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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.1.  Відповідно до статті 43 Конституції України кожен має право на працю, 

тобто на одержання гарантованої роботи з оплатою праці відповідно до її 

кількості та якості і не нижче встановленого державою мінімального розміру, 

включаючи право на вибір професії, роду занять і робіт відповідно до покликання, 

здібностей, професійної підготовки, освіти та з урахування суспільних потреб.  

1.2. Трудова і навчальна дисципліна у коледжі засновується на суворому 

дотриманні правил внутрішнього розпорядку, свідомості, добросовісному і 

творчому ставленні працівників і студентів до виконання своїх трудових і 

навчальних обов'язків, повної реалізації основних завдань коледжу, що 

випливають із Законів України «Про освіту» та «Про фахову передвищу освіту». 

Трудова та навчальна дисципліна забезпечується створенням необхідних 

організаційних та економічних умов, для високоякісної роботи і свідомим 

ставленням до праці, а також заохоченням за добросовісну працю. 

1.2. Усі питання, пов'язані із застосуванням правил внутрішнього розпорядку, 

вирішуються адміністрацією коледжу в межах наданих їй прав, а у 

випадках,передбачених діючим законодавством і правилами внутрішнього 

розпорядку - спільно чи за згодою профспілкового комітету коледжу. 

1.3. У разі оголошення карантинних обмежень або  воєнного стану порядок 

введення дистанційної роботи викладачів та працівників вирішується 

адміністрацією коледжу та оголошується наказом. 
1.4. Підставою відсторонення від роботи  є невиконання працівниками 

розпоряджень адміністрації під час епідемічної небезпеки; поява на роботі в 

нетверезому стані, у стані наркотичного або токсичного сп'яніння; відмови або 

ухилення від обов'язкових медичних оглядів, навчання, інструктажу і перевірки 

знань з охорони праці та протипожежної охорони; в інших випадках, передбачених 

законодавством. 

Відповідно до ст. 13 Закону України «Про організацію трудових відносин в 

умовах воєнного стану» від 15.03.2022 р. № 2136-ІХ трудовий договір може бути 

призупинено у зв’язку з військовою агресією проти України, що виключає 

можливість надання та виконання роботи. 

2. ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ І ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ 

КОЛЕДЖУ 

2.1. Працівники коледжу реалізують право на працю шляхом укладання 

трудового договору, контракту у випадках, передбачених законами України. 

Прийняття на роботу оформлюється наказом директора коледжу, або особою,що 

виконує ці обов’язки. 

2.2. При прийнятті на роботу працівник зобов'язаний надати : 
 

- надати трудову книжку, яка оформлена в установленому порядку; 

- пред'явити паспорт, ідентифікаційний код та військовий квиток для  

- військовозобов'язаних; 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2136-20#n47
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2136-20#n47
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- довідку за формою ОК-5; 

- пред'явити диплом або інший документ про одержання відповідної освіти 

особам, які приймаються на роботу, що вимагає спеціальних знань; 

- надати відповідний документ медичного висновку про стан здоров'я. 
На посаду викладачів приймаються особи, які мають вищу освіту на рівні 

магістр (спеціаліст), або ( не більше 30% ) викладачів при отриманій освіті бакалавр 
відразу після закінчення закладу освіти, або при наявності стажу роботи за фахом.  

Наказ про прийняття на роботу надається працівникові під підпис. 

Працівники можуть працювати за сумісництвом відповідно до 
законодавства. 

, 
        2.3. При прийнятті на роботу або при переведенні на іншу посаду 
адміністрація зобов'язана ознайомити під підпис працівника: 

- з посадовою чи робочою інструкцією та умовами праці; 

- з правилами внутрішнього розпорядку та колективним договором, які діють 

у коледжі; 

- провести інструктаж з правил техніки безпеки і виробничої санітарії, гігієни праці 

та протипожежної охорони. 

            2.4.  Для всіх працівників, які пропрацювали більше 5 днів, заводяться трудові 

книжки за порядком, установленим чинним законодавством. На кожного 

працівника заводиться особова справа, до якої входить листок з обліку кадрів, 

автобіографія, копія документу про освіту, матеріали за результатами атестації, 

витяги з наказів про призначення, переміщення, заохочення і звільнення. 
Особова справа зберігається  після звільнення працівника протягом 75 років. 

2.5. Припинення трудового договору здійснюється на підставах, передбачених 

чинним законодавством України та умовах, передбачених у контракті. 

2.6. Припинення трудового договору оформлюється наказом директора коледжу. 

2.7. При звільненні з  роботи працівником  або  закінченні навчання студентом  останні 

повинні надати кадровому працівнику обхідний лист.  

2.8. Звільнення матеріально відповідальної особи  проводиться на підставі акту 

прийому - передачі  матеріальних цінностей. 

2.9.  У день звільнення працівника адміністрація зобов'язана провести з ним 

остаточний розрахунок, довідку про нараховані виплати, видати йому трудову книжку 

із внесенням до неї запису про звільнення, довідку про нараховані виплати. Записи 

про причини звільнення в трудову книжку повинні вноситися у повному і точному 

співвідношенні з формулюванням чинного законодавства  з посиланням на 

відповідну статтю, пункт закону відповідно до наказу. 

2.10. Посади педагогічних працівників заміщуються відповідно до вимог 

Закону України «Про освіту», Закону України «Про фахову передвищу освіту». 

Відділ кадрів і керівники структурних підрозділів коледжу вивчають ділові та 
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моральні якості осіб, які працевлаштовуються. При укладанні трудового договору 

може бути обумовлений випробувальний термін, з метою перевірки відповідності 

працівника роботі, яка йому доручається. Умова про випробувальний термін 

повинна бути зазначена в наказі про прийняття на роботу. 

Випробувальний термін, при прийнятті на роботу працівників, не може 

перевищувати одного місяця; для службовців та педагогічних працівників до трьох 

місяців; в окремих випадках, за погодженням з профспілковим комітетом -до 

шести місяців. Коли випробувальний термін закінчився, а працівник продовжує 

працювати, то він вважається таким, що витримав випробування. Якщо протягом 

випробувального терміну встановлено невідповідність працівника посаді, на яку 

його прийнято, трудовий договір розривається. 

З метою набуття практичного досвіду, підвищення кваліфікації  та 

професійного рівня і ділових якостей осіб, які претендують на посади викладачів 

та інших педагогічних працівників , може проводитись у встановленому порядку 

навчання або стажування у відповідному навчальному закладі.       

 

                          3. ОСНОВНІ ПРАВА ТА ОБОВ'ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ КОЛЕДЖУ 

3.1. Усі працівники коледжу мають право на: 

- отримання заробітної плати, заохочення, відпочинок, відповідно до 

чинного законодавства України та Колективного договору; 

- безпечні умови праці, відповідно до обраної професії; 

- на реалізацію  своїх Конституційних прав в  спосіб, передбачений 

чинним законодавством України, нормами Міжнародного права. 

     3.2. Усі працівники коледжу зобов'язані: 

- працювати  чесно і добросовісно,  дотримуватися дисципліни праці, правил етики у 

взаємовідносинах зі співробітниками, студентами коледжу; своєчасно і точно виконувати 

накази та розпорядження адміністрації; весь робочий час використовувати для виконання 

посадових обов’язків та дорученої справи, утримуватись від дій, які заважають іншим 

працівникам виконувати їхні трудові обов'язки; 

-  у разі переведення на дистанційну роботу працівники зобов’язані 

виконувати розпорядження адміністрації по організації дистанційної роботи та 

звітувати перед керівником ( головою ЦК, заступником директора з навчальної 

роботи,  керівником структурного підрозділу) за виконану роботу;  

- у разі захворювання  повідомити керівника структурного підрозділу у день 

захворювання, листи непрацездатності  повинні здавати комісії з соціального 

страхування ( відповідальній особі) не пізніше двох днів з дати придбання 

лікарняним статусу готовим до сплати ; 

- систематично підвищувати свою професійну кваліфікацію; 

- дотримуватись вимог з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, 

гігієни праці і протипожежної охорони; 

- зберігати своє робоче місце, меблі, обладнання, дотримуватись чистоти в 

аудиторіях і на території коледжу, дотримуватися встановленого порядку 

зберігання матеріальних цінностей та документів; 

- берегти власність коледжу, бережливо та ефективно використовувати 
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обладнання, апаратуру, інструменти, верстати, інвентар та інше. Економно і 

раціонально витрачати сировину, матеріали, електроенергію; 

- вести себе гідно, дотримуватись норм загальнолюдської моралі. 

           - виконувати  вимоги  адміністрації, направлені на протидію поширенню інфекційних  

хвороб відповідно до законодавчих актів. 

           3.3. Викладачі коледжу мають право: 

- на академічну свободу, що реалізується в інтересах особи, суспільства та 

людства загалом; 

- на академічну мобільність для здійснення професійної діяльності; 

- на захист честі та гідності; 
 

- брати участь в управлінні коледжем, у тому числі обирати та бути 

обраним до вищих органів громадського самоврядування коледжу, 

структурних підрозділів; 

- на забезпечення створення відповідних умов праці, підвищення свого 

професійного рівня; 

- безоплатне користування бібліотечними, інформаційними ресурсами, 

послугами навчальних, культурно - освітніх підрозділів коледжу; 

- на підвищення кваліфікації ( стажування) щорічно протягом п’яти років; 

- брати участь в об'єднаннях громадян; 

- на соціальне та пенсійне забезпечення у встановленому  

законодавством порядку. 

 

    3.4. Викладачі коледжу зобов'язані:  
         - вести на високому професійному рівні навчальну та методичну роботу, 

забезпечувати виконання навчальних планів та програм; 

         - регулярно проводити контроль знань студентів, організовувати їх самостійну 

роботу; 

          -  у процесі освітньої діяльності проводити виховну роботу; 

         - під час проведення занять офлайн перевести телефони в безшумний режим 

роботи; 

       - на кожен навчальний рік складати робочі навчальні програми та вести 

необхідну навчальну документацію, тощо; 

        - при проведенні занять онлайн не допускати зриву занять, згідно розкладу 

навчальних занять та навчального процесу; забезпечити допуск голів ЦК   для  

входження  на сторінку викладача для здійснення контролю за організацією 

навчального процесу; .  

         - виконувати  вимоги  адміністрації, направлені на протидію поширенню інфекційних  

хвороб;  

            - охайно та своєчасно заповнювати навчальні журнали для нарахування 

заробітної плати; 

         - неухильно виконувати вимоги посадової інструкції, накази та розпорядження 

адміністрації; 

        - систематично підвищувати свою педагогічну майстерність і професійну 

кваліфікацію, вивчати найновіші досягнення вітчизняної та зарубіжної науки і 

техніки, ефективні методи ведення освітньої роботи та методики ведення занять, 

комп'ютерні технології і впровадження їх в освітній процес; 
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         - проводити профорієнтаційну роботу; 

         - здійснювати заходи щодо зміцнення здоров'я студентів; 

         - забезпечувати виконання вимог техніки безпеки і виробничої санітарії; 

         -здійснювати моніторинг протягом наступного року після випуску студентів 

з випускниками коледжу, вивчати їх виробничу діяльність і на основі її аналізу 

удосконалювати роботу з навчання і виховання студентів; 

- обмінюватись досвідом роботи з викладачами інших предметно-циклових 

комісій та навчальних закладів; 

- виявляти причини неуспішності студентів, вживати заходів щодо їх 

усунення; 

         - виконувати заходи для зберігання контингенту студентів; 

        - додержуватись норм педагогічної етики, моралі, поважати гідність 

співпрацівників та студентів; 

        -  брати участь у роботі Приймальної комісії; 

        - прищеплювати студентам любов до України, виховувати їх у дусі 

патріотизму і поваги до Конституції України; 

   

                      4. ОСНОВНІ ОБОВ'ЯЗКИ АДМІНІСТРАЦІЇ КОЛЕДЖУ 

4.1. Адміністрація коледжу зобов'язана: 

       - організовувати працю викладачів та інших працівників так, щоб кожен 

працював за своєю спеціальністю та кваліфікацією; закріпити за кожним 

працівником робоче місце на час занять, своєчасно ознайомлювати викладачів з  

розкладом  навчальних занять і затверджувати на наступний навчальний рік 

необхідну навчально-методичну документацію, повідомляти викладачу в кінці 

навчального року проект попереднього річного педнавантаження на новий 

навчальний рік; 

- при прийнятті на роботу виконувати вимоги чинного законодавства ; 

- призначати відповідальну особу за ведення табелю обліку робочого часу,  

яка повинна надавати його у бухгалтерію в  визначений наказом термін; 

- забезпечити здорові та безпечні умови праці, належний стан приміщень, 

опалення, освітлення, вентиляції, інструментів, верстатів та іншого обладнання і 

наявність необхідних матеріалів, які забезпечують безперервне ведення 

освітнього процесу; 

- виконувати заходи, спрямовані для найбільш повного здійснення завдань 

коледжу, наукову організацію праці, досягнення якісних показників, навчально-

виховного процесу, створення умов для покращення якості підготовки спеціалістів, 

з урахуванням умов сучасного виробництва, науки, національної культури, 

організовувати навчання передовими методами; 

- створювати умови для нормального навчання, праці, побуту, культурно-

виховної, фізкультурно-масової, оздоровчої роботи, відпочинку та медичного 

обслуговування; 

- забезпечувати своєчасний ремонт навчальних корпусів та гуртожитку. 

Вживати заходи щодо забезпечення навчально-виховного процесу необхідним 

обладнанням, матеріалами, інвентарем, інструментами; 

- здійснювати контроль за виконанням навчальних планів і програм, 

дотриманням розкладу навчальних занять; 
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- розглядати і впроваджувати пропозиції громадських організацій, викладачів 

та інших працівників, які спрямовані на поліпшення роботи коледжу. 

Впроваджувати в життя рішення зборів трудового колективу; підтримувати і 

заохочувати кращих працівників коледжу; 

- видавати заробітну плату працівникам і стипендію студентам у встановлені 

строки; 

- забезпечити суворе дотримування трудової, виробничої і навчальної 

дисципліни, постійно здійснювати організаторську та виховну роботу, 

спрямовану на її зміцнення, формування стабільності трудового колективу, вживати 

заходи впливу на порушників; 

- неухильно дотримуватись Законів України про працю і правила охорони праці, 

покращувати умови праці і навчання; 

- дотримуватись умов колективного договору коледжу; 

- постійно контролювати знання і дотримання працівниками та студентами всіх 

вимог інструкцій з техніки безпеки, виробничої санітарії і гігієни праці, пожежної 

охорони; 

- вживати необхідні заходи з профілактики травматизму, професійних та інших 

захворювань працівників і студентів; у випадках, передбачених законодавством; 

         - забезпечувати своєчасне надання відпусток усім працівникам коледжу, 

відповідно до Кодексу законів про працю та Закону України «Про відпустки»;    

         - забезпечувати систематичне підвищення професійної кваліфікації 

викладачів,сприяти створенню необхідних умов для підвищення їх професійної 

кваліфікації 

 - ознайомлювати працівників  з посадовою чи робочою інструкцією та 

умовами праці;  

- з правилами внутрішнього розпорядку та колективним договором, які 

діють у коледжі; 

- провести інструктаж з правил техніки безпеки і виробничої санітарії, гігієни праці 

та протипожежної охорони; 

 - при укладанні трудового договору може бути обумовлено угодою сторін  

випробування з метою відповідності працівника роботі, яка йому доручається .   

  Строк  випробування для робітників  не може перевищувати одного місяця. 

Випробувальний строк для інших працівників  встановлюється до трьох місяців; 

в окремих випадках, за погодженням з профспілковим комітетом -до шести 

місяців. Коли випробувальний термін закінчився, а працівник продовжує 

працювати, то він вважається таким, що витримав випробування. Якщо протягом 

випробувального терміну встановлено невідповідність працівника посаді, на яку 

його прийнято, трудовий договір розривається. 

Випробувальний строк при прийнятті на роботу не встановлюється  для 

робітників в випадках, передбачених чинним законодавством України. 

 

З метою набуття практичного досвіду, професійного рівня і ділових якостей 

осіб, які претендують на посади викладачів, та інші, може проводитись у 

встановленому порядку навчання або стажування у відповідному навчальному 

закладі. 
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5. ОСНОВНІ ПРАВА ТА ОБОВ'ЯЗКИ СТУДЕНТІВ 

5.1. Студенти коледжу мають право на: 

- вибір форми навчання під час вступу до коледжу; 

- безпечні і нешкідливі умови навчання, праці та побуту; 

- трудову діяльність у позанавчальний час; 

- безоплатне користування бібліотеками, інформаційними фондами, навчальною, 

науковою та спортивною базами коледжу; 

- користування виробничою, культурно-освітньою, побутовою, оздоровчою базами 

коледжу; 

- забезпечення гуртожитком на термін 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 проводиться в Україні та за кордоном, у встановленому 

законодавством порядку;участь в студентському самоврядуванні; 

- участь в обговоренні та вирішенні питань організації дозвілля, побуту, 

оздоровлення; 

- особи, що навчаються у коледжі за денною формою навчання за рахунок коштів 

державного або місцевих бюджетів, мають право на отримання стипендій у 

встановленому законом порядку;. 

- особам, які досягли значних успіхів у навчанні, за рішенням стипендіальної 

комісії можуть призначатися підвищені та  персональні стипендії згідно з 

законодавством; 

- іншими правами, передбаченими Законом України « Про фахову передвищу 

освіту» 

5.2. Студенти коледжу зобов'язані: 

- систематично і глибоко оволодівати теоретичними і професійними знаннями, 

практичними навичками та вміннями з вибраної спеціальності; 
- відвідувати  навчальні і практичні заняття; 

- у встановлені терміни виконувати завдання, передбачені навчальними планами і 
програмами; 

 

- виховувати в собі працелюбність, брати участь в чергуванні по коледжу та 
гуртожитку, для осіб, які в ньому проживають; 

- дотримуватись правил внутрішнього розпорядку коледжу та норм проживання в 
гуртожитку; 

- бути дисциплінованими і організованими, охайними як у коледжі, так і в 

громадських місцях; 

- берегти і зміцнювати матеріальну базу кабінетів та лабораторій; 

- нестерпно ставитися до аморальних явищ та вчинків. 

 

5.3. Для проведення навчальних занять студенти розподіляються на групи. 

Склад навчальних груп встановлюється наказом директора. Під час навчальних 

занять студенти повинні уважно слухати пояснення викладача, не розмовляти і не 

займатись сторонніми справами, виконувати всі вказівки викладача. 
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         Під час введення занять онлайн неухильно  відвідувати заняття, відповідно до 

графіку, та виконувати отримані завдання. 

5.4. Під час занять користуватись лише тими приладами, інструментами та 

іншими пристроями, які вказані керівником занять, поводитися з ними 

бережливо і дотримуватися правил техніки безпеки. 

Студентам забороняється без дозволу адміністрації коледжу виносити 

предмети і різне обладнання із лабораторій, кабінетів та інших приміщень. 

          Під час проведення занять офлайн забороняється користування мобільним 

телефоном, телефони  повинні бути переведені в безшумний режим роботи. 

5..5. При відсутності на заняттях через хворобу або з інших поважних причин 

студент зобов'язаний в в день захворювання  довести до відома про це старосту 

групи або керівників груп. У випадку хвороби студент подає довідку 

амбулаторного лікаря поліклініки за встановленою формою. 

5.6. У кожній академічній групі староста обирається із числа найбільш 

встигаючих, дисциплінованих і організованих студентів керівником та активом 

групи та затверджується наказом директора на навчальний рік. 

5.7. В обов'язки старости входить підтримання дисципліни в групі, ведення 

обліку відвідування занять, спостереження за зберіганням навчального 

обладнання, інструментів та інвентаря, повідомлення студентам про зміни в 
розкладі занять, організація та проведення позакласних заходів а також 

інформування навчальної частини про зрив навчальних занять і вияснення 
причин, інформування керівника групи, завідувача відділення про результати 
навчання і поведінки студентів групи, відстоювання інтересів студентів, групи 
перед адміністрацією. 

6. РОБОЧИЙ ЧАС І ОРГАНІЗАЦІЯ НАВЧАЛЬНИХ ЗАНЯТЬ 

6.1. У коледжі встановлюється 5-ти денний робочий тиждень. 

Тривалість робочого дня керівного, навчально-допоміжного, 

адміністративно-господарського  персоналу, майстрів виробничого навчання, 
завідувачів відділень, лабораторії , викладачів - 8 годин. 

6.2. Час початку і закінчення роботи, перерва для обіду та відпочинку 
викладачів установлюється згідно з розкладом занять і педагогічного 
навантаження. 

6.3. Час початку і закінчення роботи, перерва для обіду та відпочинку 

адміністративно-господарського і навчально-допоміжного персоналу 

встановлюється такий: 

Понеділок, вівторок, середа, четвер, п'ятниця: 

Початок роботи 8годин 00хв. 

 Перерва на обід 12 год. 00 хв. - 13г. 00 хв. 

 Закінчення роботи 17год. 00 хв. 
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 Напередодні святкових і неробочих днів тривалість роботи працівників  

скорочується на одну годину. 

6.4. Тривалість академічної пари - 1 год.20 хв.; мала перерва між парами - 

10 хв. та велика - 60 хв. Під час дистанційного навчання ,за наказом директора 

може  бути встановлений інший графік проведення навчальних занять. 

6.5. Викладачі коледжу за згодою з адміністрацією встановлюють години 

консультацій з навчальних предметів і час роботи гуртків. 

6.6. В особливих випадках (святкові дні, погані погодні умови, епідемії, 

хвороби) адміністрація, за згодою профспілкового комітету, визначає змінний 

графік тривалості робочих днів. 

6.7. Про початок та закінчення кожного заняття викладачі та студенти 

сповіщаються дзвоником. 

6.8. Забороняється в робочий час: 

- відволікати працівників від їх роботи, викликати або знімати їх з роботи 

для виконання громадських обов'язків і проведення різних заходів, не 

пов'язаних з виробничою діяльністю; 

- скликати збори, засідання та інші ради з громадських справ; 

- відволікати студентів від занять для виконання громадських доручень без 

дозволу адміністрації. 

6.9. Адміністрація повинна вести облік виходу на роботу і закінчення роботи 

для всіх працівників. Якщо викладач або працівник коледжу не вийшов на 

роботу з поважних причин, працівник зобов’язан негайно довести до відома 

адміністрації коледжу про причини неявки. Адміністрація зобов'язана негайно 

замінити його іншим викладачем (працівником). 
Працівника, який вийшов на роботу в нетверезому стані, адміністрація не 

допускає до роботи в даний робочий день. 
         Згідно з чинним законодавством України адміністрація має право 
відсторонювати від роботи працівників на час епідемії та карантинних 
обмежень.  

6.10. Навчальний розклад складається до початку кожного семестру згідно 
із затвердженим навчальним планом. Викладач вважається ознайомленим з 
розкладом занять, який знаходиться на дошці оголошень. Для проведення 
факультативних занять, занять по дипломному та курсовому проектуванню 
складається окремий розклад. 

Навантаження студентів обов'язковими навчальними заняттями (денне 
відділення) не повинно перевищувати 36 годин на тиждень. Скорочення 
тривалості канікул не допускається. 

6.11. До початку кожного навчального заняття (і під час перерви між 

заняттями) викладачі та лаборанти готують необхідні навчальні посібники, 

апаратуру, обладнання та інструмент. 
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Належну чистоту й порядок у всіх приміщеннях забезпечує технічний 

персонал у відповідності з встановленим розпорядком та чергові студенти. 

6.12. На кожну академічну групу заводиться журнал навчальних занять за 

встановленою формою. Журнали зберігаються у викладацькій або у навчальній частині 

коледжу. Викладачі  зобов’язані своєчасно заповнювати свої сторінки журналу 

навчальних занять 

6.13. Робочий час викладача (не враховуючи час на підготовку до занять і 

перевірку письмових робіт студентів) визначається розкладом навчальних занять, а 

також планами виховної і методичної роботи коледжу. 

6.14. Застосування позааудиторних робіт адміністрацією може проводитися у 

виняткових випадках, передбачених чинним законодавством, тільки з дозволу 

профспілкового комітету. 

6.15. Під час канікул, а також до початку відпустки і після її закінчення в літній період 

викладачі, згідно з затвердженим семестровим і річним планами, можуть залучатися 

адміністрацією до методичної роботи, до участі в роботі методичних комісій та об'єднань, 

пов'язаної з питанням методики викладання та іншими заходами для підвищення кваліфікації 

та удосконалення теоретичних знань. Голови циклових комісій, завідувачі кабінетів та 

лабораторій готують навчально-методичну документацію, кабінети, лабораторії до наступного 

семестру. 

Під час Вступної кампанії для участі в роботі Приймальної комісії можуть залучатися 

викладачі коледжу. 

6.16. Педагогічним та іншим співробітникам коледжу забороняється в робочий час: 

- змінювати на свій розсуд розклад занять і графіки роботи; 

- скасовувати, скорочувати, подовжувати тривалість занять та перерви між ними; 

- передоручати виконання трудових обов'язків. 

6.17. Вхід на заняття після дзвоника (до перерви), особам які відволікають викладача 

від виконання обов'язків, забороняється. У виняткових випадках тільки директору та його 
заступникам, завідувачам відділень,  керівнику групи дозволяється входити до аудиторії. 

Сторонні особи можуть бути присутніми на занятті лише з дозволу директора, його заступника 
з навчальної роботи. Під час заняття нікому не дозволяється робити зауваження викладачам з 
приводу їхньої роботи. 

Після початку занять у всіх навчальних і прилеглих до них приміщеннях повинна бути 
забезпечена тиша й порядок. 

6.18. Чергова щорічна відпустка працівникам коледжу надається згідно з 

графіком, встановленим адміністрацією коледжу за згодою із профспілковим 

комітетом, з урахуванням необхідності забезпечення нормального ходу навчально-

виховного процесу і сприятливих умов для відпочинку працівників. 

Графік відпусток складається на кожен календарний рік не пізніше 5 січня поточного 

року і доводиться до відома всіх працівників на дошці оголошень. Щорічні відпустки 

викладачам надаються, як правило, в період літніх канікул. 
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6.19. За благоустрій у навчальних приміщеннях (наявність непошкоджених 

меблів і обладнання), підтримання чистоти і нормальної температури, справність 

освітлення, тощо, несе відповідальність завідуючий господарством. 

За утримання обладнання лабораторій й кабінетів у належному стані, 

підготовку навчальних матеріалів до занять несуть відповідальність лаборанти, 

завідувачі кабінетів. 

    6.20. В приміщеннях коледжу забороняється: 

- гучні розмови, шум, необґрунтований рух коридорами під час занять; 

- користування під час занять мобільним зв'язком, крім виключних випадків; 

- знаходження в приміщеннях та на території коледжу в стані наркотичного, 

токсичного або алкогольного сп'яніння, а також палити на території коледжу. 

         6.21. У навчальних майстернях, лабораторіях і навчальних кабінетах повинні 

бути інструкції з техніки безпеки і охорони праці. 

      6.22. Завідувачи кабінетами зобов’язані вісти журнали з техніки безпеки. 

 7. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ ТА НАВЧАННІ 

7.1. За зразкове виконання своїх трудових обов'язків існує заохочення 

працівників коледжу: 

- подяка; 

- преміювання; 

- нагородження цінними подарунками; 

- нагородження грамотою. 

Заохочення оголошуються наказом директора коледжу і заносяться до трудової  

книжки працівника. 

7.2. За особливі трудові досягнення працівники коледжу представляються у 
Департаменті освіти і науки Запорізької обласної державної адміністрації до заохочення 
нагрудними знаками, почесними званнями. 

7.3. За високу успішність, активну участь у громадському житті та науково-
технічній творчості застосовують такі заходи заохочення студентів: 

- подяка; 

- нагородження цінними подарунками або грошовими преміями; 

- нагородження грамотами; 

- надсилання листів-подяк за місцем роботи батьків. 

Заохочення оголошуються наказом директора, за узгодженням з 

профорганізацією та доводяться до відома студентів групи і відділення. Витяг з 

наказу про заохочення зберігається в особовій справі студента.  

7.4. Студентам, які досягли певних успіхів у навчанні, у встановленому 

порядку підвищується розмір стипендії. 
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 8.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА ПОРУШЕННЯ ТРУДОВОЇ ТА  НАВЧАЛЬНОЇ 

ДИСЦИПЛІНИ 

8.1. Порушення трудової дисципліни, тобто невиконання з вини працівника 

покладених на нього трудових обов'язків, несе за собою застосування міри 

дисциплінарного, або громадського впливу. 

8.2. За порушення трудової дисципліни працівниками коледжу адміністрація 

застосовує такі дисциплінарні стягнення: 
 

- догана; 

- звільнення. 

 

Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосоване до  

співробітника за згодою з профспілковим комітетом: 

- за систематичне невиконання працівником без поважних причин обов'язків, 

які покладенні на нього трудовим договором або правилами внутрішнього 

розпорядку, якщо працівник вже мав дисциплінарне стягнення; 

- за прогул і також через відсутність на робочому місці більше трьох годин 

протягом робочого дня без поважної причини; 
- за вихід на роботу в нетверезому стані або в стані наркотичного чи 

токсичного сп'яніння ; 

- за скоєння аморального проступку, не сумісного з продовженням 

роботи працівником, який виконує виховні функції. 

 

8.3. До застосування стягнення від порушника трудової дисципліни слід  

вимагати пояснення в письмовій формі. Відмова працівника дати письмове 
пояснення не може бути перешкодою для застосування стягнення. 

Дисциплінарне стягнення застосовується адміністрацією безпосередньо за 

виявленням проступку, але не пізніше одного місяця від дня його виявлення, не 

враховуючи часу хвороби працівника чи перебування його у відпустці. 

Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня 
вчинення проступку. 

8.4. За кожне порушення трудової дисципліни може бути застосовано 
тільки одне дисциплінарне стягнення. 

 

         8.5.При застосуванні дисциплінарного стягнення повинні бути враховані: 

тягар здійсненого проступку, обставини, за яких він був здійснений, попередня 

робота і поведінка працівника. 

8.6. Наказ про застосування дисциплінарного стягнення із вказівкою на 

мотиви його застосування доводиться  працівникові під підпис в триденний строк. 

Наказ у необхідних випадках доводиться до відома інших працівників коледжу. 

8.7. Якщо протягом року з дня застосування дисциплінарного стягнення 
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працівник не вчинить дисциплінарного проступку, то він вважається таким, що не 

мав дисциплінарного стягнення. 

Адміністрація за своєю ініціативою чи за клопотанням трудового колективу може 

видати наказ про зняття стягнення  до закінчення року, якщо працівник не допустив 

нового порушення трудової дисципліни і проявив себе як сумлінний працівник. 

Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення, вказані в цих 

правилах, до працівника не застосовуються. 

8.8. Дисциплінарні стягнення застосовуються директором. Адміністрація 

коледжу має право замість застосування дисциплінарного стягнення передати 

питання про порушення трудової дисципліни на розгляд трудового колективу або 

профспілкового комітету. 

8.9. До викладачів, що порушують Положення «Про педагогічну етику і 

норми педагогічної моралі» застосовуються заходи громадського впливу: 

- громадський осуд; 

- зауваження і попередження та, при наявності згоди зборів трудового 
колективу - звільнення з підстав, передбачених п.З ч.І ст. 41 КЗпП України (за 
скоєння аморального проступку). 

8.10. За порушення навчальної дисципліни, правил внутрішнього розпорядку, норм 

поведінки до студента можуть бути застосовані такі дисциплінарні стягнення: 
- догана; 

- відрахування з коледжу. 

         Дисциплінарні стягнення оголошуються наказом директора. Рішення про виключення 

студента з коледжу приймається адміністрацією з урахуванням думки профспілкового комітету 

і за погодженням органу студентського самоврядування за невиконання навчального плану.  

Дисциплінарні стягнення до студентів застосовуються безпосередньо при здійсненні 

проступку, але не пізніше одного місяця з дня здійснення (не враховуючи часу 

хвороби чи перебування його на канікулах, а також розслідування карної справи). 

Воно не може бути застосовано пізніше шести місяців з дня здійснення проступку;         

 

 8.11.Студент може бути відрахований у зв’язку: 

 - з завершенням навчання 

- за власним бажанням; 

- переведенням до іншого закладу  освіти; 

- за невиконання індивідуального навчального плану; 

- за порушення умов договору про надання освітніх послуг, який є підставою для 

зарахування; 

- порушення академічної доброчесності; 

- за станом здоров’я ( за наявності відповідного висновку); 
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Питання відрахування неповнолітніх студентів вирішується  адміністрацією через 

районну комісію у справах неповнолітніх. 

 

 
Директор коледжу                                                                                                                     Наталія НОВІК 
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