись  до  роботи  понад  установлену  тривалгсть  робочого  дня  за  наказом  
(розпорядженням ) кергвника  апарату  суду, в  тому  числг  у  вихгднг, святковг, 
неробочг  днi, а  також  у  нгчний  час  з  компенсацгею  за  роботу  вгдповгдно  до  
законодавства. 

Тривалгсть  роботи  понад  установлену  тривалгсть  робочого  дня, а  також  у  
вихгднг, святковг  та  неробочг  днi, у  нгчний  час  для  кожного  державного  
службовця  не  повинна  перевищувати  чотири  години  протягом  двох  днгв  
поспгль  i 120 годин  на  ргк. 

5.2. Кергвник  апарату  суду  за  потреби  може  залучати  державних  службовцгв  до  
чергування  пгсля  закгнчення  робочого  дня, у  вихгднг, святковг  i неробочг  днi. 

Чергування  державного  службовця  пгсля  закгнчення  робочого  дня, у  вихгднг, 
святковг  i неробочг  днi здгйснюеться  зггдно  з  графгком, який  розробляеться  
вгддглом  служби  управлгння  персоналом  i затверджуеться  кергвником  апарату  
суду. 



5.3. У  графгку  чергування  зазначаються : завдання, яке  потребуе  виконання , 

вгдповгдальний  державний  службовець, його  посада, мгсце, дата  та  строк  
чергування . 

5.4. У  разг  залучення  до  чергування  пгсля  закгнчення  робочого  дня, у  вихгднг , 
святковг  i неробочг  днi державного  службовця, якого  не  включено  до  графгка, 
наступного  робочого  дня  пгсля  чергування  вгдповгдна  гнформацгя  подаеться  
вгддглом  служби  управлгння  персоналом  кергвнику  апарату  суду  для  внесення  в  
установленому  порядку  вгдповгдних  змгн  до  такого  графгка. 

5.5. У  разг  залучення  державного  службовця  до  роботи  понад  установлену  
тривалгсть  робочого  дня  у  державному  органг  запроваджуеться  пгдсумований  
облгк  робочого  часу  з  тим, щоб  тривалгсть  робочого  часу  за  облгковий  пергод  не  
перевищувала  норми  тривалостг  робочого  часу. 

За  роботу  в  зазначенг  днi (час) державним  службовцям  надаеться  грошова  
компенсацгя  у  розмгрг  та  порядку, визначених  законодавством  про  працю, або  
протягом  мгсяця  надаються  вгдповгднг  днi вгдпочинку  за  заявами  державних  
службовцгв. 

5.6. Забороняеться  залучати  до  роботи  понад  установлену  тривалгсть  робочого  
дня, а  також  у  вихгднг, святковг  та  неробочг  днi, у  нгчний  час  ваггтних  жгнок  i 
жгнок, якi мають  дгтей  вгком  до  трьох  рокгв. Жгнки, якi мають  дгтей  вгком  вгд  3 
до  14 рокгв  або  дитину-гнвалгда, можуть  залучатися  до  надурочних  робгт  лише  
за  гхньою  згодою. Залучення  гнвалгдгв  до  надурочних  робгт  можливе  лише  за  
ixньою  згодою  i за  умови, що  це  не  суперечить  медичним  рекомендацгям . 

VI. Порядок  доведения  до  вгдома  державного  службовця  та  гнших  
працгвникгв  нормативно-правових  актгв, наказгв, доручень  та  
розпоряджень  зг  службових  питань. 

6.1. Нормативно -правовг  акти, накази, доручення, розпорядження  зг  службових  
питань  доводяться  до  вгдома  державних  службовцгв  та  гнших  працгвникгв  
шляхом  ознайомлення  у  паперовгй  або  електроннгй  формг  з  пгдтвердженням  
такого  ознайомлення . 

Пгдтвердженням  може  елугувати  пгдпис  державного  службовця  (у  тому  числг  
як  вгдповгдального  виконавця) на  документг, у  журналг  реестрацгг  документгв  
або  вгдповгдний  електронний  цифровий  пгдпис, який  пгдтверджуе  
ознайомлення  з  певним  службовим  документом  в  електроннгй  формг . 

6.2. Нормативно-правовг  акти, якi пгдлягають  офгцгйному  оприлюдненню , 
доводяться  до  вгдома  державного  службовця  шляхом  iх  оприлюднення  в  
офгцгйних  друкованих  виданнях, а  також  шляхом  розмгщення  на  офгцгйних  веб-
сайтах  органгв  державное  влади  та  на  власному  сайтг  суду. 

VII. Дотримання  загальних  гнструкцгй  з  охорони  працг  та  протипожежное  
безпеки  



7.1. Кергвник  органу  державное  влади  зобов 'язаний  забезпечити  безпечнг  умови  
працi, належний  стан  засобгв  протипожежное  безпеки, сангтарге  i ггггени  працг . 

Iнструктування  з  охорони  працг  та  протипожежное  безпеки  мае  здгйснювати  
особа, на  яку  покладенг  вгдповгднг  функцге  в  судг. 

7.2. Державний  службовець  та  гнший  працгвник  повинен  дотримуватись  правил  
технгки  безпеки, виробничое  сангтарге  i ггггени  працг, протипожежное  безпеки . 

7.3. Умови  працг  на  робочому  мгсцг, стан  засобгв  колективного  та  
гндивгдуального  захисту, що  використовуються  державним  службовцем  та  
гншим  працгвником, а  також  сангтарно-побутовг  умови  повиннг  вгдповгдати  
вимогам  нормативно -правових  актгв  з  охорони  працг. 

7.4. За  стан  пожежное  безпеки  та  дотримання  гнструкцгй  з  охорони  працг  в  
Козелецькому  районному  судг  вгдповгдае  кергвник  апарату  суду  та  визначена  
ним  вгдповгдальна  особа, на  яку  покладено  такий  обов'язок. 

VIII. Порядок  прийняття  та  передачг  дгловодства  (справ) i майна. 

8.1. Державний  службовець  зобов 'язаний  до  звгльнення  з  посади  чи  
переведення  на  гншу  посаду  передати  справи  i довгрене  у  зв'язку  з  виконанням  
посадових  обов'язкгв  майно  уповноваженгй  кергвником  апарату  суду  особi. 
Уповноважена  особа  зобов 'язана  прийняти  справи  i майно. 

8.2. Факт  передачг  справ  i майна  засвгдчуеться  актом, який  складаеться  у  двох  
примгрниках  i пгдписуеться  уповноваженою  особою, кергвником  вгддглу  по  
роботг  з  персоналом  та  проходження  державное  служби  та  державним  
службовцем, який  звгльняеться . 

Один  примгрник  акта  видаеться  державному  службовцю, який  звгльняеться  чи  
переводиться  на  гншу  посаду, гнший  примгрник  долучаеться  до  особовое  справи  
цього  державного  службовця . 

IX. Прикгнцевг  положения  

9.1. Недотримання  вимог  правил  внутргшнього  службового  розпорядку  е  
пгдставою  для  притягнення  державного  службовця  до  вгдповгдальностг  у  
порядку, передбаченому  чинним  законодавством . 

9.2. Питания, пов'язанг  гз  застосуванням  правил  внутргшнього  службового  
розпорядку, виргшуються  кергвником  апарату  суду. 


