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РОЗДІЛ  1  
ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ  

1.1. Цей колективний договір укладено з метою регулювання соціально-

трудових відносин, посилення соціального захисту працівників Відокремленого 

структурного підрозділу «Полтавський фаховий  коледж нафти і газу 

Національного університету «Полтавська політехніка імені Юрія Кондратюка» 

(далі за текстом - Коледж) і включає зобов'язання сторін, які його уклали, щодо 

створення умов для підвищення ефективності роботи Коледжу, реалізації на цій 

основі професійних, трудових і соціально-економічних прав та інтересів 

працівників. 

1.2. Колективний договір укладено на підставі Кодексу законів про працю 

України, Законів України "Про колективні договори і угоди", "Про соціальний 

діалог в Україні", "Про освіту", "Про вищу освіту", «Про фахову передвищу 

освіту», "Про оплату праці", "Про охорону праці", "Про відпустки", "Про 

професійні спілки, їх права та гарантії діяльності", Положення про Відокремлений 

структурний підрозділ «Полтавський фаховий коледж нафти і газу Національного 

університету «Полтавська політехніка імені Юрія Кондратюка». 

1.3. Сторонами колективного договору є Відокремлений структурний 

підрозділ «Полтавський фаховий коледж нафти і газу Національного університету 

«Полтавська політехніка імені Юрія Кондратюка» в особі директора Коледжу  ‒ 

Шумської Любові Петрівни, яка діє на підставі Положення про Відокремлений 

структурний підрозділ «Полтавський фаховий коледж нафти і газу Національного 

університету «Полтавська політехніка імені Юрія Кондратюка» та Довіреності 

(далі - Адміністрація), з однієї сторони, і трудовий колектив Коледжу в особі 

голови профспілкового комітету первинної профспілкової організації викладачів і 

співробітників Коледжу  ‒  Мироненко Валентини Миколаївни (далі  ‒ 

Профспілковий комітет),  яка діє на підставі Закону України "Про  професійні 

спілки, їх права та гарантії діяльності", – з другої сторони.  

1.4. Сторони визнають повноваження одна одної й зобов'язуються 

дотримуватися принципів соціального партнерства: паритетності представництва, 

рівноправності сторін, взаємної відповідальності, конструктивності й 

аргументованості при проведенні переговорів (консультацій) щодо укладення 
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колективного договору, внесення змін і доповнень до нього, вирішення всіх 

питань, що є предметом колективного договору. 

1.5. Сторони зобов'язуються спільно діяти у сфері трудових, виробничих і 

соціально-економічних відносин з метою їх регулювання, погодження інтересів 

адміністрації та педагогічного складу колективу, навчально-допоміжного й 

обслуговуючого персоналу, а також поліпшення роботи Коледжу, підготовки 

висококваліфікованих спеціалістів для відповідних галузей економіки, виконання 

державного замовлення, поліпшення умов праці всіх працівників і встановлення 

додаткових, поряд із закріпленими чинним законодавством та угодами, гарантій і 

соціально-побутових пільг. 

1.6.  Положення колективного договору поширюються на всіх працівників 

незалежно від членства в профспілці - постійних, тимчасових, сезонних, на тих, 

хто уклав контракти, строкові договори, й осіб, які працюють за сумісництвом, 

незалежно від того, чи є вони членами профспілки. 

1.7. На осіб, які працюють у Коледжі  на підставі цивільно-правових угод, 

зокрема договорів підряду, дія колективного договору не поширюється. 

1.8. Адміністрація повинна дотримуватися зобов'язань відповідно до 

колективного договору. Усі працівники мають виконувати зобов'язання, взяті від 

їх імені Профспілковим  комітетом первинної профспілкової організації Коледжу. 

1.9. Усі працюючі, а також щойно прийняті на роботу до Коледжу, 

повинні бути ознайомлені з колективним договором Адміністрацією або 

уповноваженою особою. 

1.10. Невід'ємною частиною колективного договору є додатки до нього. 

 
РОЗДІЛ  2  

ЗОБОВ 'ЯЗАННЯ  АДМІНІСТРАЦІЇ  
У межах цього колективного договору Адміністрація приймає на себе 

наступні зобов'язання: 

          2.1. Забезпечувати виконання державного замовлення на підготовку 

висококваліфікованих кадрів. 
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2.2. Створювати умови для здобуття студентами належних знань, вживати 

ефективних заходів, спрямованих на підвищення рівня підготовки фахівців. 

2.3. Постійно оновлювати зміст та організацію освітнього процесу 

відповідно до чинного законодавства та сучасних наукових досягнень. 

2.4. Постійно проводити заходи щодо розвитку локальної комп'ютерної 

мережі Коледжу з виходом її у всесвітню мережу INTERNET. 

2.5. Сприяти впровадженню новітніх інформаційних технологій в 

повсякденну практику освітньої роботи та для дослідницької роботи студентів. 

2.6. Продовжувати  розробку і впровадження дистанційної форми 

навчання з дисциплін, що вивчаються у Коледжі. 

2.7. Продовжити формування електронних фондів видань, що 

зберігаються у бібліотеці Коледжу. 

2.8. Організовувати підготовку й видання підручників і навчальних 

посібників.   

2.9. Забезпечувати умови для  професійного розвитку й підвищення 

кваліфікації  педагогічних кадрів та перепідготовку та й підвищення кваліфікації 

інших працівників. 

2.10. Створювати членам колективу належні організаційно-економічні, 

безпечні й нешкідливі умови для високопродуктивної праці, контролювати 

додержання трудової й виробничої дисципліни, неухильно дотримуватися 

законодавства про працю, забезпечувати розвиток матеріально-технічної бази 

Коледжу. 

2.11. Уважно ставитися до потреб і запитів працівників. 

2.12. Створювати трудовому колективу необхідні умови для участі в роботі 

органів самоврядування Коледжу, своєчасно розглядати звернення працівників і 

повідомляти їм про вжиті заходи. 

2.13. Погоджувати накази про встановлення надбавок працівникам 

Коледжу з Профспілковим комітетом. 

2.14. Забезпечувати участь повноважного представника Профспілкового 

комітету в засіданні адміністративної ради, педагогічної ради та в інших заходах, 

завчасно інформувати їх про дату й порядок денний. 
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2.15. Інформувати трудовий колектив про результати фінансово-

господарської діяльності Коледжу та перспективи її розвитку, стан виконання 

колективного договору. 

2.16. Запроваджувати нові форми організації праці з метою забезпечення 

максимального використання інтелектуального потенціалу педагогічних 

працівників, здійснювати матеріальне заохочення і встановлювати надбавки до 

заробітної плати відповідно до законодавства та Положення про преміювання та 

встановлення надбавок працівникам Відокремленого структурного підрозділу 

«Полтавський коледж нафти і газу Національного університету «Полтавська 

політехніка імені Юрія Кондратюка» (додаток № 1). 

 
РОЗДІЛ  3  

ЗОБОВ 'ЯЗАННЯ  ТРУДОВОГО  КОЛЕКТИВУ  
Члени трудового колективу Коледжу зобов'язуються: 

3.1. Належним чином виконувати посадові обов'язки, передбачені 

законодавством про працю, Колективним договором, трудовими договорами 

(контрактами) та посадовими інструкціями, розробленими і затвердженими у 

встановленому порядку. 

3.2. Забезпечувати високий науково-теоретичний і методичний рівень 

викладання дисциплін у повному обсязі освітньої програми відповідних 

спеціальностей. 

3.3. Дотримуватися Правил внутрішнього трудового розпорядку Коледжу. 

3.4. Своєчасно й у повному обсязі виконувати розпорядження осіб, які 

здійснюють керівництво процесом праці, в межах, визначених посадовими 

обов'язками працівників. 

3.5. Дотримуватися встановленого режиму роботи й дисципліни праці, 

продуктивно використовувати робочий час, вживати заходів щодо усунення 

причин, які перешкоджають нормальному виконанню роботи або ускладнюють її.  

3.6. Додержуватися правил охорони праці, пожежної безпеки, виробничої 

санітарії, гігієни праці, користуватися необхідними засобами індивідуального 

захисту. 
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3.7. Тримати своє робоче місце, устаткування та прилади в порядку, чистоті 

та справному стані, а також дотримуватися чистоти й порядку в приміщеннях 

Коледжу та на його території. 

3.8. Бережливо ставитися до майна Коледжу, використовувати майно та 

інвентар за призначенням і виключно у службових цілях; економно й раціонально 

використовувати матеріали, електроенергію та інші матеріальні ресурси, 

додержуватися встановленого порядку зберігання матеріальних цінностей і 

документів. 

3.9. Утримуватися від дій, що заважають іншим працівникам виконувати 

свої посадові обов'язки. 

3.10. Додержуватися норм педагогічної етики, моралі, поважати студентів, 

викладачів і співробітників, прищеплювати їм любов до України, виховувати в 

дусі патріотизму й поваги до Конституції України, підтримувати авторитет і пре-

стиж Коледжу, не допускати дій, що завдають йому шкоди. 

3.11. Дотримуватися Кодексу академічної доброчесності та корпоративної 

культури Відокремленого структурного підрозділу «Полтавський фаховий коледж 

нафти і газу Національного університету «Полтавська політехніка імені Юрія 

Кондратюка». 

3.12. Постійно підвищувати свій професійний рівень, кваліфікацію, 

педагогічну майстерність. 

3.13. Вирішувати спірні питання шляхом колективних переговорів, 

консультацій і соціального діалогу, утримуватися від дій, пов'язаних із 

невиконанням своїх обов'язків. 

3.14. Вести здоровий спосіб життя, дбати про своє здоров'я і здоров'я 

оточуючих, не допускати тютюнопаління та розпиття спиртних напоїв у 

приміщеннях і на території Коледжу. 
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РОЗДІЛ  4  

ТРУДОВІ  ВІДНОСИНИ ,  ЗАЙНЯТІСТЬ ,  ОРГАНІЗАЦІЯ  Й  
УМОВИ  ПРАЦІ  

Трудові відносини з працівниками Коледжу встановлюються згідно з  

Кодексом законів про працю України, чинним законодавством, на підставі 

трудового договору, в тому числі контракту. 

4.1. Сторони домовились: 

    - про встановлення 5-денного робочого тижня; 

    - для співробітників - 40-годинного робочого тижня; 

    - для викладачів робочий час визначається обсягом їхньої навчальної,  

методичної, інноваційної, організаційної роботи та іншої педагогічної  діяльності, 

відповідно до посади, індивідуального навчального плану, щомісячного плану 

роботи Коледжу, але  становить не більше 36 годин на тиждень (ст.60 «Закону 

України «Про фахову передвищу освіту»);  

    - про надання викладачам обідньої перерви тривалістю не менше 30 хв., 

співробітникам - 48 хв.; 

- про скорочення на одну годину тривалості робочого часу напередодні святкових 

і неробочих днів; 

- про працю по п'ятницях без обідньої перерви до 15 год. 12 хв.  

   4.2. Святкові дні, передбачені ст. 73 КЗпП України: 

    1 січня – Новий рік; 

    8 березня – Міжнародний жіночий день; 

    1 травня – День праці; 

    9 травня – День перемоги над нацизмом у Другій світовій війні; 

  28 червня – День Конституції України; 

  24 серпня – День Незалежності України; 

  14 жовтня – День захисника України; 

            У  ст. 73 КЗпП  України  передбачено,  що  робота  також не проводиться в 

дні релігійних свят :  

   7 січня і 25 грудня – Різдво Христове; 
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    один день (неділя) – Пасха (Великдень);  

    один день (неділя) – Трійця.  

             4.3. Залучення педагогічних працівників до роботи, не обумовленої 

трудовим договором, може здійснюватися лише за їх згодою у випадках, 

передбачених законодавством. 

Відволікання педагогічних працівників від виконання професійних 

обов'язків не допускається, за винятком випадків, передбачених законодавством. 

Залучення працівників Коледжу до надурочних робіт, до робіт або 

чергування у вихідні, святкові й неробочі дні допускається у виняткових 

випадках, що визначаються законодавством України, відповідно до наказу по 

Коледжу за погодженням з Профспілковим комітетом Коледжу (ст. 64 КЗпП 

України) та надання іншого часу для відпочинку. 

           4.4. Навчальне навантаження наступного навчального року доводиться до 

відома педагогічного працівника наприкінці поточного навчального року. 

           4.5. На період відряджень, хвороби, перебування на курсах підвищення 

кваліфікації тощо, викладач звільняється від виконання всіх видів робіт, 

передбачених індивідуальним робочим планом. За заміну занять іншими 

викладачами через хворобу основних викладачів оплату проводити за довідками.  

           4.6. Початком навчального року є 1 вересня, закінченням  −  30 червня, 

якщо інше не передбачено нормативно-правовими документами. 

           4.7. Голова або члени Профспілкового комітету первинної профспілкової 

організації залучаються до складу таких комісій: атестаційної, з перевірки 

готовності Коледжу до нового навчального року, по трудових спорах, із 

соціального страхування, з питань охорони праці, по проведенню конкурсів, 

оглядів-конкурсів, по розробці і контролю за виконанням колективного договору, 

по розслідуванню нещасних випадків на виробництві та в побуті. 

Адміністрація завчасно (не пізніше ніж за 2 місяці) інформує 

Профспілковий комітет про всі зміни в організації освітнього  процесу і праці, у 

тому числі про створення, реорганізацію, перепрофілювання структурних 

підрозділів Коледжу, скорочення чисельності чи штату працівників. Протягом 

зазначеного строку Адміністрація проводить консультації з Профспілковим 
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комітетом про заходи запобігання звільненню працівників, вирішення питань 

щодо їх зайнятості в інших структурних підрозділах Коледжу. 

            4.8. Адміністрація узгоджує з Профспілковим комітетом: навчальне 

навантаження педагогічних працівників, графіки роботи працівників, графіки на-

дання відпусток, положення про преміювання, нагородження й заохочення 

працівників, тарифікаційні списки  викладачів та інших педагогічних працівників. 

          4.9. Профспілковий комітет зобов'язується: 

а) забезпечувати дотримання працівниками Коледжу трудової й 

виробничої дисципліни, Правил внутрішнього трудового розпорядку Коледжу, 

своєчасного і точного виконання наказів та розпоряджень Адміністрації; 

б) здійснювати контроль за виданням наказів про прийняття, звільнення, 

переведення на іншу роботу працівників, ознайомлення їх з цими наказами; 

своєчасністю внесення записів про відповідні накази до трудових книжок, а також 

контролювати питання зміни режиму праці й відпочинку; 

в) своєчасно розглядати обґрунтоване письмове подання Адміністрації 

про розірвання трудового договору з працівником, який є членом первинної 

профспілкової організації, у випадках передбачених законодавством; 

г) представляти права й інтереси працівників у відносинах з 

Адміністрацією щодо управління Коледжу; 

д) здійснювати контроль за виконанням положень цього розділу. 

 
 

РОЗДІЛ  5  
ОПЛАТА  ПРАЦІ  

5.1. Оплата праці працівників Коледжу здійснюється на підставі законів 

України та інших нормативно-правових актів, галузевої угоди, цього 

Колективного договору в межах затверджених кошторисів видатків на утримання 

Коледжу. 

5.2. Мінімальною заробітною платою вважається встановлений законом 

мінімальний розмір оплати праці за виконану працівником місячну (годинну) 



12

норму праці. Рівень мінімальної зарплати забезпечується за рахунок не тільки 

посадового окладу, а й різних доплат, надбавок, премій. 

      Мінімальний посадовий оклад (тарифна ставка) має бути встановлена у 

розмірі, не меншому за прожитковий мінімум, встановлений для працездатних 

осіб на 01 січня календарного року (ст.6 Закону України «Про оплату праці» від 

24.03.1995 №108/95-ВР) (із змінами)). 

5.3. Конкретні розміри посадових окладів (тарифних ставок) визначаються 

чинним законодавством, але не нижче встановленого державою співвідношення 

оплати праці працівників до прожиткового мінімуму для працездатних осіб         

на 01 січня відповідного календарного року.  

5.4. Працівникам Коледжу в обов’язковому порядку встановлюються 

доплати до рівня мінімальної заробітної плати, якщо нарахована заробітна плата 

за повністю виконану місячну (годинну) норму праці є нижчою, ніж законодавчо 

встановлений розмір мінімальної заробітної плати. 

       У разі укладення трудового договору на роботу на умовах неповного 

робочого часу, а також при невиконанні працівником у повному обсязі місячної 

(годинної) норми праці мінімальна заробітна плата виплачується пропорційно. 

5.5.  Під час обчислення розміру заробітної плати працівника для 

забезпечення її мінімального розміру не враховуються наступні доплати: 

- за роботу в несприятливих умовах праці та підвищеного ризику для 

здоров’я,  в тому числі за використання дезінфікувальних засобів та прибирання 

туалетів; 

          -    за роботу в нічний час;   

- за роботу в надурочний час; 

- за роз’їзний характер робіт; 

- премії до святкових та ювілейних дат. 

             5.6. Директор Коледжу згідно Постанови Кабінету Міністрів №1298 від 

30.08.2002 «Про оплату праці працівників на основі Єдиної тарифної сітки 

розрядів і коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, закладів та організацій 

окремих галузей бюджетної сфери» (із змінами) забезпечує диференціацію 

заробітної плати працівників, які отримують заробітну плату на рівні мінімальної 
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в межах фонду оплати праці, встановлюючи доплати, надбавки, премії з 

урахуванням складності, відповідальності та умов виконуваної роботи, 

кваліфікації працівника, результатів його роботи. 

5.7 Працівники, які працюють за сумісництвом, одержують заробітну 

плату за фактично відпрацьований час. 

5.8. Працівникам, яких направлено у службове відрядження, оплата 

праці за виконану роботу здійснюється відповідно до умов, визначених трудовим 

договором, і розмір такої оплати праці не може бути нижчим середнього 

заробітку.  

5.9. При укладенні трудового договору чи контракту Адміністрація 

доводить до відома працівника умови оплати праці, порядок і терміни виплати 

заробітної плати. 

5.10. За суміщення професій (посад), розширення зони обслуговування 

або збільшення обсягу виконуваних робіт, за виконання обов'язків тимчасово 

відсутнього працівника, за роботу у важких чи шкідливих умовах та з особливим 

характером праці можливе встановлення та виплата  доплат  й  надбавок  на  

підставі  наказу по Коледжу, відповідно до чинного законодавства України. 

5.11. Адміністрація відповідно до Наказу Міністерства освіти і науки 

України від 26.09.2005 р. №557 «Про впорядкування умов  оплати праці та 

затвердження схем тарифних розрядів працівників навчальних закладів, установ 

освіти та наукових установ» (із змінами) може встановлювати працівникам 

надбавки у розмірі до 50%  посадового окладу:  

- за високі досягнення у праці;  

- за  виконання особливо важливої роботи (на строк її виконання);  

- за складність, напруженість у роботі. 

 5.12. Згідно ст.57 Закону України "Про освіту" Адміністрація за 

погодженням з Профспілковим комітетом виділяє кошти на надання педагогічним 

працівникам щорічної грошової винагороди у розмірі до одного посадового 

окладу (ставки заробітної плати) за сумлінну працю, зразкове виконання 

покладених на них обов’язків при наявності економії  фонду заробітної плати. 
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Також Адміністрація здійснює преміювання працівників Коледжу за 

творчі здобутки і значні досягнення в роботі відповідно до «Положення про 

преміювання та встановлення надбавок, доплат працівникам Відокремленого 

структурного підрозділу «Полтавський фаховий коледж нафти і газу 

Національного університету «Полтавська політехніка імені Юрія Кондратюка»  

(Додаток № 1).  

5.13. Заробітна плата виплачується працівникам Коледжу в грошовому 

вираженні двічі на місяць: за першу половину місяця – п’ятнадцятого числа 

поточного місяця, за другу половину – не пізніше останнього робочого дня 

поточного місяця, за який виплачується заробітна плата (ст. 115 КЗпП України).  

Якщо день виплати заробітної плати збігається з вихідним, святковим або 

неробочим днем, заробітна плата виплачується напередодні. 

Заробітна плата виплачується в першочерговому порядку перед іншими 

платежами. 

Виплата заробітної плати здійснюється через установи банків у 

безготівковій формі шляхом використання платіжних карток відповідно до 

чинного законодавства. 

5.14. Бухгалтерія видає працівникам розрахункові листки з відомостями про 

суми нарахованої і виплаченої заробітної плати та суму утримань протягом 3-х 

днів з дня отримання заробітної плати. 

5.15. Адміністрація не має права в односторонньому порядку приймати 

рішення з питань оплати праці, що погіршують умови праці, встановлені 

законодавством і цим колективним Договором. 

5.16. Профспілковий комітет первинної профспілкової організації  

зобов'язується: 

а) представляти й захищати інтереси працівників Коледжу у сфері оплати 

праці; 

б) контролювати розподіл і використання коштів фонду оплати праці; 

в) проводити перевірки розмірів нарахування працівникам заробітної плати 

і правильності утримань з неї. 
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РОЗДІЛ  6  
РОБОЧИЙ  ЧАС .  ЧАС  ВІДПОЧИНКУ  

6.1. Для працівників Коледжу встановлюється  5-денний робочий тиждень 

з двома  вихідними днями (субота, неділя) на час дії даного колективного 

договору. 

6.2. Для працівників Коледжу, які займають керівні посади, провідних 

спеціалістів та інших осіб, праця яких не піддається точному обліку в часі, може 

установлюватися ненормований робочий день. 

Встановлення ненормованого робочого дня не поширюється на працівників, 

зайнятих на роботах з неповним робочим днем. 

6.3. Згідно із Законом України "Про відпустки", Рекомендаціями щодо 

порядку надання працівникам з ненормованим робочим днем  щорічної  

додаткової відпустки за особливий характер праці, затвердженими наказом 

Міністерства праці та соціальної політики України від 10 жовтня 1997 р. .№  7 (із 

змінами), працівникам з ненормованим робочим днем надається щорічна 

додаткова оплачувана відпустка тривалістю від 3-х до 7-ми  календарних  днів  

(Додатки № 2 та № 3). 

6.4. Для обслуговуючого персоналу установлюється підсумований облік 

робочого часу за місяць в межах нормальної кількості робочого часу відповідного 

року згідно з Правилами внутрішнього трудового розпорядку Коледжу. Вони 

працюють за графіком, погодженим із Профспілковим комітетом, і за умови, щоб 

тривалість робочого часу за обліковий період не перевищувала нормального 

числа робочих годин (статті 50 і 51 КЗпП України).  

6.5. У разі необхідності, за наказом по Коледжу, працівники Коледжу 

можуть залучатися до чергування. Чергування полягає у знаходженні працівника 

в Коледжі  до початку або після закінчення робочого дня, у вихідні або святкові 

(неробочі) дні для оперативного вирішення невідкладних питань, які не входять в 

коло обов'язків працівника за трудовим договором. Чергування може 

застосовуватися у виняткових випадках і лише за згодою Профспілкового 

комітету. Не допускається залучення працівника до чергувань частіше одного 

разу на місяць.  
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          У разі залучення до чергування після закінчення робочого дня початок 

наступного робочого дня може бути перенесено на пізніший час за письмовою 

заявою працівника. Тривалість чергування або роботи разом з чергуванням не 

може перевищувати нормальної тривалості робочого дня. Чергування у вихідні й 

святкові (неробочі) дні компенсуються наданням часу відпочинку тієї ж 

тривалості, що й чергування, в найближчі 10 днів. 

До чергувань не залучаються особи, які не можуть бути залучені до 

надурочних робіт, а саме: 

- вагітні жінки і жінки, які мають дітей віком до трьох років; 

- особи, молодше вісімнадцяти років. 

Жінки, які мають дітей віком від трьох до чотирнадцяти років або дитину з 

інвалідністю, можуть залучатись до надурочних робіт лише за їх згодою (ст. 63 

КЗпП України). 

Залучення осіб з інвалідністю до надурочних робіт можливе лише за їх 

згодою і за умови, що це не суперечить медичним рекомендаціям. 

6.6. Згідно із статтею 119 КЗпП України на час виконання державних або 

громадських обов’язків, якщо за чинним законодавством України ці обов’язки 

можуть здійснюватись у робочий час, працівникам гарантується збереження місця 

роботи (посади) і середнього заробітку. 

 За працівниками, призваними на строкову військову службу, військову 

службу за призовом осіб офіцерського складу, військову службу за призовом під 

час мобілізації, на особливий період або прийнятими на військову службу за 

контрактом, у тому числі шляхом укладення нового контракту на проходження 

військової служби, під час дії особливого періоду на строк до його закінчення або 

дня фактичного звільнення зберігаються місце роботи, посада і середній 

заробіток. 

6.7. Напередодні святкових і неробочих днів України тривалість робочого 

часу скорочується на одну годину (згідно зі ст.53 КЗпП України). 

У разі застосування рекомендацій Кабінету Міністрів України щодо 

перенесення вихідних та робочих днів з метою створення сприятливих умов для 

використання святкових і неробочих днів, а також раціонального використання 
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робочого часу  Адміністрація відповідно до ст. 67 КЗпП України не пізніше ніж за 

2 місяці видає наказ про перенесення вихідних і робочих днів в Коледжі, 

погоджений з Профспілковим комітетом первинної профспілкової організації 

Коледжу. 

          6.8. Щорічна основна оплачувана відпустка педагогічним працівникам 

відповідно до Закону України "Про відпустки" від 15 листопада 1996 року 

№ 504/96-ВР (із змінами) та Порядку надання щорічної основної відпустки 

тривалістю до 56 календарних днів керівним працівникам закладів та установ 

освіти, навчальних (педагогічних) частин (підрозділів) інших установ і закладів, 

педагогічним, науково-педагогічним працівникам та науковим працівникам, 

затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 р. 

№ 346 (із змінами) надається тривалістю до 56 календарних днів. Іншим 

працівникам надається щорічна основна відпустка тривалістю не менше як 24 

календарних дні.  

Графік відпусток у термін до 15 січня затверджується Адміністрацією за 

погодженням із Профспілковим комітетом з урахуванням інтересів Коледжу та 

особистих інтересів працівників. 

Щорічна відпустка поза графіком надається працівникам, які отримали 

путівку на санаторно-курортне лікування, а також за наявності інших поважних 

причин. 

6.9. Працівникам, залученим до роботи у приймальній комісії, щорічна 

основна оплачувана відпустка надається по закінченні роботи в комісії або в 

інший зручний для них час. 

          6.10. Ветеранам праці й учасникам бойових дій, дітям війни (крім 

педагогічних працівників) надається щорічна оплачувана відпустка в зручний для 

них час. 

          6.11. Подружжям, які працюють у Коледжі,  за їх проханням надається 

щорічна відпустка одночасно. 

6.12.  Aдміністрація зобов’язується надавати додаткові відпустки на дітей,  

які належать до категорії соціальних відпусток.  
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         Згідно зі ст.19 Закону України «Про відпустки» жінці, яка працює і має двох 

або більше дітей віком до 15 років, або дитину з інвалідністю, або яка усиновила 

дитину, матері особи з інвалідністю з дитинства підгрупи А I групи, одинокій 

матері, батьку дитини або особи з інвалідністю з дитинства підгрупи А I групи, 

який виховує їх без матері (у тому числі у разі тривалого перебування матері в 

лікувальному закладі), а також особі, яка взяла під опіку дитину або особу з 

інвалідністю з дитинства підгрупи А I групи, чи одному із прийомних батьків 

надається щорічно додаткова оплачувана відпустка тривалістю 10 календарних 

днів без урахування святкових і неробочих днів (ст.73 КЗпП України).  

         Щорічна додаткова соціальна відпустка тривалістю 10 календарних днів 

надається за загальним правилом одночасно зі щорічною основною відпусткою 

або в інший зручний для них час. 

         За наявності декількох підстав для надання цієї відпустки її загальна 

тривалість не може перевищувати 17 календарних днів. 

6.13.  Право на  додаткову  соціальну  відпустку  залежить  від віку дитини.  

Статтею 19 Закону України «Про відпустки» жінка,  яка працює і має двох  або  

більше  дітей,  має право на цю відпустку до досягнення дитиною 15-річного віку. 

При цьому зазначена відпустка повної тривалості надається незалежно від того, 

коли саме дитині виповнюється 15 років − до настання терміну щорічної 

відпустки чи після нього, й від того, за який рік вона надається.  

Згідно  зі  ст.1  Закону  України  "Про  охорону  дитинства" та  ст.2  Закону  

України  "Про  державну  допомогу сім'ям  з  дітьми" жінка,  яка  працює  і  має 

дитину з інвалідністю, всиновлену дитину;  одинока мати, яка виховує дитину без 

батька; батько, який виховує  дитину  без  матері,  мають  право  на  цю  

відпустку  до досягнення дитиною повноліття.  

Для підтвердження права на відпустку одинокій матері чи батьку, що 

виховує дитину без матері, подаються документи, які підтверджують зазначені 

обставини. 

         6.14. Адміністрація зобов'язується надавати за бажанням працівників 

відпустки без збереження заробітної плати особам, вказаним  в ст.25 Закону 

України "Про відпустки". 
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           За сімейними обставинами та з інших поважних причин працівникам за їх 

заявами може надаватися відпустка без збереження заробітної плати на строк не 

більше 15 календарних днів на рік (ст.26 Закону України "Про відпустки"). 

          Таку відпустку можна поділити на окремі частини, але за умови, що в 

цілому її тривалість не перевищить максимально допустимого строку. 

6.15. Працівникам, які беруть участь у всеукраїнських чи міжнародних  

спортивних змаганнях, в порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України, 

надається відпустка для підготовки й участі в змаганнях ( ст.77¹ КЗпП України). 

6.16. В окремих випадках частина щорічної відпустки може бути замінена  

грошовою компенсацією, за наявності економії фонду оплати праці. При цьому 

тривалість наданої працівникові щорічної й додаткової відпусток не повинна бути 

менше 24 календарних днів. 

6.17. Контроль за виконанням зобов'язань цього розділу здійснює  

Профспілковий комітет. 

 
РОЗДІЛ  7  

СОЦІАЛЬНИЙ  ЗАХИСТ .   
7.1. Для педагогічних працівників – багатодітних батьків (за наявності не 

менше 3-х дітей), а також вагітних жінок та одиноких матерів складається 

зручний розклад навчальних занять. 

7.2.  Педагогічним працівникам Коледжу виплачується допомога на 

оздоровлення у розмірі місячного посадового окладу (ставки заробітної плати) 

при наданні щорічної відпустки один раз на рік (ст. 57 Закону України "Про 

освіту"). 

7.3.  Працівникам Коледжу надається матеріальна допомога на поховання 

(найближчих родичів: матері, батька, чоловіка, дружини, дитини)  у розмірі 

одного посадового окладу (тарифної ставки). 

7.4.  Працівникам Коледжу може надаватися матеріальна допомога на 

вирішення соціально-побутових питань в розмірі до одного посадового окладу 

(тарифної ставки) за погодженням з Профспілковим комітетом, але не більше 

одного разу на рік, за наявності економії фонду оплати праці. 
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7.5.  Допомога по тимчасовій непрацездатності внаслідок захворювання або 

травм, не пов'язаних з нещасним випадком на виробництві, виплачується 

застрахованим особам Фондом соціального страхування України, починаючи з 

шостого дня непрацездатності за весь період до відновлення працездатності або 

до встановлення медико-соціальною експертною комісією (МСЕК) інвалідності 

незалежно від звільнення застрахованої особи в період втрати працездатності у 

порядку та розмірах, установлених законодавством. Перші 5 днів тимчасової 

непрацездатності внаслідок захворювання або травм, не пов'язаних з нещасним 

випадком на виробництві, оплачуються згідно з чинним законодавством. 

7.6.  Адміністрація і Профспілковий комітет систематично аналізують стан 

тимчасової непрацездатності та причини захворювань, уживають заходів щодо 

зниження захворюваності працівників і зменшення втрат робочого часу через 

хвороби, пропагують здоровий спосіб життя. 

7.7.  Від сплати профспілкових внесків звільняються жінки, які знаходяться 

у відпустці по догляду за дитиною. 

7.8.  Профспілковий комітет зобов'язується здійснювати контроль за 

дотриманням Адміністрацією Коледжу законодавства про загальнообов'язкове 

державне соціальне страхування, брати участь через своїх представників у роботі 

комісії із соціального страхування Коледжу. 

 
РОЗДІЛ  8   

ОХОРОНА  ПРАЦІ  
    8.1. Адміністрація відповідальна за створення безпечних та здорових умов  

праці в Коледжі. 

    8.2. Організація роботи з охорони праці й відповідальність за загальний стан 

в підрозділах Коледжу покладається на керівників цих підрозділів. 

    8.3. Усі працівники Коледжу зобов'язуються виконувати правила, чинні 

нормативні акти з охорони праці й пожежної безпеки, дотримуватися 

встановлених вимог щодо експлуатації машин, механізмів і пристроїв, обов'язково 

користуватися засобами колективного й індивідуального захисту; дбати про 

особисту безпеку і здоров'я, а також  про безпеку і здоров'я  людей, які 
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знаходяться поруч, у процесі виконання будь-яких робіт під час перебування на 

території Коледжу та за її межами; проходити у встановленому законодавством 

порядку попередні й періодичні медичні огляди. 

    8.4. З метою створення безпечних і здорових умов праці, побуту і зниження 

захворюваності з тимчасовою втратою працездатності Адміністрація і 

Профспілковий комітет зобов'язуються виконувати вимоги, передбачені Кодексом 

законів про працю України, Законами України "Про охорону праці" та “Про 

загальнообов’язкове державне соціальне страхування” та Положенням про 

організацію роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності учасників 

освітнього процесу в установах і закладах освіти, затвердженим наказом 

Міністерства освіти і науки України №1669 від 26.12.2017 року. 

   8.5. Адміністрація та Профспілковий комітет Коледжу зобов'язуються 

своєчасно забезпечувати проведення розслідування  й облік виробничих нещасних 

випадків, професійних захворювань та аварій та щорічно їх аналізувати і 

розробляти заходи щодо їх усунення. Кожен виробничий нещасний випадок 

розглядається на засіданні Профспілкового комітету для вжиття заходів щодо їх 

попередження. Побутові нещасні випадки розслідуються на підставі повідомлення 

райдержадміністрації.  

   8.6. Адміністрацією та Профспілковим комітетом складаються «Комплексні 

заходи щодо досягнення встановлених нормативів безпеки, гігієни праці та 

виробничого середовища, підвищення існуючого рівня охорони праці, запобігання 

випадкам виробничого травматизму, професійного захворювання, аваріям і 

пожежам»  (Додаток № 4),  про виконання яких  сторони щорічно звітують. 

   8.7. Профспілковий комітет здійснює систематичний контроль за 

виконанням Положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з 

питань охорони праці працівників і студентів Коледжу . 

    8.8. Адміністрація забезпечує безоплатно працівників Коледжу   необхідним 

спецодягом, спецвзуттям та іншими засобами індивідуального захисту відповідно 

до встановлених чинним законодавством норм, а також миючими, 

знешкоджувальними засобами згідно зі встановленими нормами (Додаток № 5). 
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   8.9. Уповноважена на те особа, не рідше одного разу на квартал забезпечує 

комплектування аптечок першої медичної допомоги необхідними медикаментами. 

   8.10. Відшкодування шкоди, медична, професійна й соціальна реабілітація 

осіб, постраждалих  внаслідок нещасного випадку на виробництві чи 

професійного захворювання, провадиться Фондом соціального страхування 

України  згідно із Законом України "Про загальнообов'язкове державне соціальне 

страхування ". 

   8.11. Відповідно до норм, передбачених у ст. 39 Закону України "Про 

загальнообов'язкове державне соціальне страхування", за потерпілим, який 

тимчасово переведений на легшу нижчеоплачувану роботу, зберігається його 

середньомісячний заробіток на строк, визначений лікувально-консультаційною 

комісією (ЛKK), або до встановлення стійкої втрати професійної працездатності. 

Стійкою втратою професійної працездатності вважається будь-яка втрата 

професійної працездатності, визначена медико-соціальною експертною комісією 

(МСЕК). 

Необхідність переведення потерпілого на іншу роботу, її тривалість та 

характер установлюються лікувально-консультаційною комісією (ЛKK) або 

медико-соціальною експертною комісією (МСЕК).  

За згодою потерпілого Адміністрація зобов'язана надати йому рекомендовану 

ЛKK або МСЕК роботу за наявності відповідних вакансій. 

Якщо у встановлений ЛKK або МСЕК строк Адміністрація не забезпечить 

потерпілого відповідною роботою, Фонд соціального страхування України 

сплачує потерпілому страхову виплату в розмірі його середньомісячного 

заробітку. 

    8.12. Атестацію робочих місць проводити за Постановою Кабінету Міністрів 

України “Про Порядок проведення атестації робочих місць за умовами праці”. 

Необхідність залучення представників Управління Держпраці у Полтавській 

області для дослідження умов праці на робочих місцях визначається за висновком 

атестаційної комісії  Адміністрацією Коледжу. 

   8.13. Відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 23.05.2001 р. 

№559 "Про затвердження переліку професій, виробництв та організацій, 
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працівники яких підлягають обов'язковим профілактичним медичним оглядам, 

порядку проведення цих оглядів та видачі особистих медичних книжок" відділ 

кадрів направляє працівників на обов'язкові безоплатні профілактичні медичні 

огляди, а інженер з охорони праці здійснює постійний контроль за своєчасним 

проведенням обов'язкових профілактичних медичних оглядів працівників 

Коледжу. 

   8.14. Відповідно до наказу Міністерства охорони здоров’я України “Про 

затвердження Порядку проведення медичних оглядів працівників певних 

категорій” від 21.05.2007р. № 246 відділ кадрів направляє певні категорії 

працівників на обов'язкові   медичні огляди. Адміністрація Коледжу за рахунок 

власних коштів забезпечує організацію проведення медичних оглядів певних 

категорій працівників. 

   8.15. Керівники структурних підрозділів Коледжу повинні суворо 

дотримуватися законодавства щодо проведення обов'язкових профілактичних 

медичних оглядів і не допускати до роботи тих працівників, які без поважних 

причин ухиляються від проходження обов'язкового медичного огляду.  

   8.16. Керівники структурних підрозділів Коледжу повинні суворо 

дотримуватися законодавства щодо проведення у своєму підрозділі  навчання та 

перевірки знань з питань охорони праці згідно до наказу Державного комітету 

України з нагляду за охороною праці  “Про затвердження Типового положення 

про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці та 

Переліку робіт з підвищеною небезпекою” від 26.01.2005 р. № 15 і не допускати 

до роботи працівників, у тому числі посадових осіб, які не пройшли навчання, 

інструктаж і перевірку знань з питань охорони праці. 

    8.17.  При розслідуваннях, пов'язаних з нещасними випадками на роботі, до 

комісії залучається представник первинної профспілкової організації, членом якої 

є потерпілий.  

    8.18. Профспілковий комітет: 

      а) зобов'язується здійснювати контроль за дотриманням Адміністрацією 

Коледжу законодавства про охорону праці, створенням безпечних і здорових умов 

праці, належних виробничих і санітарно-побутових умов, забезпеченням 
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працівників спецодягом, спецвзуттям, іншими засобами індивідуального й 

колективного захисту, а в разі виявлення порушень вимагати їх усунення; 

     б) інформує працівників про їх права й гарантії у сфері охорони праці, зміни в 

законодавстві з охорони праці; 

     в) бере участь у проведенні атестації робочих місць і перевірки знань 

посадових осіб з охорони праці. 

    8.19.  Відповідно до ч. 4 ст. 19 Закону України  «Про охорону праці»  розмір 

витрат на охорону праці в Коледжі встановлюється у розмірі не менше 0,5% від 

фонду оплати праці за попередній рік. 

             

 

 
РОЗДІЛ  9  

ПІДВИЩЕННЯ  КВАЛІФІКАЦІЇ  ПРАЦІВНИКІВ  
        9.1. Адміністрація і Профспілковий комітет первинної профспілкової 

організації забезпечують умови для професійного розвитку й підвищення 

кваліфікації працівників  у межах повноважень та відповідно до законодавства. 

9.2. Педагогічні працівники самостійно обирають конкретні форми, види, 

напрями та суб’єктів надання освітніх послуг з підвищення кваліфікації. 

9.3. Підвищення кваліфікації педагогічними працівниками здійснюється 

згідно з планом підвищення кваліфікації Коледжу на рік.  

9.4. Педагогічні працівники мають право на підвищення кваліфікації поза 

межами плану. 

9.5. Адміністрація і Профспілковий комітет сприяють реалізації права на 

академічну мобільність викладачів. 

9.6. Сертифікація педагогічних працівників відбувається на добровільних 

засадах виключно за їхньою ініціативою. 
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РОЗДІЛ  1 0  
УМОВИ  СОЦІАЛЬНО -КУЛЬТУРНОГО  ОБСЛУГОВУВАННЯ  

ПРАЦІВНИКІВ  КОЛЕДЖУ  
10.1.  Адміністрація і Профспілковий комітет виділяють кошти на розвиток 

художньої самодіяльності, придбання відповідного інвентаря. 

10.2.  Адміністрація за поданням Профспілкового комітету надає 

безкоштовно транспорт для екскурсій по місту Полтаві та Полтавській області у 

вихідні дні. 

10.3.  Адміністрація перераховує Профспілковому комітету до 1% 

надходжень спеціального фонду для забезпечення діяльності Профспілкового 

комітету. 

 
 

РОЗДІЛ  1 1    
РОЗВИТОК  МАТЕРІАЛЬНО -ТЕХНІЧНОЇ  БАЗИ  КОЛЕДЖУ  

11.1 . Адміністрація з метою створення належних умов для виконання 

службових обов’язків педагогічними працівниками і співробітниками та 

приведення приміщень Коледжу у відповідність сучасним вимогам щодо 

безпечного та ефективного здійснення діяльності Коледжу та його співробітників, 

забезпечує розвиток матеріально-технічної бази Коледжу поточний ремонт 

приміщень та здійснює їх оснащення сучасними технологіями, обладнанням та 

устаткуванням в межах видатків, передбачених кошторисом. 

 
 

РОЗДІЛ  1 2  
ГАРАНТІ Ї  ДІЯЛЬНОСТІ  ПРОФСПІЛКОВОГО  КОМІТЕТУ  

ПЕРВИННОЇ  ПРОФСПІЛКОВОЇ  ОРГАНІЗАЦІ Ї  
12.1. Адміністрація забезпечує права Профспілкового комітету Коледжу, 

встановлені розділом 4 Закону України "Про професійні спілки, їх права та 

гарантії діяльності". 
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12.2. Для забезпечення діяльності Профспілкового комітету (згідно зі ст.249 

КЗпП України) Адміністрація виділяє Профспілковому комітету: 

– приміщення з необхідним обладнанням, опаленням; 

– засоби зв'язку й оргтехніку (телефон, факс, комп'ютер тощо). 

12.3. Адміністрація надає час (не менше 3-х год. на тиждень) із збереженням 

заробітної плати профспілковим активістам, не звільненим від своєї основної 

роботи, для виконання профспілкових обов'язків. 

12.4. Адміністрація надає Профспілковому комітету документи, які 

надійшли в Коледж і стосуються питань праці, охорони праці, заробітної плати, 

відпочинку, різного виду доплат і компенсацій, розрахунків відпускних тощо. 

12.5. Адміністрація забезпечує участь представника Профспілкового 

комітету в розробці Правил внутрішнього трудового розпорядку і враховує 

пропозиції й зауваження Профспілкового комітету. 

12.6. Звільнення з роботи з ініціативи адміністрації голови профкому 

повинно проводитись тільки за згодою вищестоящого профспілкового органу. 

 
 

РОЗДІЛ  1 3  
КОНТРОЛЬ  ЗА  ВИКОНАННЯМ  КОЛЕКТИВНОГО  

ДОГОВОРУ .  ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ  ЗА  ПОРУШЕННЯ  АБО  

НЕВИКОНАННЯ  КОЛЕКТИВНОГО  ДОГОВОРУ  
         13.1. Адміністрація і Профспілковий комітет Коледжу зобов'язуються: 

      − здійснювати постійний контроль за виконанням прийнятих Сторонами 

зобов'язань відповідно до колективного договору; 

       − щорічно проводити загальні збори трудового колективу, на яких звітувати 

перед трудовим колективом Коледжу про виконання колективного договору. 

         13.2. На Адміністрацію або Профспілковий комітет, з вини яких порушено 

чи не виконано зобов'язання відповідно до колективного договору, може бути 

накладено адміністративне стягнення. 
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РОЗДІЛ  1 4  
ПОРЯДОК  ВНЕСЕННЯ  ЗМІН  І  ДОПОВНЕНЬ  ДО  

КОЛЕКТИВНОГО  ДОГОВОРУ  
14.1.  Зміни та доповнення до цього колективного договору вносяться в разі 

потреби тільки за згодою Сторін і в обов'язковому порядку у зв'язку зі змінами 

чинного законодавства, Генеральної, Галузевої та Регіональної угод з питань, які є 

предметом колективного договору. 

14.2. Пропозиції кожної зі Сторін щодо внесення змін і доповнень до цього 

колективного договору розглядаються спільно, відповідні рішення приймаються в 

5-денний строк з дня їх отримання іншою Стороною. 

14.3. Жодна зі Сторін протягом дії цього колективного договору не може в 

односторонньому порядку приймати рішення про зміну чинних положень, 

зобов'язань відповідно до договору або призупиняти їх виконання. 

14.4. Після підписання цього колективного договору Профспілковий 

комітет  Коледжу протягом 10-ти днів тиражує текст і доводить його до відома 

всіх керівників структурних підрозділів. Останні зобов'язані ознайомити з 

колективним договором кожного працівника підрозділу і щойно прийнятих на 

роботу.  

 
РОЗДІЛ  1 5  

СТРОК  ЧИННОСТІ  КОЛЕКТИВНОГО  ДОГОВОРУ  
15.1.  Цей колективний договір укладено строком на 3 (три) роки. Договір 

набуває чинності з дня його ухвалення загальними зборами трудового колективу й 

підписання Сторонами. 

15.2. Цей колективний договір діє до укладення нового колективного 

договору. 

Сторони вступають у переговори з метою укладення нового колективного 

договору не пізніше ніж за 2 місяці до закінчення строку дії чинного договору. 

15.3. Договір зберігає свою чинність й у разі зміни структури або назви 

Коледжу. У разі реорганізації Коледжу колективний договір зберігає чинність 
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протягом строку, на який його укладено, або може бути переглянутий за згодою 

Сторін. 

15.4. Цей договір складено у 3-х примірниках. Один зберігається у 

Адміністрації Коледжу, другий − у Профспілковому комітеті первинної 

профспілкової організації викладачів і співробітників, третій − в Департаменті 

економіки і інвестицій Полтавської міської ради. 

 
РОЗДІЛ  1 6  

РЕЄСТРАЦІЯ  КОЛЕКТИВНОГО  ДОГОВОРУ  
15.5.   Колективний договір підлягає реєстрації в Департаменті економіки і 

інвестицій Полтавської міської ради. 

16.1. Сторони, Адміністрація і Профспілковий комітет, подають 

реєструючому органу на повідомчу реєстрацію примірник договору разом із 

додатками та супроводним листом.  

16.2. Зміни й доповнення, що можуть бути внесені до колективного 

договору, також підлягають реєстрації. 

 
ДОГОВ І Р  П ІДПИСАЛИ :  

 
Від Адміністрації  −    Від Профспілкового комітету 

первинної профспілкової організації 
викладачів і співробітників – 

Директор  Відокремленого 
структурного  підрозділу 
«Полтавський  фаховий  коледж 
нафти  і  газу  Національного 
університету  «Полтавська 
політехніка імені Юрія 
Кондратюка»  
 
 
 
М.П._______________ Л.П. Шумська  
« ____ » __________________ 2021  р. 

Голова профспілкового комітету 
первинної  профспілкової організації 
викладачів і співробітників 
Відокремленого структурного 
підрозділу «Полтавський фаховий 
коледж нафти і газу Національного 
університету «Полтавська 
політехніка імені Юрія 
Кондратюка»  
 
 
М.П. _____________   В.М. Мироненко 
« ____ » __________________ 2021  р. 

 



 
Додаток №1  

до колективного  договору  
на 2021-2023 роки 

                                                                                (розділ 2.)   
 
  ПОГОДЖЕНО                                                            ЗАТВЕРДЖЕНО 
  Голова профкому                                                       Директор ПКНГ 
  первинної профспілкової організації                         Національного університету 
  викладачів і співробітників                                        імені Юрія Кондратюка                                                               
  ________ Валентина МИРОНЕНКО                           _______ Любов ШУМСЬКА                                                                      
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Полтава 2021 



1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 
 

1.1. Дане Положення розроблене на підставі Законів України «Про вищу 
освіту», «Про освіту», «Про фахову передвищу освіту», «Про оплату праці», 
постанови Кабінету Міністрів України «Про оплату праці працівників на основі 
Єдиної тарифної сітки розрядів і коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, 
закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери» від 30.08.2002 року  
№ 1298 (зі змінами), наказу Міністерства освіти і науки України «Про 
впорядкування умов оплати праці та затвердження схем тарифних розрядів 
працівників навчальних закладів, установ освіти та наукових установ» від 
26.09.2005 року № 557 (зі змінами), Положення про Відокремлений структурний 
підрозділ «Полтавський фаховий коледж нафти і газу Національного університету 
імені Юрія Кондратюка», Колективного договору між адміністрацією і  
профспілковим комітетом Первинної профспілкової організації викладачів і 
співробітників Відокремленого структурного підрозділу  «Полтавський фаховий 
коледж нафти і газу Національного університету «Полтавська політехніка імені 
Юрія Кондратюка» та інших нормативно-правових актів. Дія Положення 
поширюється на працівників Коледжу. 

1.2. Преміювання працівників Коледжу та виплата надбавок проводиться в 
межах фонду оплати праці. 
 
 

 
2. ПРЕМІЮВАННЯ ПРАЦІВНИКІВ КОЛЕДЖУ. 
ПОКАЗНИКИ ТА УМОВИ ПРЕМІЮВАННЯ 
 

2.1. Преміювання працівників Коледжу проводиться з метою їх 
матеріального заохочення до більш ефективного і чіткого виконання ними своїх 
службових обов'язків, ініціативного і творчого ставлення до праці, досягнення 
високих кінцевих результатів у роботі. 

2.2. Премії працівникам можуть виплачуватися: 
- за зразкове виконання службових обов'язків, доручень директора Коледжу, 

доручень ректора Національного університету імені Юрія Кондратюка та 
виконання завдань Міністерства освіти і науки України, а також органів 
виконавчої влади; 

- за результатами виконання планів робіт  за календарний рік педагогічного, 
адміністративно-управлінського та обслуговуючого персоналу Коледжу; 

- з нагоди святкових, державних та професійних свят; 
- з нагоди ювілейних дат працівників; 



- при нагородженні працівника відзнаками Міністерства освіти і науки 
України, інших органів законодавчої та виконавчої влади. 

2.3. Працівники Коледжу преміюються відповідно до досягнень у роботі за: 
- своєчасне та якісне виконання працівником умов контракту, посадових 

обов'язків, заходів, передбачених планами робіт коледжу  та структурних 
підрозділів; 

- проявлення творчої ініціативи, новизни ідей у рішенні навчально-
виробничих та інших завдань Коледжу; 

- якісне виконання позапланових та особливо важливих робіт в установлений 
термін; 

- впровадження нових методів роботи; 
- видання підручників, посібників, монографій; 
- результативну роботу з розвитку творчих здібностей студентів; 
- високу виконавську дисципліну (якісне та в установлений термін виконання 

окремих доручень директора, заступників директора, завідувачів відділень, 
керівників відділів, як самостійно, так і при участі в колективному виконанні цих 
доручень). 

2.4. Премія з нагоди державних та професійних свят, виробничих досягнень 
та тривалої бездоганної праці в колективі, до пам'ятних дат, історичних подій, 
ювілеїв Коледжу виплачується працівникам, які сумлінно та відповідально 
ставляться до виконання своїх посадових обов'язків. 

2.5. Премія не виплачується працівникам: 
- протягом строку дії дисциплінарного стягнення; 
- які мають низькі показники  виконання функціональних обов'язків. 
2.6. Директору надається право позбавляти премії повністю або частково у 

разі порушення трудової, виробничої дисципліни та внутрішнього трудового 
розпорядку. 

2.7. Підстави щодо позбавлення або зменшення розміру премії конкретного 
працівника зазначаються в наказі про преміювання відповідно до службової 
записки керівника структурного підрозділу із зазначенням причини та розмір 
депреміювання, узгодженого з профспілковим комітетом Коледжу. 

2.8. Розмір премії залежить від особистого вкладу в загальні результати 
роботи. 

2.8.1. Пропозиції щодо розміру премії працівників структурних підрозділів 
вносяться керівниками структурних підрозділів. 



2.8.2. Преміювання директора Коледжу здійснюється за погодженням 
ректора Національного університету «Полтавська політехніка імені Юрія 
Кондратюка», в межах наявних коштів на оплату праці. 

2.8.3. Розмір премії кожному працівникові визначається директором Коледжу 
залежно від специфіки та значимості виконуваної роботи та особистого трудового 
вкладу працівника в кінцевий результат діяльності підрозділу та в загальні 
результати роботи Коледжу. 

2.9. Преміювання з нагоди ювілейних дат, професійних та державних свят,  а 
також у разі нагородження державними та відомчими відзнаками працівникам 
здійснюється в межах фонду оплати праці. Ювіляри нагороджуються вітальною 
адресою та грошовою премією в розмірі, визначеному наказом директора (залежно 
від дати ювілею та особистого вкладу ювіляра в діяльність Коледжу). 

2.10. Премії виплачуються в межах та за рахунок економії фонду оплати 
праці, за умови забезпечення в повному обсязі бюджетними коштами обов'язкових 
виплат із заробітної плати, інших соціальних виплат, стипендії та енергоносіїв, 
розмір премії не обмежується. Премія виплачується в поточному періоді за 
попередній, за винятком передостаннього або останнього місяця бюджетного року. 

2.11. Премії працівникам виплачуються на підставі наказу директора Коледжу. 
 
 
 
3. ВСТАНОВЛЕННЯ ТА ЗНЯТТЯ НАДБАВОК ПРАЦІВНИКАМ 

КОЛЕДЖУ 
 

3.1. Встановлення надбавок працівникам Коледжу проводиться за рахунок 
фонду оплати праці в межах коштів, визначених кошторисом та штатним розписом 
затвердженим Міністерством освіти і науки України та погодженими з Ректором  
Національного університету імені Юрія Кондратюка на відповідний рік у розмірах 
визначених чинними нормативно-правовими актами України та на підставі наказів 
директора Коледжу. 

3.2. З метою підвищення ефективності праці працівників Коледжу 
визначаються такі надбавки до посадових окладів: 

- за складність і напруженість в роботі; 
- за високі досягнення у праці; 
- за виконання особливо важливої роботи (на термін її виконання). 
Водіям автотранспортних засобів надбавка за класність: 
-  ІІ класу – в розмірі 10% від установленої тарифної ставки за відпрацьований 
час; 
- І класу – в розмірі 25% від установленої тарифної ставки за відпрацьований 
час. 



3.3. Елементами складності і напруженості в роботі можуть бути для 
педагогічних працівників: 
- підвищення педагогічної майстерності; 
- якісне виконання планових і окремих завдань директора та педагогічної 
ради; 
- впровадження нових технологій навчання; 
- високі результати кураторської роботи; 
- активна участь та високі результати у виховній і громадській роботі; 
- активна участь і високі результати в удосконаленні навчально-

лабораторної бази та інше; 
- досягнення у навчальній та виховній роботі зі студентами; 
- повне і якісне методичне забезпечення всіх дисциплін навчального плану; 
- конкретний внесок у підняття престижу Коледжу; 
 
для адміністративно-управлінського та обслуговуючого персоналу: 
- зразкове виконання службових обов'язків; 
- відсутність порушень виробничої дисципліни, розпорядку дня; 
- високі результати у створенні та вдосконаленні навчально-лабораторної 

бази; 
- економія енергоресурсів; 
- відсутність аварій і матеріальних збитків; 
- повне забезпечення  освітнього  процесу обладнанням, технікою, 

матеріалами; 
- зразковий санітарно-технічний стан приміщень, лабораторій, навчальних 

корпусів та гуртожитків; 
- безаварійна експлуатація матеріально-технічних засобів навчання; 
- повне і якісне забезпечення діяльності підрозділів  Коледжу; 
- втілення передових технологій у роботі; 
- запровадження ефективних методів  роботи; 
- впровадження ефективних методів керівництва підрозділами. 
 
3.4. Наказом директора визначається розмір надбавки, термін її дії, в межах 

календарного року, на який затверджено кошторис на утримання Коледжу, та 
штатного розпису на відповідний рік.  
           У разі несвоєчасного виконання завдань, погіршення якості роботи, 
порушення трудової дисципліни та відсутності економії фонду оплати праці 
зазначені надбавки скасовуються або зменшуються. 



3.5. Надбавки за високі досягнення у праці, за складність та напруженість, за 
виконання особливо важливої роботи (на термін її виконання) встановлюються та 
виплачуються за умови забезпечення в повному обсязі бюджетними коштами 
обов'язкових виплат із заробітної плати, інших соціальних виплат, стипендії та 
енергоносіїв. 

 
 

4.  ВСТАНОВЛЕННЯ ТА ЗНЯТТЯ ДОПЛАТ  ПРАЦІВНИКАМ 
КОЛЕДЖУ 
 

4.1. Встановлення доплат працівникам Коледжу проводиться за рахунок 
фонду оплати праці в межах коштів, визначених кошторисом та штатним розписом 
затвердженим Міністерством освіти і науки України та погодженими з Ректором  
Національного університету імені Юрія Кондратюка на відповідний рік у розмірах, 
визначених чинними нормативно-правовими актами України та на підставі наказів 
по Коледжу. 

4.2. Доплати до посадових окладів працівникам педагогічного, 
адміністративно-управлінського та обслуговуючого персоналу  Коледжу 
нараховуються і виплачуються відповідно Наказу Міністерства освіти і науки 
України від 26.09.2005 р. № 557 «Про впорядкування умов оплати праці та 
затвердження схем тарифних розрядів працівників навчальних закладів, установ 
освіти та наукових установ», та до  Постанови КМУ від 30.08.2002 р. № 1298 зі 
змінами «Про оплату праці працівникам на основі Єдиної тарифної сітки розрядів і 
коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, закладів та організацій окремих 
галузей бюджетної сфери»: 

- за виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників в розмірі до 50 %; 
- за суміщення професій (посад) в розмірі до 50 %; 
- за розширення зони обслуговування або збільшення обсягу виконуваних робіт 

в розмірі до 50 %; 
- за науковий ступінь: 

- доктора наук в розмірі до 25 %; 
- кандидата наук в розмірі до 15 %; 
        - за знання  та використання в роботі іноземної мови - 10%;  

- за ненормований робочий день в розмірі - 25 %;  
- за виконання роботи у нічний час за кожну годину роботи з 10-ї години до 6-

ї години ранку в розмірі – 35%; 
- за використання в роботі дезінфікувальних засобів, а також працівникам, які 

зайняті прибирання туалету, а саме за роботу у несприятливих умовах праці та 
підвищеного ризику для здоров′я в розмірі – 10 %. 



4.3. Підставою щодо позбавлення доплат є наказ по Коледжу, який видається 
на підставі доповідної записки керівників структурних підрозділів. 

 
 
 
 
 
 

Головний бухгалтер                                                                   Наталія ДЯЧЕНКО 
 
 
 

  





 

Додаток № 3  
до колективного  договору  

на 2021-2023 роки 
                                                                                                      (розділ 6.)   

 
   ПОГОДЖЕНО                                                                              ЗАТВЕРДЖЕНО 
   Голова профкому                                                                         Директор ПКНГ 
   первинної профспілкової організації                                         Національного університету 
   викладачів і співробітників                                                         імені Юрія Кондратюка                                                                   
   ________  Валентина МИРОНЕНКО                                                   _______  Любов ШУМСЬКА                                                                         
   "____" __________ 2021рік                                                         "____" __________ 2021рік                                                                     
 
        
  
 

 
ТРИВАЛІСТЬ 

щорічних основних і додаткових відпусток працівників 
Відокремленого структурного підрозділу “Полтавський фаховий 

коледж нафти і газу Національного університету  
«Полтавська політехніка імені Юрія Кондратюка» 

 
Таблиця 1 

Посада, професія Тривалість 
щорічної 
основної 
відпустки 

Тривалість 
щорічної 
додаткової 
відпустки 

Підстава для надання 
щорічної додаткової 

відпустки 

Директор, заступник директора, 
діяльність якого безпосередньо 
пов'язана з навчально-виховним 
процесом, завідувач відділення, що 
одночасно виконують у  Коледжі 
педагогічну роботу обсягом не 
менше як 1/3 відповідної річної 
норми 

56 3 за ненормований 
робочий день 

Завідувач лабораторії 42   
Методист 42   
Викладач 56   
Практичний психолог 56   
Вихователь  гуртожитку 42   
Головний бухгалтер 24 7 за ненормований 

робочий день 
Завідувач: канцелярії, складу, 
гуртожитку 

24 4 за ненормований 
робочий день 

Завідувач господарства 24   
Завідувач бібліотеки 24   
Провідні спеціалісти: бухгалтер 24 4 за ненормований 

робочий день 
Фахівці і спеціалісти: економіст, 
інспектор з кадрів, бібліотекар 

24   

Заступник директора з АГР 28 5 за ненормований 



 

робочий день 

Провідний  інженер з ремонту 24 4 за ненормований 
робочий день 

Інженер з охорони праці 24   
Фахівець з цивільної оборони 24   
Помічник директора з кадрової 
роботи   

24 4 за ненормований 
робочий день 

Секретар навчальної частини 24 4 за ненормований 
робочий день 

Секретар 24   
Водій автотранспортних засобів 24 4 за особливий характер 

праці Постанова КМУ 
№1290 від 17.11.1997 р. 

Диспетчер  24   
Адміністратор бази даних 24   
Лаборант 24   
Інженер 24   
Сестра медична 24   
Робітник з комплексного 
обслуговування й ремонту будинків 

24 4 за роботу із шкідливими 
і важкими умовами праці 
Постанова КМУ №1290 

від 17.11.1997 р. 
Прибиральник службових 
приміщень 

24   

Прибиральник службових 
приміщень, зайнятий прибиранням 
санвузлів 

24 4 за особливий характер 
праці Постанова КМУ 
№1290 від 17.11.1997 р 

Черговий по гуртожитку 24 4 за особливий характер 
праці Постанова КМУ 
№1290 від 17.11.1997 р 

Черговий навчального корпусу 24 4 за особливий характер 
праці Постанова КМУ 
№1290 від 17.11.1997 р 

Двірник 24   
Каштелян 24   

 
 
 

Тривалість 
щорічної основної відпустки працівників Коледжу, які є: 

Таблиця 2 
Особи з інвалідністю I і II груп 30 
 Особи з інвалідністю III групи 26 
Тимчасові працівники пропорційно до відпрацьованого ними часу 

 
 
 

Додаткові щорічні відпустки  
Таблиця 3 

Жінки, які працюють і мають двох 
чи більше дітей віком до 15 років, 
або дитину з інвалідністю 

- додаткова оплачувана соціальна відпустка 
тривалістю 10 календарних днів без урахування 
святкових і неробочих днів (надається щорічно) 

Одинокі матері, які виховують - додаткова оплачувана соціальна відпустка 



 

дітей віком до 18 років тривалістю 10 календарних днів без урахування 
святкових і неробочих днів (надається щорічно) 

Учасники ліквідації аварії на 
ЧАЕС ІІ категорії  

- додаткова оплачувана  відпустка тривалістю 16 
календарних днів без урахування святкових і 
неробочих днів 

Учасники бойових дій - додаткова відпустка із збереженням заробітної плати 
тривалістю 14 календарних днів на рік 

 
 
 
 
 
 
Помічник директора  
з кадрової роботи                                                                                Надія ЖУРБЕНКО 
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ПРАВИЛА 
внутрішнього трудового розпорядку 

Відокремленого структурного підрозділу «Полтавський фаховий коледж 
нафти і газу Національного університету «Полтавська  політехніка імені 

Юрія Кондратюка» 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Полтава 2021 



1. Загальні положення 
 

       1.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку (далі – Правила) Відокремленого 
структурного підрозділу «Полтавський фаховий коледж нафти і газу Національного 
університету «Полтавська політехніка імені Юрія Кондратюка»  розроблено 
відповідно до чинного законодавства України з метою забезпечення чіткої організації 
праці, належних безпечних умов праці, підвищення її продуктивності та ефективності, 
раціонального  використання робочого часу,  зміцнення  трудової дисципліни. 
       1.2. Трудова дисципліна забезпечується створенням Адміністрацією Коледжу 
необхідних організаційних та економічних умов для високопродуктивної праці, 
відповідальним ставленням працівників до роботи, а також заохоченнями за сумлінну 
працю. 
       До працівників, які порушують трудову дисципліну, в необхідних випадках 
застосовуються заходи дисциплінарного впливу. 
       1.3. Правила є обов’язковими  для виконання сторонами трудових відносин. 
       1.4. Питання, пов’язані із застосуванням Правил, вирішуються директором  
Коледжу у межах наданих йому прав, а у випадках, передбачених чинним 
законодавством України і цими Правилами, разом або за погодженням із 
Профспілковим комітетом. 
       1.5. Правила внутрішнього трудового розпорядку Відокремленого структурного 
підрозділу «Полтавський фаховий коледж нафти і газу Національного університету 
«Полтавська політехніка імені Юрія Кондратюка» розроблені на основі Конституції 
України, "Кодексу законів про працю України", Законів України "Про освіту", "Про 
фахову передвищу освіту", Про зайнятість населення", "Про охорону праці" та інших 
законодавчих актів України і за поданням Адміністрації і Профспілкового комітету 
викладачів і співробітників, розглянуті та затверджені на зборах трудового колективу. 
 
 

2. Порядок прийняття на роботу та звільнення працівників 
 

       2.1. Працівники реалізують свої здібності до продуктивної праці шляхом 
укладання трудового договору (контракту). 
       Під час прийняття на роботу працівники мають подати: 

- паспорт; 
- трудову книжку, оформлену в установленому порядку. 

Звільнені з лав Збройних Сил України та інших військових формувань, створених 
відповідно до законодавства України, пред’являють військовий квиток; 

- свідоцтво про обов’язкове державне соціальне страхування; 
- довідку про присвоєння ідентифікаційного коду. 

       Прийняття на роботу без подання зазначених документів не допускається. 
       Під час прийняття на роботу, яка вимагає спеціальних знань, адміністрація 
Коледжу  має право вимагати від працівника подання диплома або іншого документа 
про здобуту освіту чи професійну підготовку. 
       Забороняється вимагати від працівника під час працевлаштування документи, 
подання яких не передбачено законодавством, а також відомості про реєстрацію. 
       2.2. Посади педагогічних працівників заміщуються відповідно до вимог Законів 
України "Про освіту", "Про вищу освіту", "Про фахову передвищу освіту". 
       2.3. Працівники закладів та установ освіти можуть працювати за сумісництвом 
відповідно до чинного законодавства. 



       2.4. До початку роботи за укладеним трудовим договором працівник має 
ознайомитися під розписку з правилами внутрішнього трудового розпорядку, 
колективним договором, умовами праці, своїми правами та обов’язками, а також 
пройти інструктаж з охорони праці та пожежної безпеки. 
       2.5. Прийняття  на роботу оформляється наказом директора  Коледжу, що 
оголошується працівникові під розписку.  
       2.6.  При укладанні трудового договору може бути обумовлене угодою сторін 
випробування з метою перевірки відповідності працівника роботі, яка йому доручена. 
Умова про випробування повинна бути зазначена  в наказі про прийняття на роботу. 
       2.7. На всіх працівників, які працюють понад п’ять  днів, ведуться трудові книжки. 
       Працівникам, що стають до роботи вперше, трудова книжка оформляється не 
пізніше п’яти днів після прийняття на роботу. 
       На працівників, що працюють за сумісництвом, трудові книжки ведуться за 
основним місцем роботи. На осіб, які працюють на умовах погодинної оплати, трудові 
книжки ведуться за умови, якщо ця робота є основною. 
       2.8. Дія трудового договору може бути припинена тільки з підстав, передбачених 
законами України, та умовами, передбаченими в контракті. 
       2.9. За ініціативою  працівника Коледжу трудові відносини припиняються згідно зі 
статтями 38 та 39 КЗпП України. 
       Працівник має право розірвати трудовий договір, укладений на невизначений 
строк, попередивши про це адміністрацію Коледжу письмово за два тижні. 
       У разі розірвання трудового договору з поважних причин, передбачених чинним 
законодавством, працівник звільняється у строк, про який він просить. 
        Строковий  трудовий договір розривається на вимогу працівника достроково в 
разі хвороби або інвалідності, які перешкоджають виконанню ним роботи за трудовим 
договором, а також у випадку порушення Адміністрацією Коледжу законодавства про 
працю, колективного або трудового договору та з інших причин, передбачених  
чинним  законодавством. 
       2.10. Звільнення педагогічних працівників у зв’язку із скороченням обсягу роботи 
може мати місце тільки в кінці навчального року. 
       Звільнення педагогічних працівників за результатами атестації, а також у випадках 
ліквідації Коледжу, скорочення кількості або штату працівників здійснюється у 
відповідності з чинним законодавством. 
       2.11. Припинення дії трудового договору за ініціативою директора Коледжу може 
мати місце з підстав, передбачених статтями 40 та 41 КЗпП України. 
       2.12. Дію трудового договору може бути припинено також за умов, передбачених 
пунктами 1-3 і 5-7 та 8 статті 36 КЗпП України. 
       2.13. Припинення трудового договору оформляється наказом директора Коледжу, 
який оголошується працівникові під розписку. 
       2.14. У день звільнення працівникові видається трудова книжка та виплачуються 
всі належні йому від закладу  суми. 

 
 

3. Основні обов’язки працівників 
 

       Працівники Коледжу зобов’язані: 
- своєчасно, до початку роботи, прибути на робоче місце та підготуватися до  

виконання посадових обов’язків; 
- почати роботу відповідно до режиму робочого дня, встановленого в Коледжі; 



- бути на робочому місці впродовж робочого часу за винятком перерв на 
відпочинок і харчування; 

- виконувати своєчасно та в повному обсязі  завдання, обумовлені посадовою 
інструкцією, забезпечувати належну якість виконуваних робіт. 
        
Педагогічні працівники  Коледжу зобов’язані  

-  постійно підвищувати свій професійний і загальнокультурний рівні та 
педагогічну майстерність, забезпечувати безперервний професійний розвиток; 

- виконувати освітньо-професійну програму для досягнення здобувачами освіти 
передбачених нею результатів навчання; 

- сприяти розвитку здібностей здобувачів освіти, формуванню навичок 
здорового способу життя, дбати про їхнє фізичне і психічне здоров’я; 

- дотримуватися академічної доброчесності та забезпечувати її дотримання 
здобувачами освіти в освітньому процесі та дослідницькій діяльності; дотримуватися 
педагогічної етики; 

- поважати гідність, права, свободи і законні інтереси всіх учасників освітнього 
процесу; 

- настановленням і особистим прикладом утверджувати повагу до суспільної 
моралі та суспільних цінностей, зокрема правди, справедливості, патріотизму, 
гуманізму, толерантності, працелюбства; 

- формувати у здобувачів освіти усвідомлення необхідності дотримуватися  
Конституції  та законів України, захищати суверенітет і територіальну цілісність 
України; 

- виховувати у здобувачів освіти повагу до державної мови та державних 
символів України, національних, історичних, культурних цінностей України, дбайливе 
ставлення до історико-культурного надбання України та навколишнього природного 
середовища; 

- формувати у здобувачів фахової передвищої освіти прагнення до 
взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етнічними, національними, 
релігійними групами; 

- захищати здобувачів освіти під час освітнього процесу від будь-яких форм 
фізичного та психічного насильства, приниження честі та гідності, дискримінації за 
будь-якою ознакою, пропаганди та агітації, що завдають шкоди здоров’ю здобувача 
освіти, запобігати вживанню ними та іншими особами на території закладу освіти 
алкогольних напоїв, наркотичних засобів, іншим шкідливим звичкам; 

- розвивати в здобувачів освіти самостійність, ініціативу, творчі здібності; 
- додержуватися установчих документів та правил внутрішнього розпорядку 

Коледжу, виконувати свої посадові обов’язки. 
            брати участь у всіх заходах згідно з планами роботи Коледжу; 

- виконувати розпорядження адміністрації Коледжу; 
- дотримуватись вимог з безпеки життєдіяльності, передбачених відповідними 

правилами та інструкціями; 
- вживати  заходи для негайного усунення причин та умов, які перешкоджають 

або ускладнюють нормальну роботу, негайно інформувати про це Адміністрацію 
Коледжу; 

- підтримувати на своєму робочому місці чистоту й порядок, не палити в 
приміщеннях та на території Коледжу; 

- ефективно використовувати обчислювальну та іншу оргтехніку, дбайливо 
ставитися до майна Коледжу, раціонально витрачати матеріали, електроенергію та 
інші матеріальні ресурси; 



- уважно ставитися до колег, сприяти створенню нормального психологічного 
мікроклімату в колективі.  

 
 

4. Основні обов’язки адміністрації 
 

       Адміністрація  Коледжу зобов’язана: 
- забезпечити необхідні організаційні та економічні умови для проведення 

освітнього процесу на високому рівні, для ефективної роботи педагогічних та інших 
працівників Коледжу відповідно до їхньої спеціальності чи кваліфікації; 

- визначити педагогічним та іншим працівникам робочі місця, своєчасно 
доводити до відома розклад занять, забезпечувати їх необхідними засобами роботи, 
обчислювальною та іншою оргтехнікою, спецодягом та засобами індивідуального 
захисту відповідно до  нормативно-правових актів; 

- удосконалювати освітній процес, впроваджувати в практику передовий 
педагогічний досвід роботи, пропозиції педагогічних та інших працівників, спрямовані 
на поліпшення роботи коледжу; 

- організувати підготовку педагогічних кадрів, їх атестацію, правове і 
професійне навчання; 

- укладати і розривати угоди, контракти з керівниками структурних підрозділів 
та педагогічними працівниками відповідно до чинного законодавства, Законів України 
"Про освіту", "Про вищу освіту", "Про фахову передвищу освіту".; 

- доводити до відома педагогічних працівників у кінці навчального року (до 
надання відпустки) педагогічне навантаження на наступний навчальний рік; 

- видавати працівникам заробітну плату в установлені законодавством та 
колективним договором терміни, надавати відпустки всім працівникам Коледжу 
відповідно до графіка відпусток; 

- неухильно дотримуватись вимог законодавства про працю та правил охорони 
праці, вживати заходів для вчасного усунення причин і умов, що перешкоджають 
нормальній роботі працівників; 

- забезпечити умови для харчування студентів і працівників Коледжу; 
- давати чіткі вказівки (розпорядження) працівникам, вимагати й перевіряти 

своєчасність і точність їх виконання;  
- контролювати дотримання працівниками трудової дисципліни; 
- організовувати облік і табелювання робочого часу працівників; 
- своєчасно подавати  встановлену статистичну і бухгалтерську звітність, а 

також інші необхідні відомості про діяльність Коледжу; 
- дотримуватися вимог законодавства про працю під час вирішення соціально-

трудових питань у Коледжі; 
- забезпечувати належне утримання приміщень, режими опалення, освітлення, 

вентиляції. 
 
 

5. Основні обов’язки студентів 
 

       Здобувачі освіти повинні: 
- виконувати вимоги освітньо-професійної програми та індивідуального 

навчального плану, дотримуючись принципу академічної доброчесності, та досягти 
результатів навчання, передбачених стандартом фахової освіти та освітньо-
професійною програмою; 



- поважати гідність, права, свободи та законні інтереси всіх учасників освітнього 
процесу, дотримуватися етичних норм; 

- відповідально та дбайливо ставитися до власного здоров’я, здоров’я 
оточуючих, довкілля; 

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

- дотримуватися вимог законодавства, установчих документів, правил 
внутрішнього розпорядку закладу фахової передвищої освіти, а також умов договору 
про надання освітніх послуг. 
      Здобувачі фахової передвищої освіти мають також інші обов’язки, передбачені 
законодавством та установчими документами закладу фахової передвищої освіти 
відповідно до закону. 

- відвідувати обов’язкові навчальні і практичні заняття;  
- у встановлені строки виконувати завдання, передбачені навчальним планом і 

програмами; 
- виховувати в собі працьовитість, активно приймати участь у суспільно-

корисній праці,  самообслуговуванні в навчальному закладі, на виробництві; 
- дотримуватись правил внутрішнього розпорядку Коледжу  та правил 

проживання у гуртожитку; 
- бути дисциплінованим і організованим, охайним, як у закладі освіти, так і на 

вулиці, в суспільних місцях, творчо відноситись до дорученої справи; 
- берегти державну власність; 
- не палити у приміщеннях та на території Коледжу; 
- займати активну життєву позицію, брати участь у суспільному житті 

колективу; 
- під час навчальних занять уважно слухати пояснення викладачів і відповіді 

товаришів, не розмовляти і не займатися сторонніми справами, виконувати всі 
вказівки викладача. При опитуванні вставати і сідати тільки з дозволу викладача. 
Входити і виходити під час занять із аудиторії тільки з дозволу викладача; 

- під час занять у лабораторіях,  майстернях, кабінетах, під час виробничої 
практики користуватись тільки тими інструментами та обладнанням, які вказані 
керівником занять, поводитись з ними обережно і дотримуватись правил техніки 
безпеки. Забороняється без дозволу адміністрації Коледжу виносити предмети та 
обладнання із лабораторії, навчальних та інших приміщень; 

- при неявці на заняття через хворобу чи з інших поважних причин  в 3-денний 
строк повідомити про це завідувача відділення чи куратора, пред’явити довідку 
лікувальної установи за встановленою формою; 

- у кожній навчальній групі наказом директора Коледжу на навчальний рік 
призначається староста з числа найбільш встигаючих, дисциплінованих, організованих 
студентів, які мають виражені якості лідерства. Староста групи працює під 
керівництвом куратора і доводить до відома групи всі його розпорядження, вказівки; 

- в обов’язки старости входить підтримання дисципліни в групі, подання до 
навчальної частини рапорту про неявку чи запізнення з вказаною причиною, нагляд за 
збереженням навчального обладнання та інвентарю, повідомлення студентів про зміни 
в розкладі, своєчасне одержання і розповсюдження в групі підручників, допомога 
профоргу групи в організації і проведенні суспільних, культурно-масових, спортивних 
заходів. Розпорядження старости в рамках вказаних функцій обов’язкові для всіх 
студентів групи.  

 



 
6. Робочий час і час відпочинку у Коледжі 

 
       6.1. Для працівників Коледжу встановлено тривалість робочого часу 40 годин на 
тиждень з двома вихідними днями – субота, неділя. 
       Під час прийняття на роботу, а також під час дії трудового договору за згодою 
сторін може встановлюватися неповний робочий час із визначенням тривалості 
роботи, її розпорядку та оплатою праці пропорційно до відпрацьованого часу.   
       6.2. Час початку і закінчення роботи, перерва для відпочинку і харчування 
встановлюються такими:  
       - початок роботи                                       -  о   8 годині 00  хв. 
       - перерва на відпочинок і харчування   -  з 12 год.30 хв. до 13 год.18 хв.  
       - закінчення роботи                                  -  о 17 годині 00  хв. 
       У п’ятницю, згідно з колективним договором, встановлюється робочий день без 
обідньої перерви до 15 год. 12 хв. 
       Напередодні святкових і неробочих днів тривалість роботи працівників 
скорочується на одну годину (крім працівників зі скороченою тривалістю робочого 
часу). 
       6.3. Тривалість однієї пари навчального часу встановлюється -  80 хв., перерва між 
парами – 15 хв. Після другої пари встановлюється обідня перерва тривалістю  – 50 хв.  
       6.4. Робота у вихідні дні забороняється за винятком випадків, передбачених 
законодавством України. Така робота може компенсуватися за згодою сторін 
наданням іншого дня відпочинку або у вигляді грошової компенсації у подвійному 
розмірі. 
       6.5. Заборонено в робочий час відволікати працівників від роботи для виконання 
доручень, не пов’язаних із діяльністю Коледжу, скликати збори, засідання, наради з 
громадських питань. 
       6.6. Працівникам Коледжу надаються щорічні основна та додаткові відпустки 
відповідно до чинного законодавства України. 
       Черговість надання щорічних відпусток визначається графіком, який у термін до 
15 січня затверджується  директором Коледжу за погодженням із Профспілковим 
комітетом і під розписку доводиться до відома працівників. Графік є обов’язковим для 
сторін трудового договору. 
       Перенесення відпусток на інший час можливе лише у випадках, передбачених 
законодавством та за згодою сторін. 
       Про дату початку відпустки працівників повідомляють письмово не пізніше як за 
два тижні. 
       На прохання працівника щорічна відпустка може надаватися частинами за умови, 
що основна безперервна її частина становитиме не менше 14 календарних днів (крім 
викладачів). 
       За рішенням директора Коледжу працівників може бути відкликано за їхньою 
згодою із щорічної відпустки лише у випадках, передбачених чинним законодавством. 
       6.7. Під час канікул, що не збігаються з черговою відпусткою,  педагогічні 
працівники залучаються до педагогічної та організаційної роботи в межах часу, що не 
перевищує навчального навантаження до початку канікул. 
       6.8. Забороняється ненадання щорічної відпустки протягом двох років поспіль, а 
також ненадання відпустки працівникам, яким не виповнилось вісімнадцять років. 
       6.9. За сімейними обставинами працівникові може бути надано відпустку без 
збереження заробітної плати тривалістю до 15 календарних днів на рік. 
       6.10. Педагогічним працівникам забороняється: 



- змінювати на свій розсуд розклад занять і графіки роботи; 
- подовжувати або скорочувати тривалість занять і перерв між ними; 
- передоручати виконання трудових обов’язків. 

6.11. Забороняється відволікати педагогічних працівників, а також студентів від 
освітнього процесу  для участі в різних господарських роботах, заходах, за винятком 
випадків, передбачених чинним законодавством.       

 
 

7. Заохочення за успіхи в роботі і навчанні 
 

       7.1. За зразкове виконання трудових обов’язків, сумлінне ставлення до роботи і 
вагомі досягнення в праці, успіхи в навчанні  до працівників і студентів  Коледжу 
застосовуються такі види заохочень: 

- нагородження грамотою; 
- оголошення подяки; 
- заохочення у формі грошової премії. 

       7.2. Директор Коледжу видає наказ про заохочення і доводить його до відома 
колективу (працівника). Відомості про заохочення заносяться до трудових книжок 
працівників. 
       7.3. За особливі трудові досягнення Адміністрація Коледжу разом із Профкомом 
можуть порушувати клопотання щодо представлення працівників до державних 
нагород. 

 
 

8. Відповідальність за порушення трудової і навчальної дисципліни 
 

       8.1. Працівник несе відповідальність за порушення трудової дисципліни, в тому 
числі за: 

- невиконання або неналежне виконання з власної вини покладених на нього 
трудових обов’язків, визначених трудовим договором, колективним договором та 
цими Правилами; 

- прогул (у тому числі відсутність на роботі більше 3 годин протягом робочого 
дня) без поважних причин; 

- появу на роботі в нетверезому стані або в стані наркотичного(токсичного) 
сп’яніння; 

- розпивання спиртних напоїв на робочому місці; 
- вчинення за місцем роботи розкрадання (у т.ч. дрібного) майна Коледжу; 
- перевищення службових повноважень; 
- вчинення працівником, який виконує виховні функції, аморального вчинку, що 

порушує етичні норми і суперечить змісту трудової функції. 
       8.2. За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано 
тільки одне стягнення: 

- догана; 
- звільнення з роботи. 

       8.3. До застосування дисциплінарного стягнення директор Коледжу повинен 
зажадати від працівника письмового пояснення. Відмова працівника надати пояснення 
не може бути перешкодою для застосування стягнення. 
       8.4. Працівники, обрані до складу профспілкових органів і не звільнені від 
виробничої діяльності, не можуть бути піддані дисциплінарному стягненню без 
попередньої згоди органу профспілки, членами  якого вони є. 



       8.5. Дисциплінарні стягнення застосовуються Адміністрацією безпосередньо після 
виявлення провини, але не пізніше одного місяця від дня її виявлення, не враховуючи 
часу хвороби працівника або перебування його у відпустці. 
       Дисциплінарне стягнення не може бути накладене пізніше шести місяців з дня 
вчинення проступку.        
       8.6. Стягнення оголошується наказом, з яким працівника ознайомлюють під 
розписку. 
       8.7. Протягом строку дії дисциплінарного стягнення до працівника не 
застосовуються заходи заохочення, передбачені розділом 7 цих Правил. 
       8.8.Якщо протягом року з дня накладення стягнення працівника не буде піддано 
новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав 
дисциплінарного 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. 
       Адміністрація має право замість накладання дисциплінарного стягнення передати 
питання про порушення трудової дисципліни на розгляд трудового колективу. 
       8.9. За порушення правил внутрішнього розпорядку до студентів може бути 
застосоване дисциплінарні стягнення у вигляді доган. 
       Дисциплінарні стягнення оголошуються наказом директора Коледжу. 
      8.10. Дисциплінарні стягнення до студентів застосовуються безпосередньо за 
виявленням проступку, але не пізніше одного місяця з дня його виявлення (не рахуючи 
часу хвороби чи знаходження студента на канікулах). Воно не може бути застосовано 
пізніше 6 місяців з дня вчинення проступку. 
       Якщо студент протягом  року   з дня застосування дисциплінарного стягнення не 
буде підлягати новому дисциплінарному стягненню, то попереднє дисциплінарне 
стягнення втрачає силу. 
 
 
 
 
 
 
Перший заступник ‒ заступник 
директора з навчальної роботи                                                 Іван БАДУЛА 
 
 
Помічник директора  
з кадрової роботи                                                                                Надія ЖУРБЕНКО 
 
 
 
 
 
 


