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Правила внутрішнього трудового розпорядку
1. Загальні положення.

1.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку регламентують основні права та 
обов'язки, норми поведінки і взаємовідносини викладачів, здобувані вищої та фахової освіти і 
працівників. Крім цього, правила обумовлюють організацію й тривалість робочого дня 
співробітників і здобувачів вищої та фахової освіти, міри заохочення і покарання членів 
колективу.
1.2. Правила внутрішнього трудового розпорядку Житомирського агротехнічного фахового 
коледжу складено на основі типових правил внутрішнього трудового розпорядку для 
працівників державних навчально - виховних закладів України (затверджені наказом Міністра 
освіти й науки України №455 від 20.12.93 р.), Статуту ЖАТФК у відповідності з діючим 
законодавством і нормами КЗпП України.
1.3. Усі питання, пов'язані з застосуванням правил внутрішнього трудового розпорядку 
визначаються дирекцією коледжу в межах наданих їм повноважень, а у випадках, 
передбачених діючим законодавством і правилами внутрішнього трудового розпорядку, 
спільно або за погодженням з профспілковим комітетом.
1.4. Правила внутрішнього трудового розпорядку в студентських гуртожитках ЖАТФК є 
складовою цього документа й представлені у п.п. 8, 9.

2. Порядок прийняття і звільнення з роботи та навчання

2.1. Порядок прийняття і звільнення працівників коледжу.
Працівників приймають на роботу в коледжі за трудовими договорами, контрактами або на 
конкурсній основі відповідно до чинного законодавства ст. 24 КЗпП України.
Представлення на прийняття осіб на посади подають на ім’я директора керівники підрозділів. 
Від осіб, яких приймають на роботу в коледж, дирекція коледжу зобов'язана вимагати 
документи, передбачені чинним законодавством. Прийняття працівників на роботу 
оф эрмляють наказом по коледжу і оголошують працівникові, за що він повинен розписатися.
2.2. При прийнятті працівника на роботу або при переведенні на іншу посаду згідно зі ст. 
29. КЗпП України дирекція коледжу зобов'язана:

ознайомити працівника з посадовою інструкцією, умовами праці, роз'яснити його права 
та обов'язки, за що він повинен розписатися;

ознайомити працівника з правилами внутрішнього трудового розпорядку та 
особливостями навчального процесу в коледжі;
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2.3. Припинення трудового договору (контракту) здійснюється згідно зі ст. 36-39, 40,41 
КЗпП України. Припинення трудового договору оформляють наказом по коледжу. Днем 
звільнення вважається останній день роботи. Дирекція коледжу зобов’язана в день звільнення 
видати працівникові трудову книжку і провести з ним кінцевий розрахунок.
2.4. Порядок приймання, переведення, відрахування та поновлення здобувачів вищої та 
фахової освіти проводять наказом по коледжу у відповідності до нормативних документів 
Міністерства освіти і і науки України.
2.5. Здобувані вищої та фахової освіти коледжу підлягають відрахування з наступних 
підстав:

завершення навчання за відповідною освітньою (науковою) програмою; 
власне бажання;
переведення до іншого навчального закладу; 
невиконання індивідуального навчального плану;
порушення умов договору (контракту), укладеного між закладом вищої освіти та 

особою, яка навчається, або фізичною (юридичною) особою, яка оплачут таке навчання;
за систематичні пропуски занять без поважних причин (сумарна кількість понад 

120 академічних годин за семестр);
інші випадки, передбачені законом.

3. Основні обов'язки дирекції коледжу

3.1. Організувати роботу працівників коледжу так, щоб кожен працював за своєю 
спеціальністю, кваліфікацією, мав закріплене за ним робоче місце.
3.2. На початку року скласти та подати на затвердження до департаменту освіти і науки 
штатний розпис коледжу.

* 3.3. Своєчасно повідомляти викладачам розклад навчальних занять, затверджувати на 
наступний навчальний рік індивідуальні плани викладачів та графіки консультацій для 
здобувачів фахової освіти за поданням відділень.
3.4. Своєчасно давати працівникам завдання, забезпечувати їх усіма необхідними 
матеріалами, обладнанням, спецодягом, створювати здорові й безпечні умови праці.
3.5. Створювати умови для покращення підготовки спеціалістів з урахуванням вимог 
сучасного виробництва, науки, техніки і культури праці, перспектив їх розвитку і наукової 
організації праці; організувати вивчення та впровадження передових методів навчання.
3.6. Своєчасно розглядати та впроваджувати пропозиції викладацького складу та інших 
працівників, спрямовані на покращення роботи коледжу, впроваджувати в життя рішення 
директора та адміністративної ради коледжу.
3.7. Покращувати умови праці, дотримуватися законодавства про працю, забезпечувати 
належне технічне обладнання всіх робочих місць і створювати умови роботи відповідно до 
правил охорони праці, правил техніки безпеки та санітарних норм.
3.8. Забезпечувати утримування у справному технічному стані приміщень, системи 
обігрівання, освітлення, вентиляції, обладнання, створювати гарні умови для зберігання 
верхнього одягу працівників коледжу та здобувачів вищої та фахової освіти .
3.9. Постійно контролювати дотримання працівниками, здобувачами вищої та фахової 
освіти, трудової та навчальної дисципліни, вимог техніки безпеки, санітарії та гігієни праці, 
протипожежної охорони. Забезпечувати своєчасне надання відпусток усім працівникам 
коледжу.
3.10. У визначені терміни бухгалтерії виплачувати заробітну плату працівникам та сти­
пендію здобувачам вищої та фахової освіти коледжу.
3.11. Своєчасно проводити атестацію працівників, передбачену нормативними документами, 
вирішувати питання заохочення кращих працівників, забезпечувати поширення передового 
досвіду. Організовувати підвищення кваліфікації працівників коледжу.
3.12. Сприяти створенню в колективі творчої атмосфери, підгримувати і розвивати 
ініціативу й активність працівників, повною мірою використовуючи виробничі наради; 
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своєчасно розглядати критичні зауваження викладачів, інших працівників та здобувачів вищої 
та фахової освіти і повідомляти їх про прийняті рішення та вжиті заходи.
3.13. Виконувати обов'язки, передбачені колективним договором, уважно відноситися до 
потреб і запитів працівників коледжу, здобувачів фахової освіти, дбати про їх житлово- 
побутові умови.

4. Основні обов'язки працівників коледжу та здобувачів вищої та фахової 
освіти

4.1. Перелік обов'язків (робіт), які виконує кожен працівник за своєю спеціальністю, 
кваліфікацією чи посадою, визначається посадовими інструкціями, умовами контракту й 
положеннями, затвердженими в установленому законодавством порядку.
4.2. Викладацький склад коледжу зобов'язаний:

дотримуватися виконання розкладу занять і графіків консультацій зі здобувачами 
вищої та фахової освіти ;

проводити на високому науковому рівні навчальну і методичну роботу за 
спеціальністю;

проводити наукові дослідження та брати участь у впровадженні їх в народне 
господарство;

сприяти культурному і духовному розвитку здобувачам вищої та фахової освіти; 
поглиблювати теоретичні й практичні знання, вдосконалювати методику проведення 

занять зі здобувачами фахової освіти;
підвищувати педагогічну майстерність та здійснювати підготовку кадрів ;
один раз на п'ять років пройти один із видів підвищення кваліфікації Переліку 

Постанови Кабінету Міністрів №800 від 21 ..08.2019;
* постійно у навчальному процесі та поза ним здійснювати виховну роботу у 
студентському середовищі;

дотримуватися норм етики й моралі, правил етичної ділової поведінки, утримуватись 
від дій, які б заважали іншим працівникам виконувати свої службові обов'язки.
4.3. Спільно з технічними працівниками прагнути до раціонального споживання 
електроенергії, води, тепла тощо, та підтрим^йня в приміщеннях коледжу належного порядку 
(заборона куріння, розпивання спиртних напоїв, пошкодження обладнання тощо.)
4.4. Працівники лабораторій, а також навчально-допоміжний та обслуговуючий персонал 
коледжу повинні:

дотримуватися розпорядку робочого дня, затвердженого у встановленому порядку; 
повністю виконувати вимоги охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, 

гігієни праці й протипожежної охорони, які передбачені відповідними інструкціями, 
використовуючи спецодяг, взуття й інші засоби індивідуального захисту;

утримувати в порядку і чистоті своє робоче місце та територію коледжу;
берегти й ефективно використовувати комп’ютери та електронно-технічне обладнання, 

апаратуру, верстати, інструменти, книжковий фонд, інвентар;
нести матеріальну відповідальність за поломки та втрату матеріальних цінностей з 

власної вини;
своєчасно виконувати роботи за нарядами і завданнями;
покращувати якість навчальної, наукової та виробничої діяльності;
вживати заходи до негайної ліквідації причин і умов які, перешкоджають утруднюють 

нормальну роботу (простій, аварії).
Про всі випадки порушень вказаних вимог повідомляти адміністрацію коледжу.
4.5. Здобувані вищої та фахової освіти коледжу зобов'язані:

систематично і глибоко оволодівати теоретичними знаннями і практичними навиками 
за обраною спеціальністю;

відвідувати навчальні заняття і виконувати у визначені терміни усі види завдань, 
передбачені навчальними планами і програмами;

виконувати навчальний план;
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дотримуватись правил внутрішнього розпорядку коледжу та правил поселення й 
проживання в гуртожитках коледжу;

бережно відноситися до власності коледжу (інвентар, навчальне обладнання, книги, 
прилади, приміщення), а також до своїх документів (студентський квиток, залікова книжка, 
перепустка до гуртожитку, читацький квиток тощо). Без дозволу нічого не виносити із 
лабораторій, навчальних та інших приміщень;

під час занять в бібліотеці та в читальному залі не користуватись мобільними 
телефонами;

дотримання дисципліни і тиші на абонементі і в читальному залі, забороняється брати 
книги на формуляри інших читачів в бібліотеці;

дотримуватися норм етики й моралі, правил етичної ділової поведінки, утримуватись 
від дій, які б заважали іншим працівникам виконувати свої службові обов'язки,

дотримуватись форми одягу;
естетика костюма, діловий стиль, однотонні елементи гардеробу;
забороняється одягати в навчально - виховному закладі Житомирського агротехнічного 

фахового коледжу:
короткий, прозорий, одяг, топи без шлейок, одяг, що не закриває живіт (талію ), міні 

сукні, спідниці, шорти, одяг спортивного стилю, комбінезони, широкі або обвисаючи брюки;
одяг, що містить написи (зображенням агресивного дискримінаційного характеру, 

ненормативну лексику ), що містить рекламу алкогольних напоїв, сигарет, наркотиків.
одяг та аксесуари, що містять символіку комуністичного та націонал - соціалістичного 

(нацистського) тоталітарних режимів.
5. Організація робочого часу

5.1. За організацію роботи всіх структурних підрозділів відповідають керівники 
відповідних підрозділів.
5.2. Функціональні обов'язки кожного підрозділу і його працівників регламентуються 
положенням про відділ і посадовими інструкціями працівників, які розробляють керівники 
структурних підрозділів.
5.3. Тривалість робочого дня для навчально-допоміжного та адміністративно- 
обслуговуючого персоналу' - 8 годин при 5-деннЛиу робочому тижні (ст.50 КЗпП України).
5.4. Для викладацького складу тривалість робочого дня регламентується розкладом занять і 
графіком консультацій з розрахунку, що середньотижнева тривалість робочого часу складає 40 
годин. Науково-методичну роботу викладач виконує за індивідуальним планом.
5.5. Робота викладача передбачає обов'язкове виконання навчального навантаження 
(розклад занять і консультацій) навчально-методичну, науково-дослідну та виховну роботу в 
обсязі, передбаченому індивідуальним планом. Роботу за сумісництвом можна виконувати у 
вільний від основної роботи час.
Контроль за виконанням графіка роботи викладачів покладається на завідувачів відділень.
5.6. Контроль за дотриманням розкладу занять і виконанням індивідуальних планів 
викладачами здійснюють завідувачі відділень, навчальна частина. Результати всіх видів 
контролю враховуються при продовженні терміну контракту.
5.7. Час початку занять здобувачів вищої та фахової освіти і роботи працівників 
педагогічних та допоміжних підрозділів встановлюється наказом директора за погодженням з 
профспілковою організацією.
5.8. Графік роботи працівників навчальних і адміністративних підрозділів розробляють 
керівники підрозділів, виходячи з умов забезпечення навчального процесу і затверджує його 
директор коледжу.
5.9. Про початок і кінець занять (пар) викладачів та здобувачів вищої та фахової освіти 
сповіщають звуковим сигналом.
5.10. Про неявку на роботу з поважних причин працівник повинен повідомити керівника 
підрозділу. Заміна викладача здійснюється навчальною частиною.
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5.11. Працівників, що з'явилися на роботу в нетверезому стані, до роботи не допускають і 
питання про можливість їх подальшої роботи вирішує адміністрація коледжу згідно з чинним 
законодавством.
5.12. Залучення працівників до робіт у позаурочний час можна здійснювати у виняткових 
випадках, передбачених законодавством і лише за погодженням із профспілковою організацією 
коледжу. Проведення занять, екзаменів, заліків у вихідні не вважається позаурочною роботою. 
За необхідності проведення занять у вихідні та святкові дні навчальний відділ повинен 
узгодити (розробити графік занять на ці дні) з адміністрацією коледжа.
5.13. У робочий час забороняється:

залучати працівників для виконання громадських доручень;
скликати збори, наради, засідання, пов'язані з громадською роботою;
направляти працівника без його особистої згоди на виконання робіт, не передбачених 

його посадовою інструкцією, окрім окремих доручень керівника.
5.14. Черговість надання щорічних основних відпусток регулює адміністрація за 
погодженням із профспілковим комітетом. Графік відпусток складають не пізніше 15 грудня 
кожного року і доводять до відома всіх працівників коледжу.

6. Вимоги до дотримання порядку в приміщеннях коледжу.

6.1. Відповідальність за забезпечення сприятливих умов праці в приміщеннях коледжу 
(наявність відповідних меблів, обладнання, підтримання потрібної температури, освітлення та 
інше). За дотримання належного порядку в лабораторіях і кабінетах, справність обладнання і 
приладів, їх підготовку до занять відповідальність несуть завідуючі кабінетом, лабораторіями 
та лаборанти.
6.2. Охорона будівель, майна і відповідальність за їх протипожежний стан покладає наказом 
директор на заступника директора з адміністративно-господарської  роботи.
6.3. Ключі від усіх приміщень коледжу повинні знаходитися в чергового корпусу і 
видаватися за списком згідно з наказом.
Працівники, які отримують ключі і здають їх, повинні розписуватись у відповідному журналі і 
проставляти час. Виносити ключі з корпусу і використовувати інші категорично забороняється.
6.4. Навчальні аудиторії відкривають з» 15 хвилин до початку занять викладачі, і 
закривають після закінчення занять (згідно із затвердженим розкладом).
6.5. Відповідальними за дотримання належного порядку, чистоти і збереження майна під 
час проведення занять є викладачі, які їх проводять, старости груп.
6.6. У приміщенні коледжу забороняється:

ходити у верхньому одязі та головних уборах;
голосно розмовляти, шуміти, бігати по коридорах під час занять.

6.7. У приміщеннях навчальних корпусів, гуртожитках коледжу, службових приміщеннях, 
на території коледжу категорично забороняється тютюнопаління й вживання алкогольних 
напоїв і наркотичних речовин.
6.8. Для вирішення службових та особистих справ працівників, здобувачів вищої та 
фахової освіти та відвідувачів, директор встановлює дні і години прийому.
6.9. Тексти правил внутрішнього трудового розпорядку, графіки прийому відвідувачів, 
години для самостійної роботи здобувачів вищої та фахової освіти розміщують на видних 
місцях біля відповідних приміщень.

7. Заохочення за успіхи в роботі й навчанні, відповідальність за порушення 
трудової та навчальної дисципліни

7.1 За зразкове виконання службових обов’язків, довготривалу бездоганну працю та інші 
досягнення в роботі, а також за успіхи в навчанні, до працівників і здобувачів фахової освіти 
застосовують заохочення, передбачені законодавством та Колективним договором коледжу.
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7.2 Заохочення оголошують за наказом директора, доводять до відома працівників і 
здобувачів фахової освіти на зборах колективу чи груп здобувачів фахової освіти, з 
відповідним оформленням записів у трудових книжках.
7.3 Для заохочення працівників коледжу до покращення якості роботи використовують 
різні форми матеріального та морального стимулювання пращ й навчання.
7.4 3 метою матеріального стимулювання кращих працівників та здобувачів фахової 
освіти, використовують економію фонду заробітної плати та стипендіального фонду, який 
спрямовують на преміювання та соціальні виплати.
Розпорядником даних фондів є директор коледжу.
7.5 В коледжі передбачено такі форми матеріального стимулювання працівників і 
здобувачів вищої та фахової освіти:

разові заохочувальні премії;
преміювання згідно з розробленими та ухваленими колективним договором 

положеннями;
персональні надбавки до заробітної плати окремим працівникам за збільшений обсяг 

виконуваної роботи згідно з поданням керівника підрозділу або атестаційної комісії та 
колективного договору;

персональні надбавки до штатних окладів за складність і напруженість у роботі та 
виконання додаткових робіт за наявності економії фонду зарплати згідно з поданням 
атестаційної комісії та колективного договору.
7.6 Матеріальне стимулювання працівників здійснюється за досягненні успіхи в роботі на 
основі подання керівника підрозділу директору коледжу на основі розроблених положень.
7.7 Матеріальне заохочення здобувачів фахової освіти коледжу за успіхи в навчанні та 
громадській роботі здійснюється з частини економії стипендіального фонду за поданням 
заступника, рішенням стипендіальної комісії.
7.8 За порушення умов контракту, трудової чи навчальної дисципліни, неналежне 
виконання службових обов’язків, перебування на робочому місці у нетверезому стані, 
тютюнопаління на території коледжу, розпивання в приміщеннях коледжу алкогольних напоїв, 
притягненні до відповідальності представниками органів внутрішніх справ на території 
коледжу чи поза ним, невиконання вимог служби охорони порядку, при порушеннях правил 
внутрішнього порядку та правил поселення й проживання в гуртожитках адміністрація 
коледжу може застосовувати заходи дисциплінарного впливу, матеріальні, дисциплінарні 
стягнення від догани і до звільнення з роботи чи виключення з коледжу (залежно від характеру 
порушень), виселення з гуртожитку.
7.9 Дисциплінарні стягнення та заходи дисциплінарного впливу застосовує директор 
коледжу і оголошують їх за його наказом. За втрату студентських документів (квиток, залікова 
книжка, перепустка) директор має право накласти на здобувана вищої та фахової освіти 
дисциплінарне стягнення (догану, попередження).
7.10 У випадках підробки заліково-екзаменаційних документів на здобувачів вищої та 
фахової освіти накладають наступні стягнення: догана або виключення з коледжу.
7.11 Адміністрація має право замість застосування дисциплінарного стягнення передати 
питання про порушення дисципліни на розгляд колективу відділу, чи коледжу (залежно від 
характеру порушень).
7.12 Перед застосуванням стягнення особа, яка порушила трудову дисципліну, зобов’язана 
подати відповідному керівництву пояснення у письмовій формі.
7.13 Стягнення застосовують не пізніше одного місяця з дня виявлення провини.
7.14 При застосуванні стягнення слід враховувати тяжкість провини, обставини, за яких 
скоєно вчинок, попередню роботу та поведінку працівника (здобувана вищої та фахової 
освіти).
7.15 Наказ про застосування стягнення оголошують працівнику, за що він розписується, а в 
необхідних випадках доводять до відома колектив.

8. Порядок отримання та звільнення ліжко-місця в гуртожитках коледжу
8.1. Регулюються Положенням про студентські гуртожитки Житомирського агротехнічного 
фахового коледжу.
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9. Порядок прийняття правил внутрішнього трудового розпорядку і введення 
їх у дію.

9.1. Правила внутрішнього трудового розпорядку обговорюють і приймають на загальних 
зборах трудового колективу, їх затверджує директор Житомирського агротехнічного фахового 
коледжу а також погоджують з профспілковим комітетом.
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