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ПРАВИЛА  
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Тлумацького  районного  суду  Iвано-Франкгвськог  областi 

I. Загальнг  положения  

1. Цг  Правила  визначають  загальнг  положення  щодо  органгзацгг  внутргшнього  
службового  розпорядку  державного  службовця  Тлумацького  районного  суду  Iвано-
Франкгвськоi областi (далг  - суд), режим  роботи, умови  перебування  державного  службовця  
в  судi та  забезпечення  рацгонального  використання  його  робочого  часу. 

2. Службова  дисциплгна  в  судi грунтуеться  на  засадах  сумлгнного  та  професгйного  
виконання  державним  службовцем  своУх  обов'язкiв, створення  належних  умов  для  
ефективноi роботи, Ух  матергально-технгчного  забезпечення, заохочення  за  результатами  
роботи. 

3. Правила  внутргшнього  службового  розпорядку  в  судi затверджуються  загальними  
зборами  державних  службовцгв  на  основг  Типових  правил  внутргшнього  службового  
розпорядку. 

4. Правила  внутргшнього  службового  розпорядку  суду  доводяться  до  вгдома  всгх  
державних  службовцгв, якг  працюють  у  судi, пiд  пгдпис. 

II. Загальнг  правила  етичнот  поведiнки  в  судi 

1. Державнг  службовцi повиннi дотримуватись  вимог  етичноУ  поведiнки. 
2. Державнг  службовцi у  своiй  роботг  повиннi дотримуватись  принципгв  

професгйностг, принциповостг  та  доброзичливостг , дбати  про  свою  професгйну  честь  i 
ггднгсть. 

3. Державнг  службовцi повиннi уникати  нецензурноi лексики, не  допускати  
пгдвищеноi гнтонац  У  пiд  час  спiлкування. Неприпустимими  е  прояви  зверхностг, 
зневажливого  ставлення  до  колег  та  громадян. 

4. Державнг  службовцi пiд  час  виконання  своУх  посадових  обов'язкiв  повиннi 
дотримуватися  взаемоповаги, дглового  стилю  спiлкування, виявляти  принциповгсть  i 
витримку. 

III. Робочий  час  i час  вiдпочинку  державного  службовця  

1. Для  державних  службовцi встановлюеться  п'ятиденний  робочий  тиждень  з  
тривалгстю  роботи  по  днях: понедiлок, вгвторок, середа, четвер  - по  8 годин  15 хвилин, 
п'ятниця  -7 годин, вихгднг  днг: субота, недгля. 

Розпорядок  дня  суду: 
початок  роботи  - з  08 годин  00 хвилин  протягом  робочих  днiв  тижня; 
перерва  на  обгд  - з  12 годин  00 хвилин  до  13 годин  00 хвилин  протягом  робочих  днiв  

тижня; 
кгнець  роботи  - у  понедiлок, вгвторок, середу, четвер  о  17 годин  15 хвилин, у  

п'ятницю  - о  16 годин  00 хвилин. 
2. Тривалгсть  перерви  для  вiдпочинку  й  харчування  складае  1 годину. Перерва  не  

включаеться  в  робочий  час  i державний  службовець  може  використовувати  П  на  свгй  розсуд. 
На  цей  час  вгн  може  вгдлучатися  з  мгсця  роботи. 

3. Напередоднг  святкових  та  неробочик  днiв  тривалгсть  робочого  дня  скорочуеться  на  
одну  годину. 



4. Для  одержання  в  повному  обсязг  заробгтноУ  плати  кожен  державний  службовець  
зобов'язаний  вгдпрацювати  не  менше  щоденног  (кргм  п'ятницг) норми  робочого  часу. 
Нормальна  тривалгсть  робочого  часу  державного  службовця  суду  не  може  перевищувати  40 
годин  на  тиждень. 

У  випадках, передбачених  чинним  законодавством , окремим  державним  службовцям  
може  встановлюватися  на  Ух  прохання  неповний  робочий  час  з  оплатою  пропорцгйно  
вгдпрацьованому  часу. 

5. За  гнгцгативою  державного  службовця  i згодою  керiвника  апарату  суду  такому  
державному  службовцю  може  встановлюватися  гнучкий  режим  робочого  часу, який  е  
вгдмгнним  вiд  визначеного  Правилами  внутргшнього  службового  розпорядку  режиму  роботи  
державного  органу. 

Гнучкий  режим  робочого  часу  встановлюеться  на  визначений  строк  або  безстроково  з  
урахуванням  необхгдностг  дотримання  норми  робочого  часу, передбаченого  Законом  
УкраУни  «Про  державну  службу», або  тривалостi встановленого  для  державного  службовця  
неповного  робочого  часу  (неповного  робочого  дня  або  неповного  робочого  тижня). 

Гнучкий  режим  робочого  часу  е  фгксованим . 
При  фгксованому  режимг  робочого  часу  державного  службовця  визначаеться  початок  i 

кiнець  робочого  часу, час  початку  i закiнчення  перерви  для  вiдпочинку  i харчування. 
Гнучкий  режим  робочого  часу  державного  службовця  встановлюеться  наказом  

керiвника  апарату  суду, у  якому  зазначаеться: 
1) пргзвище, гм'я, по  батьковг  (за  наявностг) державного  службовця, якому  

встановлюеться  гнучкий  режим  робочого  часу  та  його  посада; 
2) встановлена  норма  тривалостi робочого  часу; 
3) дата, з  якоУ  встановлюеться  гнучкий  режим  робочого  часу; 
4) пергод, на  який  встановлюеться  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  фгксованого  режиму  робочого  часу); 
6) пергоди  часу, в  якг  державний  службовець  зобов'язаний  бути  присутнгм  на  

робочому  мгсцг  (за  потреби). 
Такий  наказ  доводиться  до  вiдома  державного  службовця, якому  встановлюеться  

гнучкий  режим  робочого  часу, та  його  безпосереднього  керiвника  до  початку  застосування  
гнучкого  режиму  робочого  часу. 

Пгд  час  встановлення  гнучкого  режиму  робочого  часу  потргбно  враховувати: 
необхгднгсть  забезпечення  належного  функцгонування  суду  у  межах  встановленого  

режиму  роботи  (надання  послуг, прийом  громадян, приймання  та  вгдправлення  
кореспонденцгТ  тощо); 

створення  умов  для  сумлгнного  i професгйного  виконання  державним  службовцем  
своУх  посадових  обов'язкiв; 

потребу  в  ефективнгй  органгзацгУ  робочого  часу  державного  службовця, збгльшеннг  
продуктивностг  та  якостг  його  роботи, враховуючи  особливостi роботи  у  певнгй  мгсцевостг, 
зокрема  такг, як  години  пгковоУ  завантаженостг  транспортник  шляхгв, значну  вгддаленгсть  
мiсця  роботи  вiд  мiсця  проживання  державного  службовця, режими  роботи  закладгв  
дошкгльноУ  та  загальноУ  середньоУ  освгти; 

гншг  особливостi роботи  державного  органу, зокрема  нергвномгрний  обсяг  
навантаження  на  державного  службовця  впродовж  дня  (тижня), коли  основний  обсяг  робгт  
припадав  на  початок  чи  кiнець  робочого  дня  або  виходить  за  його  межi. 

6. Працгвникам  забороняеться  вгдволгкати  державного  службовця  вiд  виконання  його  
посадових  обов'язкiв. 

7. Органгзацгя  облгку  робочого  часу  державних  службовцгв  у  судг  покладаеться  на  
особу, на  яку  покладено  обов'язки  служби  управлгння  персоналом. Облгк  робочого  часу  
ведеться  у  формг  табеля  облгку  робочого  часу. 

8. Вихгд  державного  службовця  за  межi суду  у  робочий  час  зг  службових  питань  
вгдбуваеться  з  вiдома  керiвника  апарату  суду. 



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

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

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

1. Нормативно-правовг  акти, накази, доручення, розпорядження  зг  службових  питань  
доводяться  до  вiдома  державних  службовцгв  шляхом  ознайомлення  у  паперовгй  або  
електроннгй  формi з  пдтвердженням  такого  ознайомлення. 

2. Доведення  гнформацгт  або  документiв  до  вгдома  державного  службовця  вгдповгдно  
до  вимог  Закону  Укратни  «Про  державну  службу» здгйснюеться  шляхом  и  вручення  або  
надсилання  поштою, в  тому  числi з  використанням  гнших  засобiв  телекомунгкацгйного  
зв'язку. У  разг  доведення  гнформацгг  або  документiв  шляхом  використання  гнших  засобiв  
телекомунгкацгйного  зв'язку  такий  спосгб  фгксуеться  протоколом  у  порядку, встановленому  
Кабгнетом  Мгнгстргв  УкраТни. 

З. Iнформацiя  або  документи  надсилаються  державному  службовцевг  за  адресою  мгсця  
проживання /перебування  або  на  його  адресу  електронног  пошти  чи  з  використанням  гнших  
засобiв  телекомунгкацгйного  зв'язку  за  наявними  в  особовгй  справг  контактними  даними. 

4. Державний  службовець  при  вступг  чи  проходженнг  державноi служби  зобов'язаний  
повгдомити  особу, на  яку  покладено  обов'язки  служби  управлгння  персоналом, про  його  
засоби  електронноi пошти  чи  гншг  засоби  телекомунгкацгйного  зв'язку  з  ним  з  метою  iх  
використання  для  доведення  до  вгдома  державного  службовця  гнформацг7 або  документiв. 

5. Iнформацгя  або  документи, надгсланг  поштою, в  тому  числi електронною, чи  
шляхом  передаче  з  використанням  гнших  засобiв  зв'язку  вважаються  такими, що  доведенг  до  
вгдома  державного  службовця  на  п'ятий  календарний  день  з  моменту  iх  вгдправлення. 

6. Пгдтвердженням  може  слугувати  пiдпис  державного  службовця  (у  тому  числi як  
вгдповгдального  виконавця) на  документе, у  журнале  реестрацгТ  документiв  або  вгдповгдний  
квалгфгкований  електронний  пiдпис, який  пгдтверджуе  ознайомлення  з  певним  службовим  
документом  в  електроннгй  формг. 

7. Нормативно-правовг  акти, якi пгдлягають  офгцгйному  оприлюдненню, доводяться  
до  вгдома  державного  службовця  шляхом  гх  оприлюднення  в  офгцгйних  друкованих  
виданнях, а  також  шляхом  розмгщення  на  офгцгйних  вебса.йтах  органгв  державноi впади  та  на  
вебсайтг  суду. 

VII. дотримання  загальних  гнструкцгй  з  охорони  прац  та  протипожежнот  безпеки  

1. Кергвник  апарату  суду  зобов'язаний  забезпечити  безпечнг  умови  працг, належний  
стан  засобiв  протипожежноi безпеки, сангтаргг  i ггггени  працг. 

Iнструктування  з  охорони  працг  та  протипожежноi безпеки  мае  здгйснювати  особа, на  
яку  головою  суду  / в.о. голови  суду  покладенг  вгдповгднг  функцгг  в  такому  органе. 

2. Державний  службовець  повинен  дотримуватись  правил  технгки  безпеки, 
виробничоi сангтаргт  i ггггени  працг, протипожежноТ  безпеки, гнших  правил  з  охорони  працг. 

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

4. За  стан  пожежног  безпеки  та  дотримання  гнструкцгй  з  охорони  працг  в  судг  
вгдповгдае  голова  суду  та  визначена  головою  суду  / в.о. голови  суду  вгдповгдальна  особа, на  
яку  покладено  такий  обов'язок. 



За  гнгцгативою  державного  службовця  i згодою  керiвника  апарату  суду  такий  
державний  службовець  може  виконувати  завдання  за  посадою  за  межами  суду. Для  цього  
державний  службовець  повинен  погодити  у  письмовiй  формi, зокрема  засобами  
телекомунгкацгйного  зв'язку, перелгк  вiдповiдних  завдань  та  строки  Ух  виконання  з  
керiвником  апарату  суду. 

Для  державного  службовця  обсяг  завдань  за  посадою  за  межами  суду  повинен  
визначатись  з  урахуванням  тривалостг  його  робочого  часу. 

За  межами  суду  можуть  виконуватися  завдання, якщо  Ух  якгсне, ефективне  та  
результативне  виконання  не  потребуе: 

використання  гнформацгт  з  обмеженим  доступом; 
доступу  до  комп'ютерного, телекомунгкацгйного  та/або  програмного  забезпечення, яке  

функцгонуе  лише  у  межах  примгщення  суду; 
обов'язкового  перебування  в  примгщеннг  суду. 
Час  виконання  державним  службовцем  завдань  за  посадою  за  межами  суду  

облгковуеться  як  робочий  час. 

IV. Порядок  повiдомлення  державним  службовцем  про  свою  вiдсутнгсть  

1. державний  службовець  повгдомляе  керiвника  апарату  суду  про  свою  вгдсутнгсть  на  
роботг  у  письмовiй  формi, засобами  електронного  чи  телефонного  зв'язку  або  гншим  
доступним  способом. 

2. У  разi недотримання  державним  службовцем  вимог  пункту  1 цього  роздглу  
складаеться  акт  про  вгдсутнгсть  державного  службовця  на  робочому  мгсцг. 

3. У  разi ненадання  державним  службовцем  доказгв  поважностг  причини  своеУ  
вiдсутностi на  роботг  вгн  повинен  подати  письмовг  пояснення  на  гм'я  керiвника  апарату  суду  
щодо  причин  своеУ  вiдсутностi. 

V. Перебування  державного  службовця  в  судi у  вихiднi, святковi, неробочг  днi та  пiсля  
закiнчення  робочого  часу  

1. Для  виконання  невiдкладних  завдань  державний  службовець  може  залучатись  до  
роботи  понад  установлену  тривалiсть  робочого  дня  за  наказом  керiвника  апарату  суду, в  
тому  числе  у  вихiднi, святковi, неробочг  днi, а  також  у  нiчний  час  з  компенсацгею  за  роботу  
вгдповгдно  до  законодавства. 

Тривалгсть  роботи  понад  установлену  тривалiсть  робочого  дня, а  також  у  вихiднi, 
святковi та  неробочг  днi, у  нiчний  час  для  кожного  державного  службовця  не  повинна  
перевищувати  чотири  години  протягом  двох  днгв  поспгль  i 120 годин  на  pix. 

2. Кергвник  апарату  суду  за  потреби  може  залучати  державних  службовцгв  суду  до  
чергування  пiсля  закiнчення  робочого  дня, у  вихiднi, святковi i неробочг  днi. 

Чергування  державного  службовця  пiсля  закiнчення  робочого  дня, у  вихiднi, святковi 
i неробочг  днi здгйснюеться  зггдно  з  графгком, який  розробляеться  особою, на  яку  покладено  
обов'язки  служби  управлгння  персоналом, i затверджуеться  керiвником  апарату  суду. 

З. У  графгку  чергування  зазначаються : пгдстава  для  виконання  невiдкладних  i 
непередбачуваних  завдань, завдання, яке  потребуе  виконання, вгдповгдальний  державний  
службовець, його  посада, мгсце, дата  та  строк  чергування. 

4. У  разi залучення  до  чергування  пiсля  закiнчення  робочого  дня, у  вихiднi, святковi i 
неробочг  днi державного  службовця, якого  не  включено  до  графiка, наступного  робочого  дня  
пiсля  чергування  вгдповгдна  гнформацгя  подаеться  особою, на  яку  покладено  обов'язки  
служби  управлгння  персоналом, кергвнику  апарату  суду  для  внесення  в  установленому  
порядку  вiдповiдних  змгн  до  такого  графiка. 

5. У  разi залучення  державного  службовця  до  роботи  понад  установлену  тривалiсть  
робочого  дня  у  судi запроваджуеться  пгдсумований  облгк  робочого  часу  з  тим, щоб  
тривалгсть  робочого  часу  за  облгковий  пергод  не  перевищувала  норми  тривалостг  робочого  
часу. 



VIII. Порядок  прийнятгя  та  передачг  дiловодства  (справ) i майна  державним  
службовцем  

1. Державний  службовець  зобов'язаний  до  звгльнення  з  посади  чи  переведення  на  
iншу  посаду  передати  справи  i довгрене  у  зв'язку  з  виконанням  посадових  обов'язкгв  майно. 

2. Особа, на  яку  покладено  обов'язки  служби  управлiння  персоналом, при  звгльненнг  
державного  службовця  повинна  забезпечити  передачу  цим  працгвником  всех  службових  
документгв  та  матергальних  ценностей  гншгй  oco6i. 

3. Факт  передаче  справ  i майна  засвгдчуеться  актом, який  складаеться  вгдповгдно  до  
1нструкцгг  з  дiловодства  в  мгсцевих  та  апеляцгйних  судак  УкраУни, затвердженоУ  наказом  
державно  судовое  адмгнгстрацгТ  УкраУни  вед  20.08.2019 №  814 гз  змгнами, у  двох  
примгрниках  i пгдписуеться  уповноваженою  особою, на  яку  покладено  обов'язок  служби  
управлгння  персоналом, та  державним  службовцем, який  звгльняеться  чи  переводиться  на  
гншу  посаду. 

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

IX. Прикгнцевг  положения  

1. Недотримання  вимог  Правил  внутрiшнього  службового  розпорядку  е  пгдставою  для  
притягнення  державного  службовця  до  вгдповгдальностг  у  порядку, передбаченому  чинним  
законодавством. 

2. Питания, пов'язанг  гз  застосуванням  Правил  внутрiшнього  службового  розпорядку, 
виргшуються  кергвником  апарату  суду. 

Заступник  кергвника  апарату  
Тлумацького  районного  суду  О.М. Риндич  




