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І.Загальні положення 

1.1. У комунальному вищому навчальному закладі «Олександрійський 

педагогічний коледж імені В.О.Сухомлинського» (далі - Педколедж) трудова 

дисципліна ґрунтується на свідомому та сумлінному виконанні працівниками своїх 

трудових обов'язків і є необхідною умовою організації ефективної праці та 

навчального процесу. 

Трудова дисципліна забезпечується методами переконання та заохочення до 

сумлінної праці. До порушників дисципліни застосовуються заходи 

дисциплінарного та громадського впливу. 

1.2. Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі — Правила) поширюються 

на всіх працівників навчального закладу. 

І.3. Метою цих Правил є визначення обов'язків педагогічних та інших працівників 

навчального закладу, передбачених нормами, які встановлюють внутрішній 

розпорядок у Педколеджі. 

1.4. Усі питання, пов'язані із застосуванням цих Правил, вирішує директор 

Педколеджу в межах наданих йому повноважень, а у випадках, передбачених 

чинним законодавством і цими Правилами, спільно або за погодженням із 

профспілковим комітетом. 

2.Порядок прийняття та звільнення працівників 

2.1.Громадяни України вільно обирають види діяльності, не заборонені 

законодавством, а також професію, місце роботи відповідно до своїх здібностей. 

Працівники Педколеджу приймаються на роботу за трудовими договорами, 

контрактами або на конкурсній основі відповідно до чинного законодавства. 

2.2.При прийнятті на роботу директор зобов'язаний вимагати від особи, яка 

працевлаштовується: 

• надання трудової книжки, оформленої у встановленому порядку; 

• пред'явлення паспорта, диплома або іншого документа про освіту чи 

професійну підготовку; 

• пред’явлення військовослужбовцями звільненими зі Збройних Сил України, 

Служби безпеки України, Прикордонних військ України, Цивільної оборони 

України, Управління охорони вищих посадових осіб України, інших 

військових формувань, створених відповідно до законодавства України, та 

військовослужбовцями звільненими зі Збройних Сил колишнього Союзу РСР 

і Збройних Сил держав — учасниць СНД, військового квитка; 

• надання відповідних документів про освіту чи професійну підготовку 

(диплому, атестата, посвідчення), копії яких завіряються керівництвом 

навчального закладу та залишаються в особовій справі працівника, особами, 

які влаштовуються на роботу, що вимагає спеціальних знань. 

У ході укладання трудового договору забороняється вимагати від осіб, які 

поступають на роботу, відомості про їх партійну та національну приналежність, 

походження та документи, надання яких не передбачене законодавством. 

2.3. Посади педагогічних працівників заміщуються відповідно до вимог Законів 

України «Про вишу освіту». 

2.4. Працівники Педколеджу можуть працювати за сумісництвом відповідно до 



 3 

чинного законодавства. 

2.5. Прийняття на роботу оформлюється наказом директора, з текстом якого та 

відповідним записом у трудовій книжці ознайомлюють працівника під його 

особистий підпис. 

2.6. Особі, яка пропрацювала понад п'ять днів, здійснюють відповідний запис у 

трудовій книжці. Трудові книжки тих працівників, які працюють за сумісництвом, 

ведуться за основним місцем роботи. Запис до трудової книжки відомостей про 

роботу за  сумісництвом проводиться за бажанням працівника директором 

Педколеджу за основним місцем роботи. 

Ведення трудових книжок здійснюється відповідно до Інструкції про 

порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях, 

затвердженої спільним наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції 

України та Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 

р. № 58 із змінами та доповненнями. 

Трудові книжки зберігаються в навчальному закладі як документи суворої 

звітності. Відповідальність за організацію та ведення обліку, зберігання та видачу 

трудових книжок покладається на старшого інспектора відділу кадрів. 

2.7. Приймаючи працівника або переводячи його в установленому порядку на іншу 

роботу, директор зобов'язаний у письмовій формі: 

а) роз'яснити працівнику його права, обов'язки та істотні умови праці, наявність 

на робочому місці, де він буде працювати, небезпечних і шкідливих виробничих 

факторів, які ще не усунуто, та можливі наслідки їх впливу на здоров'я, його права 

на пільги й компенсації за роботу в таких умовах відповідно до чинного 

законодавства та колективного договору; 

б) ознайомити під підпис працівника з цими Правилами та колективним договором; 

в) визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними для роботи 

засобами; 

г) проінструктувати працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни 

праці та проти пожежної охорони. 

2.8. Припинення трудового договору може мати місце лише на підставах, 

передбачених чинним законодавством та умовами контракту. 

2.9. Розірвання трудового договору з ініціативи директора допускається у 

випадках, передбачених чинним законодавством та умовами контракту. 

Звільнення педагогічних працівників у зв'язку зі скороченням обсягу роботи, 

за результатами атестації, а також у випадках ліквідації навчального закладу, 

скорочення кількості або штату працівників здійснюється відповідно до чинного 

законодавства. 

2.10. Припинення трудового договору оформлюється наказом директора 

Педколеджу. 

2.11. Директор зобов'язаний у день звільнення видати працівникові належним 

чином оформлену трудову книжку та провести з ним розрахунок згідно  чинного 

законодавства. Записи про причини звільнення у трудовій книжці проводяться 

відповідно до формулювань чинного законодавства з посиланням на відповідний  
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пункт, статтю закону. Днем звільнення вважається останній день роботи. 

3. Основні права та обов'язки працівників 

3.1. Педагогічні працівники мають право на: 

а) захист професійної честі, гідності; 

б) вільний вибір форм, методів, засобів навчання, виявлення педагогічної 

ініціативи; 

в) індивідуальну педагогічну діяльність; 

г) участь у громадському самоврядуванні; 

д) користування подовженою оплачуваною відпусткою; 

є)     пільгове забезпечення житлом у порядку, встановленому законодавством; 

є)  підвищення кваліфікації, перепідготовку, вільний вибір змісту, програм, форм 

навчання,    організацій та установ, які здійснюють підвищення кваліфікації та 

перепідготовку. 

3.2. Працівники Педколеджу зобов'язані: 

а) працювати сумлінно, виконувати навчальний режим, вимоги Статуту 

Педколеджу та ці Правила, дотримуватись дисципліни праці; 

б) виконувати вимоги з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, 

протипожежної безпеки, передбачені відповідними правилами та інструкціями; 

в) берегти обладнання, інвентар, матеріали, навчальні посібники тощо, 

виховувати в студентів бережливе ставлення до майна Педколеджу; 

г) проходити медичний огляд відповідно до чинного законодавства. 

3.3. Педагогічні працівники повинні: 

а) забезпечувати умови для засвоєння студентами навчальних програм на рівні 

обов'язкових державних вимог (Державних стандартів), сприяти розвиткові 

здібностей студентів; 

б) наставлянням та особистим прикладом стверджувати повагу до принципів 

загальнолюдської моралі: правди, справедливості, відданості, патріотизму, 

гуманізму, доброти, стриманості, працелюбства, поміркованості, інших чеснот; 

в) виховувати у студентів повагу до батьків, жінки, культурно-національних, 

духовних, історичних цінностей України, країни походження, дбайливе ставлення 

до навколишнього середовища; 

г) готувати студентів до свідомого життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди 

між усіма народами, етнічними, національними, релігійними групами; 

д) дотримуватися педагогічної етики, моралі, поважати гідність студента; 

є)    захищати дітей, молодь від будь-яких форм фізичного або психічного 

насильства, запобігати вживанню ними алкоголю, наркотиків, іншим шкідливим 

звичкам; 

є)    постійно підвищувати професійний рівень, педагогічну майстерність і загальну 

культуру. 

3.4. Коло обов'язків (робіт), що їх виконує кожний працівник за своєю 

спеціальністю, кваліфікацією чи посадою, визначається посадовими інструкціями 

та положеннями, затвердженими в установленому порядку, кваліфікаційними 

довідниками посад службовців і тарифно-кваліфікаційними довідниками робіт і 

професій робітників, цими Правилами та умовами контракту, де ці обов'язки 
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конкретизуються. 

4. Основні обов'язки студентів 

4.1. Студенти  Педколеджу зобов'язані: 

а) систематично  та глибоко оволодівати  теоретичними знаннями і практичними 

навичками з обраної спеціальності, загальноосвітніми та спеціальними дисциплінами 

навчального плану; 

б) відвідувати навчальні заняття та виконувати у встановлені терміни всі види 

завдань, передбачених навчальними планами і програмами; 

в) підвищувати свій загальнокультурний рівень; 

г) дотримуватися Правил внутрішнього трудового розпорядку, Статуту Педколеджу, 

законодавства та моральних норм співжиття; 

є) берегти навчальне обладнання, інвентар, матеріальні , навчальні посібники 

тощо;   

є)   утримувати свої навчальні місця, меблі, обладнання, приладдя, навчальні 

посібники в належному стані, а також дотримуватися чистоти у приміщеннях і на 

території  Педколеджу; 

ж) дотримуватися правил поведінки у громадських місцях; 

з) бути дисциплінованим, організованим і охайним,як у Педколеджі так, і на 

вулиці та у громадських місцях, відповідально ставитись до виконання дорученої 

справи; 

 Під час навчальних занять студенти зобов’язані уважно слухати пояснення 

викладачів і відповіді однокурсників. Не розмовляти і не займатися сторонніми 

справами, виконувати всі розпорядження викладача. 

 У разі неявки на заняття через хворобу або з інших причин студент 

зобов’язаний повідомити про це керівника навчальної групи або завідувача 

відділення. У випадку хвороби студент надає керівнику навчальної групи або 

завідувачу відділення довідку з лікарні установленого зразка. 

 У кожній академічній групі наказом директора Педколеджу на поточний 

навчальний рік призначається староста з найбільш встигаючих, дисциплінованих і 

організованих студентів.  

 Староста групи виконує доручення  під керівництвом керівника 

навчальної групи, а на заочному відділенні  - під керівництвом завідувача заочного 

відділення. Обов’язки  та права старости групи визначаються відповідним  

Положенням про організацію студентського самоврядування. 

 Студенти Педколеджу залучаються до чергування. Чергування 

організовується відповідно до Положення про організацію чергування викладачів 

та студентів Педколеджу.   

 Під час навчального процесу студентам рекомендовано не користуватися 

мобільними телефонами чи іншими засобами мобільного зв’язку.  Студентам  

Педколеджу забороняється вживання наркотичних засобів, психотропних речовин, 

алкогольних напоїв, інших шкідливих речовин. 

 У коледжі діє студентське самоврядування відповідно до Положення про 

студентське самоврядування. 
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5. Основні обов’язки адміністрації 

 

5.1. Адміністрація Педколеджу зобов'язана: 

а) забезпечувати необхідні організаційні та економічні умови для проведення 

навчально-виховного процесу на рівні державних стандартів якості освіти, для 

ефективної роботи педагогічних та інших працівників навчального закладу 

відповідно до їхньої спеціальності чи кваліфікації; 

б) визначати педагогічним працівникам робочі місця, своєчасно доводити до 

відома розклад занять, забезпечувати їх необхідними засобами роботи; 

в) удосконалювати навчально-виховний процес, впроваджувати в практику 

кращий досвід роботи, пропозиції педагогічних та інших працівників, спрямовані 

на поліпшення роботи Педколеджу; 

г) організовувати підготовку необхідної кількості педагогічних кадрів, їх 

атестацію, правове та професійне навчання як у Педколеджі, так і відповідно до 

угод в інших навчальних закладах; 

д) доводити до відома педагогічних працівників у кінці навчального року (до 

надання відпустки)  попереднє педагогічне навантаження (проект) у наступному 

навчальному році; 

є)  видавати заробітну плату педагогічним та іншим працівникам у встановлені 

строки. Надавати відпустки всім працівникам Педколеджу відповідно до графіка 

відпусток; 

є)  забезпечувати умови техніки безпеки, виробничої санітарії, належне технічне 

обладнання всіх робочих місць, створювати здорові та безпечні умови праці, 

необхідні для виконання працівниками трудових обов'язків; 

ж) дотримуватись чинного законодавства, активно використовувати засоби щодо 

вдосконалення управління, зміцнення договірної та трудової дисципліни; 

з) дотримуватись умов колективного договору, чуйно ставитись до повсякденних 

потреб працівників Педколеджу та студентів, забезпечувати надання їм 

установлених пільг і привілеїв; 

и) за наявності необхідних  виробничих умов організовувати харчування 

студентів і працівників Педколеджу; 

і)  своєчасно подавати центральним органам державної виконавчої влади 

встановлену статистичну та бухгалтерську звітність, а також інші необхідні 

відомості про роботу та стан Педколеджу; 

ї)  забезпечувати належне утримання приміщення, опалення, освітлення, 

вентиляції, обладнання, створювати належні умови для зберігання верхнього одягу 

працівників.  

 

 

6. Робочий час і його використання 

6.1. Для працівників Педколеджу встановлюється п'ятиденний робочий тиждень з 

двома вихідними днями. Робочий час викладачів відповідно до Положення про 

організацію навчального процесу у вищих навчальних закладах, затвердженого 

наказом МОН України від 02 червня 1993 року № 161, визначається обсягом їх 
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навчальної, методичної та організаційної роботи. Робочий час директора та його 

використання визначаються умовами Контракту з Власником (Кіровоградська 

обласна Рада в особі її голови). 

Планування робочого часу викладачів здійснюється на поточний рік і 

відображається в індивідуальному робочому плані. Розрахунок обсягу навчальної 

роботи здійснюється відповідно до Норм часу, які є обов’язковими. Норми часу 

розраховуються, виходячи з астрономічної години (60 хвилин), крім таких видів 

роботи, як читання лекцій та проведення лабораторних, практичних і семінарських 

занять, де академічна година ( як правило 45 хвилин) обліковується  як 

астрономічна година.  У випадках проведення пари навчальних занять без перерви 

тривалість академічної години становить не менше 40 хвилин.( Лист МОН України 

від 05.03.08р. № 1/ 9- 122).  Основні види методичної та організаційної роботи 

викладачів можуть за рішенням навчального закладу доповнюватися певними 

видами роботи, які виконуються викладачами. Методична та організаційна робота 

викладачів планується у відповідних розділах індивідуального робочого плану на 

навчальний рік із зазначенням конкретних підсумкових результатів. Обсяг 

методичної та організаційної роботи, виражений в облікових годинах, не входить у 

навчальне навантаження викладачів, а враховується у загальній тривалості їх 

робочого часу, який становить не більше 1548 годин на одну ставку на навчальний 

рік. Навчальні заняття зі студентами проводяться за розкладом, проте в окремі дні 

тижня вони можуть не передбачатись. Водночас вихідними такі дні не вважаються, 

оскільки впродовж цього часу викладачі можуть залучатися до інших видів 

організаційно – педагогічної роботи. 

У межах робочого дня педагогічні  працівники    повинні вести всі види 

навчально-методичної та організаційної роботи відповідно до посади, навчального 

плану та індивідуального робочого плану. 

Розпочинається та закінчується робочий день працівників та студентів із 

ознайомлення з наказами, розпорядженнями, графіками,  оголошеннями, іншими 

документами,  розміщеними на відповідних стендах. Це є основною вимогою в 

організації робочого дня. Цими Правилами встановлюється такий час початку та 

закінчення робочого дня для нижче зазначених категорій працівників Педколеджу: 

– для працівників, які займають посади згідно штатного розпису Педколеджу, 

(крім швейцарів, гардеробників, двірника,садівника, працівників бухгалтерії, 

працівників гуртожитку): 

- початок робочого дня о 7.30 ; 

- закінчення робочого дня о 16.00; 

- перерва на обід: 11.30 - 12.00; 

 

– для працівників бухгалтерії: 

- початок робочого дня о8.00; 

- закінчення робочого дня о16.30; 

- перерва на обід : 12.00 - 12.30; 

Для працівників, які займають посади згідно штатного розпису, директор 

безпосередньо чи/або підлеглі працівники (за дорученням) організовують 
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обов'язкову реєстрацію відпрацювання робочого часу, про початок робочого дня та 

час його закінчення, у книзі відпрацювання робочого часу. 

Час початку та закінчення роботи викладачів Педколеджу визначається 

педагогічним навантаженням, розкладом занять, гуртків, індивідуальним робочим 

планом викладача на навчальний рік, Правилами внутрішнього трудового 

розпорядку, Положенням про організацію навчального процесу в Педколеджі, 

Положенням про організацію виховної роботи в Педколеджі, Положенням про 

організацію навчально - виробничої роботи в Педколеджі, Правилами 

внутрішнього розпорядку у студентському гуртожитку, іншими локальними 

нормативними документами та Колективним договором.  

Час початку робочого дня для педагогічних працівників - за 15 хвилин до 

початку навчального заняття викладача. Режим роботи швейцарів, гардеробників, 

завідувача гуртожитку, вихователів гуртожитку, встановлюється згідно графіка 

роботи, який затверджується директором коледжу за поданням керівників 

відповідних структурних підрозділів. 

Для певної категорії працівників, відповідно до Колдоговору, 

встановлюється особливий режим робочого часу – ненормований робочий день. У 

разі потреби ця категорія працівників виконує роботу понад звичайну тривалість 

робочого часу (ця робота не вважається надурочною). Міра праці в даному випадку 

визначається не тільки тривалістю робочого часу, але також і колом обов’язків та 

обсягом виконаних робіт (навантаженням). Як компенсація за ненормований 

робочий день надається додаткова відпустка до 7-ми  календарних днів. Конкретна 

тривалість додаткової відпустки встановлюється колективним договором чи 

трудовим договором. На працівників з ненормованим робочим днем поширюється 

встановлений у коледжі режим робочого часу. 

У разі непередбачених причин, які унеможливлюють своєчасну явку 

працівника на роботу (хвороба, сімейні обставини тощо), особисто він чи 

уповноважені ним особи зобов'язані до початку робочого дня поставити до відома 

про факт неявки в усній чи письмовій формі: диспетчера (для педагогічних 

працівників),  секретаря-друкарку директора (для навчально -допоміжного 

персоналу), завідувача господарством (для обслуговуючого персоналу) з метою 

його оперативної заміни. 

Режим навчально - виховної, навчально - виробничої та позанавчальної 

роботи студентів визначається діючим Статутом, Положенням про організацію 

навчального процесу в Педколеджі, Положенням про організацію виховної роботи 

в Педколеджі, Положенням про організацію навчально - виробничої роботи в 

Педколеджі, Правилами внутрішнього розпорядку у студентському гуртожитку, 

розкладом занять, гуртків, дзвінків та іншими локальними нормативними 

документами. Час початку робочого дня: 

- для студентів усіх форм навчання: за 5 хвилин до початку першої пари 

(навчальних занять); 

- для чергових студентів у групі: за 20 хвилин до початку першої пари. 

Вхід студентів усіх форм навчання до навчального корпусу здійснюється за 

умови пред'явлення студентських квитків або документів, що їх заміняють. Вхід   
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до гуртожитку здійснюється за умови пред’явлення перепустки.  

Швейцар,черговий адміністратор, черговий викладач, черговий студент, інші 

відповідальні особи Педколеджу мають право вимагати від студентів пред'явлення 

студентського квитка або документа, що його замінює. 

Розклад дзвінків (режим дня) затверджується директором Педколеджу   за 

погодженням із профспілковим комітетом. Заняття в Педколеджі проводяться 

згідно розкладу, який затверджується директором за погодженням із 

профспілковим комітетом та враховує принцип педагогічної доцільності й 

максимальної економії часу педагогічного працівника. Позанавчальні заняття, 

робота гуртків та секцій також організовуються за розкладом, затвердженим 

директором за погодженням із профспілковим комітетом. 

 6.2. Надурочна робота і робота у вихідні та святкові дні не допускається без згоди 

працівника й погодження профспілкового комітету. Залучення окремих 

працівників до роботи в установлені для них вихідні дні, у тому числі для 

організації проведення екзаменів, допускається у виняткових випадках, 

передбачених законодавством, за письмовим наказом директора та за погодженням 

із профспілковим комітетом. Робота у вихідний день компенсується за 

погодженням сторін наданням іншого дня відпочинку або в іншій формі згідно 

чинного законодавства. 

6.3.Працівники коледжу  та студенти залучаються до  чергування. Порядок 

чергування регулюється Положенням про чергування в комунальному вищому 

навчальному закладі «Олександрійський педагогічний коледж імені 

В.О.Сухомлинського». Час чергування визначається наступним чином:  для 

чергового адміністратора: початок чергування о 7.40, закінчення чергування 

о15.40; 

- для керівника чергової групи: початок чергування – не раніше ніж  за 20 хв. до 

початку першої пари (навчальних занять); закінчення чергування – не пізніше, ніж 

за 20 хв. після закінчення останньої пари (навчальних занять) за розкладом; 

- для чергового викладача чи працівника коледжу: початок чергування – не раніше, 

ніж  за 20 хв.  до початку першої пари ; закінчення чергування – не пізніше, ніж за 

20 хв.  після закінчення останньої пари за розкладом;  

-  для студентів чергової групи: 

початок чергування  – не раніше, ніж  за 20 хв. до початку першої пари, закінчення 

чергування – не пізніше, ніж 20 хв.  після закінчення останньої пари за розкладом; 

- для студентів, чергових у групі: 

початок чергування – не раніше, ніж  за 20 хв. до початку першої пари; закінчення 

чергування - після завершення прибирання закріпленого кабінету (навчальної 

аудиторії). 

             Чергування адміністрації, викладачів та інших працівників Педколеджу 

здійснюється згідно графіків, які затверджуються директором за погодженням із 

профспілковим комітетом. Облік чергування та записи проводяться в журналі 

реєстрації чергування. Чергування студентських груп відбувається згідно графіка, 

який затверджується директором за погодженням із  профспілковим комітетом 

студентської первинної профспілкової організації. 
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Забороняється залучати до чергування у вихідні та святкові дні вагітних 

жінок і матерів, які мають дітей віком до трьох років. Жінки, які мають дітей-

інвалідів або дітей віком від трьох до чотирнадцяти років, не можуть залучатися до 

чергування у вихідні та святкові дні без їх згоди. 

6.4.Під час заліково - екзаменаційних сесій, державних іспитів, підсумкового 

контролю та канікул, які не співпадають із черговою відпусткою, директор 

Педколеджу залучає педагогічних працівників до педагогічної та організаційної 

діяльності в межах часу, який не перевищує педагогічне навантаження до початку 

проведення підсумкового контролю чи канікул, організовує облік виходу 

працівників коледжу. 

6.5.Графік надання щорічних відпусток складається на кожний календарний рік, 

погоджується з профспілковим комітетом і затверджується директором. 

Надання відпустки директору Педколеджу оформлюється відповідно до 

умов, заключеним з ним Контракту, іншим працівникам — наказом директора 

Педколеджу. Поділ відпустки на частини допускається на прохання працівника за 

умови, що основна її частина становитиме не менше 14 календарних днів (ст. 79 

КЗпП). Перенесення відпустки на інший строк допускається в порядку, 

встановленому чинним законодавством. 

6.6. Працівникам Педколеджу дозволяється переносити відпустку на інший строк 

або брати її частинами відповідно до законодавства. 

6.7.Працівникам Педколеджу надається додаткова відпустка згідно з 

законодавством. 

6.8.Працівникам забороняється: 

а) змінювати на свій розсуд розклад занять і графіки роботи; 

б) подовжувати або скорочувати тривалість занять і перерв між ними; 

в) передоручати виконання власних трудових обов'язків іншим; 

г) допускати інших викладачів, працівників Педколеджу чи сторонніх осіб до 

аудиторії для різного виду оголошень чи інформацій під час проведення занять без 

дозволу адміністрації чи директора; 

д) заходити під час навчального процесу в кабінет, аудиторію, лабораторію, у яких 

проводить заняття інший викладач; 

є) проводити взаємовідвідування занять, перевірку навчальної - виховної 

документації тощо без погодження на те викладача, керівників структурних 

підрозділів і адміністрації. 

6.9. У робочий (навчальний) час забороняється: 

а) відволікати педагогічних працівників від їх безпосередніх обов'язків для участі в 

різних господарських роботах, заходах, не пов'язаних із навчальним процесом; 

б) відволікати працівників від виконання професійних обов'язків, а також студентів 

за рахунок навчального часу на роботу і здійснення заходів, не пов'язаних з 

процесом навчання, за винятком випадків, передбачених чинним законодавством. 

7. Заохочення за успіхи в роботі 

7.1. За зразкове виконання своїх обов'язків, тривалу та бездоганну роботу, 

новаторство в праці й за інші досягнення в роботі до працівників можуть  
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застосовуватись заохочення. 

7.2. За досягнення високих результатів у навчанні та вихованні студентів 

педагогічні працівники можуть бути нагороджені державними нагородами, 

відзначені державними преміями, знаками, подяками, грамотами, іншими видами 

морального та матеріально - грошового  заохочення (цінні подарунки, премія), а 

також їм можуть бути присвоєні почесні звання. 

7.3. Працівникам, які успішно та сумлінно виконують свої трудові обов'язки, 

надається перевага при просуванні по роботі. 

7.4. Заохочення працівникам оформлюються наказом, доводяться до відома 

всього колективу Педколеджу та записом про це заносяться до трудової книжки 

працівника. 

 7.5. За досягнення високих результатів у навчанні, активну участь у громадському 

житті застосовуються такі заохочення студентів: 

- оголошення подяки; 

- нагородження похвальним листом, грамотою; 

- нагородження цінним подарунком або надання  грошового заохочення (премії). 

7.6. Заохочення оголошується в наказі, доводиться до відома студентів. Виписка з 

наказу про заохочення зберігається в особовій справі студента. 

 

8. Стягнення за порушення трудової дисципліни 

8.1. За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано один 

із видів стягнення: догана або звільнення. Стягнення накладається за: 

- систематичне порушення трудової дисципліни(п. З ст. 40 Закону); 

- прогули без поважних причин (п.4 ст. 40 Закону); 

- за появу на роботу у стані наркотичного, токсичного або 

- алкогольного сп'яніння ( п.7 ст.40 3акону); 

- одноразове грубе порушення (п. 1 ст.40 Закону); 

- крадіжку речей власника, громадського та державного майна; 

- за здійснення аморального вчинку, несумісного з продовженням даної роботи (п.З 

ст.41 Закону). 

До працівника також можуть бути застосовані інші заходи 

адміністративного впливу відповідно до діючого Статуту, чинного законодавства. 

8.2. Дисциплінарні стягнення застосовуються органом, якому надано право 

прийняття на роботу (призначення на посаду) цього працівника. 

8.3. Працівники, обрані до складу профспілкових органів і не звільнені від 

виробничої діяльності, не можуть бути піддані дисциплінарному стягненню без 

попередньої згоди органу, членами якого вони є. 

8.4. Порушник трудової дисципліни зобов'язаний надати директору Педколеджу 

письмові пояснення щодо вчиненої провини. У випадку відмови працівника дати 

письмове пояснення складається відповідний акт. 

Дисциплінарні стягнення застосовуються директором Педколеджу 

безпосередньо після виявлення провини, але не пізніше одного місяця від дня її 

виявлення, не рахуючи часу хвороби працівника або перебування його у відпустці. 
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зразкове відношення до своїх посадових обов’язків, сумлінна праця; 

- результативність роботи з колективом, навчальної студентської групи, як 

керівника групи (зразкове проведення виховних заходів, організація студентського 

самоврядування та чергування, дотримання в закріпленій аудиторії та території 

Педколеджу зразкового санітарного стану, загальна вихованість та активна життєва 

позиція студентів групи); 

- робота в кабінеті (обладнання, роздатковий матеріал, технічні засоби 

обладнання, зміцнення матеріально – технічної бази); 

- дотримання норм техніки безпеки та протипожежної безпеки ; 

- участь у науково – методичній роботі; 

- робота з батьками, громадськістю; 

- морально – етичні якості особистості; 

- участь у колективних творчих справах; 

- якісне виконання обов’язків керівника практики; 

- участь викладача та його студентів в олімпіадах, конкурсах, змаганнях; 

- проведення відкритих занять, регіональних заходів (наради, семінари, 

олімпіади, конференції, тощо); 

- керівництво курсовими роботами; 

- організація роботи гуртків; 

- виконання громадських доручень; 

- участь у роботі нарад, педагогічних рад, методичних об’єднань, регіонів, 

семінарів, засідань, зборів тощо; 

- дотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку, Положень колективного 

договору;  

- відсутність претензій до працівника з боку студентів, батьків, працівників;  

- створення та дотримання працівником безпечних умов праці для здоров’я дітей; 

- поза навчальна робота з предмету; 

- профорієнтаційна робота; 

- збільшення обсягу робіт та обов’язків.  

- інші критерії, які можуть вводитись додатково в робочому порядку спільним 

рішенням адміністрації, керівників структурних підрозділів, профспілковим 

комітетом зважаючи на специфіку організації навчально – виховного процесу.  

2.2. Дане Положення передбачає необмежену кількість премій, які можуть бути 

виплачені працівнику протягом місяця. 

2.3. Розмір премії залежить від виконання показників, зазначених у пункті 3.1., та 

особистого вкладу в загальні результати роботи, але не більше 3(трьох) розмірів 

посадового окладу. 

2.4. Преміювання працівників проводиться за фактично відпрацьований час без 

урахування днів, пропущених через хворобу, догляд за хворим, перебування у відпустці (у 

тому числі й без збереження заробітної плати).  

2.5. Працівникам, які звільнилися з роботи в місяці, за які проводиться преміювання, 

премії не виплачуються, за винятком працівників, які вийшли на пенсію, звільнилися за 

станом здоров’я або згідно з пунктом 1 статті 40 КЗпП переведені на іншу роботу.  

2.6. Працівники можуть бути позбавлені премії повністю або частково за неякісне 

виконання службових обов’язків, порушення трудової чи виконавчої дисципліни тощо.  

2.7. Працівникам, які мають дисциплінарні стягнення премія не виділяється. 

3. Преміювання за виконання особливо важливої роботи 

3.1. Преміювання працівників коледжу може здійснюватися за виконання  
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Додаток 5  

до колективного трудового 

договору  

                                                                       на 2019 – 2022 роки 

 

ЗАХОДИ З ОХОРОНИ ПРАЦІ 

 

№ 

п/п 

Заходи Терміни 

виконання  

Кошти 

(грн..)  

Відповідальні за 

виконання  

1 Обладнати кабінети, куточки, 

виставки , придбати наочні 

посібники, плакати, технічну 

документацію та літературу з 

охорони праці  

Постійно, 

протягом  

2019 – 2022 р.  

6000,00  Провідний 

фахівець (інженер 

з охорони 

праці),зав. 

кабінетами, зав. 

бібліотекою,  

завгосп 

2 Встановити два бойлери й 

обладнати душові кабіни в 

приміщенні коледжу 

Протягом 2019 р. 15 000,00 Завгосп 

3 Обладнати засоби захисту від 

уражень електрострумом, у 

тому числі: 

- заземлення; 

- забезпечення на всіх 

розподільчих шафах замків; 

- придбання та розміщення 

необхідних діелектричних 

засобів; 

- проведення випробування 

діелектричних засобів; 

- проведення випробування 

опору заземлення та ізоляції 

електромережі. 

На початок 

кожного нового 

навчального року 

  

10 000,00  Завгосп 

4 Провести роботи з ліквідації у 

старих дерев. 

Постійно, 

протягом  

2019 – 2022 р. 

20 000,00  Завгосп 

5 Провести ремонті роботи чи 

реконструкцію дверей для 

збереження в приміщеннях 

необхідного температурного 

режиму 

Постійно, 

протягом  

2019 – 2022 р. 

20 000,00 Завгосп 

6 Провести випробування всіх 

спортивних споруд. 

На початок 

кожного нового 

навчального року 

 

1000,00  Керівник 

фізичного 

виховання, 

завгосп,  

провідний 

фахівець (інженер 

з охорони праці) 
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1 2 3 4 5 

7 Щорічно проводити промивку, 

регулювання та гідравлічне 

випробування системи 

опалення навчального корпусу 

На початок 

кожного нового 

навчального року 

 

40 000,00 Завгосп  

8 Провести ремонтні роботи по 

заміні вікон на пластикові 

(«євро вікна») для збереження в 

приміщеннях необхідного 

температурного режиму 

Поетапно, 

починаючи з 

2019 р.  

Поточний 

ремонт 

46 000,00 

Завгосп  

9 Придбання вогнегасників Протягом  

2019-2022 р. 

5 000,00 Завгосп  

10 Придбати для комп’ютерних 

класів три кондиціонери та 

встановити їх 

Поетапно, 

починаючи з 

2019 р.  

18 000,00 Зав. кабінетами 

інформатики, 

завгосп 

11 Розробити, виготовити та 

встановити нові, більш 

ефективні засоби охорони 

праці, а саме: 

- установка спеціального 

обладнання (решіток, люків, 

кришок, трапів, огорож) на 

колодязях, ямах і т.д.; 

- огорожі батарей опалювання, 

вікон та світильників. 

Постійно, 

протягом  

2019 – 2022 р. 

20 000,00 Завгосп  

12 Виконувати роботи з 

фарбування небезпечних місць 

у сигнальні кольори (червоний, 

жовтий та синій), нанести та 

виготовити знаки безпеки 

(забороняючі, 

попереджувальні, вказівні) 

відповідної форми, розмірів за 

ДЕСТом 12.04.02.6-76 

«Кольори сигнальні і знаки 

безпеки» 

На початок 

кожного нового 

навчального року 

 

8 000,00  Завгосп  

13 Наносити на обладнання 

попереджувальні знаки, 

надписи, застосовувати 

кольори, які сигналізують про 

наявність безпеки. 

 

На початок 

кожного нового 

навчального року 

 

1 000,00 Завідувачі 

кабінетами, 

завгосп  

14 Провести поточний ремонт 

вбиралень на першому, 

другому поверхах 

 

Протягом  

2019-2022 р. 

5 000,00 Завгосп 

15 Проводити  обстеження 

водомережі та промивку 

каналізаційної системи (за 

необхідності) 

На початок 

кожного нового 

навчального року 

7 000,00 Завгосп  
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Додаток 6 

до колективного трудового договору 

на 2019 – 2022 роки 

 

Тривалість щорічної основної відпустки 

 працівників Педколеджу 

 

№ п/п Посада Календарні 

дні 

1 Директор Педколеджу 56 

2 Заступники директора 56 

3 Завідувач навчально-виробничої практики 56 

4 Завідувачі відділень 56 

5 Керівник фізичного виховання 56 

6 Культорганізатор 24 

7 Соціальний педагог 56 

8 Керівник студії 42 

9 Завідувач навчально-методичного кабінету 42 

10 Концертмейстер 56 

11 Викладачі 56 

12 Вихователь 28 

13 Лаборанти 24 

14 Секретарі-друкарки 24 

15 Сестра медична 24 

16 Секретар навчальної частини 24 

17 
Провідний фахівець (адміністратор бази даних 

обслуговування ЄДЕБО) 
24 

18 Провідний фахівець (інженер-електронник) 24 

19 

Провідний фахівець (керівник підрозділу у 

сприянні  працевлаштування випускників 

навчального закладу) 

24 

20 Провідний фахівець (інженер з охорони праці) 24 

21 
Фахівець ІІ категорії ( інструктор з 

протипожежної профілактики) 
24 

22 Завідувач бібліотеки 24 

23 Бібліотекар 24 

24 Старший інспектор (відділ кадрів) 24 

25 Головний бухгалтер 24 

26 Провідний фахівець (бухгалтер) 24 

27 Фахівець І категорії (бухгалтер) 24 

28 Провідний фахівець (економіст) 24 

29 Архіваріус 24 

30 Завідувач господарством 24 

31 Диспетчер 24 

32 

Робітник з комплексного обслуговування і 

ремонту будинків, споруд і обладнання з 2-5 

професій 

24 
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                                                            Додаток 7 

до колективного трудового договору 

                                                                 на  2019 – 2022 роки 

 

 

ПЕРЕЛІК  

посад працівників  з ненормованим робочим днем яким  надається додаткова 

відпустка 

 

 

  Основна 

відпустка 

Додаткова 

відпустка 

1 Директор Педколеджу 56 к.д.  3 к.д. 

2 Заступники директора 56 к.д.  3 к.д. 

3 Культорганізатор 24 к.д.  7 к.д. 

4 Лаборанти 24 к.д.  7 к.д. 

5 Секретарі-друкарки 24 к.д.  7 к.д. 

6 Сестра медична 24 к.д.  7 к.д. 

7 Секретар навчальної частини 24 к.д.  7 к.д. 

8 Провідний фахівець (адміністратор бази даних 

обслуговування ЄДЕБО) 

24 к.д.  7 к.д. 

9 Провідний фахівець (інженер-електронник) 24 к.д.  7 к.д. 

10 Провідний фахівець (керівник підрозділу у 

сприянні  працевлаштування випускників 

навчального закладу) 

24 к.д.  7 к.д. 

11 Провідний фахівець (інженер з охорони праці) 24 к.д.  7 к.д. 

12 Завідувач бібліотеки 24 к.д.  7 к.д. 

13 Бібліотекар 24 к.д.  7 к.д. 

14 Старший інспектор (відділ кадрів) 24 к.д.  7 к.д. 

15 Головний бухгалтер 24 к.д.  7 к.д. 

16 Провідний фахівець (бухгалтер) 24 к.д.  7к.д. 

17 Фахівець І категорії (бухгалтер) 24 к.д.  7 к.д. 

18 Провідний фахівець (економіст) 24 к.д.  7 к.д. 

19 Архіваріус 24 к.д.  7 к.д. 

20 Завідувач господарством 24 к.д.  7 к.д. 

21 Диспетчер 24 к.д.  7 к.д. 

22 Водій автотранспортних засобів 24 к.д.  7 к.д. 

23 Вихователі гуртожитку 28 к.д.  7 к.д. 

24 Завідувач гуртожитку  24 к.д.  7 к.д. 

25 Комірники(за відсутності завідувача складом) 24 к.д.  7 к.д. 

27 Завідувачі відділеннями 56 к.д.  3 к.д. 

28 Голови циклових комісій 56 к.д.  3 к.д. 

29 Культорганізатор 24 к.д.  7 к.д. 

30 Керівник студії 42 к.д.  7 к.д. 

 

 

Примітка : Водію автотранспортних засобів надається додаткова відпустка до 7 

к.д., якщо немає доплати за складність, напруженість, самостійність у роботі та 

ненормований робочий день. 






