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1. Загальні положення
1.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі – Правила ВТР)  Миколаївського окружного адміністративного суду розроблено відповідно до ст. 43 Конституції України, Закону України “Про судоустрій і статус суддів”, Кодексу законів про працю України, Положення про помічника судді, затвердженого рішенням Ради суддів України від 18.05.2018 р. № 21, Типових правил внутрішнього трудового розпорядку для робітників і службовців підприємств, установ, організацій (затв. Постановою Держкомітета СРСР по труду і соцпитанням від 20.07.1984 р. № 213), Наказу Міністерства  розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України від 23.03.2021 р. № 609  «Про умови оплати праці робітників, зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів» та інших нормативно-правових актів.

1.2. Правила ВТР визначають режим праці, засади регулювання трудових відносин і мають на меті забезпечити зміцнення трудової дисципліни, раціональне використання робочого часу, високу якість і підвищення продуктивності праці та ефективності діяльності Миколаївського окружного адміністративного суду (далі - суду).

1.3. Ці Правила є обов’язковими для працівників патронатної служби, працівників, які виконують функції з обслуговування та для робітників суду незалежно від порядку призначення їх на посаду. Недодержання або порушення Правил ВТР тягне застосування заходів дисциплінарного стягнення.
1.4. Питання, які пов’язані із застосуванням цих Правил ВТР, вирішуються керівництвом суду в межах наданих йому прав. Трудовий колектив Миколаївського окружного адміністративного суду в межах своїх повноважень також бере участь у їх розгляді та затверджені.
1.5. Правила ВТР доводяться до відома всім працівникам патронатної служби, працівникам, які виконують функції з обслуговування та робітникам під підпис.

2. Порядок прийняття та звільнення працівників суду
2.1. Прийом на роботу працівників патронатної служби здійснюється згідно із ст.157 Закону України “Про судоустрій і статус суддів ”, Положення про помічника судді; згідно Кодексу законів  про працю України - працівників, які виконують функції з обслуговування та робітників. 

2.2. Працівники апарату суду при прийомі на роботу ознайомлюються з Правилами поведінки працівника суду, затвердженого рішенням Ради суддів України від 06.02.2009 р. № 33, про що робиться письмове засвідчення в його особовій справі.
2.3. Працівники патронатної служби та працівники, які виконують функції з обслуговування та робітники реалізують право на працю шляхом укладання трудового договору.
2.3.1. При цьому належить:

2.3.2. Подати до відділу управління персоналом трудову книжку (у разі наявності) або відомості про трудову діяльність з реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування.
2.3.3. Пред’явити паспорт або інший документ, що посвідчує особу.
2.3.4. Відповідно до посади, подати копію диплома з додатком або іншого документа про одержання освіти або професійної підготовки.

2.3.5. Військовозобов’язані подають відповідний військово-обліковий документ, призовники - посвідчення про приписку до призовної дільниці. 
2.4. Особа, яка претендує на посаду помічника судді призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату відповідного суду за поданням судді.


2.4.1. Помічник судді призначається на посаду на строк повноважень безпосереднього керівника та не довше ніж на період перебування безпосереднього керівника у штаті суду.

2.4.2. Помічник голови суду, заступника голови суду призначається на посаду на строк перебування судді на відповідній адміністративній посаді.

2.5. Призначення на посаду помічника судді здійснюється на підставі письмового подання судді без конкурсного відбору наказом керівника апарату відповідного суду.

У поданні на призначення помічника судді зазначаються: прізвище, ім'я та по батькові, дата народження, громадянство, володіння державною мовою, посада, яку займає особа на момент внесення подання, посада, на зайняття якої претендує особа.

2.6. До подання кандидатом на посаду помічника голови суду, помічника заступника голови суду, помічника судді додаються: 

1) заява про призначення на посаду; 
2) копія паспорту громадянина України;
3) копія облікової картки платника податків (окрім фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті); 
4) копія диплома про вищу юридичну освіту (з додатками), здобуту в Україні, копії документів про вищу юридичну освіту, здобуту за кордоном, разом із копіями документів, що підтверджують їх визнання в Україні, а також копії документів про науковий ступінь, вчене звання (за наявності); 
5) документ  державного зразка про середню/вищу освіту, в якому є інформація про вивчення предмету (дисципліни), що підтверджують знання української мови або копія посвідчення про вільне володіння  державною мовою видане до 25.10.2019 року;
6) копія трудової книжки, послужного списку (за наявності)                            або відомості про трудову діяльність з реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування;

7) особова картка зазначеного зразку, копія відповідного військово-облікового документа (для військовослужбовців або військовозобов’язаних) або копія посвідчення про приписку до призовної дільниці (для призовників); 
8) копія документів про надані пільги (за наявності); 
9) згода на обробку персональних даних.
2.7. Якщо кандидатом не подано всіх необхідних документів та/або подано документи, що не відповідають встановленим вимогам, подання судді не розглядається.

2.8. Забороняється вимагати від осіб, що приймаються на роботу, документи, подання яких не передбачено законодавством.

2.9. Прийняття на роботу оформляється наказом керівника апарату, з яким ознайомлюють працівника під розпис.

2.10. У наказі зазначається найменування посади згідно зі штатним розписом та відомості про оплату праці.

2.11. При прийнятті  на роботу до суду чи при переміщенні  працівника в установленому порядку на іншу роботу, спеціаліст з кадрової служби зобов’язаний:

2.11.1. Ознайомити працівника під розпис з Положенням про апарат Миколаївського окружного адміністративного суду, Положенням про відповідний структурний підрозділ, Посадовою інструкцією, Правилами внутрішнього трудового розпорядку Миколаївського окружного адміністративного суду, «Типовою інструкцією про порядок обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію», затвердженою Постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 р. № 736 та іншими нормативно-правовими актами, якими він повинен керуватися у своїй діяльності.

2.12.Завідувач господарства відділу фінансової діяльності та господарського забезпечення повинен проінструктувати працівника з техніки безпеки, охорони праці та  протипожежної охорони.

2.13. Керівник структурного підрозділу або, за його дорученням, інша          посадова особа зобов’язана при прийнятті працівника на роботу до суду:

2.13.1. Ознайомити працівника з умовами праці.

2.13.2. Визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи засобами.

2.13.3. Проінструктувати працівника щодо порядку користування комп’ютерною технікою та використання  комп’ютерних програм.


2.14. Керівник апарату відмовляє судді в задоволенні подання про призначення на посаду помічника судді у випадку, коли претендент не відповідає вимогам, установленим частиною другою статті 157 Закону України "Про судоустрій і статус суддів", а також у випадках, коли претендент на посаду помічника судді:

· досяг шістдесятип’ятирічного віку;

· в установленому законом порядку визнаний недієздатним або дієздатність якого обмежена;

· має судимість за вчинення умисного злочину, якщо така судимість не погашена або не знята в установленому законом порядку;

· відповідно до рішення суду позбавлений права займатися діяльністю, пов’язаною з виконанням функцій держави, або займати відповідні посади;

· має не погашене адміністративне стягнення за корупційне або пов’язане з корупцією правопорушення;

· має громадянство іншої держави.

2.14.1. Не допускається призначення на посаду помічника судді особи, яка буде прямо підпорядкована близькій особі або якій будуть прямо підпорядковані близькі особи. У разі виникнення обставин, що призводять до порушення цієї вимоги, відповідні особи, зобов’язані невідкладно повідомити про це керівника апарату суду та вжити заходів до усунення таких обставин у 15-денний строк.

2.14.2. Якщо в зазначений строк такі обставини добровільно не усунуто, та за відсутності подання іншого судді про призначення помічника на посаду, що виключає пряме підпорядкування, такий помічник судді підлягає звільненню із займаної посади.

2.15. Для осіб, які претендують на посаду помічника судді, може проводитися стажування з метою набуття ними практичного досвіду, перевірки професійного рівня і ділових якостей цих осіб.

2.16. При укладенні трудового договору особа, яка вперше приймається на роботу, має право подати вимогу про оформлення трудової книжки в паперовому вигляді.
2.17.  Припинення трудового договору з працівниками, які виконують функції з обслуговування та робітниками суду може мати місце лише на підставі та в порядку, встановлених законодавством.

2.18.  Спеціаліст кадрової служби в день звільнення працівника зобов’язаний видати завірену копію наказу про звільнення працівника та, на вимогу працівника,  внести запис про звільнення до трудової книжки в паперовому вигляді.
2.19. Днем звільнення вважається останній день  роботи.

2.20. Трудові відносини з помічником (помічниками) судді припиняються в день припинення повноважень безпосереднього керівника та/або в день відрахування безпосереднього керівника зі штату суду. Наказ про звільнення видається керівником апарату відповідного суду на підставі подання безпосереднього керівника та/або на підставі наказу про відрахування безпосереднього керівника зі штату суду.

2.20.1. Помічник судді може бути звільнений з посади за наказом керівника апарату суду в порядку, визначеному законодавством про працю, на підставі або заяви про звільнення за власним бажанням чи за згодою сторін, або за поданням судді, в тому числі в зв’язку з дискредитацією помічника судді (вчинення такого проступку помічником, що підриває довіру та авторитет судової влади, суду та/або конкретного судді в очах громадськості та є несумісним із подальшим проходженням служби в якості помічника судді), або у випадках, визначених пунктом 11 Положення про помічника судді чи в порядку врегулювання конфлікту інтересів згідно із законодавством.

2.20.2. У разі припинення повноважень судді відповідного суду та звільнення судді з займаної посади у встановленому законом порядку, помічник судді звільняється із займаної посади з дотриманням гарантій, передбачених законодавством.

3. Основні права та обов’язки працівників

3.1. Працівники суду мають право:

3.1.1. Користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією і законами України.

3.1.2. На повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників та інших осіб.

3.1.3. Брати участь у розгляді питань та ухвалення відповідних рішень (в межах своїх повноважень).

3.1.4. На оплату праці залежно від посади, яку він займає, якості виконання своїх обов’язків,  стажу роботи.

3.1.5. На просування по службі з урахуванням кваліфікації та здібностей, сумлінного виконання своїх обов’язків, участь у конкурсах на заміщення посад державної служби.
3.1.6. Вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на думку працівника, звинувачень або підозри.

3.1.7. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці.

3.1.8. На соціальний та правовий захист відповідно до їх статусу.

3.1.9. Захищати свої законні права та інтереси у вищих державних органах та у судовому порядку.

3.2. Основними обов’язками працівників суду є:

3.3.1. Додержання Конституції України, інших нормативно – правових актів, наказів, розпоряджень, інструкцій, положень про структурні підрозділи, а також посадових обов’язків і цих Правил ВТР.

3.3.2. Забезпечення ефективної і продуктивної роботи та виконання завдань.

3.3.3. Ініціатива та творчість у роботі.

3.3.4. Недопущення порушень прав і свобод людини та громадянина.

3.3.5. Збереження інформації про громадян, що стала їм відома під час виконання обов’язків, а також іншої інформації, яка згідно із законодавством не підлягає розголошенню.

3.3.6. Постійне вдосконалення організаційної роботи і підвищення професійної кваліфікації.

3.3.7. Шанобливе ставлення до громадян, керівників і співробітників, дотримання високої культури спілкування, не допускання дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам держави.

 3.3.8. Працювати чесно і сумлінно, додержуватися трудової дисципліни, своєчасно і точно виконувати розпорядження безпосереднього керівника та керівництва суду, використовувати робочий час для продуктивної праці, вести себе гідно та утримуватися від дій, які заважають іншим працівникам виконувати їхні трудові обов’язки, демонструвати тактовність, ввічливість, витримку і повагу, уникаючи проявів неповаги до оточуючих, а також дій та висловлювань, які можуть принизити авторитет органів судової влади, судів та суддів.

3.3.9. Підвищення продуктивності праці, а також подання пропозицій стосовно вдосконалення робочого процесу та організаційної структури підрозділу.

3.3.10. Дотримання вимог з охорони праці, техніки безпеки, санітарії, гігієни праці й протипожежної безпеки, що передбачені відповідними правилами та інструкціями.

3.3.11. Вжиття заходів на негайне усунення причин і умов, що створюють перешкоди чи ускладнення нормального виконання обов’язків, та негайне повідомлення про це керівництва суду.

3.3.12. Утримання свого робочого місця та обладнання в порядку, чистоті і справному стані, а також забезпечення встановленого порядку зберігання матеріальних цінностей і документів.

3.3.13. Збереження державної власності, ефективне використання обладнання, економне витрачання матеріалів, електроенергії та інших матеріальних ресурсів (цінностей).

3.4. Коло обов’язків, які виконує кожний працівник на своїй посаді, обумовлюється посадовими інструкціями та положеннями, що затверджуються керівництвом суду в установленому порядку.

4. Основні обов’язки керівництва суду
4.1. Керівництво суду зобов’язане:

4.1.2. Забезпечити організацію діяльності суду.

4.1.3. Здійснювати необхідні заходи щодо підвищення ефективності та якості праці, ділової і професійної кваліфікації працівників, створюючи відповідні умови праці та її охорони.

4.1.4. Неухильно дотримуватись законодавства про працю, забезпечувати контроль за станом трудової дисципліни, застосувати до працівників відповідні заходи заохочення та стягнення.

4.1.5. Створювати необхідні умови для виконання трудовим колективом своїх повноважень, сприяти створенню в трудовому колективі ділової, творчої атмосфери, підтримувати і розвивати ініціативу та активність всіх працівників суду.

4.1.6. Виплачувати заробітну плату в обумовлені строки та відповідно до Закону України «Про оплату праці», Наказу Міністерства  розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України від 23.03.2021 р. № 609  «Про умови оплати праці робітників, зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів» і нормативно-правових актів Кабінету Міністрів України.
4.1.7. Уважно ставитись до потреб та запитів членів трудового колективу суду, надавати максимальну допомогу у вирішенні побутових та житлових питань. 

4.1.8. Забезпечувати систематичне підвищення рівня кваліфікації працівників суду.

4.1.9. Надавати працівникам суду щорічні основну і додаткову відпустки відповідно до затвердженого графіку відпусток та згідно Кодексу законів про працю України, Закону України:  “Про відпустки”,  Положення про помічника судді. 

5. Робочий час та його використання
5.1. Нормальна тривалість робочого часу для працівників не може перевищувати 40 годин на тиждень. Установлюється п’ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями – суботою та неділею.

5.2. Працівникам надається щодня перерва для відпочинку та харчування. Перерва не входить в робочий час. Працівники використовують час перерви на свій розсуд, на цей час вони можуть відлучатись з місця роботи.

5.3. Час початку, закінчення роботи та тривалість обідньої перерви встановлюються наступні:

· початок роботи з 08 години 30 хвилин;
· перерва на обід з 13 години до 13 години 30 хвилин;
· кінець робочого дня 0 17 годині 00 хвилин:

· напередодні святкових та неробочих днів тривалість роботи скорочується на одну годину.
5.4. До початку та після закінчення робочого дня кожний працівник зобов’язаний поставити свій підпис у відповідній графі в Книзі обліку робочого часу, яка ведеться у встановленому в суді порядку. У випадку несвоєчасної явки на роботу або дострокове залишення свого робочого місця без дотримання п.5.5 цих Правил ВТР від винної особи отримується письмове пояснення та застосовуються передбачені законодавством заходи дисциплінарного характеру.

5.5. У разі  необхідності залишення  місця роботи зі службових питань у робочий час, працівник повинен отримати на це дозвіл безпосереднього керівника, поставити до відома керівника апарату та начальника відділу управління персоналом про свою відсутність та зробити відповідний запис в Книзі обліку робочого часу.
5.6. Облік робочого часу працівників суду здійснюється кадровою службою за табелем встановленої форми, який затверджується головою суду.

 5.7. У разі необхідності зміни встановленого режиму роботи окремим працівникам суду, без змін загальної тривалості робочого часу, – питання вирішується керівником апарату  в індивідуальному порядку.

5.8. Понаднормова робота та робота у вихідні, неробочі та святкові дні, як правило, не допускається. Залучення працівників до понаднормової роботи, роботи у вихідні, неробочі та святкові дні провадиться у випадках та за умов, передбачених чинним законодавством, за письмовим наказом керівника апарату та оплачується відповідно до законодавства України.
5.9. Забороняється у робочий час:

5.9.1. Відвертати увагу працівників суду від їх безпосередніх обов’язків для виконання громадських обов’язків та проведення різних заходів, які  пов’язані з діяльністю суду.

5.9.2. Скликати збори, засідання та різного роду зібрання з           громадських питань.

5.10. Черговість надання щорічної відпустки суду визначається     графіком, який складається працівниками відділу управління персоналом та затверджується керівництвом суду. Графік відпусток складається на кожен календарний рік не пізніше 5 січня  і доводиться до відома всіх працівників суду. Конкретний період надання щорічної відпустки у межах, встановлених графіком, узгоджується безпосереднім керівником і працівником.

5.11. Щорічні відпустки помічнику судді надаються в порядку, встановленому Кодексом законів про працю України, Законом України "Про відпустки", Положенням про помічника судді за його письмовою заявою, погодженою з безпосереднім керівником.

5.11.1. Працівникам патронатної служби надається щорічна основна відпустка тривалістю 24 календарних днів, яка оплачується відповідно до чинного законодавства.

5.11.2. Працівникам патронатної служби надається щорічна додаткова відпустка за особливий характер праці, пов'язаної з роботою на персональному комп'ютері, яка оплачується відповідно до чинного законодавства.

Максимальна тривалість цієї щорічної додаткової відпустки становить 4 календарних дні. 
До стажу роботи, який дає право на щорічну додаткову відпустку за особливий характер праці, пов'язаної з роботою на персональному комп'ютері зараховуються:

· час фактичної роботи з особливим характером праці, пов’язаної з роботою на персональному комп’ютері, який складає більше половини тривалості робочого дня;

· час щорічної основної відпустки та час щорічної додаткової відпустки за особливий характер праці, пов’язаної з роботою на персональному комп'ютері, який припадає на робочі дні.
5.11.3. Надання інших видів відпусток здійснюється на умовах та у порядку, встановлених чинним законодавством України.

5.11.4. Графік відпусток помічників суддів включається до графіка відпусток працівників апарату суду й затверджується керівником апарату суду.

5.11.5. Помічник судді зобов'язаний подавати заяву про надання йому щорічної відпустки, погодженої з суддею, не пізніше як за 2 тижні до встановленого графіком терміну.

5.12. На прохання працівника щорічні відпустки може бути поділено на частини будь-якої тривалості за умови, що основна безперервна її частина становитиме не менше 14 календарних  днів.

5.13. За рішенням керівника апарату працівники можуть бути відкликані із щорічних основної або додаткової відпусток в порядку, встановленому чинним законодавством. Невикористана відпустка надається працівнику в будь який інший час відповідного року за погодженням з безпосереднім керівником та  керівництвом суду.
6. Залучення працівників суду до роботи у вихідні, святкові, неробочі дні та після закінчення робочого часу
6.1. Для виконання невідкладних завдань передбачених законодавством, працівники апарату суду можуть залучатись до роботи понад установлену тривалість робочого дня за наказом (розпорядженням) керівника апарату суду, в тому числі у вихідні, святкові, неробочі дні, а також у нічний час з компенсацією за таку роботу відповідно до законодавства. Тривалість роботи понад установлену тривалість робочого дня, а також у вихідні, святкові та неробочі дні, у нічний час для кожного працівника апарату суду не повинна перевищувати чотири години протягом двох днів поспіль і 120 годин на рік.
6.2. Керівник апарату суду за потреби може залучати працівників апарату суду до чергування після закінчення робочого дня, у вихідні, святкові і неробочі дні. Чергування працівника апарату суду після закінчення робочого дня, у вихідні, святкові і неробочі дні здійснюється згідно з графіком, який розробляється відповідальною особою та затверджується керівником апарату суду.
6.3. У графіку чергування зазначаються: завдання, яке потребує виконання, відповідальний працівник апарату суду, його посада, місце, дата та час початку та закінчення чергування. 
Протягом місяця після чергування працівникам суду, за їх заявами, надається час відпочинку пропорційно  часу чергування.
6.4. У разі залучення до чергування після закінчення робочого дня, у вихідні, святкові і неробочі дні працівника апарату суду, якого не включено до графіка, наступного робочого дня після чергування відповідна інформація подається відділом управління персоналом суду керівнику апарату суду для внесення в установленому порядку відповідних змін до такого графіка. 
6.5. У разі залучення працівників апарату суду до роботи понад установлену тривалість робочого дня в суді запроваджується підсумований облік робочого часу з тим, щоб тривалість робочого часу за обліковий період не перевищувала норми тривалості робочого часу.
6.6. Забороняється залучати до роботи понад установлену тривалість робочого дня, а також у вихідні, святкові та неробочі дні, у нічний час вагітних жінок і жінок, які мають дітей віком до трьох років. Жінки, які мають дітей віком від 3 до 14 років або дитину-інваліда, можуть залучатися до надурочних робіт лише за їхньою згодою. Залучення інвалідів до надурочних робіт можливе лише за їхньою згодою і за умови, що це не суперечить медичним рекомендаціям.
6.7. Доступ  працівників суду до приміщення суду у вихідні, святкові та неробочі дні допускається за списком, затвердженим керівником апарату суду, при пред’явлені службового посвідчення. 
7.  Заохочення за успіхи в роботі та стягнення за порушення трудової дисципліни
7.1. За зразкове виконання своїх посадових обов’язків працівниками суду та інші досягнення в роботі керівником апарату застосовується такі заохочення:

7.1. Відзначення Почесною грамотою, Грамотою.

7.1.2. Оголошення подяки.

7.1.3. Виплата премії.

7.1.4. Нагородження цінним подарунком.

7.2. Заохочення здійснюються наказом керівника апарату, доводяться до відома всього колективу в урочистій обстановці а також на вимогу працівника, якщо трудова книжка зберігається у нього, заносяться до його трудової книжки. 

7.3. За порушення трудової дисципліни, тобто невиконання або неналежне виконання з вини працівника покладених на нього трудових обов’язків та недотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку  Миколаївського окружного адміністративного суду, керівник апарату застосовує такі дисциплінарні стягнення:

7.3.1. Догана.

7.3.2. Звільнення.

7.4. Дисциплінарні стягнення регулюються Кодексом законів про працю України.
7.5. До застосування стягнення від порушника трудової дисципліни повинні бути витребувані пояснення у письмовій формі. Відмова працівника від надавання таких пояснень не є перешкодою для застосування стягнення.

7.6. Під час застосування стягнення враховується тяжкість дисциплінарного порушення, обставини, за яких воно вчинене, попередня робота та поведінка працівника.

7.7. Наказ про застосування стягнення із зазначенням мотивів його застосування оголошується працівнику під розпис у триденний строк. Оскарження наказу про застосування дисциплінарного стягнення провадиться в установленому законодавством порядку.

7.8. Незалежно від накладення дисциплінарного стягнення керівник апарату має право  частково позбавити працівника премії за порушення трудової дисципліни, невиконання функціональних обов’язків, низьку ефективність праці.

7.9. Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення. Керівник апарату за своєю ініціативою може достроково зняти стягнення до закінчення встановленого строку.

7.10. Ці правила доводяться до відома працівників патронатної служби, працівників, що виконують функції з обслуговування та робітників суду під особистий розпис та розміщуються на офіційному сайті суду.
