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ПРАВИЛА 

ВНУТРІШНЬОГО ТРУДОВОГО РОЗПОРЯДКУ 

ПВНЗ «Міжнародний науково-технічний університет імені академіка Юрія Бугая» 

І. ЗАГ АЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1. Відповідно до Конституції України громадяни України мають право на працю, тобто на 

одержання гарантованої роботи з оплатою праці відповідно до їі кількості та якості і не 

нижче встановленого державою мінімального розміру, включаючи право на вибір професії, 

роду занять і роботи відповідно до покликання, здібностей, професійної підготовки, освіти та 

з урахуванням суспільних потреб. 

В ПВНЗ «Міжнародний науково-технічний університет імені академіка Юрія Бугая» (далі 

по тексту - Університет) дисципліна грунтується на свідомому і сумлінному виконанні 

працівниками своїх трудових обов'язків і є необхідною умовою організації ефективної праці і 

навчального процесу. 

Трудова дисципліна забезпечується методами переконання та заохочення до сумлінної 

праці. До порушників дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного та громадського 

впливу. 

2. Метою цих Правил є визначення обов'язків педагопчних та шших пращвниюв 

університету, передбачених нормами, які встановлюють внутрішній розпорядок в 

університеті. Зазначені норми закріплені в Типових правилах внутрішнього трудового 

розпорядку для працівників навчально-виховних закладів Міністерства освіти України, 1з 
змінами , внесеними згідно з наказом Міністерства освіти і науки N2?З від 10.04.2000 р. 

З . Усі питання, пов'язані із застосуванням правил внутрішнього розпорядку, розв'язує 

президент університету в межах наданих йому повноважень, а у випадках, передбачених 

діючим законодавством і правилами внутрішнього трудового розпорядку, спільно або за 

погодженням з радою трудового колективу. 

11. ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ І ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ 

4. Громадяни України вільно обирають види діяльності, не заборонені законодавством, а 

також професію, місце роботи відповідно до своїх здібностей . 

Працівники університету приймаються на роботу за трудовими договорами, контрактами або 
на конкурсній основі відповідно до чинного законодавства. 

5. При прийнятті на роботу президент зобов'язаний зажадати вщ особи, що 

працевлаштовується: 

)iJ 



подання трудової книжки, оформленої у встановленому порядку, пред'явлення паспорта, 

диплома або іншого документа про освіту чи професійну підготовку. Військовослужбовці, 
звільнені із Збройних Сил України, Служби безпеки України, Прикордонних військ України, 

Цивільної оборони України, Управління охорони вищих посадових осіб України, інших 
вшськових формувань, створених відповідно до законодавства України, та 

військовослужбовці, звільнені із Збройних Сил колишнього союзу РСР і Збройних Сил 

держав-учасниць СНД, пред'являють військовий квиток. 

Особи, які влаштовуються на роботу, що вимагає спеціальних знань, зобов'язані подати 
відповідні документи про освіту чи професійну підготовку (диплом, атестат, посвідчення), 

копії яких завіряються керівництвом університету і залишаються в особовій справі 

працшника. 

При укладанні трудового договору забороняється вимагати від осіб, які поступають на 

роботу, відомості про їх партійну та національну приналежність, походження та документи, 

подання яких не передбачено законодавством. 

б. Посади педагогічних працівників заміщуються відповідно до вимог Закону України "Про 

вищу освіту", Положення про порядок наймання та звільнення педагогічних працівників 

закладів освіти, що є у загальнодержавній власності, затвердженого наказом Міносвіти 

України від 5 серпня 1993 року N 293. 

7. Працівники Університету можуть працювати за сумІсництвом ВІДПОВІДНО до чинного 
законодавства. 

8. Прийняття на роботу оформляється наказом (розпорядженням) президента, який 
. . 

оголошується працшнику шд розписку. 

9. На осіб , які пропрацювали понад п'ять днів , ведуться трудові книжки. 

На тих, хто працює за сумісництвом, трудові книжки ведуться за основним місцем роботи. 

На осіб, які працюють на умовах погодинної оплати, трудова книжка ведеться за умови, 

якщо ця робота є основною. 

Запис у трудову книжку відомостей про роботу за сумісництвом проводиться за бажанням 

працшника. 

Ведення трудових книжок необхідно здійснювати згідно з Інструкцією про порядок ведення . . . . .. . 
трудових книжок на шдприємствах, в установах 1 оргцюзац1ях, затверджен01 сшльним 
наказом Мінпраці, Мінюсту і Міністерства соціального захисту населення України від 29 
липня 1993 року N 58. 

Трудові книжки працівників зберігаються як документи суворої звітності. Відповідальність 

за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на 

начальника відділу кадрів та архіву університету. 

10. Приймаючи працівника або переводячи його в установленому порядку на іншу роботу 
Університет зобов'язаний: 

а) роз'яснити працівникові його права і 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 і компенсації 

за роботу в таких умовах відповідно до чинного законодавства і колективного договору; 



б) о:знайомити працівника 3 правилами внутрішнього трудового ро3порядку та колективним 
ло говором~ 

в) ІЗюначити пранівникові робоче місне . 3абе3печІІТІІ його необхідними для роботи 'Засобами~ 

г) проінструктувати пранівника з техніки бе3пеки. виробничої санітарії, гігієни прані та 

протипожежної охорони. 

11 . Припинення тру; lового договору може мати місце лише на ПІДставах, передбачених 

чиІІНИІ\'1 ·законодаІЗством. та умовюш, передбачеІ-ІИ\111 13 контракті. 

12. Розірвання трудового договору з ініціативи власника або уповноваженого ним органу 

допускається у випадках. передбачених ЧИІ-ІНИІ\'1 'Законодавством та умовами контракту . 

Звільнення педагогічних праціІ3ників у зв'я3ку і3 скороченням обсягу роботи може мати 

міснетільки в кінці навчального року. Звільнення педагогічних пранівників 3а результатами 

атестації. а також у випадках о Ііквіданії університету. скорочення кількості або штату 

працівників здійснюється у відповідності з чинним законодавством. 

13. Припинення трудового договору оформляється накюо'-'І пре3иде1па університету. 

14. Університет 'Зобов'язаний в день 'Зв ільнення видати працівникові належно оформлену 
. . . . 

трудову книжку 1 прсшести з ниі\І розрахунок у ВІДПОВІДНОСТІ 3 чинним :законода13ством. 
Зш1иси про причини 'Звільнення у трудовій книжці повинні проводитись у відповідності 3 
формулюванням чинІюго 'Законодавства і 3 посиланням на відповідний пункт. статтю 'Закону. 

Днем звіJІьнення вважається останній день роботи. 

ІІІ. ОСНОВНІ ПРАВА ТА ОБОВ'ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ 

15. Педагогічні пр<щівники мають право на: 

-захист професійної честі. гідності~ 

-вільний вибір форм. методів, засобів навчання. вияюення педагогічної ініціативи~ 

. . . . . 
- 11-ІДИВІДуальну педаГОГІЧНУ ДІЯЛЬНІСТЬ~ 

-участь у громадському самоврядуваннІ: 

- користування подовженою оплачуваною ві.:rпусткою: 

- нідвищення квал іфіканії. 11ерепідготовку. ві.1ьний вибір 'Змісту , програм , форм навчання, 

органі3ацій та установ. які здійснюють пі.:rвишення кваліфікації і перепідготовку. 

16. Працівники університету -зобов'язані: 

а) працювати сумлінно, виконувати навчальний режим , вимоги статуту Університету 

правила внутрішнього JЮ'3іІОрядку. дотримуватись дисципліни праці ~ 

б) виконувати вимоги 3 охорони праці , техніки бе:шеки. виробничої санітарії. протипожежної 

бе3пею1 . передбачені відповідними правилами та інструкнія~и ; 

в) берегти обладнання, інвентар. матеріали, навчальні посібники тощо. виховувати у учн1в 

та студентів бережливе ставлен11я до майна університету. 



17. Педагогічні та наукові працівники Університету повинні: 

а) забезпечувати умови для засвоєння студентами освітніх програм на рівні обов'язкових 
державних стандарпв; 

б) настановленням та особистим прикладом утверджувати повагу до принцишв 

загальнолюдської моралі: правди, справедливості, відданості, патріотизму, гумаюзму, 

доброти , стриманості , працелюбства, поміркованості інших доброчинностей; 

в) виховувати повагу до батьків , жінки, культурно-національних, духовних, Історичних 

цінностей України , країни походження, державного і соціального устрою, циюшзації, 

відмінних від власних, дбайливе ставлення до навколишнього середовища; 

г) готувати до свідомого життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, 

етнічними, національними, релігійними групами; 

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

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

запобігати вживанню ними алкоголю, наркотиків, іншим шкідливим звичкам; 

ж) постійно підвищувати професійний рівень, педагогічну майстерність і загальну культуру. 

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

кваліфікацією чи посадою, визначається посадовими інструкціями і положеннями, 

затвердженими в установленому порядку кваліфікаційними довідниками посад службовців і 

тарифно-кваліфікаційними довідниками робіт і професій робітників, положеннями і 

правилами внутрІшнього розпорядку університету та умовами контракту, де ці обов'язки 

конкретизуються. 

lV. ОСНОВНІ ОБОВ'ЯЗКИ ВЛАСНИКА АБО УПОВНОВАЖЕНОГО НИМ ОРГ АНУ 

19. Президент Університету зобов'язаний: 

а) забезпечити необхідні організаційні та економічні умови для проведення навчально

виховного процесу на рівні державних стандартів якості освіти, для ефективної роботи 

педагогічних та інших працівників університету відповідно до їхньої спеціальності чи 
кваліфікації; 

б) визначити педагогічним працівникам робочі місця; 

в) удосконалювати навчально-виховний процес, впроваджувати в практику кращий досвід 

роботи , пропозиції педагогічних та інших працівників, спрямовані на поліпшення роботи 

уюверситету; 

г) оргаюзувати шдготовку необхідної кількості науково-педагогічних , ІНженерно

педагогічних та педагогічних кадрів , їх атестацію, правове і професійне навчання як в 

університеті, так і відповідно до угод в інших навчальних закладах; 

д) укладати і розривати угоди, контракти з керівниками структурних підроздІЛІВ, 

педагогічними та науковими працівниками відповідно до чинного законодавства, Закону 

України "Про вищу освіту" та Положення про порядок наймання і звільнення педагогічних 

працівників закладу освіти , що є у загальнодержавній власності, затвердженого наказом 
Міністерства освіти України від 5 серпня 1993 року N 293; 



е) доrюдити до вщома педагогічних працівнш:ів у кінці навчального року (до надання 

відпустки) педагогічне навантаження в наступно:--rу lІавчальному році; 

є) видавати заробітну плату ІІедагогічІ-ІИNІ та інши'v1 працівникам у встановлені строки. 

Надавати відпустки всім працівникам закладу освіти відповідно до графіка відпусток; 

ж) ·забезпечити умови техніки безпеки , виробничої санітарії, належне технічне обладнання 

всіх робочих місць, створювати здорові та безпечні уі\юви праці, необхідні для виконання 

працівниками трудових обов'язків; 

з) дотримуватись чинного законодавства, активно використовувати засоби щодо 

вдосконалення управління. зм іцне11ня договірної та трудової дисципліни; 

и) додержуватись умов колективнот договору. чуйно ставитись до повсякденних потреб 

працівників університету і стулентів, забезпечувати надання їм установлених пі,1ьг; 

ї) своєчасно подавати централь11им органам державної виконавчої влади встановлену 

статистичну і бухгалтерську звітність. а також інші необхідні відомості про роботу і стан 

навчально-виховного закладу. 

V. РОБОЧИЙ ЧАС І ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ 

20. Тривалість робочого часу адміністративно-господарського та навчально-допоміжного 

11ерсоналу університету становить 40 годин на тиждень при п'ятиденному робочому тижні , 

науково-педагогіч11их працівників- 36 годин при шестиденному робочому тижні. 

І3 університеті встановлюється такий режим роботи : 

для працівників з п'ятиденним робочим тижнем: початок роботи 9.00, 

зак іІІчеl!ня роботи- 18.00, у п'ятницю- 17.00, перерва для відпочинку і харчування - з 13.00 

до 13.48. вихідні дні - субота, неділя; 

для працівників з шестиденним робочим гижнеі\1: початок роботи - 8.00. 

перерва для відпочинку і харчування - з 12.00 до 13.00. тривал ість щоденної роботи не може 

ІІерсІшщувати 6 годиІ- І при тижневій нормі 36 годин. вихідний день - неділя; 

для науково-псдагопчних прашвник1в за розкладом занять та 

індивідуальними графіками роботи на кафедрах: 

В і\Іежах робочого дня педагогічні праuівІ-ІІІІ~ІІ уншерситету повинНІ вести всІ види 

навчально-методичної та науково-дослідн ицької роботи віДповідно до посади. навчаль11ого 

плану і плану науково-дослідної роботи. 

Для окремих працівників умовами контракту .\ЮіІ\е бути передбачений інший режим роботи. 

За погодженням з Головою Ради трудового колективу окремим групам працшниюв може 

встановлюватись інший час початку і закінчення роботи. 

Для професорсько- виклащщького складу вихідним днем є неділя. 

За у годою між працівником і президентом може встановлюватись , як при прийнятті на 

ро6оту, так і згодом, неповний робочий день або неrювний робочий тиждень. ОПJrата праці 

в цьом у винадку провадиться пропорціонально відпрацьованому часу відповідно до ст. 56 
КЗпП України . 

21. При відсутності педагога або rншого прашвника уНіверситету президент зобов'язаний 
тері'ліново ВЖІПІІ заходи щодо його за:vrіни іншим педагогом чи праціrзнико'\'1. 



22 . ІІапурочІІа робота та робота у вих:щнІ та свяп;овІ ,]ІІІ 11е ;доІІускається. 

Залучення окреІ\НІЛ пр<щівників .r.to роботи rз услнюв.lсні дJ ІЯ ни х вихідІІі J (НЇ допускається у 

ВІІ ІІнл..:овил rзипа.'.lках. псрс.Jбаченил законо,::tавством. за письмовим накюом 

(рlНІІОря ,:.tженІІЯІ\·1) ІІрсm }J,еІІта · з л.спво :Іу го ;юви pa.JII трудопого колсктиrзу. Робота у ниліцний 
дСІІ І, :---южс ко:---шенсуваІИС5І ·за ІІО! олженням сторін І-Іа.JаІІням іншого д11я вілпочинку або у 

ГрОІJІО!ЗіЙ фОр!\ІЇ у П О.'J,ВЇЙ ІІО !\ІУ розмірі. 

ПраніrзІІІІК<t\І університету. якиf\І ·за у:---юв <tми роботи не чоже бути доцержана нстановлсна 

д.l5І .JаІІОЇ китегорії праціrзникін щоденна або тижІІев<t тривалість робочого часу. допускасться 

·за 1101 О.!іІ\СН ШІМ 'З I'OJIOBOIO р<tЛ.ІІ труЦОВОГО КОс ІеІ\ПІВ) ЗаПрОВадЖеІІІ-ІЯ ПідсуМКОВОІ 'О ОО:ІЇКу 

робочого часу з ТИJ\І. щоб тривалість робочого часу ·за о6. 1іко в ий період не перевиwуш:~_'lа 

НОр\ІШІЬНОГО ЧИС:Іа робОЧИХ Г0.'1)1Н. 

Прані!3ники нієї юхге1 о рії ·залучшоться ло роботи в ·за гальІюrзстш-ювлені вихІдНІ та святковІ 

J tнi . І lей час ВІС'lючається в 1\tісячну норму робочого часу. Вилілні дні передбачаються для 

них графіком роботи. Робота u сrзяткоrзі д ні оплачується в щ,оі\ІУ випадку в роз мірі оци нарної 

го: tІІІІІЮЇ або денної ставки ІІОІІад місячний оклад (слшІ-.:у). На 6ажш-1ня працівника. який 

працює н святкоrзиіі .'lCI-JI,_ ЙОі\ІУ !\1011\е бути наданий інший .]СНІ, Дj ІЯ відпочинку . 

23. Прс-зи .:~ент ·Ja.lyчac псцш о І · ічІІІІХ: працівників до чергувш-ІІІЯ Із '3Ш<ладі . Графік чергування і 

його тривалість ·з<.пвсрл.жує президент ·_за погодженням з Ра.1ою трудово І о колективу . 

Заборо н яється ·за.Іучати до чсргувш1ня у вихідні і СІЗяткові .:tні вагітних: жінок і чатерів. якІ 

\Іаюл, дітей віко\І .JO тр 1,ох: рокін. )К іІІки . які мають .' \ЇТсй-іІ-талідів або ,' tітей вікО!\! віц трІ,ох: 

:ю чоІІІрІІа .1LlЯТ1І років. не !\JОжуть залучатись ло чер1 уван ня у шІ:--.:ідІІі і сюпкоrзі J.ІІі без їх 

'3 ГО.' lІІ. 

24. Пі . 1 час каІІіку : І. що 11е -з6і1 аюгься з черговою відпусткою. пре3идент ун іверситету залучас 

пе.: tагогічни х ІІраІІЇl3ІІиків до пелш ·огі чної та орrані·зшtійної робоТІ! в і\Іежа:--.: часу. що не 

ГІСрС І !ІІІJl)'Є ЇХ: ІІ~ШЧШІЬІІОГО навантаЖеІІНЯ ЛО ПОЧаТІ\ )' КаІІЇК).l. 

25. Графік ІІа.'lаІІІІЯ щорічІІІІЛ ві ;tпусто к поголжується з Го.lовою Ради трудового копективу 1 
СКJІа.:ЩСТЬСЯ Шl 1\0il\lllllf ка:ІСІІ дарІНІЙ рік. 

2 б. ІІ<tдШІШІ ві :tп устк ІІ офор\І ~ Іясл,ся ІІака з о\І ІІрС 3І І . tt:ІІЛl уншерситету . l'Іоділ ВІ.'lП)'СТКІІ на 
Ч <.lСТІІІІН .' ІОП,УСІ\аСТІ>СЯ ІІ <.l Прола І ІШІ ГІр<.lІіЇІ>ІІІІІ\(.1 3(.1 У\ЮВІІ. ЩОО OCIIOI311Cl ·І-( 'І аСЛ1 1Іа була І!С 

!\ ІСІІІІІС ]4 .J IIII3. JlcpeiieCCif1151 ПІ .'lІІ_уСТІ\11 11(.1 ІІІІІІІІіі С ТрО!\ )ІОПускаЄ ТІ_,ся 13 ГІОj)ЯШ\). 

13СЛl ІІ ОН.! І СІІО~ І ) ЧІІІІІІІІ і\ 1 ЗаКОІІО;ЩВСЛЮ\1. 

'3аоОрОІІЯ ЄТЬС51 \-ІСНСl . lШІІІЯ ІІlОрЇЧІІОЇ І3i . lll)Cll\ll ІІ]ЮПІГО\ 1 .с(ВО.'\ років ПЇДр51Д. а також· ІІеІІСlДШІНЯ 

!3і:rІІ)СТки працівникам. \ЮЛ ОдІІІе вісі\ІІ-І<l.JUЯТІІ років. а також працівникач. які і\Іають право 

на , \о.:шткову в і .'J,Пустку у ·ш'я ~ ку з ШІ\і.J.lІІВІІ\ІІІ )\1013а'\1И праuі . 

27. Педагогічним праІ(Ївника\І забороняється: 

а ) Т\ІЇнювати ІІа свій ро·зсу.J розІсlад занять і графіки роботи: 

\J) по~ююкувати або скорочунати трива: Іі сл, ·3анять і перерв !\ tіж 11ими: 

н) псре;юру чатІІ ВІ ІКОІІаНІІЯ тру.'tовил обов'я·зк ів. 

28. ·заборо ІІясл,ся в робочий час: 

-



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

господарських роботах, заходах, не пов'язаних з навчальним процесом; 

б) відволікання працівників університету від виконання професійних обов'язків, а також 
• • • • • о о о 

учнІВ, студентІВ, курсантІВ, слухачІВ, стажистІВ, кшНІчних ординаторІВ, асшрантІВ, 

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

процесом навчання, забороняється, за винятком випадюв, передбачених чинним 

законодавством. 

VI. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ 

29. За зразкове виконання своїх обов'язків, тривалу і бездоганну роботу, новаторство в праці 
й за інші досягнення в роботі можуть застосовуватись наступні заохочення: нагородження 

цшним подарунком та оголошення подяки. 

ЗО. За досягнення високих результатів у навчанні й вихованНІ педагопчНІ пращвники 

представляються до нагородження державними нагородами, присвоєння почесних звань, 

відзначення дер)кавними преміями, знаками, грамотами, іншими видами морального і 

матершльного заохочення. 

З1. Працівникам, які успішно сумшино виконують свої трудові обов'язки, надаються в 

першу чергу переваги і соціальні пільги в межах своїх повноважень і за рахунок власних 

коштів університету. Таким працівникам надається також перевага при просуванні по роботі. 

Заохочення оголошуються в наказі (розпорядженні), доводяться до відома всього колективу 

і заносяться до трудової книжки працівника. 

VII. СТЯГНЕННЯ ЗА ПОРУШЕННЯ ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

З2. За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано один з таких 

заходІВ стягнення: 

а) догана; 

б) звільнення. 

Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосоване вІДповІДно до 
пп. З , 4, 7, 8 ст. 40, ст. 41 Кодексу законів про працю України. 

ЗЗ. Дисциплінарні стягнення застосовуються органом, якому надано право прийняття на 
роботу (обрання, затвердження, призначення на посаду) даного працівника. 

До застосування дисциплінарного стягнення президент університету повинен вимагати від 
порушника трудової дисципліни письмові пояснення. У випадку відмови працівника дати 

письмове пояснення складається відповідний акт. 

Дисциплінарні стягнення застосовуються президентом уНІверситету безпосередньо шсля 
виявлення провини, але не пізніше одного місяця від дня їі виявлення, не рахуючи часу 
хr>ороби працівника або перебування його у відпустці. 

Дисциплінарне стягнення не може бути накладене шзНІше шести м1сяцш з дня вчинення 
проступку. 



34. За кожне порушення трудової дисциптни накладається тшьки одне дисциптнарне 
стягнення. 

35 . Дисциплінарне стягнення оголошується в наказІ (розпорядженні) ПОВІДОМЛЯЄТЬСЯ 
. . . 

працшникоВІ ПІд розписку. 

38. Якщо протягом року з дня накладання дисциптнарного стягнення працшника не буде 
. . 

ПІддано новому дисциптнарному стягненню, то вш вважається таким, що не мав 

дисциптнарного стягнення . 

Якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і до того ж проявив 

себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути зняте до закінчення одного року. 

Протягом строку дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не 

застосовуються . 

Президент університету має право замість накладання дисциплінарного стягнення передати 

питання про порушення трудової дисципліни на розгляд трудового колективу або його 

органу. 
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