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I. Загальнi положення
1. Вiдповiдно до Конституцii Украiни громадяни Украiни мають право

на працю, тобто на одержання гарантованоТ роботи з оплатою працi

вiдповiдно до if кiлькостi та якостi i не нижче встановленого державою
мiнiмального розмiру, включаючи право на вибiр професii роду занять i

роботи вiдповiдно до покликання, здiбностей, професiйноi пiдготовКИ, ОСВiТИ

та з урахуванням суспiльних потреб.
У коледжi трудова дисциплiна грунтуеться на свiдомому i сумлiнному

виконаннi працiвниками своiх трудових обов'язкiв i е необхiдною умовою
органiзацii ефективноi працi i освiтнього процесу.

Трудова дисциплiна забезпечуеться методами переконання Та

заохочення до сумлiнноi працi. .Що порушникiв дисциплiни застосоВУються
заходи дисциплiнарного та |ромадського впливу.

2. Правила внутрiшнього трудового розпорядку (далi - Правила)

розроблено вiдповiдно до Конститучii Украiни, Кодексу законiв про працЮ

Украiни (КЗпП), iнших нормативно-правових aKTiB, що реryлюють трудовi
вiдносини, Законiв УкраiЪи "Про ocBiTy", "Про фахову передвищу ocBiTy".

3. Метою цих Правил е визначення обов'язкiв дирекцii, педагогiчних
працiвникiв, спецiалiстiв, обслуговуючого персон€tлу та стУдентiв,
передбачених нормами, якi встановлюють внутрiшнiй розпорядок коледжу.

Yci питання, пов'язанi iз застосуванням правил внутрiшнього
трудового розпорядку, розв'язуе директор коледжу в межах наданих йому
повноважень, а у випадках, передбачених дiючим законодавствоМ i
Правилами внутрiшнього розпорядку, спiльно або за погодженням з

виборним органом первинноi профспiлковоi органiзацiТ коледжу.

II. Порядок прийняття i звiльцення працiвникiв
1. Громадяни УкраТни вiльно обирають види дiяльностi, не забороненi

законодавством, а також професiю, мiсце роботи вiдповiдно до cBoik
здiбностей.

Працiвники коледжу приймаються на роботу за трудовими договорами,
контрактами або на конкурснiй ocHoBi вiдповiдно до чинного законодавства.

2. Щоб оформити трудовi вiдносини громадяни зобов'язанi надати:
паспорт або iнший документ, що посвiдчуе особу;



. трудову книжку (у p*i наявностi) або вiдомостi про трудову
дiяльнiсть з реестру застрахованих осiб .Щержавного реестру
заI?льнообов' язкового державного соцiального страхування;

. документи про ocBiTy у випадках, передбачених
законодавством; 

1,

о щок}менти про пiдвищення квалiфiкацii, якщо це
передбачаютъ квалiфiкацiйнi вимоги посадовоi (робочоi) iнструкцii;

о свiдоцтво про заг€Lльнообов'язкове державне соцiальне
страхування (за наявностi);

о довiдку ,Щержавноi фiскальноi служби про присвоеншI

реестрацiйного номера облiковоi картки платника податкiв
(iдентифiкацiйного номера) ;

о мо.щичний висновок про вiдсутнiсть протипок€вань для роботи в
закладi освiти.

OKpeMi категорii цромадян додатково надають:
о вiйськово-облiковий документ;
о вiйсъковий квиток (паперовий або електронний)
о витяг з единого держаного реестру (Резерв+)
о довiдку до акта огляду МСЕК та iндивiдуальну програму

реабiлiтацii - особи з iнвалiднiстю.
Приймати на роботу без цих документiв заборонено.
Особи, якi мають право на пiльги у сферi працi, при прийнятгi на

роботу подають документи що пiдтверджують пiльги.
,Що початку роботи працiвник мас надати фотокартку для оформлення

особовоi картки за типовою формою П-2.
Працiвник надае додаткову фотокартку (фотокартки), якщо :

1) його посада н€шежить до посад керiвникiв, професiоналiв, фахiвцiв,
технiчних службовцiв - для особового листка з облiку кадрiв, що входить до
особовоi справи;

2) BiH е вiйсъковозобов'язаним чи призовником для картотеки
вiйськового облiку

3. Якщо робота вимагае спецiальних знань, роботодавець мае право
вимагати вiд кандидата подання диплома (iншого документа про ocBiTy або
професiйну пiдготовку).

4. У випадках, передбачених законодавством, також подають документ
про стан здоров'я та iншi документи.

5. На виконаннrI вимог Закону УкраiЪи "Про захист персонаJIьних
даних" вiд01.06.2010 Ns2297-YI при прийняттi на роботу працiвника
повiдомляють про володiльця його персон€tльних даних, склад та змiст
зiбраних персон€Lльних даних, права у сферi захисту персонЕtльних даних,
мету збору персон€tльних даних та осiб, яким передають або можуть
передавати персональнi данi. Повiдомлення здiйснюють у порядку,
визначеному Положенням про порядок обробки та захисту персон€tльних
даних працiвникiв та контрагентiв, затвердженим наказом директора



Товариства вiд 10.02.2014 м 25 (даrri - Положення про обробку персон€tльних

даних).
Якщо майбутня робота пов'язана з обробкою персон€tJIьних даних

iнших осiб, при прииняттi на роботу працiвник надае письмове зобов'язання

про нерозголошення персонаJIьних даних, якi йому довiрено або якi ст€LIIи

вiдомi у зв'язку з виконанням посадових чи службових обов'язкiв, за формою

та в порядку, передбаченому Положенням про обробку персон€шьних даних,

б. Прийняття на роботу оформляють накzвом директора коледжу, з

яким працiвника ознайомлюють пiд пiдпис,
7. Наказ про прийняття на роботу видають на пiдставi заяви та за

необхiдностi - трудового договору, укладеного у письмовiй формi, У наказi

зuвначаютъ наиrъ"у"ання роботи (посади) вiдповiдно до Нацiонального

класифiкатора УкраЪи л< оЪЗ:2010 <Класифiкатор професiй), затверджений

наказом ,Щержспоживстандарту Украiни вiд 28.07.2010 Jф 327 (зi змiнами та

доповненями), Д&ТУ, з якоI працiвник мае стати до роботи, умови оплати

працi та iншi icToTHi умови трудового договору,
8. Трудовий договiр оформляють у письмовiй формi,
9. ПЬцiвники, прийняЪi на роботу пiсля 10.0б.2021, зберiгають трудовi

книжки у себе. За бажан""* .rрчцiвника, що стае до роботи.вперше, вiддiл

кадрiв оформляс трудову книжку на пiдставi заяви не пiзнiше п,яти днiв

пiсля прийняття на роботу.

протипожежноi безпеки, порядку дiй при надзвичайних ситуацiях, та

отриманi сигнzlJIу "Повiтряна тривога";- 
. повiдомляють про необхiднiсть зберiгати комерцiйну таемницю;

трудовоiна вимогу працiвника вiддiл кадрiв вносить до трудово1 книжки

працiвнипu ,urrй.и про прийняття на роботу, переведення та звiльнення,

заохочення та нагороди за успiхи в роботi,
10. При прийняттi на роботу працiвника:
о ознойомлюють з цими Правилами та Колективним договором;
. роз'яснюють права i обов'язки,
о оЗН€rйомлюютьз посадовою фобочою) iнструкцiею;
. iнформують пiд пiдпис про умови працi на робочому мiсцi;
. iнструктують з технiки б...r.*", виробничоi caHiTapii, гiгiени працi та

при

. iнформують про пропускний режим у коледж1,

11. Дiю трудового договору припиняютъ з iнiцiативи працiвника,

роботодавця 
.гu . iнших пiдстав, передбачених законодавством (зокрема,

Ът.7,36, 38, 39, 40, 41 КЗпП), iз дотриманням процедури та умов звiлънення,

визначених законодавством.
12. У день звiльнення роботодавець:
. видае працiвнИковi копiю нак€LзУ (розпорядження) про звiльнення;

о видае наJIежно оформлену трудову книжку, якщо 11 зберiгав

роботодавець;
провадить повний розрахунок iз працiвником.

ЯкщО працiвнИк вiдсутНiй на роботi У День звiльнення, вiддiл кадрiв

цього дня надсилае працiвниковi копiю наказу про звiльнення. Якщо трудову



книжку працiвника зберiгае роботодавець, у день звiльнення надсилае копiю
нак€ву про звiльнення та повiдомлення iз вказiвкою про необхiднiсть
отримати трудову книжку. За заявою працiвника роботодавець надсиJIае

трудову книжку рекомендованим листом iз повiдомленням про врr{ення на
поштову адресу, яку вк€вав працiвник. Пересилати трудову книжкУ За КОРДОН

заборонено.
Трудову книжку звiльненого працiвника може отримати iнша особа на

пiдставi паспорта та нотарi€Lльно посвiдченоI довiреностi..
,Щнем звiльнення вважають останнiй день роботи.
13. У разi переведення на iншу посаду або звiльнення працiвник

передае справи iншому працiвнику, визначеному безпосереднiм керiвником
або директором.

Передавання справ i майна засвiдчують актом, який складають у двох
примiрниках. Один примiрник акта видають працiвнику, який звiльняеться
чи переводиться на iншу посаду, iнший - зберiгають у справах структурного
пiдроздiлу.

14. У разi звiльненнrl вiддiл кадрiв видае працiвнику обхiдний листок iз
перелiком структурних пiдроздiлiв, керiвники яких засвiдчують вiдсутнiсть
заборгованостi. Працiвник мае здати заповнений i пiдписаний обхiдний
листок до вiддiлу кадрiв не пiзнiше дня звiльнення.

15. У разi змiни матерiально вiдповiдаrrьноi особи (звiлънення,
переведення, тимчасова вiдсутнiсть), встановлення факту крадiжки або
зловживань, псування цiнностей тощо проводять iнвентаризацiю.

16. Посади педагогiчних працiвникiв замiщуються вiдповiдно до вимог
Закону Украiни "Про ocBiTy", Закону Украiни "Про фахову передвищу
ocBiTy".

|7. Працiвники коледжу можуть працювати за сумiсництвом
вiдповiдно до чинного законодавства.

III. OcHoBHi права та обов'язки працiвникiв
1. Педагогiчнi працiвники та працiвники мають право на:
- академiчну свободу, що реалiзуеться в iHTepecax особи,

суспiльства та людства загчLлом;
захист професiйноi честi, гiдностi;
обирати методи та засоби навчання, що забезпечують високу

якiсть освiтнього процесу;
iндивiдуальну педагогiчну дiяльнiсть;
участъ у громадському самоврядуваннi, обирати й бути обраними

до вищого органу |ромадського самоврядування;
- органiзацiю й членство у будъ-яких полiтичних, |ромадських,

релiгiйних та iнших об'еднаннях чи угрупуваннях, якi дiють за межами
Коледжу i дiяльнiсть яких не суперечить Конституцii Украiни й чинному
законодавству;

- користування додатковою оплачуваною вiдпусткою;



l - пiДвищеннЯ квшiфiкацii, перепiдГотовку, вiльний вибiр змiсту
програм, фор* навчання, органiзацiй та установ, якi здiйснюють пiдвищення

квалiфiкацii й перепiдготовку;
- на позачергову атестацiю з метою пiдвищення квалiфiкацiйноi

категорii, аJIе не ранiШе яК череЗ два роки пiсля присвосння попередньоi

(п.1.8. Типового положення про атестацiю педагогiчних працiвникiв зi
змiнами);

одержання iнформацii, нормативних та iнших матерiалiв, що

розробляються чи застосовуються } дiяльностi Коледжу;
- користування BciMa видами послуг, що ik може надати Коледж, у

порядку, передбаченому чинним законодавством Украiни, Статутом Коледжу

та Колективним договором;
- безкоштовне користування навч€Lпьними, науковими та 1ншими

примiщеннями й обладнанням Коледжу для здiйснення навчЕLгIьно-виховноi

та науково-дослiдноi роботи.
2. Педагогiчнi працiвники та працiвники Коледжу зобов'язанi:
- працювати сумлiнно, виконувати навчальний режиМ, ВИМОГИ

статуту Коледжу й, правила внутрiшнього розпорядку, дотримуватись

дисциплiни працi;
_ постiйно пiдвищувати свiй загаJIъний, культурний та профеСiЙНИЙ

piBeHb, дотримуватись морЕLлъно-етичних норм
- виконувати вимоги з охорони працi, технiки безпеки, виробничоi

caHiTapii, протипожежноi безпеки, передбаченi вiдповiдними правилами та

iнструкцiями;
берегти обладнання, iHBeHTap, матерiали, навчЕIгIьнi посiбникИ

тощо, виховувати у студентiв бережливе ставлення До майНа КОЛеДЖУ.

- в установленi строки проходити медичний огляду вiдповiдностi з

чинним законодавством.
- вести на високому науковому piBHi навчulльну й, методичну

роботу за своiм фахом;
- Удосконалювати теоретичнi знання, практичний досвiд, методи

ведення методичноi роботи, педагогiчну майстернiсть;
- керувати науково-дослiдною роботою студентiв;
- забезпечувати умови дJuI засвосння студентами Коледжу на piBHi

обов'язкiв обов'язкових державних вимог, сприrIти розвитковi здiбностей

студентiв;- настановленням та особистим прикладом утверджувати поваry до
принципiВ загuшьнОлюдськОi моралi: правди, справедливостi, вiдданостi,

патрiотизму, гуманiзму, доброти , стриманостi, працелюбства,

помiркованостi, тощо ;

- виХовуватИ поваry до батькiв, жiнки, культурно-нацiонЕLльних,

духовних, iсторичних цiнностей Украiни, краiъи походження державного й

соцiального устрою, цивiлiзацii, вiдмiнних вiд власних, дбайливе ставленнrI

до навколишнього середовища;



_ готувати до свiдомого життя в дусi взасморозумiння, миру,

злагоди мiж yciмa народами, етнiчними, нацiональними, релiгiЙними
групами;

- додержуватись педагогlчно1 етики, морttпl, поважати гlднlсть
студента' 

.u*"*ати молодь вiд будь-яких форм фiзичного або психiчного
насильства, запобiгати вживанню ними €lJIкоголю, наркотикiв, iншим
шкiдливим звичкам;

_ пiдвищувати ква_гliфiкацiю, проходити стажування не рiдше
одного разу на 5 poKiB. обсяг обов'язкiв (робiт), що виконуе кожний
працiвник за свосю спецiальнiстю, квалiфiкацiсю чи посадою, визнаЧаСТЬСЯ

посадовими iнструкцiями та положеннями, затвердженими в установленому
порядку, правилами внутрiшнього трудового розпорядкУ Та УМОВаМИ
контракту, де цi обов'язки конкретизуються.

Педагогiчним працiвникам та працiвникам коледжу забороняетъся :

змiнювати на свiй розсуд розклад занять i графiки роботи;
продовжувати або скорочувати тривалiсть занять i перерв мiж

ними;
передоручати виконаннlI трудових обов'язкiв. Працiвник повинен

1.

положень,
освiтнього
ryртожитку

1
L.

виконувати дорr{ену йому роботу особисто i не мае права переДорУчаТИ ii
виконаннrI iншiй особi, за винятком випадкiв, передбачених законодавсТвоМ

Украiни.

IY. OcHoBHi права та обов'язки студентiв
Студенти Bcix фор* навчання, зобов'язанi дотримуватись
викладених у cTaTyTi Коледжу, Положеннi про органiзацiю
процесу, Правилах внутрiшнього розпорядку в студентському
та даних правилах.
Студенти коледжу мають право на:

безкоштовно користуватись навч€Llrьною, iнформацiйною,
науковою, спортивною та виробничою базою Коледжу;

- знайомитись з навчЕtльними планами та програмами навч€tльних

дисциплiн;
- вiдвiдувати консультацii викладачiв за встановленим розкJIадом;_ брати участь у науковiй дiялъностi, конкурсах, олiмпiадах,

виставках;
- працювати пар€Lпельно з успiшним навчанням;
_ одночасно навчатись за рiзними програмами пiдготовки на

денному та заочному вiддiленнях;
- обирати i бути обраними

самоврядування;
- одержувати мiсця для проживання в гуртожитку;
- мати безпечнi i нешкiдливi умови навчання, працi та побуту;

безоплатне забезпечення iнформацiею для навчання у доступних
з використанням технологiй, що враховують обмеження

до органiв студентського

форматах



життсдiяльностi, зумовленi станом здоров'я (для осiб з особливими
потребами);

3.

навичками
наукового

- участь в обговореннi та вирiшеннi питань удоскон€tлення
навч€tпьного процесу, науково-дослiдноi роботи, органiзацiТ дозвiлля, побуту;

участь у громадських об'еднаннях;
мор€Lльне та/або матерiальне заохочення за успiхи у навчаннi,

науково-дослiднiй i громадськiй роботi, за мистецькi та спортивнi досягнення
тощо;

захист вiд будь-яких форм експлуатацii, фiзичного та психiчного
насильства;

- безоплатне проходження практики на пiдприсмствах, в

установах, закладах та органiзацiях, а також на оплату працi пiд час
виконання виробничих функцiй згiдно iз законодавством;

Студенти Коледжу зобов'язанi :

систематично та глибоко оволодiвати знаннями, практичними
зi спецiальностi, сумлiнно працювати над пiдвищенням свого

та заг€шьнокультурного рiвня;
виконувати Bci вимоги iндивiдуального навч€lльного плану в

термiни, визначенi графiком органiзацii освiтнього процесу;
- вiдвiдувати заняття вiдповiдно до iндивiдуального навч€lльного

плану та розкладу; студенти, якi пропустили через поважнi причини
навч€Lпьнi заняття, що потребують обов'язкового вiдпрацювання
(лабораторнi, практичнi, ceMiHapcbKi заняття тощо), повиннi ik виконувати у
спецiально встановлений для цього час у визначеному порядку;

- своечасно iнформувати завiдувачiв вiддiлень та керiвникiв
студентсъких груп, у випадках неможливостi, через поважнi причини
вiдвiдувати заняття, складати (перескладати) iспити, залiки, контрольнi
роботи тощо; при неявцi на заняття через поважнi причЙни студент повинен
не пiзнiше наступного дня повiдомити про це керiвника студентськоi групи i
протягом трьох днiв пiсля виходу на заняття подати пiдтверджуючi
документи;

- брати участь у роботах по самообслуговуванню в навч€lJIьних
примiщеннях та ryртожитку, допомагати пiдтримувати н€шежний порядок на
територiях, прилеглих до навч€Lirьних корпусiв, iнших культурно - побутових
об'ектiв, якi обслуговують студентiв;

- дбайливо та охайно вiдноситись до майна Коледжу (примiщень,
меблiв, обладнання, iнвентарю, 1^rбових посiбникiв, пiдру,rникiв, приладiв
тощо); забороняеться без дозволу адмiнiстрацii Коледжу виносити речi та
рiзне обладнання з лабораторiй, навч€tльних та iнших примiщень;

- виконувати розпорядження голови ради самоврядування
коледжу, старости групи в межах ik повноважень;

- дбати про честь та авторитет Коледжу, но доIryскати
протиправних та амор€Lльних вчинкiв, бути дисциплiнованим та охайним як у
Коледжi, так i на вулицi та в |ромадських мiсцях.



Y. OcHoBHi обов'язки директора коледжу
1. Щиректор е представником Коледжу у вiдносинах з державними

органами, органами мiсцевого самоврядування, юридичними та фiзичними
особами i дiе без довiреностi в межах повноважень, передбачених Законом
Украiни "Про фахову передвищу ocBiry" i Стаryтом коледжу.

2. ,.Щиректор коледжу в межах наданих йому повноважень:
- органiзовуе дiяльнiсть коледжу;
- вирiшуе питання фiнансово-господарськоi дiяльностi коледжу,

з€хтверджуе його структуру i штатний розпис;
- видас нак€ви i розпорядження, дае обов'язковi для виконання BciMa

учасниками освiтнього процесу i струкryрними пiдроздiлами коледжу
дорr{ення;

- вiдповiдас за результzIти дiяльностi коледжу перед засновником або

уповноваженим ним органом;
- е розпорядником майна i коштiв коледжу з ура)ryванням обмежень,

встановлених рiшеннями засновника та Стаryтом коледжу;
- забезпечуе виконання кошторису, укладае договори;
- призначае на посаду та звiльняс з посади працiвникiв;
- за поюдженням iз засновником призначае заступникiв директора та

головного бухгалтера коледжу;
- забезпечуе охорону працi, дотримання законностi та порядку;
- визначае функцiональнi обов'язки працiвникiв;
- форrус контингент осiб, якi навчаються в Коледжi;
- вiдраховуе з коледжу та поновлюе на навчання в ньому здобувачiв

освiти за погодженням з органами студентського самоврядування з пiдстав,

установлених Законом Украiни "Про фахову передвищу ocBiry";
- забезпечуе органiзацiю та здiйснення контропю за виконанням

навч€lльних планiв i програм навч€lJIьних дисциплiн;
- контролюе дотримання BciMa пiдроздiлами штатно-фiнансовоi

дисциплiни;
- здiйснюе контроль за якiстю роботи педагогiчних та iнших

працlвникlв коледжу;
- забезпечуе створення умов для здiйснення дiевого та вiдкритого

громадською контролю за дiяльнiстю коледжу;
- сприяе та створюе умови для дiяльностi органiв студентського

самоврядування, органiзацiй профспiлок працiвникiв i сryдентiв, громадських
органiзацiй, якi дiють в коледжi;

- сприяе формуванню здорового способу життя у здобувачiв освiти,
змiцненню спортивно-оздоровчоi бази коледжу, створюе належнi умови дJuI
занять масовим спортом;

- спiльно з виборним органом первинноi органiзацiТ профспiлки
працiвникiв коледжу i студентiв подае для затвердження вищому
колегiа_гlьному органу громадського самоврядування коледжу Правила
внутрiшнього розпорядку та КолективниЙ договiр i пiсля затвердження
пiдписуе ik;
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- здiйснюе iншi, передбаченi Статутом повноваження.
3. ,Щиректор вiдповiдае за провадження освiтньоi, науковоi та

iнновацiйноi дiяльностi в Коледжi, за результати фiнансово-господарськоi
дiяльностi, стан i збереження нерухомого та iншого майна Коледжу.

4. .Щиректор коледжу щороку звiтус перед засновником або

уповноваженим ним органом та вищим колегiальним органом громадського
самоврядування коледжу.

,,Щиректор зобов'язаний оприлюднювати щорiчний звiт про свою

дiяльнiсть на офiцiйному веб-сайтi коледжу.
5. .Щиректор коледжу може делегувати частину cBoik повноважень

заступникам директора, керiвникам структурних пiдроздiлiв.
Засryпники директора коледжу провадять свою дiяльнiсть, пiдписуютЬ

договори, вчиняють правочини без довiреностi вiдповiдно до напрямiв

роботи та розподiлу повноважень i обов'язкiв мiж директором i
вищевк€lзаними працiвниками, що визначаеться наказом директора коледжу.

VI. Робочий час i його використання
1. Щля працiвникiв коледжу встановлюеться п'ятиденний (40

годинний) робочий тиждень.
Робочий час педагогiчних працiвникiв визначаеться обсягом ix

навч€uIьних, методичних i органiзацiйних обов'язкiв у поточному
навччLльному роцi, вiдображених в iндивiду€Lльному робочому планi.

Графiк робочого часу педагогiчних працiвникiв визначаеться
навч€tпьних занять i консультацiй, розкJIадом аборозкJIадом аудиторних

графiком контрольних заходiв та iншими видами робiт, передбаченими
iндивiдуальним робочим планом.

Педагогiчнi працiвники зобов'язанi дотримуватися встановленого
графiка робочого часу.

Час початку роботи коледжу - 8" i закiнчення роботи_ 2L00

Графiк роботи адмiнiстрацii i працiвникiв коледжу:
Пн - Чт з 815 до 1730 , обiдня перерва з 1200 до 1300 ;

Пт з 7а5 до 1515 , обiдня перерва з 11З0 до 1200.

За погодженням з виборним органом первинноi профспiлковоi
органiзацii деяким структурним пiдроздiлам i окремим групам працiвникiв
може встановлюватисъ окремий режим роботи.

2. При вiдсутностi педагога або iншого працiвника коледжу директор
зобов'язаний TepMiHoBo вжити заходiв щодо його замiни iншими педагогом
чи працiвником.

З. Надурочна робота та робота у вихiднi та святковi днi не

допускаеться.
Залуrення окремих працiвникiв до роботи в установленi дJuI

них вихiднi днi допускаеться у виняткових випадках, передбачених
законодавством, за письмовим нак€вом (розпорядженням) директора коледжу
з дозвопу виборного органу первинноi профспiлковоi органiзацii. Робота у

I
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вихiдний день може компенсуватися за погодженням cTopiн наданням iншого

дня вiдпочинку або у грошовiй формi у подвiйному розмiрi,
Працiвники (сторожа, вихователi, черговi по гуртожитку) залуIаються

до роботи в загаJIьновстановленi вихiднi та святковi днi. Цей час включаеться

в йi.""rу норму робочого часу. Вихiднi днi передбачаються для них

графiком роботи. Робота в святковi днi оплачуеться в цьому випадку в

ро.йiрl од""uр"оi годинноi або денноi ставки понад мiсячний оклад (ставку).

На бажаннrI працiвника, який працюе в святковий день, йому може бути

наданий iнший день вiдпочинку.
4. Щиректор залучае педагогiчних працiвникiв до черryвання в закладi.

графiк черryвання i його тривалiсть затверджуе директор за погодженням з

пьдuъо.ir""* колективом i виборним органом первинноi профспiлковоi

органiзацiТ.
5. Пiд час канiкул, що не збiгаютъся з черговою вiдпусткою, директор

закJIаду освiти з€tлучае педагогiчних працiвникiв до педагогiчноi та

органiзацiйноi роботи в межах часу, що не перевищуе ik навч€tIIьного

навантаженнrI до початку канiкул.
6. Робота органiв самоврядування коледжу регламентуеться Статутом.

7. Графiк надання щорiчних вiдпусток погоджуеться з виборниМ

органом первинноi профспiлковоi органiзацii i складаеться на кожний

календарний piK.
надання вiдпустки директору коледжу оформляеться розпорядженням

засновника, а iншим працiвникам - нак€вом директора коледжу. Вiдповiдно

до частини першоi cTaTTi |2 Закону Украiни "Про вiдпустки" щорiчну
вiдпустку на прохання працiвника може бути подiлено на частини будь-якоi

трив€tлостi за умови, що основна безперервна if частина становитиме не

менше 14 календарних днiв. При цьому ця частина вiдпустки необов'язково

повинна бути першою if частиною. Перенесення вiдпустки на iнший строк

допускаеться в порядку, встановленому чинним законодавством.
невикористану частину щорiчноi вiдпустки мае бути надано

працiвни*у, 
"n 

правило, до кiнця робочого РокУ, €ше не пiзнiше 12 мiсяцiв

,ri.n" закiнчення робочого року, за який надаеться вiдпустка. Не буд. також

порушенням, якщо працiвник використае частину щорiчноi вiдпустки в

наступному робочому Роцi у термiни, визначенi Законом Укратни "про
вiдпустки".

норма щодо подiлу вiдпустки на частини поширюеться лише на

щорiчну основну вiдпустку та щорiчнi додатковi вiдпустки.
Якщо мова йде про соцiальнУ додаткову вiдпустку працiвникам, якi

мають дiтей, передбачену статтею 19 Закону Украiни "Про вiдпустки", то на

вiдмiну вiд щорiчноi вiдпустки, подiлу на частини вона не пiдлягае.

4. Педагогiчним працiвникам заборонrIеться:
а) змiнюВати на свiй розСУД розкЛад занять i графiки роботи;
б) подовжувати або скорочувати тривалiсть занять i перерв мiж ними;

в) передоручати виконання трудових обов'язкiв.
5. Забороняеться в робочий час:
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а) вiдволiкати педагогiчних працiвникiв вiд ik безпосереднiх обов'язкiв

для }п{астi в рiзних господарських роботах, заходах, не пов'язаних з ocBiTHiM
процесом;

б) вiдволiкання працiвникiв коледжу вiд виконання професiйних
обов'язкiв, а також студентiв за рахунок нач€Llrьного часу на роботу i
здiйснення заходiв, не пов'язаних з ocBiTHiM процесом, забороняеться за
винятком випадкiв, передбачених чинним законодавством.

YII. Заохочення за успiхи в роботi
1. За зразкове виконання cBoik обов'язкiв, тривалу i бездоганну роботу,

новаторство в працi й за iншi досягнення в роботi можуть застосовуватись
заохочення (оголошення подяки, нагородження грамотою, |рошовою
премiсю).

2. За досягнення високих результатiв у навчаннi й вихованнi
педагогiчнi працiвники представляються до нагородження державними
нагородами, присвосння почесних званъ, вiдзначення державними премiями,
знаками, грамотами, iншими видами морагIьного заохоченнrI.

3. Працiвникам, якi успiшно i сумлiнно виконують своi трудовi
обов'язки, надаються в першу черry переваги i соцiальнi пiльги в межах cBoix
повноважень i за рахунок власних коштiв закладiв освiти. Таким працiвникам
надаеться також перевага при просуваннi по роботi.

Заохочення оголошуеться в наказi (розпорядженнi), доводяться до
вiдома всього колективу коледжу i заносяться до трудовоi книжки
працiвника.

VПI. Стягнення за порушення трудовоi дисциплiци
1. За порушення трудовоi дисциплiни до працiвника може бути

застосовано один з таких заходiв стягнення:
а) догана,,
б) звiльненнrl.
Звiльнення як дисциплiнарне стягнення може бути застосоване

вiдповiдно до ст. |47 - 149, ст.1 52 Кодексу законiв про працю Украiни.
2. Щисциплiнарнi стягнeHHrI застосовуються директором коледжу.
3. Працiвники, обранi до складу профспiлкових органiв i не звiльненi

вiд виробничот дiяльностi, не можуть бути пiдданi дисциплiнарному
стягненню без попередньоi згоди органу, членами якого вони е; керiвники
профспiлкових органiв у пiдроздiлах коледжу без попередньоi згоди
виборного органу первинноi профспiлковоi органiзацiТ.

.Що застосування дисциплiнарного стягнення директор повинен
вимагати вiд порушника трудовоi дисциплiни письмовi пояснення.

У випадку вiдмови працiвника дати письмовi пояснення, скJIадаеться
вiдповiдний акт.

.Щисциплiнарнi стягнення застосовуються директором безпосередньо
пiсля виявлення провини, не пiзнiше одного мiсяця вiд дня i'i виявлення, не
рахуючи часу хвороби працiвника або перебування його у вiдпустцi.

I



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

4. За кожне порушення трудовоi дисциплiни накладаеться тiльки одне

дисциплiнарне стягнення.
5. Щисциплiнарне стягнення оголошуеться в наказi фозпорядженнi) i

повiдомляеться працiвниковi пiд розписку.
6. Якщо протягом року з дня накладення дисциплiнарного стягнення

працiвника не буд. пiддано новому дисциплiнарному стягненню, то BiH
вважаеться таким, що не мав дисциплiнарного стягнення.

Якщо працiвник не допустив нового порушення трудовоi дисциплiни i
до то ж проявив себе як сумлiнний працiвник, то стягнення може бути зняте

до закiнчення одного року. Протягом строку дii дисциплiнарного стягнення
заходи заохочення до працiвника не застосовуються.

Щиректор мае право замiсть накладання дисциплiнарного стягнення
передати питання про порушення трудовоi дисциплiни на розгляд трудового
колективу або виборного органу первинноi профспiлковоi органiзацiТ.

Прийнято на заг€L[ъних зборах трудового колективу коледжу

Протокол JФ /
В\д И. grц,l zo JJ р.


