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1. ЗАГ АЛЬНI ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Правила внутрiшнього розпорядку (далi - Правила) Запорiзького 
нацiонального унiверситету (далi - ЗНУ) розроблено до вiдповiдно Конституцii' 
Украi'ни, законiв Украi'ни «Про освiту», «Про вищу освiту», «Про фахову 
передвищу освiту», Кодексу законiв про працю Укра'iни та iнших нормативно­

правових актiв У кра'iни. 

Правила регулюють трудовi вiдносини мiж адмiнiстрацi€ю та трудовим 

колективом, сприяють виконанню окремих завдань i функцiй, пiдвищенню 
ефективностi та якостi роботи, змiцненню трудовоi' i виконавчо'i дисциплiни, 
рацiональному використанню робочого часу, а також регулюють вiдносини мiж 

адмiнiстрацi€ю та особами, якi навчаються в ЗНУ. 

1.2. Метою Правил€ визначення та конкретизацiя передбачених нормативно­

правовими актами, що встановлюють внутрiшнiй розпорядок у ЗНУ, основних 

прав i обов'язкiв осiб, якi навчаються в ЗНУ, а також внутрiшнiй трудовий 
розпорядок науково-педагогiчних, педагогiчних (далi - викладачi, працiвники), 

працiвники адмш1стративно-управлiнського, навчально-допомiжного та 

обслуговуючого персоналу (далi - працiвники) ЗНУ. 

1.3. Правила поширюються на всi структурнi пiдроздiли ЗНУ, у тому числi . . 
вщокремлею. 

1.4. Правила внутрiшнього розпорядку оприлюднюються в ЗНУ на 

офiцiйному сайтi . 

2. ПОРЯДОК ПРИЙНЯТТЯ ТА ЗВIЛЬНЕННЯ ПРАЦIВНИКШ 

2.1. Громадяни У краУни вiльно обирають види дiяльностi, якi не забороненi 

законодавством УкраУни, а також професiю, мiсце роботи вiдповiдно до сво'iх 

здiбностей i квалiфiкацiУ. 
2.2. На посади науково-педагогiчних працiвникiв обираються за конкурсом 

особи з високими моральними якостями, якi мають вищу освiту, глибокi 

професiйнi знания, педагогiчний досвiд, практичну пiдготовку, науковi 

досягнення. Порядок обрання за конкурсом встановлений Положениям про 

порядок проведения конкурсного вiдбору для замiщення вакантних посад 

науково-педагогiчних працiвникiв та укладення з ними трудових договорiв 

(контрактiв) у Запорiзькому нацiональному унiверситетi. 

2.3. Педагогiчнi працiвники, працiвники адмiнiстративно-управлiнського, 
навчально-допомiжного, адмiнiстративно-господарського складу приймаються 

на роботу наказом ректора у вiдповiдностi до вимог КЗпП Украi'ни. 
2.4. Прийняття на роботу на посади науково-педагогiчних працiвникiв на 

умовах погодинноУ оплати працi та за сумiсництвом здiйсню€ться без 
проведения конкурсу наказом ректора. 

2.5. Прийняття на роботу до ЗНУ та звiльнення здiйснюються на пiдставi 
особистоi' письмовоi' заяви працiвника. 
2.6. При прийняттi на роботу до ЗНУ працiвник зобов'язаний: 
а) подати трудову книжку, оформлену у встановленому порядку, паспорт, 
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диплом або iнший документ про освiту чи професiйну шдготовку. 

Вiйськовослужбовцi, звiльненi зi Збройних Сил, пред'являють вiйськовий 

квиток; 

б) особи, якi влаштовуються на роботу, що вимагае спецiальних знань i 
навичок, зобов'язанi подати вiдповiднi документи про освiту чи професiйну 

пiдготовку (диплом, атестат, посвiдчення) та 1х копi1, завiренi у встановленому 

порядку, якi залишаються в особовiй справi. 

Укладення трудового договору або контракту оформлюеться наказом 

ректора, ознайомлення з яким працiвник засвiдчуе пiдписом. 

При укладеннi трудового договору може бути обумовлене угодою сторiн 

випробування з метою перевiрки вiдповiдностi працiвника роботi, що йому 

доручаеться, термiном до трьох мiсяцiв. Випробування не встановлюеться пiд 

час прийняття на роботу у випадках, передбачених чинним законодавством 
Укра1ни. 

Умова про випробування повинна бути зазначена в наказi про прийняття 
на роботу. 

2. 7. Працiвники ЗНУ можуть працювати за сумiсництвом вiдповiдно до 
чинного законодавства. 

2.8. На осiб, якi пропрацювали понад 5 днiв, заводяться трудовi книжки. На 
тих, хто працюс за сумiсництвом, трудовi книжки ведуться за основним мiсцем 

роботи. 

Запис у тру дову книжку вiдомостей про роботу за сумiсництвом 

проводиться за бажанням працiвника. 

Трудовi книжки працiвникiв зберiгаються як документи суворо1 звiтностi 
за мiсцем основноi' роботи у перiод до 2026 року. 

Вiдповiдно до Закону Украi'ни «Про внесения змiн до деяких 

законодавчих актiв Украi'ни щодо облiку трудовоУ дiяльностi працiвника в 

електроннiй формi» вiд 05.02.2021 р. №1217-IX, який передбачас оцифрування 
трудових книжок протягом п'яти рокiв та передачею вiдомостей до пенсiйного 

фонду Украi'ни. Пiсля закiнчення п'ятирiчного термiну, паперова трудова 

книжка може вестися за бажанням працiвника. Електронна трудова книжка -
це цифровий аналог паперовоi' трудовоi' книжки. 

2.9. До початку роботи адмiнiстрацiя ЗНУ зобов'язана: 

2.9.1. Ознайомити працiвника зi Статутом ЗНУ, Колективним договором, 

Правилами. 

2.9.2. Ознайомити працiвника з посадовою iнструкцiсю, умовами оплати працi, 
пояснити його права й обов'язки. 

2.9.3. Визначити працiвниковi робоче мiсце, забезпечити його необхiдними для 
роботи засобами. 

2.9.4. Проiнструктувати працiвника з технiки безпеки, виробничоi' санiтарiУ, 

гiгiсни працi та протипожежноУ безпеки. Вступний iнструктаж проводиться 

спецiалiстом вiддiлу охорони працi ЗНУ. Первинний iнструктаж до початку 

роботи безпосередньо на робочому мiсцi проводить керiвник вiдповiдного 

структурного пiдроздiлу. Повторний iнструктаж проводиться на роботах з 

пiдвищеною небезпекою - 1 раз на 3 мiсяцi, для решти робiт - 1 раз на 6 мiсяцiв. 
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Позаплановий iнструктаж проводиться на робочому мiсцi або в кабiнетi 

охорони працi у випадках, визначених чинним законодавством Укра'iни. 

2.10. Припинення трудового договору, контракту може мати мiсце тiльки на 

пiдставах, передбачених чинним законодавством Укра'iни, та за умов, 

передбачених у контрактi. 

Працiвник ЗНУ мае право розiрвати трудовий договiр, укладений на 

невизначений термiн, попередивши про це ректора письмово за два тижнi. За 

домовленiстю мiж працiвником i адмiнiстрацkю ЗНУ трудовий договiр може 

бути розiрваним i до закiнчення термiну попередження про звiльнення. 

Трудовий договiр або контракт розриваеться за вимогою працiвника в 

разi хвороби або iнвалiдностi, порушення адмiнiстрацkю законодавства про 

працю, колективного або трудового договору, контракту таз iнших поважних 

причин, передбачених чинним законодавством Укра'iни. 

Разом iз заявою про звiльнення працiвники та студенти - у разi 

вiдрахування - особисто подають до вiддiлу кадрiв заповнений вiдповiдними 

службами обхiдний листок. 

Припинення трудового договору, контракту оформлюеться наказом 

ректора, ознайомлення з яким працiвник засвiдчуе сво'iм пiдписом. 

Звiльнення матерiально вiдповiдально'i особи - працiвника ЗНУ -

здiйснюеться пiсля вжиття заходiв зi збереження матерiальних цiнностей та 

передачi 'ix iншiй матерiально вiдповiдальнiй особi. Вiдповiдальнiсть за 

орrанiзацiю прийому-передачi матер1альних цiнностей покладаеться на 
. . 

кершника структурного шдрозд1лу, з якоrо звшьняеться матер1ально 

вiдповiдальна особа. 

Звiльнення штатних науково-педагогiчних та педагогiчних працiвникiв у 

зв 'язку зi скороченням обсягу роботи, штату здiйснюеться, як правило, пiсля 

заюнчення навчального року (семестру) у вiдповiдностi з дiючим 

законодавством. 

Керiвництво ЗНУ в день звiльнення вида€ працiвниковi трудову книжку 

та проводить з ним вiдповiднi розрахунки. Днем звiльнення вважа€ться 

останнiй день роботи. 

Якщо термiн вiдпустки або днi непрацездатностi перевищують термiн 

трудового договору, днем звiльнення вважа€ться останнiй день вiдпустки або 

останнiй день хвороби. 

3. OCHOBHI ОБОВ'ЯЗКИ ПРАЦIВНИКIВ ТА ОСIБ, 
ЯКI НАВЧАЮТЬСЯ В ЗНУ 

3.1. Працiвники ЗНУ зобов'язанi: 
3.1.1. Забезпечувати викладання на високому науково-теоретичному 

методичному рiвнi навчальних дисциплiн вiдповiдно'i освiтньо'i 

програми за спецiальнiстю, провадити наукову дiяльнiсть (для науково­

педагогiчних працiвникiв) 

3.1.2. Пiдвищувати професiйний рiвень: педагогi:ну майстернiсть, наукову 
квалiфiкацiю (для науково-педагопчних пращвникiв ). 
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З.1.3. Дотримуватися норм педагогiчноi етики, моралi, поважати • 
якi навчаються у ЗНУ, прищеплювати iм любов до Украiни, вихов 
ix у дусi украiнського патрiотизму i поваги до Конституцii Yкpai:mr 
державних символiв Украi:ни. 

З.1.4. Дотримуватися в освiтньому процесi та науковiй (творчiй) дiялъностi 
академiчноi доброчесностi та забезпечувати П дотримання здобувачами 
вищоУ освiти. 

3.1.5. Розвивати в осiб, якi навчаються у ЗНУ, самостiйнiсть, iнiцiативу, 
творчi здiбностi. 

3.1.6. Дотримуватися Статуту ЗНУ, законiв, iнших нормативно-правових 
актш. 

3.1. 7. Забезпечувати умови для засвоення особами, якi навчаються в 
унiверситетi, навчальних планiв i програм на рiвнi державних 
стандартiв та умов, передбачених контрактом. 

3.1.8. Проводити науковi дослiдження, методичну роботу, раз на п'ять рокiв 
пiдвищувати свiй професiйний рiвень. 

3.1.9. Працювати чесно i сумлiнно, дотримуватись дисциплiни працi, 
виконувати вимоги охорони працi, технiки безпеки та протипожежноi 
безпеки, своечасно i точно виконувати розпорядження ректорату, а 
також функцi'i, що визначенi посадовими iнструкцiями. 

3.1.10. Постiйно вдосконалювати органiзацiю свое'i працi, технiки безпеки та 
протипожежно'i безпеки. 

3 .1.11. Вживати заходi в щодо термiнового усунення причин i умов, якi 
перешкоджають або ускладнюють нормальну роботу, iнформувати про 
це кершництво. 

3 .1.12. У тримувати свое робоче мiсце в чистотi та порядку. 
3 .1.13. Дбайливо ставитись до майна, економити i рацiонально витрачати 

матерiали та енергоносii'. 
3.1.14. Уважно ставитися до колег по роботi, сприяти створенню нормального 

психологiчного клiмату в колективi. 
3.1.15. Свосчасно проходити флюорографiчне обстеження, медичний огляд, 

профiлактичнi щеплення. 
3.1.16. Попереджати керiвника про вiдсут~iсть на ро_бочому мiсцi у зв'язку з 

перебуванням в органах державно~ влади, шдприемствах, уста~овах, 
органiзацiях пов'язаних з виконан~ям ~лужбових _обов'язю~, з 
обов'язковою ресстрацiею в журнал~ обшку часу вщсутност1 на 
робочому мiсцi. . . .. . 3.2. За порушення трудовоУ дисципшни, н~рм_ педагог~чно1 етики, мораш та 

невиконання покладених на них обов язю в п~~ц~вники ЗНУ несуть 
вiдповiдальнiсть згiдно з чинним законодав~твом _Укра1ни. 
3.3. Особи, якi навчаються в ЗНУ, зобов язан1: . 
3.3.1. Дотримуватися вимог законодавства, Статуту та Правил внутр1ппп.оr& 

ЗНУ Положения про гуртожиток ЗНУ та Пр розпорядку , ЗНУ внутрiшнього розпорядку в гуртожитк~ . . 
3-3.2. Виконувати вимоги з охорони прац1, техн1ки безпеки. 
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ca~iтapii', п~отипожежноi' безпеки, передбаченi вiдповiдними правилами 
та 1нструкщями. 

З.3.3. Виконувати вимоги освiтньоУ (науковоi) програми (iндивiдуального 

навчального плану (за наявностi), дотримуючись академiчноi' 

доброчесностi, та досягати визначених для вiдповiдного рiвня вищ01 
освiти результатiв навчання. 

3.3.4. Систематично i якiсно оволодiвати практичними навичками та 

теоретичними знаниями з обраноУ спецiальностi. 

3.3.5. Постiйно пiдвищувати свiй науковий i культурний рiвень, брати участь у 
суспiльному життi ЗНУ. 

3.3.6. Вiдвiдувати заняття i виконувати у встановленi термiни всi види завдань, 
передбаченi навчальним планом i програмами. 

3.3.7. Дбайливо ставитися до майна. 

3.3.8. При вiдсутностi на заняттях з поважних причин упродовж трьох днiв 
попереджати декана або його заступника i в перший день пiсля хвороби 
пред'являти довiдку встановленого зразка. 

3.3.9. Свосчасно проходити флюорографiчне обстеження, медичний огляд, 

профiлактичнi щеплення. 

3.4. Викладачам, працiвникам та особам, якi навчаються в ЗНУ, забороняеться 

на територii' унiверситету палити тютюновi вироби (ст. 13 Закону Украi'ни 
«Про заходи щодо попередження та зменшення вживания тютюнових виробiв i 
i'x шкiдливого впливу на здоров'я населения»), вживати алкогольнi та 

слабоалкогольнi напоУ, грати в азартнi iгри , вчиняти аморальнi дii'. 
3.5. Заборонясться знаходитись у верхньому одязi, головних уборах на 

заняттях у лабораторiях, комп'ютерних класах, iнших навчальних аудиторiях. 

4. OCHOBHI ПРАВА ПРАЦIВНИКIВ ТА ОСIБ, 
ЯКI НАВЧАЮТЬСЯ В ЗНУ 

4.1. Працiвники мають право: 

4.1.1. На академiчну свободу, що реалiзусться в iнтересах особи, суспiльства 

та людства загалом. 

4.1.2. На академiчну мобiльнiсть для проваджения професiйноУ дiяльностi. 

4.1.3. На захист професiйно1 честi та гiдностi. 
4.1.4. Брати участь в управлiннi ЗНУ, у тому числi обирати та бути обраним 

до вищого органу громадського самоврядування, вченоУ ради ЗНУ чи 

його структурного пiдроздiлу. 

4.1.5. Обирати методи та засоби навчання, що забезпечують високу якiсть 

освiтнього процесу. 

4.1.6. На забезпечення створення вiдповiдних умов працi, пiдвищення своrо 

професiйного рiвня, органiзацiю вiдпочинку та побуту, встановлених 

законодавством, нормативними актами ЗНУ, умовами iндивiдуального 

трудового договору та колективного договору. 

4.1. 7. Безо платно користуватися бiблiотечними, iнформацiйними ресурсами, 
послугами навчальних, наукових, спортивних, культурно-освiтнiх 
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пiдроздiлiв ЗНУ. 
4.1.8. На захист права iнтелектуальноI власностi. 
4.1.9. На пiдвищення квалiфiкацiI та стажування не рiдше одного разу на п'ять 

рокiв. 
4.1.1 О. На отримання заробiтноi' плати. 
4.1.11. На вiдпочинок, соцiальний i правовий захист вiдповiдно до чинного 

законодавства. 

4.1.12. Захищати своi' законнi права й iнтереси в порядку, передбаченому 
чинним законодавством. 

4.1.13. Працювати за сумiсництвом, а також на умовах погодинноi' оплати 8 ЗНУ, в iнших закладах освiти, пiдприемствах та органiзацiях на умовах, 
визначених законодавством. 

4.1.14. Одержувати додаткову, крiм встановленоi' €диною тарифною сiткою, 

4.2. 
4.2.1. 
4.2.2. 
4.2.3. 

оплату працi за роботу, що виконуеться в ЗНУ. 
Особи, якi навчаються в ЗНУ, мають право: 
Вибiр форми навчання пiд час вступу до ЗНУ. 
Безпечнi i нешкiдливi умови навчання, працi та побуту. 
Безоплатне користування бiблiотеками, iнформацiйними фондами, 
навчальною, науковою та спортивною базами ЗНУ. 

4.2.4. Безоплатне забезпечення iнформацiею для навчання у доступних 
форматах з використанням технологiй, що враховують обмеження 
житгедiяльностi, зумовленi станом здоров'я (для осiб з особливими 
освiтнiми потребами). 

4.2.5. Користування виробничою, культурно-освiтньою, побутовою, 
оздоровчою базами ЗНУ у порядку, передбаченому Статутом ЗНУ. 

4.2.6. Забезпечення гуртожитком та цiлодобовим доступом до нього на строк 
навчання у порядку, встановленому законодавством. 

4.2.7. Участь у науково-дослiдних, дослiдно-конструкторських роботах, 
конференцiях, симпозiумах, виставках, конкурсах, представления своi"х 
робiт для публiкацii'. 

4.2.8. Участь у заходах з освiтньо·i, науково'i, науково-дослiдноi', спортивноi", 
мистецькоi', громадсько'i дiяльностi, що проводяться в Укра'iнi та за 
кордоном, у встановленому законодавством порядку. 

4.2.9. Участь в обговореннi та вирiшеннi питань удосконалення освiтнього 
процесу, науково-дослiдно'i роботи, призначення стипендiй, органiзацi'i 
дозвiлля, побуту, оздоровления. 

4.2.1 О. Внесения пропозицiй щодо умов i розмiру плати за навчання. 
4.2.11. Участь у дiяльностi органiв громадського само~рядування ЗНУ, 

факультетiв, вiддiлень, вчено'i ради ЗНУ, оргаюв студентськоrо 
самоврядування. . . 4.2.12. Вибiр навчальних дисциплiн у межах, передбач:них вщповщно; 
освiтньою програмою та навчальним пл~ном, в ?бсяз~, що становить менш як 25 вiдсоткiв загально'i кiлькост1 кредипв €КТ~, передбаче_них 
для даного рiвня вищоi' освiти. При цьому здобу~ач1 певно~о ршня вищо'i освiти мають право вибирати навчалью дисципшни, що 
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пропонуються для iнших рiвнiв вищ~i осв~ти, за погодженням з керiвником вiдповiдного факультету чи шдроздшу. 4.2.13. Навчання одночасно за декiлькома освiтнiми програмами, а також у декiлькох закладах вищо'i освiти, за умови отримання тiльки однiеi вищо'i освiти за кожним ступенем за кошти державного (мiсцевого) 
бюджету. 

4.2.14. Академiчну мобiльнiсть, у тому числi мiжнародну. 4.2.15. Академiчну вiдпустку або перерву в навчаннi iз збереженням окремих прав здобувача вищоУ освiти, а також на поновлення навчання у порядку, встановленому центральним органом виконавчоi влади у сферi 
освiти i науки. 

4.2.16. Участь у формуваннi iндивiдуального навчального плану. 4.2.17. Моральне та/або матерiальне заохочення за успiхи у навчаннi, науково­дослiднiй i громадськiй роботi, за мистецькi та спортивнi досягнення 
тощо. 

4.2.18. Захист вiд будь-яких форм експлуатацil, фiзичного та психiчноrо 
насильства. 

4.2.19. Безоплатне проходження практики на пiдприсмствах, в установах, закладах та органiзацiях, а також на оплату працi пiд час виконання виробничих функцiй згiдно iз законодавством. 
4.2.20. Канiкулярну вiдпустку тривалiстю не менш як вiсiм календарних тижнiв на навчальний рiк. 
4.2.21. Оскарження дiй органiв управлiння закладу вищоi освiти та ix посадових осiб, педагогiчних i науково-педагогiчних працiвникiв. 4.2.22. Спецiальний навчально-реабiлiтацiйний супровiд та вiльний доступ до iнфраструктури закладу вищо'i освiти вiдповiдно до медико-соцiальних показань за наявностi обмежень життсдiяльностi, зумовлених станом здоров'я. 
4.2.23. На отримання знань, якi вiдповiдають державним стандартам, постiйне оновлення наукових знань, поважне ставлення до себе з боку науково­педаrогiчних та iнших працiвникiв ЗНУ. 

5. OCHOBHI ОБОВ'ЯЗКИ AДMIHICTPAЦII 

5.1. Адмiнiстрацiя ЗНУ зобов'язана: 
5.1.1. Забезпечувати необхiднi органiзацiйнi та матерiально-технiчнi умови для проведения освiтнього процесу на рiвнi державних стандартiв 

5.1.2. 

5.1.З. 

5.1.4. 

ЯКОСТI ОСВIТИ. 

Визначати працiвникам робочi мiсця, свосчасно складати розклад занять, створювати для працiвникiв i осiб, якi навчаються в ЗНУ, здоровi та безпечнi умови працi (навчання). Удосконалювати освiтнiй процес, структуру унiверситету, факультетiв, iнституту, iнших структур них пiдроздiлiв. ... Впроваджувати в практику передовий досвiд роботи, пропозиц11 науково-педагогiчних та iнших працiвникiв, спрямованi на покращення 



роботиЗНУ. 
5.1.5. Органiзовувати пiдrотовку необхiдноi кiлысосri науково-пед 

педагогiчних кадрiв, ix атестацiю, пiдвищення квалiфiкацii. 
5.1.6. Укладати i розривати угоди, контракти з керiвНИIСами структур 

пiдроздiлiв, педагогiчними та науково-педагогiчними працiв,ни1m,я 
вiдповiдно до чинного законодавства. 

5.1.7. Постiйно здiйснювати орrанiзаторську та виховну роботу, спрямовану 
на змiцнення трудовоi дисциплiни. 

5.1.8. Доводити до вiдома педагогiчних i науково-педагогiчних працiвникiв у 
кiнцi навчального року (до надання вiдпустки) навчальне навантаження 
на наступний навчальний рiк. 

5.1.9. Створювати умови для зацiкавлення працiвникiв результатами iхньоi 
працi, сплачувати заробiтну плату у встановленi термiни. 

5.1.1 О. Надавати щорiчнi вiдпустки, додатковi вiдпустки у випадках, 
передбачених чинним законодавством Украiни. 

5.1.11. Забезпечувати нормативний рiвень технiки безпеки, виробничоi 
caнiтapii, належний технiчний стан ycix робочих мiсць; створювати 
здоровi та безпечнi умови працi, необхiднi для виконання працiвниками 
трудових обов'язкiв. 

5.1.12. Неухильно дотримуватися законодавства i правил охорони працi, 
вживати заходiв до своечасного усунення факторiв, що перешкоджають 
безпечнiй роботi працiвникiв. 

5.1.13. Виконувати вимоги колективного договору, чуйно ставитися до 
повсякденних потреб працiвникiв та осiб, якi навчаються в ЗНУ, 
забезпечувати надання i'м встановлених пiльг i привiлеiв. 

5.1.14. Забезпечувати працiвникiв обчислювальною та iншою оргтехнiкою, 
необхiдною для роботи з матерiалами i приладами. 

5.1.15. Своечасно подавати органам державноi' виконавчоi влади встановлену 
статистичну та бухгалтерську звiтнiсть, а також iншi необхiднi 
вiдомостi про роботу i дiяльнiсть ЗНУ. 

5.1.16. Забезпечувати в гардеробах належнi умови для зберiгання верхнього 
одягу працiвникiв, осiб, якi навчаються в ЗНУ, та iнших осiб. 

6. РОБОЧИЙ ЧАСТ А ЙОГО ВИКОРИСТАННЯ 

6.1. Навчальний рiк у ЗНУ тривае з 1 вересня до 31 серпия, а освiтнiй процес з 
01 вересня по 30 червня. 
6.2. Робочий час науково-педагогiчних та педагогiчних працiвникiв становить 
36 годин на тиждень ( скорочена тривалiсть робочого часу). 

В межах шестигодинного робочого дня науково-педагогiчнi та 
педагогiчнi працiвники повиннi вести всi види навчальноi, методичноi, 
науковоУ, органiзацiйноУ роботи та iнших трудових обов'язкiв. .. 

Робочий час наукового працiвника включае час виконання ним на>';1Сово1, 
дослiдницькоУ, консультативноi, експертноi, органiзацiйноi роботи та 1НШИХ 
трудових обов'язкiв. 



Робота за сумiсництвом повинна вИ1Сонуватись у i· 

роботи час вiдповiдно до чинного законодавства. 

6.3. Графiк робочого часу викладача визначаеться обсягом його навч~ш 

методичних, наукових i органiзацiйних обов'язкiв, розкладом або rраф" 

контрольних заходiв та iншими видами робiт, передбаченими йо 

iндивiдуальним робочим планом. Графiк роботи викладача затверджует
ьс. 

щосеместрово деканом факультету, директором Iнженерного навчально­

науковоrо iнституту iменi Ю.М. Потебнi, директором коледжу, подает
ься до 

вiддiлу кадрiв. Час виконання робiт, не передбачених розкладом або 
графiком 

контрольних заходiв, визначасться в порядку, встановленому унiвер
ситетом, 

контрактом з урахуванням особливостей спецiальностi та форм навчан
ня. 

6.4. Викладач зобов'язаний дотримуватися розкладу навчальних занять. 

6.5. Науково-педагогiчним, педагогiчним працiвникам заборонясrься в 

робочий час: 

6.6.1. Змiнювати на свiй розсуд розклад занять i графiки роботи. 

6.6.2. Подовжувати або скорочувати тривалiсть занять i перерв мiж ними. 

6.6.3. Передоручати виконання трудових обов'язкiв iншим особам. 

6.6. Заборонясться вiдволiкати викладачiв вiд проведения навчальних 
занять i 

контрольних заходiв, передбачених розкладом. 

6. 7. Контроль за дотриманням розкладу освiтнього процесу та за ви
конанням 

iндивiдуальних планiв викладачiв покладаеться на завiдувачiв кафе
др, деканiв 

факулыетiв, директора Iнженерного навчально-наукового iнституту iменi 

Ю.М. Потебнi, директорiв коледжiв i навчальний вiддiл. 

6.8. При вiдсутностi викладача або iншого працiвника, який за ро
зкладом 

повинен проводити заняття, завiдувач кафедри, декан факульт
ету, директор 

Iнженерного навчально-наукового iнституту iменi Ю.М. Потебнi, директор 

коледжу зобов'язанi термiново вжити заходiв щодо його замiни iншим 

викладачем або працiвником. 

При вiдсутностi бiльшостi здобувачiв освiти на заняттi викладач 

зобов'язаний термiново повiдомити про це декана факультету, директора 

шституту. 

6.9. У ЗНУ встановлюеться такий режим роботи: 

Для науково-педагогiчних та педагогiчних працiвникiв: 

робочий тиждень - 36 годин; 
робочий день- 6 годин; 
перерва для вiдпочинку й харчування 45 хвилин для осiб, якi працюють 

бiльш нiж на 0,5 ставки; 
днi вiдпочинку- недiля. 

Час роботи науково-педагогiчних та педагогiчних працiвникiв визнача" 

сться розкладом навчальних занять i графiком, що складасrься щосеместру та 

затверджусrься деканом факультету (директором Iнженерного навч8JIЬИОr. 

наукового iнституту iменi Ю.М. Потебнi, директором коледжу), погоджуе
rьса 

IШО, подасться до вiддiлу кадрiв. 

Освiтнiй процес в унiверситетi здiйснюсrься у 2 змiни. 
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Для адмiнiстративно-управлiнського персонШLу: 
робочий тиждень - 40 годин; 
початок роботи - 8.30; 
закiнчення роботи - 17.30 (у п'ятницю- 16.15); 
перерва для вiдпочинку й харчування - 12.00-12.45; 
днi вiдпочинку- субота, недiля. 

Для навчально-допомiжного та обслуговуючого персоналу: 
робочий тиждень - 40 годин; 
початок роботи - 8.00; 
закiнчення роботи - 15.45; 
перерва для вiдпочинку й харчування 45 хвилин; 
день вiдпочинку - недiля. 

Час роботи навчально-допомiжного персоналу визначасrься розкладом 
навчальних занять i графiком, що складасться щосеместру та затверджусться 
завiдувачем кафедри, погоджусться з IШО, подасться до вiддiлу кадрiв. 

Для вiддiлу бухгалтерського облiку, фiнансовоz· та бюджетноz· звiтностi, 
навчалыюго вiддiлу, вiддiлу acnipaнmypu i докторантурu, науково-дослiдноi" 
частuнu, вiддiлу охорони працi, вiддiлу мобiлiзацiйноi роботи та цивiльного 
захuсту: 

робочий тиждень - 40 годин; 
початок роботи - 8.00; 
закiнчення роботи - 17.00 (у п'ятницю - 15.45); 
перерва для вiдпочинку та харчування - 12.00- 12.45; 
днi вiдпочинку - субота, недiля. 

Для працiвникiв науковоi бiблiотеки: 
робочий тиждень - 40 годин; 
початок роботи - 8.00; 
закiнчення роботи - 17.00 (у п'ятницю- 15.45); 
перерва для вiдпочинку та харчування - 12.00- 12.45; 

субота - 9.00- 17.00; . •v • 

день вiдпочинку - недiля. У перюд сесш, для забезпечення освп~ього 
процесу, за наказом ректора наукова ~iблi~тека м~же ~рацюват_и сiм дюв на 
тиждень, з компенсацiсю працi спiвробпниюв у вихщнии день зпдно з чинним 

законодавством. 

Режим роботи Адмiнiстративно-господарськоi· частини: 
Для адмiнiстративно-управлiнського персоналу, групи г~ловного 

еплотехнiки групи з поточного ремонту будшель та 
енергетика, групи т , .. 

. . уп адмiнiстративно-господарчо1 частини: 
прим1щень та 1нших гр 

робочий тиждень - 40 годин; 

початок роботи - 8.ОО; 15 45)· 
17 00 (у п'ятницю - • , 

закiнчення роботи - · 
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перерва для вiдпочинку та харчування - 12.00- 12.45; 
днi вiдпочинку - субота, недiля. 
Режим роботи прибиральниць, гардеробникiв встановлюеться за 

графiками, якi щомiсячно затверджуються проректором з навчально­
виробничоУ роботи та матерiально-технiчного забезпечення з 40-годинним 
робочим тижнем. 

Режим роботи швейцарiв гуртожиткiв, навчальних корпусiв 
встановлюеться за графiками, якi щомiсячно затверджуються проректором з 
навчально-виробничоУ роботи та матерiально-технiчного забезпечення з 24-
годинним робочим днем, з можливiстю приймання Ужi протягом робочого часу 
(перезмiна працiвникiв вiдбуваеться о 8.00). 

Режим роботи Центру пiслядипломноi' освiти та професiйних 
квалiфiкацiй ЗНУ: 

робочий тиждень - 40 годин; 
початок роботи - 9.00; 
закiнчення роботи - 18.00 (у п'ятницю - 16.45); 
перерва для вiдпочинку та харчування - 12.00- 12.45; 
днi вiдпочинку - субота, недiля. 

Для осiб, зайнятих на роботах зi шкiдливими умовами працi, 
встановлюеться скорочений рабочий день згiдно з чинним законодавством. 

Напередоднi святкових i нерабочих днiв тривалiсть роботи скорочуеться на 
одну годину. 

Режим роботи вiдокремлених структурних пiдроздiлiв ЗНУ 

1. Вiдокремлений структурний пiдроздiл «Фаховий коледж бiзнесу та 
харчових технологii' Запорiзького нацiонального унiверситету» 

Для адмiнiстративно-управлiнського, навчально-допомiжного та 
обслуговуючого персоналу: 

- робочий тиждень - 40 годин 
- початок роботи - 8.00 
- закiнчення роботи - 16.45 (у п'ятницю 15.30) 
- перерва для вiдпочинку i харчування 11.00 - 11.30 
- днi вiдпочинку - субота, недiля 

Для сторожiв: 

- початок роботи - 7.00 
- закiнчення роботи - 19 .00 
- перерва для вiдпочинку i харчування 11.00 - 11.30, 15.00 - 15.30 
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z. вiдокремле.ний струКI?'рний пiдроз~iл «Економiко-правничий фаховиi 
~соледж Запор1зькоrо нащональноrо ун1верситету» : 

в коледжi встановлюсться такий режим роботи: 

Для адмiнiстративно-управлiнського, навчшzьно-допомiжного та 

бслуговуючого персоншzу: 
0 

_ робочий тиждень - 40 годин 
- початок роботи - 8.00 
- закiнчення роботи - 16.45 (у п'ятницю 15.30) 
- перерва для вiдпочинку та харчування- 12.00-12.30 
- днi вiдпочинку - субота, недiля. 

3. Вiдокремлений структурний пiдроздiл «Запорiзький металурriйний 
фаховий коледж Запорiзького нацiональноrо унiверситету>> : 

В коледжi встановлюсться такий режим роботи: 

Для адмiнiстративно-управлiнського, навчально-допомiжного та 

обслуговуючого персоналу: 

- робочий тиждень - 40 годин 
- початок роботи - 8.15 
- закiнчення роботи - 16.45 ( у п'ятницю 15.30) 
- перервана вiдпочинок та харчування - 12.00-12.30 
- днi вiдпочинку - субота, недiля 

4. Вiдокремлений структурний пiдроздiл «Запорiзький гiдроенергетичний 
фаховий коледж Запорiзького нацiонального унiверситету». 

В коледжi встановлюсться 5-ти денний робочий тиждень. 

Тривалiсть робочого дня керiвного, навчально-допомiжного, адмiнiстративно­

rосподарського персоналу, майстрiв виробничого навчання, завiдувачiв 
вiддiлень, лабораторi'i - 8 годин. 

Час початку i закiнчення роботи перерва для обiду та вiдпочинку 
адмiнiстративно-господарського i навчально-допомiжного персоналу 

установлюсться такий: 

Понедiлок, вiвторок, середа, четвер: 

- Початок роботи - 8. 00 
- Перервана обiд - 12.00-12.30 
- Закiнчення роботи - 16.45 

П'ятниця: 

- початок роботи - 8.00 
-перервана обiд - 12.00-12.30 
-закiнчення роботи - 15 .30 
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Робота сторожiв т~ чергових гуртожитку проводиться за графiком 

цiлодобового чергування з1 зменшенням робочого часу на 2 години для 

перерви та вiдпочинку, а робота нiчних сторожiв коледжу проводиться 12-ти 

годинними змiнами зi зменшенням робочого часу на 1 годину для перерви на 

обiд та вiдпочинку. 

Режим роботu сторожiв встановлюсться за графiком, 

затверджусться директором коледжу , з 24 годинним робочим днем 

працiвникiв вiдбувасться о 7.00 годинi) 

- перерва для вiдпочинку та харчування-11.00-11.15, 15.00-15.15 

ЯКИЙ 

(змiна 

Напередоднi святкових днiв тривалiсть роботи скорочу
сться на одну 

годину. 

Початок i закiнчення робочого дня кожний працiвник фiксус в журналi 

облiку робочого часу. Журнали ведуться в деканатах, д
ирекцii' iнституту, на 

кафедрах, у вiддiлах, службах та iнших пiдроздiлах ЗНУ. 

У кожному структурному пiдроздiлi призначасться особа, 
вiдповiдальна 

за ведения табеля облiку використання робочого часу та п
iдрахунку заробiтку 

(далi - табель). Табель подаеться до вiддiлу бухгалтерського облiку
 фiнансовоi' 

та бюджетноi' звiтностi до 1 О та до 20 числа звiтного мiсяця. Вiдповiдальнiсть 

за своечасне подання табеля несе керiвник структурног
о пiдроздiлу та особа, 

вiдповiдальна за ведения табеля. 

6.11. Працiвник повiдомляе керiвника структурного пiдроздiлу ( особисто, 

через близьких родичiв або в телефонному режимi) про м
ожливе запiзнення або 

вiдсутнiсть на робочому мiсцi до 11.00 години того ж дня. 

6.12. Працiвникам ЗНУ надаються щорiчнi та додатковi вiдпустки. 

Адмiнiстрацiя ЗНУ затверджуе графiк щорiчних оплач
уваних вiдпусток за 

погодженням з первинною профспiлковою органiзацiею не
 пiзнiше 05 сiчня 

поточного року та доводить до вiдома працiвникiв. Адмiнiстрацiя ЗНУ 

повiдомляе працiвника про дату початку вiдпустки не пiзнiше
 нiж за 2 тижнi до 

встановленого графiком термiну. Перенесения вiдпустки на iнший термiн 

допускаеться в порядку, встановленому чинним
 законодавством. Працiвники 

ЗНУ подають до вiддiлу кадрiв заяву на вiдпустку, яка мае с
илу наказу, за два 

тижнi до Гi початку. Не дозволяеться не використовува
ти вiдпустку протягом 

двох рокiв. 

На прохання працiвникiв щорiчна вiдпустка може бути по
дiлена на 

частини будь-якоi' тривалостi за умови, що основна безпер
ервна П частина 

становить не менше 14 календарних днiв. 

у разi перенесения щорiчноi' вiдпустки на новий термiн п 
надання 

встановлюеться за згодою мiж працiвником i ректором. 

за сiмейними обставин~ми. та з iнших причин за заявами працiвни
кiв 

ЗНУ Ум можуть бути надаю вщпуст~и бе~ збереження заробiтноi плати 

тривалiстю не бiльше 30 календарних дюв на р1к. 

6.13. Навчальний час осiб, якi навчаються в ЗНУ, визначасrься кiлькiс
тю 
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облiкових одиниць часу, вiдведених для здiйснення пр
оrрами пiдготовки на 

цьому освiтньому ступенi, освiтньо-квалiфiкацiйному рi
внi. 

Облiковими одиницями навчального часу здобувача ос
вiти е академiчна 

година, навчальний день, тиждень, семестр, курс, рiк. 

Тривалiсть академiчно1 години становить 40 хвилин. Двi академiчнi 

години утворюють пару. Навчальний день - не бiльше 9 академiчних годин, 

тиждень - не бiльше 54 академiчних годин. 

Сумарна тривалiсть канiкул протягом навчального курсу, крiм 

останнього, становить не менше 8 тижнiв. Початок i закiнчення навчання 

студента на конкретному курсi оформляються вiдповi
дними наказами ректора. 

Допуска€ться вiдвiдування занять здобувача освiт
и 3 - 4 курсiв, а також 

здобувача освiти, якi здобувають освiтньо-квалiфiкац
iйний рiвень «молодший 

спецiалiст», «фаховий молодший бакалавр» чи освiтн
iй рiвень «бакалавр» або 

«магiстр», за iндивiдуальними графiками, середнiй бал я
ких становить чотири 

(7 5), i лише в тих випадках, коли пiдпри€мство, установа чи орган
iзацiя, на 

якому вони працюють, пiдтверджуе i'хн€ працевлаштування вiдповiдними 

документами. 

7. ЗАОХОЧЕННЯ ЗА УСПIХИ В РОБОТ! ТА НАВЧАННI 

7.1. За зразкове виконання посадових обов'язкiв, сумлiнне ставлення до 

роботи, навчання та вагомi досягнення до працiвникiв та о
сiб, якi навчаються в 

ЗНУ, застосовуються такi види заохочень: 

- оголошення подяки; 

- нагородження почесною грамотою ЗНУ; 

- грошова премiя (крiм докторантiв); 

- нагородження щнним подарунком. 

Заохочення оголошуються наказом ректора, доводя
ться до вiдома всього 

колективу та заносяться до трудових книжок прац
iвникiв. За особливi трудовi 

заслуги працiвники можуть бути представленi до дер
жавних, вiдомчих нагород 

1 присво€ння почесних звань. 

8. СТЯГНЕННЯ ЗА ПОРУШЕННЯ ДИСЦИПЛIНИ 

8.1. Дисциплiнарнi стягнення застосовуються до працiвникiв за
 порушення 

вимог, встановлених Статутом ЗНУ, Правилами, за порушення трудово1 

дисциплiни, невиконання або неналежне виконання покладених на них 

трудових обов'язкiв, перевищення повноважень. 

8.2. За зазначенi у пунктi 8.1 порушення до працiвникiв можуть бути 

застосованi такi стягнення: 

- догана; 
- звiльнення з роботи. 

8.3. Працiвники несуть вiдповiдальнiсть за шкоду, заподiяну ЗНУ,
 внаспiд 

nорушення покладених на них обов'язкiв згiдно з чинним закоиодав 

У.kраiни. 



r 

J ; 

1 
1 

\ 

\ 

, 16 

8.4. За. кожне дисциплiнарне порушення може бути застосоване лише одне 
дисципл1нарне стягнення. 

До застосування дисциплiнарного стягнення адмiнiстрацiя ЗНУ 
?.рбов'язана домогrися вiд порушника дисциплiни письмового пояснения. 
Вiдмова порушника дати таке пояснения не може бути перешкодою для 
застосування стягнення. 

Стягнення оголошусrься наказом ректора та повiдомлясrься 

працiвниковi, що засвiдчуеться пiдписом особи, якiй оголошусrься стягнення. 

Якщо протягом року з дня накладення дисциплiнарного стягнення 

працiвнику не було винесено нового дисциплiнарного стягнення, то вiн (вона) 

вважаеться таким, що не мав дисциплiнарного стягнення. 

Якщо працiвник не допустив нового порушення дисциплiни, i до того ж 
виявив себе сумлiнним працiвником, то стягнення може бути зняте до . 
заюнчення року. 

Протягом термiну дисциплiнарного стягнення заходи заохочення, 

передбаченi цими Правилами, до працiвникiв не застосовуються. 

9. ВIДРАХУВАННЯ З УНШЕРСИТЕТУ 

9 .1. Причини вiдрахування здобувача освiти : 
9 .1.1. Завершения навчання за вiдповiдною освiтньою (науковою) програмою 
9.1.2. За власним бажанням. 
9 .1.3 . За невиконання iндивiдуального навчального плану 
9.1.4. За невиконання iндивiдуального навчального плану (пiсля зарахування не 

приступили до занять протягом 1 О календарних днiв ). 
9.1.5. За невиконання iндивiдуального навчального плану (у зв'язку з 

невиходом iз академiчноi' вiдпустки) 

9.1.6. За порушення умов договору (контракту), укладеного мiж закладом 

вищоi' освiти та особою, яка навчаеться, або фiзичною (юридичною) 

особою, яка оплачуе таке навчання. 

9 .1 . 7. За станом здоров' я на пiдставi висновку ЛКК. 
9.1.8. У зв'язку з лiквiдацiею (реорганiзацiею) 30. 
9.1.9. У зв'язку з набуттям чинностi вироку суду. 
9.1.10. У зв'язку з неможливiстю вiдшкодування до державного (мiсцевого) 

бюджету коштiв, витрачених на оплату послуг з пiдготовки фахiвцiв. 

9 .1.11. У зв' язку з переведенням до iншого закладу освiти. 
9.1.12. У зв'язку з порушенням вiзового режиму. 
9.1.13. У зв'язку з призовом на строкову вiйськову службу. 
9.1.14. У зв'язку зi смертю. 
9.2. Вiдрахування неповнолiтнiх студентiв здiйснюсrься за погодженням зi 

службою в справах неповнолiтнiх мiсцевих органiв виконавчо1 влади. 



У цьому документi прошито, 

пронумеровано, скрiплено пiдписом 

та печаткою 16 (шiстнадцять) аркушiв 

В.о. ректора ЗНУ 

~~ Олександр БОНДАР 
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