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1. Загальні  положення 
 

   1.1 Правила  внутрішнього  розпорядку  (далі – правила)  розроблені 
відповідно до чинного законодавства  України  з  метою  забезпечення  чіткої  
організації  праці,  належних  безпечних  умов  праці,  підвищення  ії  
продуктивності  та ефективності,  дотримання  та  зміцнення  трудової  
дисципліни,  а також  раціонального  використання робочого  часу  
співробітниками  Приватного закладу вищої  освіти «Міжнародний  
Класичний  Університет імені  Пилипа  Орлика»  (далі ПЗВО МКУ імені 
Пилипа Орлика). 
    1.2.  Правила  внутрішнього  розпорядку  ПЗВО МКУ імені Пилипа 
Орлика  складені на  підставі  і  з  урахуванням  вимог  Конституції  України,  
Кодексу  Законів  про  Працю  України,  законів  України  «Про  освіту»,  
«Про фахову передвищу освіту»,  «Про  вищу  освіту»,  Закону України "Про 
правовий режим воєнного стану", Закон України «Про організацію трудових 
відносин в умовах воєнного стану», Типових правил внутрішнього трудового 
розпорядку для працівників у навчально-виховних закладах освіти, 
затверджених наказом Міністерства освіти України № 455 від 20.12.1993 р.(зі 
змінами),  інших нормативних актів, які діють на території України та в 
ПЗВО МКУ імені Пилипа Орлика і регулюють правовідносини 
співробітників в галузі трудового права. Питання, пов’язані із застосуванням 
Правил вирішуються адміністрацією ПЗВО МКУ імені Пилипа Орлика у 
межах наданих їй прав, а також трудовим колективом відповідно до його 
повноважень. 
   1.3.  До працівників ПЗВО МКУ імені Пилипа Орлика належать керівники, 
педагогічні, науково-педагогічні працівники, спеціалісти, робітники; до 
здобувачів – здобувачі фахової передвищої освіти,   здобувачі першого 
(бакалаврського), другого (магістерського) освітніх рівней, третього 
(освітньо-наукового)  рівня, а також слухачі підрозділів підвищення 
кваліфікації та перепідготовки кадрів, підготовчих відділень. 
   1.4.   Усі питання, пов’язані із застосуванням Правил внутрішнього 
розпорядку в ПЗВО МКУ імені Пилипа Орлика, вирішуються  
адміністрацією ПЗВО МКУ імені Пилипа Орлика в межах її повноважень.  
      Співробітники ПЗВО МКУ імені Пилипа Орлика реалізують право на 
працю шляхом укладення між працівником  і адміністрацією, на умовах і в 
порядку, визначеному законодавством, трудового договору, за яким 
працівник зобов’язується виконувати роботу, визначену цим договором, з 
дотриманням вимог чинного законодавства та Правил внутрішнього 
розпорядку, а адміністрація - виплачувати працівнику заробітну плату за 
виконану роботу і забезпечувати умови праці, необхідні для виконання 
роботи, передбачені законодавством про працю, колективним договором і 
угодою сторін. 
   1.5.  Трудова дисципліна базується на свідомому і сумлінному виконанні 
працівниками своїх трудових обов’язків і є необхідною умовою організації 
ефективної праці та освітнього і виховного процесу.  

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/389-19#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/389-19#Text
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        Трудова  дисципліна  забезпечується  створенням  необхідних  
організаційних  та  економічних  умов  праці,  відповідальним ставленням 
працівників до роботи, а також заохоченнями за сумлінну працю. До 
працівників, які порушують трудову дисципліну, в необхідних випадках 
застосовуються засоби дисциплінарного та громадського впливу. 
1.6.  Правила затверджуються  зборами  трудового  колективу ПЗВО МКУ 
імені Пилипа Орлика. 
 

2. Порядок  прийняття  на  роботу, призупинення дії трудового 
договору під час воєнного стану та  звільнення  працівників 

 
   2.1. Працівники університету реалізують свої здібності до продуктивної 
праці шляхом укладання трудового договору (для окремих працівників 
контракту) відповідно до чинного законодавства. 
   2.2. При влаштуванні на роботу працівником подаються наступні 
документи: 

• трудова книжка, оформлена у встановленому порядку; 
• заява; 
• лист обліку кадрів; 
• автобіографія; 
• диплом або іншого документа про освіту чи професійну підготовку; 
• свідоцтво про шлюб (якщо паспорт на одному прізвищі, а документи 

про закінчення навчального закладу – на іншому); 
• ідентифікаційний код; 
• паспорт; 
• медична книжка, оформлена у встановленому порядку 
• Військово-облікові документи 
• Інші документи необхідні для прийняття на роботу 
• Документи, що підтверджують право на пільги  

    Копії наданих документів завіряються ректором університету або 
уповноваженою особою відділу кадрів закладу  і  залишаються в особовій 
справі працівника. 
   2.3.  Прийняття на роботу без надання зазначених документів не 
допускається.  
    Особи, які влаштовуються на роботу, що вимагає спеціальних знань, 
зобов’язані подати відповідні документи про освіту чи професійну 
підготовку (диплом, атестат, посвідчення чи інший документ про здобуту 
освіту або професійну підготовку в освітніх закладах різних рівнів 
акредитації, заповнити анкету, автобіографію, пройти необхідні  медичні  
обстеження ). 
У випадках, передбачених законодавством, від особи, яка приймається на 
роботу, можуть бути витребувані документи про стан здоров’я та відсутність 
протипоказань до запропонованої роботи за медичним висновком. 

                  2.4. Посади науково-педагогічних працівників заміщуються відповідно до 
вимог Кодексу законів про працю України, Законів України “Про освіту”, 
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„Про вищу освіту”. 
                  2.5.  Прийняття на роботу оформляється наказом, що оголошується 

працівникові під розписку. 
        У наказі (розпорядженні) має бути зазначено найменування роботи 
(посади) відповідно до Класифікатора посад та професій, умови оплати праці 
та інші істотні умови  трудового  договору. 
   2.6. На всіх працівників, які пропрацювали 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 тих, хто працює за сумісництвом, трудові книжки ведуться за 
основним місцем роботи. На осіб, які працюють на умовах погодинної 
оплати праці, трудова книжка ведеться за умови, якщо ця робота є основною. 
Запис у трудову книжку відомостей про роботу за сумісництвом проводиться 
за бажанням працівника за місцем основної роботи. 

Ведення трудових книжок здійснюється згідно з Інструкцією про 
порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і 
організаціях. 
   2.7. Працівники університету мають право працювати за сумісництвом. 
   2.8.  Приймаючи працівника або переводячи його в установленому порядку 
на іншу роботу керівник підрозділу зобов’язаний: 
         - ознайомити працівника з посадовою інструкцією, роз’яснивши 
працівникові його права та обов’язки, істотні умови праці; 
         - ознайомити працівника з правилами внутрішнього розпорядку та 
колективним договором, 
         - визначити працівникові робоче місце, забезпечити його необхідними 
для роботи засобами, 
         - проінструктувати працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, 
гігієни праці та протипожежної охорони. 
   2.9. Припинення дії трудового договору може мати місце тільки з підстав, 
передбачених законами України та умовами, встановленими в контракті. 
   2.10. Припинення трудового договору оформляється наказом  ректора 
ПЗВО МКУ імені Пилипа Орлика  (або іншої уповноваженої ним особи). 
   2.11. Звільнення науково-педагогічних працівників у зв’язку із 
скороченням обсягу роботи може мати місце, як правило, по закінченню 
навчального року. 
         Звільнення за результатами атестації, а також у випадках ліквідації 
ПЗВО МКУ імені Пилипа Орлика, скорочення чисельності або штату 
працівників, здійснюється у відповідності з чинним законодавством. 
   2.12. У день звільнення працівника адміністрація повинна видати йому 
копію наказу про звільнення та виплатити всі належні йому від ПЗВО МКУ 
імені Пилипа Орлика суми, належно оформлену трудову книжку. Записи про 
причини звільнення у трудовій книжці повинні проводитися у відповідності з 
формулюванням чинного законодавства із посиланням на відповідний пункт 
чинного закону. Днем звільнення вважається останній день роботи.  
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  2.13. Призупинення дії трудового договору може здійснюватися за 
ініціативи однієї із сторін на строк не більше ніж період дії воєнного стану. 
Порядок призупинення трудового договору з ініціативи працівника 
передбачає написання співробітником заяви про призупинення дії трудового 
договору. Адміністрація розглядає та реєструє заяву, переконується, чи 
справді неможливо надавати працівникові роботу через воєнний стан в 
Україні. У випадку, коли є можливість забезпечувати роботою, але працівник 
не може її виконувати, адміністрація інформує про неможливість 
призупинення дії трудового договору за відсутності законної підстави. 

Написання заяви співробітником потрібне тільки в тому разі, коли 
призупинення трудового договору на час воєнного стану ініціює саме 
працівник. Якщо призупинення пропонує роботодавець, в такій заяві немає 
потреби. З боку адміністрації достатнім є видання наказу про призупинення 
трудового договору, який має бути обґрунтований абсолютною 
неможливістю забезпечити працівника роботою (або неможливістю 
виконувати працівником роботу), внаслідок військової агресії проти України. 
2.14. Усі працівники ПЗВО МКУ імені Пилипа Орлика підлягають 
обов’язковому соціальному страхуванню. Страхування здійснюється в 
порядку і на умовах, передбачених чинним законодавством України. 

 
3. Робочий  час  та  час  відпочинку 

 
   3.1. Тривалість щоденної роботи  відзначається цими Правилами, які 
затверджуються    ректором  ПЗВО МКУ імені Пилипа Орлика. 
         3.1.1.Для адміністративно-організаційного, навчально-допоміжного, 
господарського персоналу  ПЗВО МКУ імені Пилипа Орлика  
встановлюється п’ятиденний робочий тиждень з двома вихідними днями і 
наступний режим роботи: 
  - з понеділка по п’ятницю 
   -  початок роботи - 8 30  
    -  закінчення роботи - 17 00 

  - вихідні дні – субота, неділя 
  - перерва для  харчування та відпочинку - 12 20 - 12 50 

          3.1.2. Для педагогічних працівників Коледжу ПЗВО МКУ імені Пилипа 
Орлика встановляється п’ятиденний робочий тиждень з понеділка по 
п’ятницю з двома вихідними днями – субота та неділя. 
          3.1.3. Для науково-педагогічних працівників ПЗВО МКУ імені Пилипа 
Орлика встановляється п’ятиденний робочий тиждень з вівторка по суботу з 
двома вихідними  днями – неділя і понеділок. 

             Крім перерви для харчування та відпочинку можуть встановлюватись 
   інші перерви (якщо їх надання обумовлене умовами праці). 

   3.2.  Деяким структурним підрозділам і окремим групам працівників може 
встановлюватися інший час початку і закінчення роботи. 
Працівники мають право також на короткотермінові перерви санітарно-
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гігієнічного призначення. 
   3.3.  Перерва для харчування і відпочинку надається, як правило, через 4 
години роботи і використовується працівником на власний розсуд. 
Тривалість перерви не може бути меншою 30 хвилин. 
    У разі неможливості надання перерви для харчування працівникові має 
бути надана можливість приймання їжі протягом робочого часу. 
   3.4.  При прийнятті працівника на роботу, а також під час дії трудового 
договору за угодою сторін може встановлюватися неповний робочий час 
(неповний робочий день або неповний робочий тиждень) із визначенням 
тривалості роботи, її розпорядку та оплатою пропорційно до відпрацьованого 
часу. 
   3.5.  При підсумованому обліку робочого часу робота працівників 
регулюється графіками роботи, які розробляються адміністрацією. 
   3.6.  Тривалість робочого тижня: 
       - для співробітників - 40 годин на тиждень, 
       - для педагогічних працівників - 36 годин на тиждень, 
       - для науково-педагогічних працівників – 36 годин на тиждень, 
       - для працівників культурного центру та виховного центру – 35 годин на 
тиждень, 
       - для осіб з 16 до 18 років - 36 годин на тиждень 
   3.7.  При відсутності викладача або іншого працівника  ПЗВО МКУ імені 
Пилипа Орлика керівник відповідного підрозділу зобов’язаний терміново 
вжити заходів щодо його заміни іншим викладачем чи працівником. 
Усі керівники підрозділів повинні повідомляти адміністрацію про своє 
місцезнаходження за межами ПЗВО МКУ імені Пилипа Орлика і час 
відсутності протягом робочого дня.  
Усі співробітники, у разі можливої відсутності на роботі з будь-яких причин, 
повинні обов’язково сповістити про це свого безпосереднього керівника 
заздалегідь та документально оформити свою відсутність (заява). 
   3.8. Графіки роботи   при підсумованому обліку робочого часу 
розробляються таким чином, щоб за обліковий період було дотримано 
нормальної тривалості робочого часу, передбаченої статтями 50 та 51 КЗпП. 
   3.9. Працівники, які з’явилися на роботу у нетверезому стані чи у стані 
наркотичного або токсикологічного сп’яніння, до роботи в цей день 
адміністрацією не допускаються 
   3.10.  Робочий час викладачів у навчальному році складається з таких видів 
робіт: навчальна, методична, наукова, організаційна та профорієнтаційна, які 
й відображаються в їх індивідуальних планах. 
   3.11. Обсяг навчальних занять, доручених для проведення конкретному 
викладачеві, виражений в облікових (академічних) годинах, визначає 
навчальне навантаження викладача. 
   3.12.  Максимальний обов’язковий обсяг навчального навантаження 
викладача в межах його робочого часу встановлюється ПЗВО МКУ імені 
Пилипа Орлика згідно з вимогами чинного законодавства. Зміни в 
обов’язковому навчальному навантаженні викладача вносяться в його 
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індивідуальний робочий час. 
   3.13.  Викладач зобов’язаний дотримуватися встановленого йому графіку 
робочого  часу. 
   3.14.  Забороняється відволікати викладачів від проведення навчальних 
занять та контрольних заходів, передбачених розкладом.  
                  При цьому, під час оголошення повітряної чи ракетної тривоги, 
викладачі зупиняють освітній процес і супроводжують здобувачів в укриття 
та безпечні місця. 
   3.15.  Застосування  надурочних робіт може відбуватися у межах, 
передбачених законодавством. 
   3.16.  Усі працівники, які перебувають у трудових відносинах з ПЗВО МКУ 
імені Пилипа Орлика, мають право на щорічну відпустку, тривалість якої 
встановлюється законодавством. На час відпустки за працівником 
зберігається місце роботи і середня заробітна плата. 
   3.17.  Черговість надання щорічних відпусток визначається графіками, які  
під розпис доводяться до відома всіх працівників. При складанні графіків 
ураховуються інтереси закладу, особисті інтереси працівників.  
   3.18.  Адміністрація зобов’язана письмово повідомити працівника про дату 
початку відпустки не пізніше, як за два тижні до встановленого графіком 
терміну. 
   3.19.  Графік є обов’язковим для сторін трудового договору. Перенесення 
відпусток на інший час може мати місце лише у випадках, передбачених 
законодавством та згодою сторін.  
  3.20. Забороняється ненадання щорічної відпустки протягом двох років 
поспіль. 

 
4. Основні права та обов’язки працівника 

 
4.1. Обсяг прав та обов’язків працівників ПЗВО МКУ імені Пилипа Орлика 
визначається чинним законодавством України,  відповідними положеннями 
та нормативно-правовими документами, посадовими інструкціями, умовами 
трудового договору (контракту), цими Правилами 
4.2. Працівники ПЗВО МКУ імені Пилипа Орлика  мають право: 
        - на належні, безпечні та здорові умови праці; 
        - на заробітну плату, не нижчу від визначеної законом; 
        - на своєчасне одержання винагороди за працю;  
- оскаржувати неправомірні дії посадових осіб, які дають йому завдання, що 
їх він не в змозі виконати через не створення умов для виконання, або 
роботу, що не відповідає його професії та кваліфікації, або покладають на 
нього обов’язки, не передбачені трудовим договором; 
        - оскаржувати дисциплінарне стягнення в порядку, встановленому 
чинним законодавством; 
        - звертатися до керівництва з пропозиціями щодо поліпшення 
організації праці та освітнього процесу; 
        - брати участь у страйках, мітингах, демонстраціях для захисту своїх 
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прав у порядку, встановленому законодавством. 
        - на підвищення кваліфікації, перепідготовку, вільний вибір змісту 
програм, форм навчання, виявлення педагогічної ініціативи у встановленому 
порядку; 
        - на участь у громадському самоврядуванні; 
        -  на захист професійної честі, гідності; 
       -  на індивідуальну педагогічну діяльність. 
4.3. Працівник зобов’язаний: 
           - своєчасно прибувати на робоче місце та починати роботу відповідно 
до діючого режиму робочого дня; 
           - чесно і добросовісно працювати, сумлінно, своєчасно і точно 
виконувати свої посадові обов’язки, розпорядження керівника, адміністрації 
ПЗВО МКУ імені Пилипа Орлика, дотримуватись дисципліни праці, 
використовувати весь робочий час для виконання своїх обов’язків. 
Утримуватися від дій, що заважатимуть іншим працівникам виконувати свої 
трудові обов’язки; 
           -дотримуватися вимог з охорони праці, техніки безпеки, виробничої 
санітарії, протипожежної безпеки, що передбачені відповідними правилами 
та інструкціями; 
           - берегти обладнання, матеріали, навчальні посібники, інвентар 
університету; 
           - працівники охорони не допускають на територію закладу сторонніх 
осіб; 
           - бути на робочому місці впродовж робочого часу  за винятком перерв 
на відпочинок та харчування; 
           - виконувати своєчасно та в повному обсязі робочі завдання (посадові 
обов’язки), забезпечувати і підвищувати належну якість виконуваних робіт; 
           - утримувати своє робоче місце, оргтехніку, обладнання в чистоті і 
порядку, дотримуватися порядку на території; 
           - дотримуватися правил ділового етикету у взаєминах з іншими 
працівниками та відвідувачами; 
           -  забороняється вживання алкогольних напоїв під час виконання 
трудових обов’язків; 
           - дотримуватися встановленого порядку постановки на облік, 
використання і зберігання матеріальних цінностей і документів в ПЗВО МКУ 
імені Пилипа Орлика; 
            - дбати про авторитет ПЗВО МКУ імені Пилипа Орлика, з повагою 
ставитися до духовних і культурних цінностей університету, розвивати і 
примножувати їх. 
 
 

5. Основні обов’язки адміністрації 
5.1. Адміністрація  університету зобов’язана: 
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- забезпечити виконання Законів України “Про освіту”,  “Про фахову 
передвищу освіту”, “Про вищу  освіту” і даних Правил внутрішнього 
розпорядку; 

- неухильно дотримуватись законодавства про працю, раціонально 
організувати працю усх співробітників у відповідності з їх фахом і 
кваліфікацією; 

- удосконалювати освітній процес, сприяти прояву педагогічної 
ініціативи, створювати умови для вибору педагогічними  і науково-
педагогічними працівниками форм, методів, засобів навчання; 

- нести відповідальність за кінцеві результати освітнього процессу; 
- всіляко кріпити трудову і виробничу дисципліну; 
- надавати відпустки всім працівникам закладу освіти відповідно до 

графіка відпусток; 
- доводити до відома педагогічних  і науково-педагогічних працівників у 

кінці навчального року (до надання відпустки) педагогічне навантаження в 
наступному навчальному році; 

- забезпечувати систематичне підвищення кваліфікації працівників 
закладу, створювати необхідні умови для поєднання праці з підвищенням 
кваліфікації; 

- забезпечувати дотримання освітнім закладом санітарно-гігієнічних 
норм і правил, збереження майна, безпеку співробітників і здобувачів; 

- забезпечити умови техніки безпеки, виробничої санітарії, належне 
технічне обладнання всіх робочих місць, створювати здорові  та  безпечні 
умови праці, необхідні для виконання працівниками трудових обов’язків; 

- дотримуватись чинного законодавства, активно використовувати 
засоби щодо вдосконалення управління, зміцнення договірної та трудової 
дисципліни; 

- забезпечувати систематичний контроль за дотриманням умов оплати 
праці і використанням фонду заробітної плати; 

- вишукувати додаткові джерела фінансування і спрямовувати їх на 
розвиток соціальної інфраструктури і зміцнення матеріальної бази 
університету; 

- своєчасно забезпечувати заклад навчально-наочними посібниками, 
господарським інвентарем; 

-   захищати професіональну честь і гідність працівників університету, 
чуйно ставитись до їх повсякденних турбот, забезпечувати надані їм пільги. 
 

6. Заохочення за успіхи в роботі 
6.1. Заохочення за успіхи в роботі є важливим засобом зміцнення трудової 
дисципліни. 

6.2. За зразкове виконання трудових обов’язків, результативність у 
навчально-виховній роботі,  освітньому процесі, довгу і сумлінну працю, 
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новації у професійній діяльності, активну участь у житті трудового 
колективу адміністрація університету застосовує такі заохочення: 
- оголошення подяки з занесенням у трудову книжку;  
- оголошення подяки;  
- премія;  
- нагородження Почесною грамотою;  
- нагородження цінним подарунком;  
-ушанування майстрів педагогічної праці, науки, ветеранів праці. 
6.3. Право застосування заходів заохочення належить ректору з погодженням 
зі засновниками освітнього закладу.  
6.4. За досягнення високих результатів у навчанні і вихованні педагогічні  і 
науково- педагогічні працівники рекомендуються для нагородження 
державними нагородами, присвоєння  почесних  звань, відзначення  
державними преміями,   знаками,   грамотами,   іншими   видами  
морального  і матеріального заохочення. 

6.5. Заохочення оголошується в наказі (розпорядженні),  доводяться до 
відома всього колективу закладу освіти і заносяться до трудової книжки 
працівника.  

7. Стягнення  за порушення трудової дисципліни 

7.1. До порушників дисципліни і недобросовісних працівників 
застосовуються засоби дисциплінарного і громадського впливу. 

7.2. Порушення трудової дисципліни – це невиконання або виконання не на 
належному рівні з вини працівника покладених на нього трудових обов’язків. 

7.3. За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано 
один з засобів стягнення: 

• догана; 
• звільнення. 

Звільнення як дисциплінарне стягнення може  бути  застосоване відповідно 
до п.п.  3,  4,  7,  8 ст.40, ст.41 Кодексу законів про  працю України (322-08). 

7.4. Звільнення як дисциплінарне стягнення може бути застосоване за 
систематичне невиконання працівником без поважних причин обов’язків, 
покладених на нього трудовим договором, Статутом університету, 
Правилами внутрішнього трудового розпорядку, посадовою інструкцією, 
якщо до цього працівника раніше застосовувались заходи дисциплінарного 
чи громадського впливу. 

7.5. До застосування дисциплінарного стягнення власник або уповноважений 
ним орган повинен зажадати від порушника  трудової дисципліни письмові 
пояснення. У випадку відмови працівника дати письмові пояснення 
складається відповідний акт. 

Дисциплінарні стягнення застосовуються власником або уповноваженим ним 
органом безпосередньо після  виявлення провини, але не пізніше одного  
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