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ПРЕАМБУЛА 
 

Правила внутрішнього розпорядку Чернівецького фахового коледжу 

технологій та дизайну (далі ‒ Правила) розроблено відповідно до Законів 

України «Про освіту», «Про фахову передвищу освіту», Статуту Чернівецького 

фахового коледжу технологій та дизайну (нова редакція), Положення про 

організацію освітнього процесу у Чернівецькому фаховому коледжі технологій 

та дизайну, затвердженого педагогічною радою Чернівецького фахового 

коледжу технологій та дизайну, трудового законодавства України. Правила 

діють на території Чернівецького фахового коледжу технологій та дизайну (далі 

‒ Коледж) і є обов’язковими для всіх осіб, які працюють, навчаються або 

перебувають на території Коледжу. Територією Коледжу є земельні ділянки, 

будівлі, наземні та підземні споруди, спортивні зони, малі архітектурні форми, 

елементи благоустрою. Частина вказаних об’єктів внесена до Переліку 

пам’яток архітектури місцевого значення.  
 

 

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 
 

1.1. Метою Правил є визначення та конкретизація основних прав та 

обов’язків педагогічних, інших працівників Коледжу, а також здобувачів 

фахової передвищої освіти та інших осіб, які навчаються в Коледжі згідно із 

законодавчими актами, що регламентують внутрішній розпорядок Коледжу.  

1.2. Усі питання, пов’язані зі застосуванням Правил, у межах наданих 

повноважень, вирішують директор Коледжу або уповноважена ним особа, а у 

випадках, передбачених законодавством, колективним договором, цими 

Правилами, спільно або за погодженням із Первинною профспілковою 

організацією працівників Чернівецького фахового коледжу технологій та 

дизайну чи її виборним органом, Первинною профспілковою організацією 

студентів Чернівецького фахового коледжу технологій та дизайну чи її 

виборним органом і Студентською радою Коледжу.  

1.3. На території Коледжу діють єдині Правила внутрішнього розпорядку 

Коледжу.  

1.4. Правила, зміни та доповнення до Правил не повинні суперечити 

трудовому законодавству, законодавству про освіту, а також Статуту Коледжу.  

1.5. Правила, зміни та доповнення до них затверджують загальні збори 

трудового колективу Коледжу та набувають чинності наступного дня після їх 

підписання директором, якщо ними (правилами, змінами та доповненнями) не 

передбачена інша дата набуття чинності.  

1.6. Педагогічні та інші працівники Коледжу, а також здобувачі фахової 

передвищої освіти та інші особи, які навчаються в Коледжі, ознайомлюються з 

цими Правилами, а також змінами та доповненнями до них.  

1.7. Правила розміщують для ознайомлення з ними у приміщеннях 

Коледжу та/або на вебсайті Коледжу.  
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2. ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ І ЗВІЛЬНЕННЯ ПРАЦІВНИКІВ 

КОЛЕДЖУ 
 

2.1. Працівників Коледжу приймають на роботу за трудовим договором 

або контрактом, у тому числі на конкурсній основі відповідно до законодавства 

України.  

2.2. При прийнятті на роботу особа подає паспорт (ID-картку), інший 

документ, який посвідчує особу, реєстраційний номер облікової картки 

платника податків, трудову книжку (у разі наявності) або відомості про трудову 

діяльність з реєстру застрахованих осіб Державного реєстру 

загальнообов’язкового державного соціального страхування, документ про 

освіту, свідоцтво про загальнообов’язкове державне соціальне страхування та 

інші документи, необхідні для зайняття посади.  

Військовозобов’язані та військовослужбовці, звільнені зі Збройних сил 

України, Служби зовнішньої розвідки України, Управління державної охорони 

України та інших військових формувань, утворених відповідно до законів 

України, Державної служби транспорту, пред’являють військово-облікові 

документи.  

Особи, яких приймають на роботу, що вимагає спеціальних знань, 

зобов’язані подати відповідні документи про освіту чи професійну підготовку 

(диплом, атестат, посвідчення тощо), копії яких засвідчені у встановленому 

законодавством порядку і які зберігають в особовій справі працівника.  

При укладанні трудового договору (контракту) заборонено вимагати від 

осіб, які працевлаштовуються, відомості про їхню партійну і національну 

приналежність, походження та інші документи, подання яких не передбачено 

законодавством України. Коледж здійснює збір, обробку та зберігання 

персональних даних працівників із дотриманням правил, закріплених Законом 

України «Про захист персональних даних».  

2.3. Педагогічних працівників Коледжу приймають на роботу відповідно 

до вимог трудового законодавства, Закону України «Про фахову передвищу 

освіту» та нормативно–правових актів Коледжу.  

2.4. Працівники Коледжу можуть працювати за сумісництвом, а також 

виконувати роботи на підставі цивільно-правових договорів.  

2.5. Прийняття на роботу оформляють наказом директора Коледжу, з 

яким працівника ознайомлюють під розписку.  

2.6. Облік трудової діяльності працівника здійснюють працівники 

підрозділу по роботі з кадрами в електронній формі в реєстрі застрахованих осіб 

Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального 

страхування у порядку, визначеному Законом України «Про збір та облік 

єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування».  

На вимогу працівника, якого вперше приймають на роботу, трудову 

книжку оформляє старший інспектор з кадрів Коледжу в обов’язковому 

порядку не пізніше п’яти днів після прийняття на роботу.  
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Коледж на вимогу працівника зобов’язаний вносити до трудової книжки, 

що зберігається у працівника, записи про прийняття на роботу, переведення та 

звільнення, заохочення та нагороди за успіхи в роботі.  

2.7. При прийнятті або переведенні працівника керівник відповідного 

структурного підрозділу зобов’язаний в узгоджений із працівником спосіб 

поінформувати його про:  

– місце роботи, трудову функцію, яку зобов’язаний виконувати працівник, 

а також ознайомити з посадовою інструкцією, а у випадку необхідності 

також з інструкцією з охорони праці, які працівник зобов’язаний 

підписати. У випадку відмови, працівника можуть притягнути до 

дисциплінарної відповідальності. Працівники Коледжу зобов’язані 

проходити навчання (інструктажі) з питань охорони праці;  

– дату початку виконання роботи;  

– визначене робоче місце, забезпечення необхідними для роботи засобами;  

– права та обов’язки, умови праці;  

– наявність на робочому місці небезпечних і шкідливих виробничих 

факторів, які ще не усунуто, та можливі наслідки їх впливу на здоров’я, а 

також про право на пільги і компенсації за роботу в таких умовах 

відповідно до законодавства і колективного договору – під підпис;  

– правила внутрішнього розпорядку, тривалість робочого часу і 

відпочинку, колективний договір;  

– проходження інструктажу з охорони праці, виробничої санітарії, гігієни 

праці і протипожежної безпеки;  

– тривалість щорічної відпустки, умови та розмір оплати праці; 

– процедуру та встановлені трудовим законодавством строки 

попередження про припинення трудового договору, яких повинні 

дотримуватися працівник і Коледж.  

2.7.1 Ознайомлення працівників з наказами, повідомленнями, іншими 

документами Коледжу щодо їхніх прав та обов’язків, у тому числі із 

використанням засобів електронних комунікаційних мереж з накладенням 

удосконаленого електронного підпису або кваліфікованого електронного 

підпису. У заяві про прийняття на роботу можуть передбачатися альтернативні 

способи ознайомлення працівника з документами Коледжу.  

2.8. Припинення трудового договору (контракту) можливе на підставах, 

які передбачено трудовим законодавством або самим трудовим договором 

(контрактом) із працівником Коледжу.  

2.9. Трудовий договір (контракт) припиняють з ініціативи працівника або 

директора Коледжу відповідно до вимог чинного законодавства та умов 

контракту.  

2.10. Припинення трудового договору (контракту) оформляють наказом 

директора Коледжу, копію якого надають працівнику у день звільнення. 

Підрозділ по роботі з кадрами та бухгалтерська служба Коледжу зобов’язані у 

день звільнення видати працівникові належно оформлену трудову книжку й 

провести з ним розрахунок відповідно до законодавства України. Бухгалтерська 

служба письмово повідомляє про суми, нараховані та виплачені працівникові 
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при звільненні, із зазначенням окремо кожного виду виплати (основна та 

додаткова заробітна плата, заохочувальні та компенсаційні виплати, інші 

виплати, на які працівник має право згідно з умовами трудового договору 

(контракту). Записи про підстави звільнення у трудовій книжці роблять 

відповідно до законодавства із посиланням на відповідний пункт, статтю 

законодавчого акту. Днем звільнення вважається останній день роботи (дату 

вказують у наказі). При звільненні працівник повинен належно оформити та 

здати обхідний листок у підрозділ по роботі з кадрами.  

2.11. Зарахування, відрахування та поновлення здобувачів освіти, 

переведення з інших закладів освіти здійснюють відповідно до законодавства 

України, Умов прийому на навчання для здобуття фахової передвищої освіти, 

Правил прийому до Коледжу, цих Правил, а також інших нормативно–правових 

актів. 
 

 

3. ОСНОВНІ ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ КОЛЕДЖУ 

 

3.1. Педагогічні працівники Коледжу мають право на:  

1) академічну свободу, включаючи свободу викладання, свободу від 

втручання в педагогічну діяльність, вільний вибір форм, методів і засобів 

навчання, що відповідають освітньо-професійній програмі; 

2) педагогічну ініціативу; 

3) розроблення та впровадження авторських навчальних програм, 

освітніх проєктів, організаційних форм освітньої діяльності, засобів і методів 

навчання, освітніх методик і технологій, насамперед методик компетентнісного 

навчання; 

4) користування бібліотекою, навчальною, виробничою, культурною, 

спортивною, побутовою, оздоровчою інфраструктурою Коледжу та послугами 

його структурних підрозділів у порядку, встановленому законодавством; 

5) доступ до інформаційних ресурсів і комунікацій, що 

використовуються в освітньому процесі та дослідницькій діяльності; 

6) справедливе та об’єктивне оцінювання своєї професійної діяльності; 

7) захист професійної честі та гідності; 

8) підвищення кваліфікації та стажування, вільний вибір форм здобуття 

освіти, закладів освіти, установ і організацій, інших суб’єктів освітньої 

діяльності, що здійснюють підвищення кваліфікації педагогічних працівників; 

9) одержання житла з усіма комунальними зручностями, у тому числі 

службового, в установленому законодавством порядку; 

10) отримання пільгових довгострокових кредитів для індивідуального і 

кооперативного будівництва (реконструкції) та придбання житла в 

установленому законодавством порядку; 

11) подовжену оплачувану відпустку; 

12) участь у громадському самоврядуванні Коледжу; 

13) індивідуальну освітню (дослідницьку, творчу, мистецьку та іншу) 

діяльність за межами Коледжу; 
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14) соціальне та пенсійне забезпечення в установленому 

законодавством порядку; 

15) відзначення успіхів у професійній діяльності. 

Педагогічні працівники Коледжу мають також інші права, передбачені 

законодавством і Статутом Коледжу.  

3.2. Педагогічним та іншим працівникам Коледжу:  

– створюються належні умови для праці, підвищення кваліфікації, 

організації побуту, відпочинку та медичного обслуговування, у тому 

числі особам з інвалідністю;  

– у разі втрати роботи виплачують компенсації відповідно до 

законодавства.  

Директор Коледжу відповідно до законодавства та колективного 

договору, встановлює розміри доплат, надбавок, премій, матеріальної допомоги 

та заохочення педагогічним та іншим працівникам Коледжу.  

3.3. Працівники Коледжу зобов’язані:  

1) дотримуватися Конституції України, законів та інших нормативно-

правових актів України;  

2) працювати сумлінно, дотримуватися вимог Статуту Коледжу і цих 

Правил;  

3) виконувати вимоги з охорони праці, техніки безпеки, виробничої 

санітарії та гігієни праці, протипожежної безпеки, закріплені законодавчими 

актами, правилами та інструкціями з охорони праці;  

4) виховувати в осіб, які навчаються в Коледжі, дбайливе ставлення до 

майна Коледжу;  

5) особистим прикладом утверджувати повагу до цінностей 

загальнолюдської моралі (правди, справедливості, відданості, патріотизму, 

гуманізму, доброти, стриманості, працелюбства, поміркованості тощо), 

культурно-національних, духовних, історичних цінностей України, інших країн 

і надбань цивілізації тощо;  

6) дотримуватися етики, моралі, поважати честь та гідність осіб, які 

працюють і навчаються в Коледжі;  

7) берегти обладнання, інвентар, матеріали, навчальні посібники тощо;  

8) вживати заходів для негайної ліквідації причин та умов, що заважають 

нормальній роботі (простій, аварія), і негайно повідомляти про це директора 

Коледжу;  

9) своєчасно і старанно виконувати роботу відповідно до поставлених 

завдань;  

10) захищати молодь від будь-яких форм фізичного або психічного 

насильства, запобігати вживанню алкоголю, наркотиків тощо;  

11) повідомляти безпосереднього керівника структурного підрозділу 

про тимчасову непрацездатність.  

3.4. Педагогічні працівники Коледжу зобов’язані:  

1) постійно підвищувати свій професійний і загальнокультурний рівні та 

педагогічну майстерність, забезпечувати безперервний професійний розвиток; 

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

3) сприяти розвитку здібностей здобувачів освіти, формуванню навичок 

здорового способу життя, дбати про їхнє фізичне і психічне здоров’я; 

4) дотримуватися академічної доброчесності та забезпечувати її 

дотримання здобувачами освіти в освітньому процесі та дослідницькій 

діяльності, дотримуватися педагогічної етики; 

5) поважати гідність, права, свободи і законні інтереси всіх учасників 

освітнього процесу; 

6) настановленням і особистим прикладом утверджувати повагу до 

суспільної моралі та суспільних цінностей, зокрема правди, справедливості, 

патріотизму, гуманізму, толерантності, працелюбства; 

7) формувати у здобувачів освіти усвідомлення необхідності 

дотримуватися Конституції та законів України, захищати суверенітет і 

територіальну цілісність України; 

8) виховувати у здобувачів фахової передвищої освіти повагу до 

державної мови та державних символів України, національних, історичних, 

культурних цінностей України, формувати дбайливе ставлення до історико-

культурного надбання України та навколишнього природного середовища; 

9) формувати у здобувачів фахової передвищої освіти прагнення до 

взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етнічними, 

національними, релігійними групами; 

10) 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 здобувачам освіти, запобігати вживанню ними та іншими 

особами на території Фахового коледжу алкогольних напоїв, наркотичних 

засобів, іншим шкідливим звичкам; 

11) розвивати у  студентів Коледжу самостійність, ініціативу, творчі 

здібності; 

12) дотримуватися Статуту та цих Правил, виконувати свої посадові 

обов’язки. 

3.5. Обов’язки, які виконує кожний працівник за своєю спеціальністю, 

кваліфікацією чи посадою, визначають посадова інструкція та положення про 

відповідний структурний підрозділ, затверджені в установленому порядку, 

кваліфікаційні довідники професій працівників, тарифно-кваліфікаційні 

довідники робіт і професій (професійні стандарти) та ці Правила.  

 

 

4. ОСНОВНІ ОБОВ’ЯЗКИ КОЛЕДЖУ ЯК РОБОТОДАВЦЯ 
 

4.1. Коледж зобов’язаний:  

1) забезпечити необхідні правові, організаційні, технічні та економічні 

умови проведення освітнього процесу згідно зі стандартами фахової 

передвищої освіти та ефективної роботи працівників Коледжу; 
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2) визначати працівникам робочі місця, забезпечувати їх необхідними 

засобами роботи, своєчасно доводити до їх відома розклад занять; 

3) удосконалювати освітній процес, упроваджувати в практику 

пропозиції працівників щодо роботи Коледжу;  

4) удосконалювати структуру структурних підрозділів Коледжу; 

5) укладати і припиняти трудові договори з керівниками структурних 

підрозділів, педагогічними та іншими категоріями працівників відповідно до 

чинного законодавства;  

6) доводити до відома педагогічних працівників наприкінці навчального 

року (до надання відпустки) попередній обсяг навчального навантаження на 

наступний навчальний рік, остаточний обсяг навчального навантаження – після 

виходу з відпустки; 

7) своєчасно виплачувати заробітну плату працівникам Коледжу;  

8) надавати відпустки працівникам Коледжу відповідно до графіка 

відпусток;  

9) забезпечити працівникам Коледжу умови охорони праці, техніки 

безпеки, виробничої санітарії та гігієни праці, належне технічне обладнання 

всіх робочих місць, створювати здорові та безпечні умови праці, необхідні для 

належного виконання посадових обов’язків;  

10) дотримуватися вимог чинного законодавства, активно 

використовувати засоби вдосконалення управління, зміцнення договірної та 

трудової дисципліни;  

11) дотримуватися умов Колективного договору, належно ставитися до 

повсякденних потреб осіб, які навчаються і працюють в Коледжі, забезпечувати 

надання їм визначених гарантій та пільг;  

12) сприяти організації закладу громадського харчування для осіб, які 

навчаються і працюють в Коледжі;  

13) подавати визначену статистичну і бухгалтерську звітність, а також 

інші необхідні відомості про роботу та стан Коледжу відповідно до чинного 

законодавства;  

14) забезпечувати належне утримання приміщень, їх опалення, 

освітлення, вентиляцію та обладнання;  

15) згідно із законодавством організовувати трудові відносини на час 

запровадження воєнного, надзвичайного стану, карантину тощо.  

 
 

5. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ ОСІБ, ЯКІ ЗДОБУВАЮТЬ ОСВІТУ           

В КОЛЕДЖІ 

 

5.1. Особи, які здобувають освіту в Коледжі, мають право на: 

1) вибір освітньо-професійної програми під час вступу до Коледжу; 

2)  безпечні і нешкідливі умови навчання, праці та побуту; 

3)  якісні освітні послуги; 

4)  справедливе та об’єктивне оцінювання результатів навчання; 

5)  трудову діяльність у позанавчальний час; 
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6)  користування бібліотеками, інформаційними фондами, навчальною, 

дослідницькою та спортивною базами Коледжу, доступ до інформаційних 

ресурсів і комунікацій, що використовуються в освітньому процесі, у 

встановленому законодавством порядку; 

7)  безоплатне забезпечення інформацією для навчання у доступних 

форматах з використанням технологій, що враховують обмеження 

життєдіяльності, зумовлені станом здоров’я (для осіб з особливими освітніми 

потребами); 

8)  забезпечення гуртожитком на строк здобуття освіти у порядку, 

встановленому законодавством; 

9)  користування виробничою, культурно-освітньою, побутовою, 

спортивною, оздоровчою інфраструктурою Коледжу та послугами його 

структурних підрозділів у порядку визначеному законодавством; 

10) свободу творчої, спортивної, оздоровчої, культурної, 

просвітницької, дослідницької та іншої діяльності; 

11) участь у заходах з освітньої, дослідницької, спортивної, мистецької, 

громадської діяльності, що проводяться в Україні та за кордоном, у 

встановленому законодавством порядку; 

12) участь у діяльності органів громадського самоврядування Коледжу; 

13) здобуття освіти одночасно за декількома освітньо-професійними 

програмами у Коледжі, а також у декількох закладах фахової передвищої 

(вищої) освіти за різними формами здобуття освіти, за умови отримання тільки 

однієї фахової передвищої освіти за кошти державного або місцевого бюджету 

на підставі державного та/або регіонального замовлення; 

14) участь в обговоренні та вирішенні питань удосконалення освітнього 

процесу, призначення стипендій, організації дозвілля, побуту, оздоровлення; 

15) внесення пропозицій щодо умов і розміру плати за навчання; 

16) участь у формуванні індивідуального навчального плану, вибір 

навчальних дисциплін у межах, передбачених відповідною освітньо-

професійною програмою та навчальним планом, в обсязі, що становить не 

менше 10 відсотків загальної кількості кредитів ЄКТС, передбачених для 

освітньо-професійної програми фахової передвищої освіти; 

17) навчання впродовж життя та академічну мобільність, у тому числі 

міжнародну, на визнання результатів навчання та кредитів, отриманих під час 

академічної мобільності; 

18) забезпечення стипендіями у порядку, встановленому Кабінетом 

Міністрів України; 

19) отримання соціальної допомоги у випадках, встановлених 

законодавством; 

20) збереження місця навчання на період проходження строкової 

військової служби або військової служби за призовом під час мобілізації, на 

особливий період, або військової служби за призовом осіб із числа резервістів  

в особливий період;  

21) зарахування до страхового стажу відповідно до Закону 

України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування» періодів 
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навчання за денною формою здобуття освіти у закладах фахової передвищої 

освіти, за умови добровільної сплати страхових внесків; 

22) академічну відпустку або перерву в навчанні зі збереженням 

окремих прав здобувача фахової передвищої освіти, а також на поновлення 

навчання у порядку, встановленому Міністерством освіти і науки України;  

23) моральне та/або матеріальне заохочення за успіхи у навчанні і 

громадській роботі, за мистецькі та спортивні досягнення тощо; 

24) повагу до людської гідності, захист під час освітнього процесу від 

приниження честі та гідності, будь-яких форм насильства та експлуатації, 

дискримінації за будь-якою ознакою, пропаганди та агітації; 

25) безоплатне проходження практичної підготовки на підприємствах, в 

установах, закладах та організаціях, а також на оплату праці під час виконання 

виробничих функцій згідно з законодавством; 

26) канікулярну відпустку тривалістю не менш як вісім календарних 

тижнів на навчальний рік, а для осіб, які здобувають фахову передвищу освіту 

за дуальною формою здобуття освіти та на робочому місці (на виробництві), 

перерву в теоретичній підготовці не менш як вісім календарних тижнів на 

навчальний рік; 

27) отримання цільових пільгових державних кредитів для здобуття 

фахової передвищої освіти у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів 

України; 

28) оскарження дій органів управління Коледжу та їх посадових осіб, 

педагогічних та інших працівників; 

29) спеціальний навчально-реабілітаційний супровід та вільний доступ 

до інфраструктури Коледжу відповідно до медико-соціальних показань за 

наявності обмежень життєдіяльності, зумовлених станом здоров’я; 

30) інші необхідні умови для навчання, у тому числі для осіб з 

особливими освітніми потребами та із соціально вразливих верств населення; 

31) додаткову оплачувану відпустку у зв’язку з навчанням за основним 

місцем роботи, скорочений робочий час та інші пільги, передбачені 

законодавством для осіб, які поєднують роботу з навчанням (крім дуальної 

форми здобуття освіти та навчання на робочому місці (на виробництві). 

5.2. Особи, які здобувають освіту в Коледжі, зобов’язані: 

1) виконувати вимоги освітньо-професійної програми та індивідуального 

навчального плану, дотримуючись принципу академічної доброчесності, та 

досягти результатів навчання, передбачених стандартом фахової передвищої 

освіти та освітньо-професійною програмою; 

2) дотримуватись Положення про організацію освітнього процесу у 

Чернівецькому фаховому коледжі технологій та дизайну; 

3) відвідувати усі види навчальних занять; 

4) інформувати керівництво Коледжу про неможливість через поважні 

причини відвідувати заняття, брати участь у контрольних заходах тощо;  

5) поважати гідність, права, свободи та законні інтереси всіх учасників 

освітнього процесу, дотримуватися етичних норм; 

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

7) виконувати вимоги з охорони праці, безпеки життєдіяльності, 

виробничої санітарії, протипожежної безпеки, передбачені відповідними 

правилами та інструкціями; 

8) дотримуватися вимог законодавства, Статуту Коледжу, цих правил, а 

також умов договору про надання освітніх послуг; 

9) дбати про імідж Коледжу, не допускати протиправних та аморальних 

вчинків, бути дисциплінованими в Коледжі й інших громадських місцях. 
 

 

6. РЕЖИМ РОБОТИ, РОБОЧИЙ ЧАС І ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ 

 

6.1. Для працівників Коледжу встановлено наступний графік роботи і 

відпрацювання робочого часу працівниками (табл. 1). 

 

Таблиця 1 

 

ГРАФІК 

режиму роботи і відпрацювання робочого часу працівниками 

 
Категорія 

працівників 

Робочі дні Вихідні 

дні 

Час 

початку 

роботи 

Час 

закінчення 

роботи 

Перерва для 

відпочинку і 

харчування 

Адміністративний 

персонал 

з понеділка 

по п’ятницю 

субота і 

неділя 

9.00 год. 18:00 год. 13.00-14.00 

Професіонали, 

фахівці, крім 

викладачів та 

сестри медичної 

з понеділка 

по п’ятницю 

субота і 

неділя 

9.00 год. 18:00 год. 13.00-14.00 

Майстри 

виробничого 

навчання 

з понеділка 

по п’ятницю 

субота і 

неділя 

9.00 год. 18:00 год. 1 година згідно 

з графіком 

роботи 

навчальних 

майстерень 

Сестра медична з понеділка 

по п’ятницю 

субота і 

неділя 

8.00 год. 16:42 год. 12.00-13.00 

Робітничий 

персонал, крім 

сторожів та 

чергових по 

гуртожитку 

з понеділка 

по п’ятницю 

субота і 

неділя 

8.00 год. 17:00 год. 12.00-13.00 

Педагогічний 

персонал 

(викладачі) 

Відповідно до графіка освітнього процесу, розкладу навчальних 

занять коледжу, розкладу або графіка контрольних заходів та інших 

видів робіт, передбаченими обсягом навчальної роботи 

Сторожі  Відповідно до затверджених директором коледжу 

щомісячних графіків чергування сторожів 

надається 

можливість 

приймання їжі 

протягом 

робочого часу 
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Чергові по 

гуртожитку 

Відповідно до затверджених директором коледжу 

щомісячних графіків чергування чергових по 

гуртожитку 

12.00-13.00, 

17.00-18.00 

Працівники, які 

працюють за 

сумісництвом у 

коледжі 

Відповідно до затверджених директором коледжу щомісячних 

графіків відпрацювання робочого часу, керуючись графіками роботи 

з основного місця роботи 

6.2. У виняткових випадках допускається робота у вихідні й святкові дні 

згідно з графіком освітнього процесу. 

6.3. Перед святковими та неробочими днями тривалість робочого дня 

зменшується на одну годину. Це правило не поширюється на працівників, які 

вже працюють на умовах скороченої тривалості робочого часу. 

6.4. У святкові дні навчальні корпуси для відвідування зачинені. 

6.5. У вихідні дні навчальні корпуси Коледжу працюють відповідно до 

графіка освітнього процесу та графіка роботи Приймальної (відбіркової) 

комісії, затвержених директором Коледжу.  

6.6. Графіки робочого часу сторожів, чергових гуртожитку тощо, відмінні 

від вказаного вище, затверджує директор на підставі подання керівника 

структурного підрозділу за погодженням із виборним органом Первинної 

профспілкової організації працівників Чернівецького фахового коледжу 

технологій та дизайну. Для таких працівників згідно зі статтею 61 КЗпП 

України запроваджено підсумований облік робочого часу. Обліковим періодом 

є рік (години підсумовуються в грудні кожного року). 

6.7. Загальним вихідним днем є неділя. Другий вихідний день 

визначається графіком роботи Коледжу, погодженим з профспілковим 

комітетом, а для педагогічних працівників – розкладом навчальних занять. 

6.8. Надурочна робота і робота у вихідні, святкові та неробочі дні не 

допускається (окрім роботи, яка виконується за окремим графіком освітнього 

процесу або відповідно до режиму адміністративно–господарської роботи, 

затверджених директором коледжу).  

6.9. На період тимчасової відсутності педагогічного або іншого 

працівника Коледжу адміністрація зобов’язана вжити заходи щодо його заміни 

іншим викладачем або працівником.  

6.10. За погодженням між працівником і директором Коледжу для 

працівника може встановлюватися гнучкий режим робочого часу на визначений 

строк або безстроково як при прийнятті на роботу, так і згодом.  

6.11. На час загрози поширення епідемії, пандемії та/або на час загрози 

військового, техногенного, природного чи іншого характеру умова про 

дистанційну (надомну) роботу та гнучкий режим робочого часу може 

встановлюватися у наказі директора без обов’язкового укладення у письмовій 

формі трудового договору про дистанційну (надомну) роботу.  

6.12. Гнучкий режим робочого часу може передбачати: 

1) фіксований час, протягом якого працівник обов’язково повинен бути 

присутнім на робочому місці та виконувати свої посадові обов’язки; при цьому 

може передбачатися поділ робочого дня на частини;  
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2)  змінний час, протягом якого працівник на власний розсуд визначає 

періоди роботи в межах встановленої норми тривалості робочого часу;  

3)  час перерви для відпочинку і харчування.  

6.13. Коледж забезпечує проведення обліку робочого часу працівника із 

гнучким режимом праці. Гнучкий режим робочого часу не застосовують на 

роботах, які вимагають обов’язкової присутності працівника у години праці, які 

вимагають присутності працівника або коли такий режим несумісний із 

вимогами безпечного проведення робіт.  

6.14. У разі виробничо-технічної необхідності та/або для виконання 

невідкладних чи непередбачуваних завдань директор Коледжу може тимчасово 

(на термін до одного місяця протягом календарного року) застосовувати до 

працівників, яким установлено гнучкий режим робочого часу, 

загальновстановлений в Коледжі графік роботи. При цьому норми частини 3 

статті 32 Кодексу законів про працю України не застосовують.  

6.15. Застосування гнучкого режиму робочого часу не зумовлює змін у 

нормуванні, оплаті праці та не впливає на обсяг трудових прав працівників 

Коледжу.  

6.16. Наказом директора Коледжу може запроваджуватися дистанційна 

робота. При дистанційній роботі працівники розподіляють робочий час на свій 

розсуд. При цьому загальна тривалість робочого часу не може перевищувати 

норм, передбачених для відповідної категорії працівників Коледжу.  

6.17. Виконання дистанційної роботи не зумовлює будь-яких обмежень 

обсягу трудових прав працівників.  

6.18. У випадку, коли працівник і роботодавець письмово не домовилися 

про інше, дистанційна робота передбачає оплату праці в повному обсязі та в 

строки, визначені діючими трудовим та колективним договором.  

6.19. За заявою працівника наказом директора йому може бути 

запроваджена дистанційна робота.  

6.20. Тривалість робочого дня працівників становить 8 годин, якщо інше 

не передбачене законодавством або Колективним договором. Норми 

навантаження для планування обліку навчальної роботи, тривалість робочого 

часу педагогічного працівника з повним обсягом обов’язків та навчальний час 

студента визначають відповідно до чинного законодавства. Облік робочого 

часу працівників веде працівник підрозділу по роботі з кадрами.  

6.21. Навчальні дні визначаються Графіком освітнього процесу, який на 

навчальний рік складає заступник директора з навчальної роботи з урахуванням 

взаємних перенесень робочих і вихідних днів до 30 червня поточного 

навчального року. Графік освітнього процесу затверджує директор Коледжу.  

Аудиторні навчальні заняття розпочинаються о 9 год 00 хв і проводяться 

парами по дві академічні години. Академічна година становить 40 хвилин. 

Перерва між парами становить 10 хвилин, а після другої пари перерва становить 

40 хвилин. Ухвалою педагогічної ради Коледжу тривалість одного заняття може 

бути змінена відповідно до законодавства України. 
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6.22. Перенесення робочих та вихідних днів погоджують із виборним 

органом Первинної профспілкової організації працівників Чернівецького 

фахового коледжу технологій та дизайну.  

6.23. Графік робочого дня викладача визначається розкладом навчальних 

занять, контрольних заходів і інших видів робіт, визначених обсягами 

навчальної роботи. 

6.24. Час і місце виконання робіт, не передбачених розкладом або 

графіком контрольних заходів, затверджує директор за поданням керівника 

відповідного структурного підрозділу.  

6.25. За необхідності заступник директора з навчальної роботи або 

завідувач відділення має право змінити графік робочого дня викладача і внести 

відповідні зміни до розкладу його занять.  

6.26. При змінній роботі працівника графік змінності затверджує 

директор за поданням керівника відповідного структурного підрозділу згідно з 

чинним законодавством України.  

6.27. Щорічна основна та додаткові відпустки повної тривалості у перший 

рік роботи можуть надавати після закінчення шести місяців безперервної 

роботи в Коледжі. Черговість надання щорічних відпусток визначають 

відповідно до графіка відпусток, який затверджує директор за погодженням із 

виборним органом Первинної профспілкової організації працівників 

Чернівецького фахового коледжу технологій та дизайну і який складають на 

кожний календарний рік та доводять до відома всіх працівників. При складанні 

графіків відпусток враховують інтереси освітнього процесу, особисті інтереси 

працівників і можливості їхнього відпочинку.  

6.28. Керівникам, педагогічним та іншим працівникам Коледжу щорічні 

відпустки повної тривалості в перший та наступні робочі роки, як правило, 

надають у період канікул незалежно від часу прийняття їх на роботу.  

6.29. Поділ відпустки на частини будь-якої тривалості допускають на 

прохання працівника за умови, що основна її частина становитимете не менше 

14 календарних днів. Перенесення відпустки на інший строк допускають у 

порядку, встановленому чинним законодавством. Контроль за дотриманням 

графіку відпусток здійснює старший інспектор з кадрів.  

6.30. Педагогічним працівникам заборонено:  

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

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

в) передоручати виконання трудових обов’язків.  

6.31. Заборонено відволікати студентів і викладачів від аудиторних 

навчальних занять, консультацій і контрольних заходів, передбачених 

розкладом. Заборонено в робочий час залучати працівників до будь-якої 

діяльності, не пов’язаної з виконанням їхніх посадових (службових) обов’язків, 

окрім випадків, передбачених чинним законодавством України. 
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7. ОРГАНІЗАЦІЯ ОСВІТНЬОГО ПРОЦЕСУ 

 

7.1. Основним нормативним документом, що визначає організацію та 

проведення освітнього процесу, є Положення про організацію освітнього 

процесу у Чернівецькому фаховому коледжі технологій та дизайну відповідно 

до вимог законодавства, стандартів фахової передвищої освіти та професійних 

стандартів.  

Зміст освітнього процесу визначає освітньо–професійна програма та 

навчальний план.  

7.2. Організацію освітнього процесу забезпечують структурні підрозділи 

у таких формах:  

– аудиторні навчальні заняття; 

– виконання індивідуальних завдань; 

– самостійна робота студентів; 

– практична підготовка; 

– контрольні заходи. 

Види навчальних занять: лекція, лабораторне, практичне, семінарське, 

індивідуальне заняття, консультація. Наказом директора можуть 

запроваджуватись інші форми та види навчальних занять.  

7.3. Розклад навчальних занять розробляє заступник директора з 

навчальної роботи і затверджує директор Коледжу до початку занять.  

Розклад заліково–екзаменаційної сесії складається заступником 

директора з навчальної роботи або завідувачем відділення і затверджується 

директором Коледжу. Розклад сесії доводиться до відома викладачів та 

студентів не пізніше як за два тижні до початку заліково–екзаменаційної сесії.  

Розклад державної атестації та графік захисту дипломних проєктів 

складає заступник директора з навчальної роботи. Вказані розклад та графік 

затверджуються директором та доводяться до відома викладачів та студентів не 

пізніше як за місяць до їх початку.  

7.4. Роботу працівників і осіб, які здобувають освіту, у приміщеннях 

Коледжу додатково регламентують:  

– у бібліотеці ‒ правила користування бібліотекою;  

– у кабінетах, лабораторіях, комп’ютерних класах, майстернях тощо ‒ 

правила техніки безпеки, охорони праці і санітарної гігієни, а також 

інструкції, затверджені для цих приміщень;  

– у гуртожитку – локальні нормативні акти Коледжу про поселення та 

користування гуртожитками.  

7.5. Контрольні заходи включають: 

– вхідний контроль знань студентів; 

– поточний контроль результатів навчання студентів під час практичних, 

лабораторних, семінарських та індивідуально-консультативних занять;  

– семестровий контроль у формі заліків та екзаменів;  

– державну атестацію студента після завершення теоретичного та 

практичного навчання. 
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7.6. Під час занять у всіх навчальних та прилеглих до них приміщеннях 

мають дотримуватись належної тиші та порядку. Забороняється переривати 

аудиторні навчальні заняття, виходити під час занять з навчальних приміщень. 

В окремих випадках викладач може дозволити студентові в цей час увійти або 

вийти з навчального приміщення.  

7.7. Відвідування аудиторних занять є обов’язковим для студентів або 

вільне тільки для студентів, яким наказом по Коледжу встановлено 

індивідуальний графік навчання.  

7.8. У разі неявки на заняття з поважних причин студент зобов’язаний 

повідомити про це куратора, а упродовж тижня після закінчення дії поважної 

причини подати відповідні документи про причини пропуску занять. У разі 

хвороби студент подає медичну довідку встановленого зразка.  

 
8. ВИКОРИСТАННЯ ОБ’ЄКТІВ І ПІДТРИМАННЯ ПОРЯДКУ        

НА ТЕРИТОРІЇ КОЛЕДЖУ 
 

8.1. Приміщення Коледжу використовують за функціональним 

призначенням.  

8.2. Адміністрація забезпечує підготовку об’єктів Коледжу до 

експлуатації, їх належну експлуатацію, охорону об’єктів, території, майна, а 

також підтримання порядку на території та в приміщеннях Коледжу.  
 

 

9. ПРАВИЛА ПОВЕДІНКИ В КОЛЕДЖІ 
 

9.1. Нормою поведінки осіб, які перебувають на території Коледжу, є 

дотримання таких засад:  

– взаємна доброзичливість, вимогливість і повага між людьми, шанування 

особистої гідності людини, її національних і релігійних переконань, 

доброго імені Коледжу;  

– повага до культурно–національних, духовних та історичних цінностей 

України;  

– сумлінне ставлення до навчання та праці;  

– дбайливе ставлення до об’єктів, території та майна.  

9.2. На території Коледжу та його приміщеннях заборонено:  

– вживати спиртні напої, наркотичні засоби, психотропні речовини або їх 

аналоги; курити тютюнові вироби та перебувати у стані алкогольного, 

наркотичного або іншого сп’яніння;  

– приносити та зберігати на території коледжу зброю (вогнепальну, 

холодну, травматичну, пневматичну та метальну), вибухонебезпечні та 

піротехнічні засоби, засоби нервово–паралітичної та дратівливої дії, 

отруйні та шкідливі речовини; 

– порушувати тишу під час проведення занять;  

– користуватися технічними засобами, не передбаченими в освітньому 

процесі;  
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– грати в азартні ігри;  

– вчиняти аморальні дії;  

– вчиняти інші дії, які порушують чинне законодавство України.  

9.3. Під час навчальних занять особи, які навчаються в Коледжі, повинні 

дотримуватися правил дисципліни:  

– не запізнюватися на заняття;  

– заборонено вести сторонні розмови або створювати інший шум, що 

заважає проведенню занять; 

– виходити з аудиторії під час заняття можна лише з дозволу викладача.  

9.4. Сторонні особи, у тому числі працівники підприємств, установ, 

організацій, які орендують приміщення Коледжу, зобов’язані суворо 

дотримуватися вимог, встановлених п.п. 9.1‒9.2 цих Правил, про що зазначають 

у договорі про оренду.  

9.5. Режим роботи підприємств, установ, організацій, які орендують 

приміщення Коледжу, не може суперечити режиму роботи у навчальних 

корпусах, студентському гуртожитку та інших будівлях Коледжу, про що 

зазначають у договорі про оренду.  
 

 

10. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПІХИ В РОБОТІ, НАВЧАННІ ТА       

АКТИВНУ УЧАСТЬ У КУЛЬТУРНОМУ ТА ГРОМАДСЬКОМУ    

ЖИТТІ КОЛЕДЖУ 
 

10.1. За зразкове виконання службових обов’язків, тривалу і бездоганну 

роботу, новаторство та інші досягнення у роботі застосовують такі моральні та 

матеріальні заохочення працівників:  

– подяка;  

– грамота;  

– премія.  

За високі результати у навчанні й вихованні студентів, вагомі здобутки у 

діяльності педагогічних та інших працівників Коледжу представляють до 

нагородження державним нагородами, присвоєння почесних звань, відзначення 

державними преміями, знаками, грамотами, іншими видами морального та 

матеріального заохочення.  

Працівникам, які успішно і сумлінно виконують свої трудові обов’язки, 

першочергово надають переваги та соціальні пільги в межах повноважень і за 

рахунок коштів спеціального фонду Коледжу.  

10.2. За досягнення високих результатів унавчанні, науково-дослідній 

роботі, спорті або активну участь у громадському житті Коледжу до осіб, які 

навчаються в Коледжі, можуть застосовувати такі заохочення:  

– подяка в наказі директора; 

– премія; 

– нагородження грамотою; 

– нагородження цінним подарунком; 

– присудження іменної стипендії. 
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10.3. Колективний договір може передбачити й інші види заохочень.  

10.4. Заохочення оголошують наказом директора та доводять до відома 

всього колективу Коледжу із занесенням до трудової книжки працівника (за 

бажанням) чи особової справи особи, яка навчається в Коледжі.  
 

 

11. КОНТРОЛЬ ЗА ДОТРИМАННЯМ ЦИХ ПРАВИЛ ТА 

ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА ЇХ ПОРУШЕННЯ 

 

11.1. За порушення трудового законодавства, цих Правил, Посадової 

інструкції чи Інструкції з охорони праці до працівника можуть застосувати такі 

види дисциплінарного стягнення:  

– догана; 

– звільнення. 

Дисциплінарні стягнення застосовують згідно з правилами трудового 

законодавства.  

11.2. За порушення цих Правил до осіб, які навчаються в Коледжі, можуть 

застосовувати заходи громадського впливу – зауваження про недопустимість 

порушення цих Правил або інші, передбачені законодавством заходи стягнення, 

у тому числі й за порушення академічної доброчесності.  

11.3. Особу, яка навчається в Коледжі, можуть відрахувати (для студентів 

денної форми навчання ‒ за згодою Студентської ради) відповідно до Статуту 

Коледжу.  

11.4. Відрахування особи, яка навчається в Коледжі, здійснює директор за 

поданням керівника структурного підрозділу (для студентів денної форми 

здобуття освіти ‒ за згодою органів студентського самоврядування Коледжу), а 

у випадках, передбачених законодавством, – за згодою органів у справах 

неповнолітніх.  

11.5. До застосування дисциплінарного стягнення директор, керівник 

структурного підрозділу повинні вимагати від порушника дисципліни письмове 

пояснення. У разі відмови порушника дисципліни дати письмові пояснення 

складають відповідний акт.  

11.6. Дисциплінарні стягнення застосовує директор за поданням 

керівника структурного підрозділу безпосередньо після виявлення проступку, 

але не пізніше одного місяця з дня його виявлення, не рахуючи часу звільнення 

працівника від роботи у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю або 

перебування його у відпустці. Дисциплінарне стягнення не може бути 

накладене пізніше шести місяців від дня вчинення проступку.  

11.7. Дисциплінарне стягнення оголошують наказом директора і доводять 

про це до відома порушника під розписку.  

11.8. Якщо упродовж року від дня накладення дисциплінарного стягнення 

до працівника не буде застосовано нове дисциплінарне стягнення, то він (вона) 

вважається таким (такою), що не має дисциплінарного стягнення.  
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Якщо працівник не допустив/ла нового порушення дисципліни і до того 

ж проявив/ла себе з позитивного боку, то стягнення може бути зняте достроково 

до закінчення одного року.  

Протягом терміну дії дисциплінарного стягнення заходи заохочення до 

працівника не застосовують.  

11.9. Директор має право замість накладення дисциплінарного стягнення 

передати питання про порушення дисципліни на розгляд трудового колективу.  

 

 

 

Директор коледжу               Алла ГАПЕЙ 


