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1. Загальнi положення 
 

1.1. Вiдповiдно до ст. 43 Конституцiї України громадяни України мають право на 
працю, тобто на одержання гарантованої роботи з оплатою працi вiдповiдно до її 
кiлькостi i якостi i не нижче встановленого державного мiнiмального розмiру, 
включаючи право на вибiр професiї, роду занять роботи вiдповiдно до покликання, 
здiбностей, професiйної пiдготовки, освiти та з урахуванням суспiльних потреб. 

В Тернопільському національному педагогічному університеті імені Володимира 
Гнатюка (далі – ТНПУ; університет) трудова дисциплiна ґрунтується на свiдомому та 
сумлiнному виконаннi працiвниками, здобувачами вищої освіти (ЗВО) своїх трудових і 
навчальних обов'язкiв, що є необхiдною умовою ефективної органiзацiї працi та 
навчального процесу. 

Трудова i навчальна дисциплiна забезпечується методами переконання та 
заохочення до сумлiнної працi i навчання. До порушникiв дисциплiни застосовуються 
заходи дисциплiнарного та громадського впливу. 

 
1.2. Правила внутрішнього розпорядку для працівників та ЗВО університету 

розроблені відповідно до Конституції України, Закону України «Про вищу освіту», 
інших законодавчих та нормативно-правових актів, статуту університету. 

 
1.3. Правила внутрішнього трудового розпорядку університету (далі –– 

Правила) мають на меті визначення обов'язкiв працівників та ЗВО університету, 
забезпечення чіткої організації праці, належних безпечних умов праці, підвищення її 
продуктивності та ефективності, раціональне використання робочого часу, зміцнення 
трудової дисципліни. 

 
1.4. Усi питання, пов'язанi iз застосуванням Правил внутрiшнього розпорядку, 

вирiшує ректор університету в межах наданих йому повноважень, а у випадках, 
передбачених чинним законодавством i правилами внутрiшнього розпорядку, спiльно 
або за погодженням з профспiлковими комiтетами працiвникiв i студентiв. 

 
2. Порядок прийняття та звiльнення працівників 

 
2.1. Прийняття на роботу до університету здiйснюється за трудовою угодою, 

контрактом або на конкурснiй основi вiдповiдно до чинного законодавства України. 
 
2.2. При прийняттi на роботу вiд особи, що працевлаштовується, вимагається: 

подання трудової книжки, оформленої у встановленому порядку, пред'явлення 
паспорта, диплома або iншого документа про освiту чи професiйну пiдготовку. 
Вiйськовослужбовцi, звiльненi iз Збройних сил України, Нацiональної гвардiї України, 
Служби безпеки України, Прикордонних вiйськ України, Цивiльної оборони України, 
Управлiння охорони вищих посадових осiб України, iнших вiйськових формувань, 
створених вiдповiдно до законодавства України пред'являють вiйськовий квиток. 

Особи, якi влаштовуються на роботу, зобов'язанi подати вiдповiднi документи 
про освiту чи професiйну пiдготовку (диплом, атестат, посвiдчення), копiї яких 
завiряються ректором університету та залишаються в особовiй справi працiвника. 

При укладаннi трудового договору забороняється вимагати вiд осiб, якi 
приймаються на роботу, вiдомостi про їх партiйнiсть та нацiональну приналежнiсть, 
походження та документи, подання яких не передбачено законодавством. 

 
2.3. Посади науково-педагогiчних працiвникiв замiщаються вiдповiдно до вимог 

Закону України «Про вищу освiту», Положення про порядок наймання та звiльнення 
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педагогiчних працiвникiв закладiв освiти, що є у загальнодержавній власності (зі 
змінами і доповненнями), затвердженого наказом Міністерства освіти України від 
24.12.2002 р., № 744 і зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 15.07.2003 р. за 
№ 600/7921. 

 
2.4. Спiвробiтники університету можуть працювати за сумiсництвом вiдповiдно 

до трудового законодавства України. 
 
2.5. Прийняття на роботу до університету оформляється наказом ректора, який 

оголошується працiвнику пiд розписку. 
 
2.6. На осiб, якi пропрацювали в університетi понад п’ять днiв, заводяться 

трудовi книжки. На тих, хто працює за сумiсництвом, трудовi книжки ведуться за 
основним мiсцем роботи. На осiб, якi працюють в університетi на умовах погодинної 
оплати, трудова книжка ведеться за умови, якщо ця робота є основною. Запис у 
трудову книжку вiдомостей про роботу за сумiсництвом проводиться за бажанням 
працiвника за мiсцем основної роботи. Ведення трудових книжок здiйснюється згiдно 
з Інструкцією “Про порядок ведення трудових книжок на пiдприємствах, в установах i 
органiзацiях”, затвердженою спiльним наказом Мiнпрацi, Мiнюсту i Мiнiстерства 
соцiального захисту населення України вiд 29 липня 1993 року № 58 із відповідними 
змінами (№ 720/1642/5 від 06.10.2014р.). Трудовi книжки працiвникiв зберiгаються як 
документи суворої звiтностi в університетi. Вiдповiдальнiсть за органiзацiю ведення 
облiку, зберiгання i видачу трудових книжок покладається на ректора університету. 

 
2.7. Приймаючи працiвника або переводячи його в установленому порядку на 

iншу роботу, адмiнiстрацiя університету зобов’язана: 
а) роз’яснити працiвниковi його права i обов’язки та iстотнi умови працi, 

наявнiсть на робочому мiсцi, де вiн буде працювати, небезпечних i шкiдливих 
виробничих факторiв, якi ще не усунуто, та можливi наслiдки їх впливу на здоров’я, 
його право на пiльги i компенсацiї за роботу в таких умовах вiдповiдно до чинного 
законодавства i колективного договору; 

б) ознайомити працiвника з Правилами внутрiшнього розпорядку та 
колективним договором; 

в) визначити працiвниковi робоче мiсце, забезпечити його необхiдними для 
роботи засобами; 

г) провести інструктаж працiвника з правил технiки безпеки, санiтарiї i гігiєни 
працi та протипожежної безпеки. 

 
2.8. Припинення трудової угоди (контракту) може мати мiсце лише на пiдставах, 

передбачених чинним законодавством та умовами, передбаченими в них. 
 
2.9. Розiрвання трудової угоди з iнiцiативи адмiнiстрацiї допускається у 

випадках, передбачених трудовим законодавством та умовами трудової угоди 
(контракту). 

Звiльнення педагогiчного працiвника у зв’язку iз скороченням обсягу роботи 
може мати мiсце тiльки в кiнцi навчального року. 

Звiльнення педагогiчних працiвникiв за результатами атестацiї, а також у 
випадках лiквiдацiї університету, скорочення штату працiвникiв здiйснюється у 
вiдповiдностi з трудовим законодавством України. 

 
2.10. Припинення трудової угоди оформляється наказом ректора університету. 
 



 

4 
 

4
2.11. Адмiнiстрацiя університету зобов’язана в день звiльнення видати 

працiвниковi належно оформлену трудову книжку i провести з ним розрахунок у 
вiдповiдностi з трудовим законодавством. Записи про причини звiльнення у трудовiй 
книжцi проводяться у вiдповiдностi з формулюванням трудового законодавства iз 
посиланням на вiдповiдний пункт, статтю закону. Днем звiльнення вважається 
останнiй день роботи. 

 
3. Основнi права та обов’язки працівників та здобувача вищої освіти.  

 
3.1. Науково-педагогічні, наукові, педагогічні працівники мають право на: 
- академічну свободу, що реалізується в інтересах особи, суспільства та 

людства загалом; 
- академічну мобільність для провадження професійної діяльності; 
- захист професійної честі та гідності; 
- участь в управлінні університетом, у тому числі обирати та бути обраним 

до вищого органу громадського самоврядування, вченої ради університету чи його 
структурного підрозділу; 

- обирати методи та засоби навчання, що забезпечують високу якість 
навчального процесу; 

- забезпечення створення відповідних умов праці, підвищення свого 
професійного рівня, організацію відпочинку та побуту, встановлених законодавством, 
нормативними актами вищого навчального закладу, умовами індивідуального 
трудового договору та колективного договору; 

- безоплатне користування бібліотечними, інформаційними ресурсами, 
послугами навчальних, наукових, спортивних, культурно-освітніх підрозділів вищого 
навчального закладу; 

- захист права інтелектуальної власності; 
- підвищення кваліфікації та стажування не рідше одного разу на п’ять років; 
- одержання житла, у тому числі службового, в установленому 

законодавством порядку; 
- отримання пільгових довгострокових кредитів на будівництво 

(реконструкцію) і придбання житла в установленому законодавством порядку; 
- участь в об’єднаннях громадян; 
- соціальне та пенсійне забезпечення в установленому законодавством 

порядку. 
 

3.2. Науково-педагогічні, наукові, педагогічні працівники зобов’язанi: 
- дотримуватися статуту ТНПУ, законів, інших нормативно-правових актів; 
- виконувати навчальний режим, накази і розпорядження адміністрації, 

Правил внутрiшнього трудового  розпорядку університету, дотримуватись вимог 
трудової дисципліни; 

- забезпечувати викладання на високому науково-теоретичному і 
методичному рівні навчальних дисциплін відповідної освітньої програми за 
спеціальністю, провадити наукову діяльність (для науково-педагогічних працівників); 

- підвищувати професійний рівень, педагогічну майстерність, наукову 
кваліфікацію (для науково-педагогічних працівників); 

- дотримуватися норм педагогічної етики, моралі, поважати гідність осіб, які 
навчаються у вищих навчальних закладах, прищеплювати їм любов до України, 
виховувати їх у дусі українського патріотизму і поваги до Конституції України та 
державних символів України; 

- дотримуватись принципів та правил академічної чесності; 
- розвивати в осіб, які навчаються у вищих навчальних закладах, 

самостійність, ініціативу, творчі здібності; 
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- дотримуватись вимог з охорони працi, технiки безпеки, санiтарiї, 

протипожежної безпеки, передбачених вiдповiдними правилами та iнструкцiями; 
- берегти обладнання, iнвентар, матерiали, навчальнi посiбники тощо, 

виховувати у ЗВО бережливе ставлення до майна університету; 
- вживати заходів до негайного усунення причин та умов, що 

перешкоджають або утруднюють нормальне проведення роботи; 
- негайно повідомляти адміністрацію університету про те, що трапилось в 

усній чи письмовій формі; 
- утримувати своє робоче місце, устаткування й пристрої в порядку й 

чистоті, справності, підтримувати чистоту в приміщенні та на території; 
- економно та раціонально витрачати матеріали, енергію, паливо та інші 

матеріальні ресурси; 
- поводити себе гідно, дотримуватись правил взаємовідносин на основі 

взаємоповаги; 
- забезпечувати умови для засвоєння ЗВО навчальних програм на рiвнi 

обов'язкових державних стандартів, сприяти розвитковi їх здiбностей; 
- утверджувати повагу до принципiв загальнолюдської моралi ставленням та 

особистим прикладом: правди, справедливостi, вiдданостi, патрiотизму, гуманiзму 
доброти, стриманостi, працелюбства, помiркованостi, iнших доброчинностей; 

- виховувати повагу до батькiв, жiнки, культурно-нацiональних, духовних, 
iсторичних цiнностей України, країни походження, державного i соцiального устрою, 
цивiлiзацiї, дбайливе ставлення до навколишнього середовища; 

- готувати до свiдомого життя в дусi взаєморозумiння, миру, злагоди мiж 
усiма народами, етнiчними, нацiональними, полiтичними та релігійними групами; 

- дотримуватись педагогiчної етики, моралi, поважати гiднiсть студента, 
магістранта, аспiранта, колеги по роботі; 

- захищати молодь вiд будь-яких форм фiзичного або психiчного 
насильства, запобiгати вживанню ними алкоголю, наркотикiв, палінню та іншим 
шкiдливим звичкам; 

- пiдвищувати професiйний рiвень, педагогiчну майстернiсть i загальну 
культуру; 

- дотримуватись вимог наукової етики; 
- не допускати різних видів порушень академічної доброчесності під час 

освітньої та науково-інноваційної діяльності;  
- не допускати проявів отримання/пропонування неправомірних винагород 

за здобуття будь-яких переваг у навчальній, дослідницькій, трудовій діяльності 
(хабарництво); 

- у разі звільнення подати у відділ кадрів підписаний відповідними 
структурними підрозділами університету обхідний лист. 

 
3.3. Коло обов'язкiв, що їх виконує кожний працiвник за своєю спецiальнiстю, 

квалiфiкацiєю чи посадою, визначається посадовими iнструкцiями i положеннями та 
умовами контракту, де цi обов'язки конкретизуються. 

 
3.4. Здобувачі вищої освіти університету мають право на: 
- вибір форми навчання під час вступу до університету; 
- безпечні і нешкідливі умови навчання, праці та побуту; 
- трудову діяльність у позанавчальний час випускних (як виняток 

передвипускних) курсів (перехід на вибіркове відвідування і навчання поза розкладом 
занять академічної групи, в тому числі з використанням технологій дистанційного 
навчання); 
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- додаткову оплачувану відпустку у зв’язку з навчанням за основним місцем 

роботи, скорочений робочий час та інші пільги, передбачені законодавством для осіб, 
які поєднують роботу з навчанням; 

- безоплатне користування бібліотеками, інформаційними фондами, 
навчальною, науковою та спортивною базами вищого навчального закладу; 

- безоплатне забезпечення інформацією для навчання у доступних 
форматах з використанням технологій, що враховують обмеження життєдіяльності, 
зумовлені станом здоров’я (для осіб з особливими освітніми потребами); 

- користування виробничою, культурно-освітньою, побутовою, оздоровчою 
базами вищого навчального закладу у порядку, передбаченому Статутом 
університету; 

- забезпечення гуртожитком на строк навчання у порядку, встановленому 
законодавством; 

- участь у науково-дослідних, дослідно-конструкторських роботах, 
конференціях, симпозіумах, виставках, конкурсах, представлення своїх робіт для 
публікації; 

- участь у заходах з освітньої, наукової, науково-дослідної, спортивної, 
мистецької, громадської діяльності, що проводяться в Україні та за кордоном, у 
встановленому законодавством порядку; 

- участь в обговоренні та вирішенні питань удосконалення навчального 
процесу, науково-дослідної роботи, призначення стипендій, організації дозвілля, 
побуту, оздоровлення; 

- внесення пропозицій щодо умов і розміру плати за навчання; 
- участь у громадських об’єднаннях; 
- обрання  до найвищого колегiального органу університету; 
- участь у діяльності органів громадського самоврядування ТНПУ, інститутів, 

факультетів, відділень, вченої ради університету, факультету (інституту); 
- вибір навчальних дисциплін у межах, передбачених відповідною освітньою 

програмою та робочим навчальним планом, в обсязі, що становить не менш як 25 
відсотків загальної кількості кредитів ЄКТС, передбачених для даного рівня вищої 
освіти; 

- навчання одночасно за декількома освітніми програмами, а також у 
декількох вищих навчальних закладах, за умови отримання тільки однієї вищої освіти 
за кожним ступенем за кошти державного (місцевого) бюджету; 

- академічну мобільність, у тому числі міжнародну; 
- отримання соціальної допомоги у випадках, встановлених законодавством; 
- зарахування до страхового стажу відповідно до Закону України "Про 

загальнообов’язкове державне пенсійне страхування" періодів навчання на денній 
формі навчання в університеті, аспірантурі, докторантурі, за умови добровільної 
сплати страхових внесків; 

- користування пiльгами, встановленими за вiдмiнне навчання; 
- отримання стипендiї та матерiальної допомоги вiдповiдно до чинного 

законодавства України; 
- академічну відпустку або перерву в навчанні із збереженням окремих прав 

здобувача вищої освіти, а також на поновлення навчання у порядку, встановленому 
центральним органом виконавчої влади у сфері освіти і науки; 

- участь у формуванні індивідуального навчального плану; 
- моральне та/або матеріальне заохочення за успіхи у навчанні, науково-

дослідній і громадській роботі, за мистецькі та спортивні досягнення тощо; 
- захист від будь-яких форм експлуатації, фізичного та психічного 

насильства; 
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- безоплатне проходження практики на підприємствах, в установах, 

закладах та організаціях, а також на оплату праці під час виконання виробничих 
функцій згідно із законодавством; 

- канікулярну відпустку тривалістю не менш як вісім календарних тижнів на 
навчальний рік; 

- отримання цільових пільгових державних кредитів для здобуття вищої 
освіти у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України; 

- оскарження дій органів управління вищого навчального закладу та їх 
посадових осіб, педагогічних і науково-педагогічних працівників; 

- спеціальний навчально-реабілітаційний супровід та вільний доступ до 
інфраструктури вищого навчального закладу відповідно до медико-соціальних 
показань за наявності обмежень життєдіяльності, зумовлених станом здоров’я; 

- перерву у навчанні у зв’язку з обставинами, які унеможливлюють 
виконання освітньої (наукової) програми (за станом здоров’я, призовом на строкову 
військову службу у разі втрати права на відстрочку від неї, сімейними обставинами 
тощо). Таким особам надається академічна відпустка в установленому порядку. 
Навчання чи стажування в освітніх і наукових установах (у тому числі іноземних 
держав) може бути підставою для перерви у навчанні, якщо інше не передбачено 
міжнародними актами чи договорами між вищими навчальними закладами. 

- збереження місця навчання та стипендії, призваним на військову службу у 
зв’язку з оголошенням мобілізації; 

- збереження місця навчання та виплату стипендії відповідно до положення 
про порядок реалізації права на академічну мобільність здобувачам вищої освіти, які 
реалізують право на академічну мобільність, протягом навчання, стажування чи 
здійснення наукової діяльності в іншому вищому навчальному закладі (науковій 
установі) на території України чи поза її межами. 

 
3.5. Здобувачі вищої освіти університету зобов'язанi: 
- дотримуватись вимог законодавства, статуту, Правил внутрiшнього 

трудового розпорядку університету, правил внутрішнього розпорядку в 
студентському гуртожитку;  

- виконувати вимоги з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, 
протипожежної безпеки, передбачені відповідними правилами та інструкціями; 

- виконувати вимоги навчального плану у термiни, визначенi графiком 
органiзацiї навчального процесу; 

- вiдвiдувати занять за обраним iндивiдуальним планом; 
- вчасно iнформувати керiвництво університету в разi неможливостi з 

поважних причин вiдвiдувати заняття, складати (перескладати залiки та iспити, 
виконувати контрольнi роботи тощо); у випадку хвороби ЗВО представляє декану 
факультету довiдку вiдповiдного лiкувального закладу ; 

- допомагати керiвникам університету та його пiдроздiлiв пiдтримувати 
належний порядок на прилеглих до університету територiях, студентського мiстечка, 
iнших культурно-побутових об'єктiв, якi обслуговують студентiв, магістрантів та 
аспірантів. 

Після здобуття вищої освіти на бакалаврському, магістерському та освітньо-
науковому рівнях, ЗВО зобов’язаний подати у відділ кадрів (денна), методисту 
відповідного факультету, інституту (заочна) форми навчання, обхідний лист за 
формою, що додається*. 

 
3.6. За невиконання своїх обов’язків i порушення Правил внутрiшнього 

розпорядку ректор, проректори університету та декани факультетів можуть 
накладати дисциплiнарне стягнення на ЗВО або вiдрахувати його з університету. 
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3.7. Здобувач вищої освіти може бути вiдрахований: 
- після завершення навчання за відповідною освітньою (освітньо-науковою, 

науковою) програмою; 
- за власним бажанням; 
- з приводу переведення до іншого навчального закладу; 
- за невиконання навчального плану; 
- за порушення умов договору (контракту), укладеного між вищим 

навчальним закладом та особою, яка навчається, або фізичною (юридичною) 
особою, яка оплачує таке навчання; 

- у зв'язку з призовом на строкову вiйськову службу; 
- за появу на заняттях у навчальному корпусi, бiблiотецi, гуртожитку в стані 

алкогольного, наркотичного або токсичного сп'янiння; 
- за вироком суду, що вступає в законну силу, чи постановою органу, до 

компетенції якого належить накладання адміністративного стягнення, або 
застосування заходів громадського впливу; 

- за станом здоров'я, на підставі висновку ЛКК; 
- за одноразове грубе порушення навчальної дисциплiни або Правил 

внутрiшнього розпорядку університету та гуртожитку (за погодженням з 
профспілковою організацією); 

- у разi вчинення аморального проступку (за погодженням з профспiлковою 
органiзацiєю). 

- інші випадки, передбачені законом. 
За порушення академічної доброчесності здобувачі освіти можуть бути 

притягнені до такої академічної відповідальності: 
повторне проходження оцінювання (контрольна робота, іспит, залік тощо); 
повторне проходження відповідного освітнього компонента освітньої програми; 
відрахування з університету (крім осіб, які здобувають загальну середню освіту); 
позбавлення академічної стипендії; 
позбавлення наданих закладом освіти пільг з оплати навчання. 
Університет перед відрахуванням з числа студентів (аспірантів) може вимагати 

від ЗВО підписання обхідного листа. 
3.8. Усі працівники та здобувачі вищої освіти зобов’язані дотримуватися 

положень Антикорупційної програми університету. 
 

 
4. Основнi обов’язки адмiнiстрацiї університету 

 
4.1. Адмiнiстрацiя університету зобов’язана: 
а) забезпечити необхiднi органiзацiйнi та економiчнi умови для проведення 

навчально-виховного процесу на рiвнi державних стандартiв освiти, для ефективної 
роботи працiвникiв, студентiв, магістрантів та аспiрантiв університету; 

б) визначати педагогiчним працiвникам робочi мiсця, аудиторiї для занять 
студентiв, своєчасно доводити до їх вiдома розклад занять, забезпечувати їх 
необхiдними засобами роботи; 

в) удосконалювати навчально-виховний процес, впроваджувати в практику 
кращий досвiд роботи, пропозицiї працiвникiв, ЗВО університету, спрямованi на 
полiпшення роботи ВНЗ; 

г) органiзувати пiдготовку необхiдної кiлькостi науково-педагогiчних, 
педагогiчних кадрiв та обслуговуючого персоналу, їх атестацiю, правове та 
професiйне навчання як в університетi, так i вiдповiдно до угод в iнших навчальних 
закладах; 

д) укладати i розривати угоди, контракти з працiвниками структурних 
пiдроздiлiв, педагогічними, науковими та науково-педагогiчними працiвниками 
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вiдповiдно до трудового законодавства, Закону України “Про вищу освiту” та 
Положення про порядок наймання i звiльнення педагогiчних працiвникiв закладiв 
освiти, що є у загальнодержавній власності; 

е) доводити до вiдома науково-педагогiчних працiвникiв у кiнцi навчального року 
(до надання вiдпустки) педагогiчне навантаження в наступному навчальному роцi; 

є) видавати заробiтну плату педагогiчним та iншим працiвникам i стипендiю ЗВО 
у встановленi строки та надавати вiдпустки всiм працiвникам, виходячи з фінансових 
можливостей університету, вiдповiдно до графiка вiдпусток; 

ж) забезпечити умови технiки безпеки, санiтарiї, належне технiчне обладнання 
всiх робочих мiсць, створювати здоровi та безпечнi умови працi, необхiднi для 
виконання працiвниками, студентами, магістрантами та аспiрантами своїх трудових i 
навчальних обов’язкiв; 

з) дотримуватись чинного законодавства, активно використовувати засоби щодо 
вдосконалення управлiння, змiцнення договiрної та трудової дисциплiни; 

и) дотримуватись умов колективного договору, чуйно ставитись до 
повсякденних потреб працiвникiв, студентiв, магістрантів та аспiрантiв університету, 
забезпечувати надання їм установлених пiльг; 

i) забезпечити функціонування в університеті закладів харчування; 
ї) своєчасно подавати центральним органам державної виконавчої влади 

встановлену статистичну та бухгалтерську звiтнiсть, а також iншi необхiднi вiдомостi 
про роботу i стан навчально-виховного процесу; 

к) укладати з матеріально відповідальними працівниками договори про повну 
матеріальну відповідальність; 

л) забезпечувати належне утримання примiщень, опалення, освiтлення, 
вентиляцiї, обладнання, створювати належнi умови для зберiгання верхнього одягу 
працiвникiв, студентiв, магістрантів та аспiрантiв університету. 

 
4.2. Адмiнiстрацiя університету виконує свої обов’язки у певних випадках 

спiльно або за погодженням з профспiлковими комiтетами університету, а також з 
урахуванням повноважень трудового колективу. 

 
5. Робочий час i його використання  

 

5.1.  Робочий час науково-педагогічних працівників становить 36 годин на 
тиждень. Робочий час науково-педагогічного працівника включає час виконання ним 
навчальної, методичної, наукової, організаційної роботи та інших трудових обов’язків. 
Максимальне навчальне навантаження на одну ставку науково-педагогічного 
працівника не може перевищувати 600 годин на навчальний рік.  

5.2. Робочий час наукового працівника включає час виконання ним наукової, 
дослідницької, консультативної, експертної, організаційної роботи та інших трудових 
обов’язків.  

5.3. Робочий час педагогічного працівника включає час виконання ним 
навчальної, методичної, організаційної роботи та інших трудових обов’язків. 
Залучення науково-педагогічних, наукових і педагогічних працівників до роботи, не 
передбаченої трудовим договором, може здійснюватися лише за їхньою згодою або 
у випадках, передбачених законодавством. 

5.4. Для працiвникiв університету встановлюється п’ятиденний робочий 
тиждень з двома вихiдними днями. Для професорсько-викладацького складу, 
навчально-обслуговуючого персоналу i студентiв встановлюється п’яти або 
шестиденний робочий тиждень з урахуванням навчального навантаження студентiв 
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по курсах, об’єктивних умов роботи університету, i визначається розкладом занять 
i графiками роботи.  

5.5. Навчальний тиждень для ЗВО – 54 академiчні години (аудиторних 
та години самостійної роботи). Час початку i закiнчення навчання для ЗВО 
університету: навчання першої змiни з 8.00– 12.30 год.; другої – з 12.45 – 17.15 год. 

5.6. Робочий тиждень для наукових, педагогічних, навчально-
допомiжних i адмiнiстративно-господарських працiвникiв – до 40 годин. Час 
початку i закiнчення роботи та обiдньої перерви:  

 адмiнiстративно-господарської частини, навчально-методичного вiддiлу, 
науково-дослідної частини, відділу у справах молоді, ТЗН, центру довузівської 
підготовки, післядипломної освіти, моніторингу забезпечення якості освіти, 
дистанційного навчання, обчислювального центру, міжнародних зв'язків, 
вiддiлу кадрів, бухгалтерiї, канцелярiї, бiблiотеки, – 9.00 – 17.30 з обiдньою 
перервою з 13.00 до 13.30 год;  

 для технiчного персоналу з 10.00 – 18.30 год.; обідня перерва з 14.00.–
14.30 год. 

5.7. У передсвятковi i передвихiднi днi закiнчення роботи встановлюється на 1 
годину ранiше вказаного терміну для всiх працiвникiв університету.  

5.8. Для окремих працiвникiв, прийнятих за умовами контракту або угоди, може 
бути передбачений iнший режим роботи. За погодженням з профспiлковим комiтетом 
деяким структурним пiдроздiлам i окремим групам працiвникiв може 
встановлюватися iнший час початку i закiнчення роботи. 

5.9. При вiдсутностi викладача або iншого працiвника університету адмiнiстрацiя 
зобов'язана термiново вжити заходів щодо його замiни iншим педагогом чи 
працiвником. 

5.10. Надурочна робота чи робота у вихiднi та святковi днi не допускається. 
Професорсько-викладацький склад може залучатися до роботи у вихiднi i святковi 
дня для виконання свого академiчного навантаження. Залучаються до роботи у 
святковi i вихiднi днi i iншi працiвники університету, коли цi днi передбачаються для 
них графiком роботи. Робота в святковi днi оплачується в цьому випадку в розмiрi 
одинарної годинної або денної ставки понад мiсячнi оклад (ставку). За бажанням 
спiвробiтника, який працює в святковi днi, йому може бути наданий iнший день 
вiдпочинку. 

5.11. Пiд час канiкул, що не збiгаються з черговою вiдпусткою, адмiнiстрацiя 
університету залучає науково-педагогiчних працiвникiв до педагогiчної та 
органiзацiйної роботи в межах шестигодинного робочого дня. 

5.12. Графiк надання щорiчних вiдпусток погоджується з профспiлковим 
комiтетом i надається на кожний календарний рiк. Надання вiдпусток працiвникам 
університету оформляється наказом ректора університету, а ректору - наказом 
Мiнiстерства освiти України.  

5.13. Щорічну відпустку на прохання працівника може бути поділено на частини 
будь-якої тривалості за умови, що основна безперервна її частина становитиме не 
менше 14 календарних днів.  

5.14. Забороняється ненадання щорiчної вiдпустки протягом двох рокiв пiдряд 
(ст. 80 КЗпП України). За бажанням працівника частина щорічної відпустки 
замінюється грошовою компенсацією. При цьому тривалість наданої працівникові 
щорічної та додаткових відпусток не повинна бути менше ніж 24 календарних дні. 

5.15. Працiвникам університету забороняється: 
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 змiнювати на свiй розсуд розклад занять i графiк роботи; 
 продовжувати або скорочувати тривалiсть занять i перерв мiж ними; 
 передоручати виконання трудових обов'язкiв; 
 вiдволiкати працiвникiв університету вiд виконання професiйних обо'язкiв; 
 залучати ЗВО за рахунок навчального часу на роботу i здiйснення заходiв, не 

пов'язаних з процесом навчання, за винятком випадкiв, передбачених чинним 
законодавством України. 

 
6. Заохочення за успiхи в роботi i навчанні 

 
6.1. За зразкове виконання своїх обов’язкiв, тривалу i бездоганну роботу, 

новаторство в працi й за iншi досягнення в роботi застосовуються такі заохочення: 
а) оголошення подяки; 
б) надання премiй; 
в) нагородження цiнним подарунком; 
г) нагородження Почесною грамотою. 
Перелічені заохочення стосуються i ЗВО, якi сумлiнно ставляться до навчання, 

беруть активну участь у громадському життi академiчної групи, факультету, 
університету, тощо.  

Для здобувачів вищої освіти, що навчаються за контрактом, в якості заохочення 
може бути переведення їх на навчання за кошти державного бюджету відповідно до 
«Положенням про порядок переведення, відрахування та поновлення студентів в 
умовах ЄКТС» та «Положення про переведення студентів на вакантні місця 
державного замовлення». 

6.2. За досягнення високих результатiв у навчаннi й вихованнi педагогiчнi 
працiвники представляються до відзначення державними нагородами, преміями, 
знаками, грамотами, присвоєння почесних звань, iнших видів морального та 
матерiального заохочення. 

6.3. Працiвникам, якi успiшно i сумлiнно виконують свої трудовi обов’язки, 
надаються в першу чергу переваги i соцiальнi пiльги в межах своїх повноважень i за 
рахунок власних коштiв університету. Таким працiвникам надається також перевага 
при заміщенні вищих вакантних посад. 

Заохочення оголошуються наказом (розпорядженням), доводяться до вiдома 
всього колективу університету i заносяться до трудової книжки працiвника. 

 
7. Відповідальність за порушення трудової дисципліни 

 
Порушення трудової дисципліни, тобто неналежне виконання з вини працівника 

покладених на нього трудових обов’язків, тягне за собою застосування заходів 
дисциплінарного та громадського впливу. 

 
7.1. За порушення трудової дисциплiни до працiвника університету може бути 

застосовано тільки один з таких видiв стягнення (ст. 147 КЗпП України): 
а) догана; 
б) звiльнення. 
Звiльнення, як дисциплiнарне стягнення, може бути застосоване вiдповiдно до 

п.п. 3,4,7,8 ст.40, п.1 ст. 41 Кодексу законiв про працю України. 

7.2. За порушення Правил внутрiшнього розпорядку до ЗВО університету може 
бути застосовано один з таких заходiв стягнення: 

а) догана; 
б) вiдрахування з університету. 
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Вiдрахування, як дисциплiнарне стягнення, може бути застосоване вiдповiдно 

до п. 3.8 даних правил. 
7.3. Для спеціальної ж дисциплінарної відповідальності (ст.147 Кодексу законiв 

про працю України)є характерною можливість застосування до порушника трудової 
дисципліни, крім догани і звільнення, ще й таких заходів дисциплінарного стягнення 
та впливу, зокрема, як:  

– пониження в посаді; 
– позбавлення нагрудного знаку; 
– попередження про неповну службову відповідність; 
–затримка до одного року у присвоєнні вченого звання або у призначенні на 

вищу посаду; 
–  усне зауваження, зауваження, сувора догана, пониження в спеціальному 

званні на один ступінь. 
За порушення академічної доброчесності педагогічні, науково-педагогічні та 

наукові працівники закладів освіти можуть бути притягнені до такої академічної 
відповідальності (п.5, ст.45 Закону України «Про освіту»): 

відмова у присудженні наукового ступеня чи присвоєнні вченого звання; 
позбавлення присудженого наукового (освітньо-творчого) ступеня чи присвоєного 

вченого звання; 
відмова в присвоєнні або позбавлення присвоєного педагогічного звання, 

кваліфікаційної категорії; 
позбавлення права брати участь у роботі визначених законом органів чи займати 

визначені законом посади. 
 
7.4. Дисциплiнарнi стягнення накладаються адмiнiстрацiєю університету. 

7.5. Працiвники, обранi до складу профспiлкових органiв i не звiльненi вiд 
виробничої дiяльностi, не можуть бути пiдданi дисциплiнарному стягненню без 
попередньої згоди профспiлкового комiтету університету (ст. 252 КЗпП України). 

До застосування дисциплiнарного стягнення адмiнiстрацiя повинна вимагати вiд 
порушника трудової дисциплiни письмового пояснення. У випадку вiдмови 
працiвника дати письмове пояснення складається вiдповiдний акт. 

Дисциплiнарне стягнення застосовується адмiнiстрацiєю безпосередньо після 
виявленням провини, але не пiзнiше одного мiсяця від дня її виявлення, не 
враховуючи часу хвороби працiвника або перебування його у вiдпустцi. 

Дисциплiнарне стягнення не може бути накладене пiзнiше шести мiсяцiв з дня 
вчинення проступку.  

7.6. За кожен факт порушення трудової дисциплiни накладається лише одне 
дисциплiнарне стягнення. 

 
7.7. Дисциплiнарне стягнення оголошується в наказi (розпорядженні) i 

повiдомляється працiвниковi пiд розписку. 
 
7.8. Якщо протягом року з дня накладення дисциплiнарного стягнення 

працiвника не буде пiддано новому дисциплiнарному стягненню, то вiн вважається 
таким, що не мав дисциплiнарного стягнення. 

Якщо працiвник не допустив нового порушення трудової дисциплiни i до того ж 
проявив себе як сумлiнний працiвник, то стягнення може бути зняте до закiнчення 
одного року. 

Протягом строку дiї дисциплiнарного стягнення заходи заохочення до 
працiвника не застосовуються. 
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Адмiнiстрацiя університету має право замiсть накладання дисциплiнарного 

стягнення передати питання про порушення трудової дисциплiни на розгляд 
трудового колективу (ст. 152 КЗпП України). 

Колективи факультетів чи підрозділів можуть клопотати перед адміністрацією 
про зняття дисциплінарного стягнення з працівника достроково, якщо він не допустив 
нового порушення і проявив себе як сумлінний працівник. 

 
8. Навчальний розпорядок 

 
8.1. Навчальнi заняття в університетi проводяться згiдно з розкладом, 

вiдповiдно до навчальних планiв i програм. 

8.2. Розклад занять складається на семестр, затверджується першим 
проректором i вивiшується не пiзнiше нiж за 10 днiв до початку кожного семестру. 

8.3. Тривалiсть навчальної пари – 80 хвилин. Перерва мiж парами не менше 15 
хвилин. 

8.4. Вхiд студентiв, магістрантів та аспірантів до аудиторiї пiсля дзвiнка 
забороняється до перерви. 

8.5. До початку кожного заняття (та пiд час перерв мiж заняттями) в аудиторiях, 
лабораторiях, навчальних майстернях i кабiнетах лаборанти та асистенти готують 
необхiднi навчальнi посiбники i апаратуру. 

8.6. Для проведення практичних занять в аудиторiях, лабораторiях, навчальних 
майстернях кожен курс дiлиться на академiчнi групи. Склад студентських груп 
встановлюється адмiнiстрацiєю в залежностi вiд характеру практичних занять. 

8.7. У кожнiй групi наказом ректора (за представленням декана) призначається 
староста з числа кращих студентiв. 

Староста групи пiдпорядковується безпосередньо декану факультету, 
проводить в своїй групi всi його розпорядження i вказiвки. 

До функцiй старости групи входять: 
а) персональний облiк вiдвiдування студентами всiх видiв навчальних занять; 
б) представлення декану факультету щоденного рапорту про неявку або 

запiзнення студентiв на заняття; 
в) спостереження за станом трудової дисциплiни в групi на лекцiях, практичних, 

семінарських та лабораторних заняттях, а також за збереженням навчального 
обладнання i iнвентаря; 

г) своєчасна органiзацiя одержання i розподiлу серед студентiв групи 
навчальних посiбникiв; 

д) повiдомлення студентiв про залiки, що вносяться до розкладу деканом 
факультету; 

е) призначення на кожен день у порядку черги чергового по групi. 
Розпорядження старости в рамках вказаних вище функцiй обов’язкове для всiх 

студентiв групи. 

8.8. У кожнiй групi ведеться журнал встановленої форми, який зберiгається в 
деканатi i щоденно перед початком занять видається старостi, який вiдмiчає в ньому 
присутнiх i вiдсутнiх на заняттях студентiв. 

8.9. При неявцi на заняття з поважних причин студент зобов’язаний повiдомити 
про це декана факультету i в перший день появи в університетi представити данi про 
причини пропуску занять. У випадку хвороби студент представляє декану факультету 
вiдповiдну довiдку. 18 пропущених без поважних причин навчальних годин (9 пар) є 
пiдставою для вiдрахування студента з університету. 
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8.10. Студенти повиннi бути дисциплiнованими i охайними як у стiнах 

університету, так i за його межами, в громадських мiсцях. 
 

9. Порядок у примiщеннях університету 
 
9.1. Вiдповiдальнiсть за благоустрiй в навчальних примiщеннях (наявнiсть 

меблiв, навчального обладнання, пiдтримування нормальної температури, 
освiтлення i iн.) несе комендант. 

За дотримання обладнання в лабораторiях i кабiнетах в робочому станi та за 
пiдготовку навчальних посiбникiв до занять вiдповiдає навчально-допомiжний 
персонал. 

9.2. У примiщеннях університету забороняється: 
а) ходiння в пальто, головних уборах; 
б) голоснi розмови, шум пiд час занять; 
в) палiння; 
г) розпивання спиртних напоїв. 

9.3. Охорона корпусiв, майна i вiдповiдальнiсть за їх протипожежний i 
санiтарний стан покладається наказом ректора на конкретних осiб адмiнiстративно-
господарського персоналу університету. 

9.4. В університетi встановлено такi прийоми годин:  
Декани, завiдувачi кафедрами i керiвники iнших пiдроздiлiв університету 

встановлюють години прийому для викладачiв, студентiв, магістрантів та аспiрантiв i 
iнших вiдвiдувачiв у залежностi вiд часу роботи факультету. 

9.5. Ключi вiд примiщеннь університету, а також вiд аудиторiй, лабораторiй i 
кабiнетiв повиннi знаходитись у чергового охорони університету i видаватись за 
списком, встановленим проректором з соціально-економічних питань університету. 

9.6. Правила внутрiшнього розпорядку розміщуються у структурних пiдроздiлах 
університету на видному мiсцi та на сайті університету. 
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