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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом нач€uIьника вiддiлу з Загальними зборами державних
питань запобiгання та виявлення службовцiв вiддiлу з питань запобiгання
корупцll Закарпатськоi обласноТ та виявлення корупцll

вlиськовоl адмlнlстрацll обласноi вiйськовоi адмiнiстрацii
Протокол вiд22.05.2026 року Nч 2

прАвилА
внутрiшнього службового розпорядку вiллiлу з питань запобiгання та
виявлення корупцii Закарпатськоi обласноi дерясавноi адмiнiстрацii-

обласноi вiйськовоi адмiнiстрацii

I. Загальнi полояýення

l. Правила внутрiшнього службового розпорядку вiддiлу з питань
запобiгання та виявлення корупцll ЗакарпатськоТ обласноi державноi
адмiнiстрацii (да.пi - Правила) визначають загальнi положення щодо органiзацii
внутрiшнього службового розпорядку вiддiлу з питань запобiгання та виявлення
корупцiТ обласноi державноi адмiнiстрацii (далi - Вiддiл), режим роботи, умови
перебування державного службовця у Вiддiлi та забезпечення рацiонального
використання його робочого часу.

2. Службова дисциплiна у вiддiлi з питань запобiгання та виявлення корупцii
Закарпатськоi обласноТ державноi адмiнiстраuii rрунту€ться на засадах
сумлiнного та професiйного виконання державним службовцем cBoix обов'язкiв,
створення нЕLпежних умов для ефективноТ роботи, 'rx матерiально-технiчного
забезпечення, заохочення за результатами роботи.

3. Правила внутрiшнього службового розпорядку у вiддiлi з питань
запобiгання та виявлення корупцiТ Закарпатськоi обласноi державноТ
адмtнiстрацii затверджуються загtLпьними зборами державних службовцiв
вiддiry за подаЕням керiвника державноТ служби вiддiлу (далi - начальни к
вiддiлу) i виборного органу первинноi профспiлковоi органiзацiТ (за наявностi)
на ocнoBi Типових правил внутрiшнього службового розпорядку, затверджених
наказом Нацiонального агентства УкраТни з питань
вiд 03.03.2016 Л! 50.

4. Правила внутрiшнього службового розпорядку доводяться до вiдома Bcix
державних службовцiв пiд пiдпис.

[I. Загальнi правила етичноi поведiнки у Вiддiлi з питань
запобiгання та виявлення корупцiТ

Закарпатськоi

вiд 22,05.2026 JФ 3

державноl слчжби

l. ,,Щержавнi службовцi повиннi дотримуватись вимог етичноi поведiнки.



2. flержавнi службовцi у своiй роботi повиннi лотримуватись принципlв
професiйностi, принциповостi та доброзичливостi, дбати про свою професiйну
честь l гlднlсть.

3. .Щержавнi службовцi повиннi уникати нецензурноi лексики. не допускати
пiдвищеноi iнтонацii пiд час спiлкування. Неприпустимими € прояви зверхностi,
зневажливого ставлення до колег та громадян.

4. .Щержавнi службовцi пiд час виконання cBoix посадових обов'язкiв повиннi
дотримуватися вза€моповаги, дiлового стилю спiлкування, виявляти
принциповiсть i витримку.

III. Робочий час i час вiдпочинку державного слуясбовця

1. Трива;riсть робочого часу державного службовця становить 40 годин на
тиждень.

2. У Вiддiлi встановлю€ться п'ятиденний робочий тиждень iз тривалiстю

роботи по днях:
понедiлок, BiBTopoK, середа, четвер, п'ятниця - по 8 годин 00 хвилин; вихiднi

днi-суботаiнедiля.
3. За iнiцiативою державного службовця i згодою керiвника такому

державному службовцю може встановлюватися гнучкий режим робочого часу,
який е вiдмiнним вiд визначеного правилами внутрiшнього службового

розпорядку режиму роботи вiддiлу.
Гнучкий режим робочого часу встановлюеться на визначений строк або

безстроково з урахуванням необхiдностi дотримання норми робочого часу,
передбаченого Законом Украiни <Про 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 часу, час початку i закiнчення перерви
для вiдпочинку i харчування. При цьому державному службовцю може
визначатись вiдмiнна вiд встановленоi у вiддiлi тривалiсть роботи по днях тижня,
а також подiл робочого дня на частини.

При змiнному режимi робочого часу державного службовця вiдсутнrй

фiксований початок, кiнець i тривапiсть робочого дня, на державного службовця
не поширюеться встановлена у державному органi тривалiсть роботи по днях
тижня, за потреби можуть визначатися перiоди часу, в якi державний службовець
зобов'язаний бути присутнiм на робочому мiсцi. При змiнному режимi робочого
часу державного службовця е обов'язковим облiк щоденноТ тривалостi його

робочого дня.
Змiнний режим робочого часу державного службовця може

встановлюватися у державному органi, у якому функцiонус вiдповiдна
комп'ютерна програма, що € складовою автоматизованоi системи контролю
доступу до примiщень адмiнiстративних будiвель такого органу i дозволяе
здiйснювати автоматизований облiк робочого часу державних службовцiв цього



державного органу. .щержавний службовець, який працюе за змiнним режимом
робочого часу, самостiйно контролю€ загaшьну тривалiсть свого робочого часу
протягом тижня з метою недопущення ii перевицення.

гнучкий режим робочого часу державного службовця встановлюеться
накц}ом керiвника державноi служби в державному органi, у якому зЕвначасться:

1) прiзвище, iм'я, по батьковi (за наявностi) державного службовця, якому
встановлюеться гнучкий режим робочого часу та його посада;

2) встановлена норма тривмостi робочого часу;
3) дата, з якоi встановлюеться гнучкий режим робочого часу;
4) перiод, на який встановлюеться гнучкий режим робочого часу (у разi

встановлення на визначений строк);
5) час початку iзакiнчення роботи, час початку iзакiнчення перерви для

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

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

наказ доводиться до вiдома державного службовця, якому встановлюеться
гнучкиЙ режим робочого часу, та його безпосередньому керiвнику (за наявностi)
до початку застосування гнучкого 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 законом;

необхiднiсть забезпечення наJlежного функцiонування державного органу у
межах встановленого режиму роботи (надання послуг, прийом громадян,
приймання та вiдправлення кореспонденцii тощо);

забезпечення належноi взаемодii структурних пiдроздiлiв державного
орmну;

створецня умов для сумлiнного i професiйного виконання державним
сrrркбовцем cBoii посадових обов'язкiв;

потребу в ефективнiй органiзацii робочого часу державного службовця,
збiльшеннi продуктивностi та якостi його роботи, враховуючи особливостi
роботи у певнiй мiсцевостi, зокрема Taki, як години пiковоi завантаженостi
1ранспортних шляхiв, значну вiддапенiсть мiсця роботи вiд мiсця проживання
державного службовця, режими роботи закладiв дошкiльноi та загальноi
середньоi освiти;

iншi особливостi роботи державного органу, зокрема нерiвномiрний обсяг
навантаження на державного службовця впродовж дня (тижня), коли основний
обсяг робiт припадае на початок чи кiнець робочого дня або виходить за його
межi.

4. ПочатоК та кiнецЬ робочого часу, перерва, що надаеться лля вiдпочинку i
харчування, встановлюються для державного службовця з урахуванням режиму
роботи вiддiлу або гнучкого режиму робочого часу такого державного
службовця (у разi встановлення).



,Щля державного службовця вiддiлу з урахуванням загальноприйнятого

режиму, робочий час починаеться о 08:00.
Трива.лliсть перерви для вiдпочинку i харчування становить 1 годину - з

12:00 до 1З:00,
Перерва не включаеться в робочий час, i державний службовець може

викориатовувати i'i' на свiй розсул. На цей час BiH може вiдлучатися з мiсця
роботи.

Кiнець робочого дня о 17:00.
5. Напередоднi святкових та неробочих днiв тривалiсть робочого дня

скорочуеться на одну годину.
6. Працiвникам забороняеться вiдволiкати державного службовця вiд

виконання його посадових обов'язкiв.
7. Органiзацiя облiку робочого часу державних службовцiв у вiддiлi

покладасться на начаJIьника вiддiлу. Облiк робочого часу здiйснюеться у табелi
облiку робочого часу вiдповiдальною особою, на яку покладено TaKi функцiТ.

За рiшенням керiвника державноi служби у державному органi облiк
робочого часу у державному органi може здiйснюватися за допомогою
вiдповiдноi електронноТ програми, що с складовою автоматизованоi системи
контролю доступу до примiщень адмiнiстративних будiвель державного органу.
Умови i порядок такого облiку визначаються наказом керiвника державноi
служби у державному органi.

8. Вихiд державного службовця за межi адмiнiстративноi будiвлi вiддiлу у
робочий час зi службових питань вiдбуваеться з вiдома керiвника.

9. За iнiцiативою державного службовця i згодою його керiвника такий
державний службовець може виконувати завдання за посадою за межами
адмiнiстративноi булiвлi, в тому числi за кордоном на перiод дii военного або
надзвичайного стану в YKpaiHi чи в ii окремих регiонах, та протягом 10 днiв пiсля
припинення або скасування такого стану. .Щля цього державний службовець
повинен погодити у письмовiй формi, зокрема засобами телекомунiкацiйного
зв'язку, перелiк вiдповiдних завдань та строки iх виконання з керiвником.

,,Щля державного службовця обсяг завдань за посадою за межами
адмiнiстративноi будiвлr повинен визначатись з урахуванням тривалостi його

робочого часу.
За межами адмiнiстративноТ булiвлi можуть виконуватися завдання, якцо rx

якiсне, ефективне та результативне виконання не потребуе:
- використання iнформацii з обмеженим доступом;
- доступу до комп'ютерного, телекомунiкацiйного таlабо програмного

забезпечення, яке функцiону€ лише у межах примiщення вiддiлу;
- обов'язкового перебування в примiщеннi вiддiлу,
Правилами внутрiшнього службового розпорядку у вiддiлi можуть

визначатись додатковi умови виконання державними службовцями завдань за
посадою за межами адмiнiстративноi будiвлi залежно вiд особливостей реалiзацii
функцiй i завдань вiддiлу.

Час виконання державним службовцем завдань за посадою за межами
адмiнiстративноi будiвлi облiковуеться як робочий час.



IY. Порядок повiдомлення державним службовцем про свою вiлсутнiсть

1. .Щержавний службовець повiдомляе 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 пункту l цього
роздiлу склада€ться акт про вiдсутнiсть державного службовця на робочому
мlсцl.

3. У разi ненадання державним службовцем доказiв поважностi причини
своеi вiдсутностi на роботi BiH повинен подати письмовi пояснення на iм'я
начаJIьника вiддiлу щодо причин свосТ вiдсутностi.

4. Вимоги цього роздiлу не застосовуються до державних службовцiв пiд
час виконання ними завдань за посадою за межами адмiнiстративноi булiвлi.

Y. Перебування державного службовця у Вiддiлi у вихiднi, святковi,
неробочi днi та пiсля закiнчення робочого часу

1. Щля виконання невiдкладних завдань державний службовечь може
заJIучатись до роботи понад установлену трив€шiсть робочого дня за наказом
начtuтьника вiддiлу, про який повiдомляеться виборний орган первинноi
профспiлковоТ органiзацii (за наявностi), в тому числi у вихiднi, святковi,
неробочi днi, а також у нiчний час з компенсацiею за роботу вiдповiдно до
законодавства.

Тривалiсть роботи понад установлену тривarлiсть 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 l20 годин на piK.

2. Начальник вiддiлу за потреби може залучати державних службовцiв до
черryвання пiсля закiнчення робочого дня, у вихiднi, святковi i неробочi днi.

Черryвання державного службовця пiсля закiнчення робочого дня, у
вихiднi, святковi i неробочi днi здiйснюсться згiдно з графiком, який
розробляеться службою управлiння персоналом i затверджуеться начальником
вlддlлу.

3. У графiку чергування зазначаються: завдання, яке потребус виконання,
вiдповiдальний державний службовець, його посада, мiсце, дата та строк
черryвання.

4. У разi з€цучення до черryвання пiсля закiнчення робочого дня, у вихiднi,
святковi i неробочi днi державного службовця, якого не включено до графiка,
наступного робочого дня пiсля черryвання вiдповiдна iнформаuiя пода€ться
службою управлiння персонаJIом начzrльнику вiддiлу для внесення в
установленому порядку вiдловiдних змiн до такого графiка.

5. У разi залучення державного службовчя до роботи понад установлену
тривалiсть робочого дня у вiддiлi ведеться пiдсумований облiк робочого часу з
тим, щоб тривалiсть робочого часу за облiковий перiод не перевищув€Iла норми
тривалостi робочого часу.
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за роботу в зазначенi днi (час) державним службовцям надаеться грошова
компенсацiя у розмiрi та порядку, визначених законодавством про працю, або
протяюм мiсяця надаються вiдповiднi днi вiдпочинку за заявами державних
службовцiв.

6. Забороняеться зalJIучати до роботи понад установлену тривалiсть
робочого дня, а також у вихiднi, святковi та неробочi лнi, 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 з iнвалiднiстю, можуть залучатися до надурочних
робiт лише за ixньою згодою. Залучення осiб з iнвалiднiсiю до надурочних робiтможливе лише за ix згодою i за умови, що це не суперечить медичним
рекомендацiям.

VI. Порядок доведення до вiдома державного службовця
нормативно-правових akTiB, наказiв, доручень та розпорядrкень зi

слуясбових питань

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

ПiдтверджеНням може слуryватИ пiдпиС державного службовця (у тому
числi як вiдповiдшlьного виконавця) на документi, у журналi р...rрuцii
документiв або вiдповiдний квалiфiкований 

"лекrропr"й пiдпис, який
пiдтверджуе ознайомлення з певним службовим документом в електроннiй
формi.

2. Нормативно-правовi акти, якi пiдлягають офiцiйному оприлюдненню,
доводяться до вlдома державного службовця шляхом ix оприлюднення в
офiцiйних друкованих виданнях, а також шляхом розмiщення на обiчiйному веб
сайтi Закарпатськоi облдержадмiнiстрацiТ.

VII. Щотримання загальних iнструкчiй з охорони праui та
протипожея(ноТ безпеки

l. Начшlьник вiддiлу зобов'язаний забезпечити безпечнi умови працi,
на;lежний стан засобiв протипожежноi безпеки, caHiTapii i гiгiени працi.

Iнструктування з охорони працi та протипожежноТ безпеки мас здlиснювати
особа, на яку керiвником покладенi вiдповiднi функцii.

2. ЩержавниЙ службовецЬ повинеН дотримуватИсь правил технiки безпеки,
виробничот caHiTapiT i гiгiсни працi, протипожежноi безпеки.

з. Умови працi на робочому мiсцi, стан засобiв колективного та
iндивiдуального захисту, що використовуються державними службовцями, а
також санiтарно-побутовi умови повиннi вiдповiдати вимогам нормативно-
правових aKTiB з охорони працi.
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4. За стан пожежноТ безпеки та дотримання iнструкцiй з
вiдповiдае начальник вiддiлу та визначена ним вiдповiдальна
покJIадено такий обов'язок.

охорони праui
особа, на яку

YIII. Порядок прпйнятгя та передачi дiловодства (справ) i майпа
дерrкавнпм слулсбовцем

l. .щержавний службовець зобов'язан"й до звiльнення з посади чи
перев€денЕя на iншу посаду передати справи i довiрене у зв'язку з виконанням
посадових обов'язкiв майно уповноваженiй суб'сктом призначення особi.

уповноважена особа зобов'язана прийняти справ" i майно.
2. Факг передачi справ i майна засвiдчуеться актом, який складаеться у двох

примiрниках i пiдписуеться уповноваженою особою, службою управлiння
персоналом та державним с;цrжбовцем, який звiльняеться.

один примiрник акта видасться державному службовцю, який звiльняеться
чи переводиТься на iншу посаду, iнший примiрник долучаеться до особовоi
справи цього державного службовця.

Ix. Прикiнцевi полоrкення

1. Недотимання вимог правил внутрiшнього службового розпорядку €
пiдставою для притягнення державного службовця до вiдповiдально.ri упорядку, передбаченому чинним законодавством.

2. Питання, пов'язанi iз застосуванням правил внутрiшнього службового
розпорядку, вирiшуються начaцьником вiддiлу, а у випадках, передбачених
чинним законодавством, - спiльно або за згодою з виборним органом первинноТ
профспiлковоi органiзацii у рщi iT наявностi.
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