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ПОЛОЖЕННЯ
про Порядок розроблення i затверлження посадових iнструкцiй
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I. Загальнi положення
l. Положення про порядок розроблення i за,гверлження посадових iнструкцiй

науково-педагогiчних праlliвникiв у КиТвському наuiоtlаJlьному уrriверсите.гi iMeHi Тараса
Шевченка (далi - Положення) встановлюс с;tинi вимоги lIlодо змiсту i структури Ilосалових
iнструкцiй науково-пелагогiчних праrtiвникiв (.ца-lri посадова iнс,грукцiя), визначас
процедуру розроблення, затвердження та внесення змiн до посадових iнструкцiй у
Киiвському нацiональному унiверситетi iMeHi Тараса Шевченка (далi- Унiверситет).

2. OcHoBHi завдання Положення:
Дета,тьниЙ опис змiсту та процедури розроблення посадових iнструкцiй;
Застосування сучасних методик створення документаuiТ системи забезпечення

якостi в Унiверситетi на ocHoBi досягнень у сферi управлiння, перелового досвiду науково-
педагогiчноТ, науковоТ та iнших видiв дiя,rlьностi Унiверситету:

забезпечення дотримання вимог мiжнародних стандартiв Iso cepiТ 9000 щодо
УПРаВЛiНня ДокУментацiсю системи забезпечення якостi в Унiверситетi ,га компетентностi
працiвникiв;

сПрияння вдосконillенню системи управлiння якiстю в Унiверситетi шJIяхом
чi,гкого визначення функцiональних обов'язкiв, прав i вiдповiдальностi працiвникiв.

З, Положення розроб.тtене вiдповiдltо до Закону УкраТни uПро вищу ocBiTy>,
Кодексу законiв про прац}о УкраТни. Класифiкатора професiй ДК 003:2010, /ICTУ
900l:20l5 (ISO 9001:20l5, lI)T) <(]лtс,геми управлiнrlя якiстю. [}имоr,и>, професiйноl,о
СТанДарТУ <Викладачi закладiв вишоТ совiти>>, затвердженого наказом Мiнекономiки вiд
23.0З,202| р. J\Ъ610, Статуту Унiверситету, iз використанням рекомендацiй кПорядку
розроблення посадових iнструкчiй державних службовцiв категорiй l'Бtl та ''В''))
(затверлжений наказом Нацiонального агентства УкраТни з питань державноТ служби за
J\'91 72- 19 вiд l l .09.2019 р., заресстрований Мiнiстерством юстиltiТ УкраТни З0.09. 20l9 р. за
Jф l077134048).

4. [lоложення затверлжу€ться Вченою ралою Унiверсите.гу, вcTyllac в дiю з
МоМенту Його затвердження наказом ректора Унiверситету i с обов'язковим для
використання BciMa структурними пiдроздiлами Унiверситету.

5. У цьому Положеннi термiни вжито у таких значеннях:

W но в дiю наказом ректора
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ерупо посаdовuх обов'язкid - посадовi обов'язки, шо передбачають використання
ОДНаКОВих методiв та iHcTpyMeHTiB пiд час iх виконання, об'сднанi спiльним результатом
трудовоТ дiяльностi;

завdання напрями дiяльностi, tцо забезпечують досягнення головноТ мети
функцiонування Унiверситету чи структурного пiдроздiлу;

посаdова iнсmрукцiя науково-пеdаzоziчноzо працiвнuка юридичний документ
(юридична сила посадовоТ iHcTpyKuii заснована на правi господарюючого органу
вирiшувати питання вну,грiшнього розподiленttя компетенцiТ) органiзацiйного характеру,
який мiстить iнформацiю про посаду, I'leTy i завдання посади, знання та квалiфiкацiю,
необхiднi для забезпечення ефективноТ робо,ги, визначае посадовi обов'язки, завдання,
повноваження, права i вiдповiдальнiсть, перелiк суб'ектiв зовнiшньоТ службовоТ
комунiкацiТ та умови працi на вiдповiднiй посадi. Посадовi iнструкцii можуть бути як
типовими, так i конкретними (леталiзованими);

- muпово посаdова iнсmрукцrя розробJIя€ться для групи праuiвникiв, якi виконують
олну роботу та обiймають однаковi посади, а також для однотипних органiзачiй та
структурних пiдроздiл i в:

- посаdова iнсmрукцiя розроблясться для конкретного працiвника, який працюе на
певному робочому мiсцi та виконуе завдання й обов'язки, притаманнi тiльки його посадi
(професii). Посадовi iнструкцiТ дають можливiсть працiвникам чiтко уявляти коло своТх
обов'язкiв i вiдповiдальнiсть за невиконання чи неналежне виконання обов'язкiв.
порушення правил внутрiшrнього трудового розпорялку Tolrlo.

посоDовi обов'язкu - перезliк конкре,г1-1их трулових дiй або т,ругrи трудових лiй, що
виконуються за посадою науково-пе/12,гогiчного працiвника, для реалiзаuiт завлань i

функцiй, покладених на структурний пiдроздiл чи Унiверситет } uiлому;
права - можливiсть науково-педагогiчному працiвнику вчиняти дiТ чи бездiяльнiсть

пiд час виконання трудових функцiй;
mpydoBi функцii - перелiк трудових дiй або групи трудових дiй, що входять до них,

якi вiдповiдають певним професiйним компетентностям, та конкретизуються в посадових
обов'язках i правах науково-педагогiчного працiвника;

улчtовu працi - особливостi органiзацii робочого процесу, обладнання робочого мiсця,
робочий час, час вiдпочинку, iншi умови працi, якi визначаються законодавством про
ocBiTy, про вищу ocBiTy, про фахову передвищу ocBiTy, законодавством про працю,
трудовим договором та статутом закладу вищоТ освiти, iншими нормативно-правовими
актами, якi необхiднi для нal"Iежного виконання науково-педагогiчним працiвником
посадових обов'язкiв;

функцii - перелiк напрямiв дiялыtостi Унiверситету чи структурного пiдроздiлу, rrцо

дозволяють реалiзувати покладенi на них завдаI{ня та досягти поставJIених цiлей.
Iншi термiни, зазначенi у цьому Положеннi, вжито у значеннях, наведених у законах

УкраТни <Про ocBiTy>, <Про вищу ocBiTy>, <Про фахову передвищу ocBiTy>, !овiднику
квалiфiкацiйних характеристик професiй працiвникiв. Випуск 1, затвердженого Наказом
MiHicTepcTBa працi та соцiальноТ полiтики Украiни вiд 29.12.2004 р. Nn 336, Професiйному
стандартi на групу професiй <<викладачi закладiв вищот освiти>>, затвердженого Наказом
MiHicTepcTBa розвитку економiки, торгiвлi та сiльського господарства УкраТни вiд
2З,OЗ.2021 р.JФ бl0, iнших актах законодавства.

6. Посадова iнструкцiя розробляеться для кожнот посади науково-педагогiчt-lого
працiвника, передбаченоТ штатним розписом, з урахуванням завдань i функчiй
Унiверситету таlабо структурного пiдроздiлу у його складi.'7. Типовi посадовi iнструкцiТ керiвникiв факультетiв/навчально-наукових
iнститутiв, кафедр, а також професорiв, доlдентiв, асистентiв, викладачiв, згiдно з формою,
передбаченою Додатком l до цього Положення, розробляються вiддiлом кадрiв,
погоджуються Науково-методичною р8дою, ГIостiйною комiсiсю ВченоТ ради з кадрових
питань та затверджуються наказом ректора Унiверситету. Конкретизованi (леталiзованi)
посадовi iHcTpyKl-tiT науково-педагогiчн1,1х прашiвникiв, згiдно з формою, передбаченою
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!олатком 2 до цього Положення, розробляються
безпосереднiми керiвниками працiвникiв за

на ocHoBi типових посадових iнструкцiй
участi вiддiлу кадрiв, погоджуються

затвердження, вона

керiвниками вiддiлу калрiв i юридичноl.о
наступного рiвня.

вiддiлу i за,гверzlжуються керiвниками

типовi посадовi iнструкцiт, а також посадовi iнструкLцiт першого проректора,
проректорiв, керiвникiв факультетiв/навчально-наукових iнстит,утiв, кафелр 

-тi 
iнших

структурних пiдроздiлiв затверджуються ректором Унiверситету.
посадова iнструкцiя на посаду ректора Унiверситету не скJIада€ться, оскiльки його

правове становиЩе визначастьсЯ у KoHTpaKTi з MiHicTepcTBoM освiти i науки УкраТни, у
якому зазначенi ocHoBHi завдання, обов'язки, права та вiдповiдальнiсть.

8. !атою вступу в дiю типовоТ посадовоТ iнструкцiТ е дата iT
дiс до моменту iT вiдмiни або до факту затвердження новоТ.

9. Загальну вiдповiдальнiсть за органiзацiю розроблегrня ,tа впровадження
посадових iнструкцiй в Унiверситетi несе ректор.10. Управлiння процесами розроблення та впровадження посадових iнструкцiй
здiйснюють, вiдповiдно до розподiлу повноважень, перший проректор, керiвник вiллiлу
кадрiв, керiвники факультетiв/навчально-наукових iнститутiв,

1 l. Посадовi iнструкrцiТ с власнiстю Унiверситету. 1-Iередача посадових iнструкцiй
або TxHix копiй працiвникам cTopoHHix органiзацiй злiйснюс,гься з лозволу ректора
УнiверситетУ абО уповноваженоТ ниМ особи. ГIри звiльненнi або перемiщеннi
вiдповiдатrьного працiвника наявнi в нього посадовi iнструкцiт за вказiвкою начаJIьника
вiддiлу кадрiв, керiвника факультету/навчально-наукового iнституту, кафедри або iнпlого
структурного пiдроздiлу передаються iншому працiвнику.

12. Положення посадових iнструкцiй використовуються для розроблення умов
проведення конкурсу на BaKaHTHi посади, переведеннi на iншу роботу, оцiнюваннi
дiяльносТi наукоВо-педагоГiчних працiвникiв та притягненнi Тх до дисциплiнарноТ
вiдповiдальностi в разi невиконання чи неналежного виконання обов'язкiв, порушення
ПРаВИЛ ВНУтРiшнього трудового розпорядку, розроблення iндивiдуальноТ проl,рами
пiдвищення квалiфiкацiт з присвоенням чи без присвосння нового рiвня освiти, в iнших
випадках, передбачених законодавством про ocBiTy.

l3. РОзроблення та внесення змiн до посадовоi iнструкцiТ здiйснюють з
дотриманням таких принципiв:

вidсуmнiсmь dублювання у TeKcTi посадовоТ iнструкцiТ не мають дублюватися
однаковi за змiстом положення:

iHcTpyKl_tiT. мас бути
змiстовною та повною:

лаконiчнiсmь стисле викладення в посаловiй iнструкцiТ основноТ iнформацiТ,
надання переваги простим реченням та уникнення дiеприкметникових i дiсприслiвникових
зворотiв;

обrрунmованiсmь - зазначена в посадовiй iнструкцiт iнформацiя готусться на ocHoBi
законодавства, завдань, функцiй Унiверситету таlабо дiяльностi структурного пiдроздiлу,
НаКаЗiв (розпоряджень), доручень керiвника Унiверситету чи структурного пiдроздiлу;

поваzа do прав люduнu i основополо)ttнLtх свобоd - визнання ролi та внеску кожного
науково-педагогiчного працiвника у виконаннi Micii Унiверситету;

пропорцiЙнiсmь при укладеннi посадових iнструкцiй, визначаючи KoHKpeTHi
завдання та обов'язки працiвникiв, Тх права, вiдповiдальнiсть i критерii оцiнювання
результатiв його працi, слiд уникати надмiрного регулювання;

Субсudiарнiсmь - при розмежуваннi повltоважень мiж посадами вирiшIення проблем
ПеРеДа€ТЬСЯ На виЩиЙ piBeHb ,гiльки ,tol{i, коли вони не можуть бути ефективно
врегульованi на нижчому piBHi;

СmРуКmурованiсmь - послiдовне викладення в посадовiЙ iHcTpyKuiТ iнформачiТ, що
передбачае логiчний вза€мозв'язок iT компонентiв;



чimкiсmь * iнфорМацiя, викладена у посадовiй iнструкцiТ, мас передбачати зрозумi.llе
та однозначне трактування.

14. З метою дотримання сдI4нI,Iх пiдходiв ло розроблення посадових iнструкцiй,
Тхнього облiку, контролю за впровадженням i використанням, монiторингу вiдповiдностi
посадових iнструкuiй чинному законодавству та Тхнього своечасного перегляду, вiддiлом
кадрiв створюсться Ресстр посадових iнструкцiй науково-педагогiчЪих працiвникiв
Унiверситету.

l5. Iнiцiатором внесення змiн до типових посадових iнструкцiй (розроблення нових
типових посадових iнструкuiй), у зв'язку iз змiнами законодавства таlабо структури i
штатного розпису Унiверситету, перерозподiлу повноважень, можуть бути: вiддiл кадрiв,
Науково-методична рада, Постiйна комiсiя Вченоi ради з кадрових питань, на пiдсiавi
подання яких ректор видае вiдповiдний наказ.

16. IнiцiатороМ внесеннЯ змiн до посадових iнструкцiй е безпосереднiй керiвник
науково-педагогiчного працiвника, а також сам науково-педагогiчний працiвник. Рiшення
приймас керiвник, уповноважений затверджувати вiдповiднi посадовi iнструкцiТ.

II. Етапи розроблення посадових iнструкцiй
l7. OcHoBHi етапи розроблення посадових iнструкцiй:
l) прийнятгя рiшення про розроблсння посадовоТ iнструкцiТ;
2) визначення змiсту виконуванtrт за посадою роботи та пiдготовка проскту

посадовоТ iнструкцiТ;
3) погодження посадовоТ iнструкцiТ;
4) перегляд посадовоi iнструкцiт на вiдповiднiсть встановленим законодавс.гвом

вимогам;
5) затвердження посадовоТ iнструкцii.
ЗалежнО вiд пiдстав, за якиМи розроблясться посадова iнструкцiя, етапи розроблення

можуть мати свот особливостi. Загальна органiзацiя робiт щодо розроблення посадових
iнструкцiЙ покJIадасться на вiддiл кадрiв, координатором процесу е перший прорек.гор.

l8. Прийняття рiшення про розроблення чи внесення змiн до посадовоi'iнструкцiТ
науково-педагогiчного працiвника i видання вiдповiдного наказу (розпорядження) :l) здiйснюсться ректором Унiверситету щодо типових посадових iнструкuiй за
пропозицiями вiддiлу кадрiв, Науково-методичноТ ради або ПостiйноТ KoMiciT ВченоТ ради з
кадрових питань;

2) здiйснюстьсЯ рсктороМ Унiв*,рсите,гУ (за пропозицiямИ вiдлiлУ калрiв) шодо
посадових iнструкцiй для науково-педагогiчних tlрацiвникiв, я ki обiймають посади:

- проректорiв;
- керiвникiв факультетiв/навчa1,1ьно-наукових iнститутiв, кафедр, TxHix заступникiв,

ДiЯЛЬНiСТь яких безпосередньо пов'язана з ocBiTHiM або науковим процесом;
- вченого секретаря;
- завiдувача докторантурою (аспiрантурою, ординатурою, iнтернатурою), завiдувача

пiдготовчим вiддiленням,
3) здiйсню€ться начальником вiддiлу кадрiв, деканами факультетiв/ директорами

навчuL,IьнО-наукових iнститутiв, директорами Iпо, коледжiв i лiцею, завiдувачами
пiдготовчих вiддiлень щодо посадових iнструкцiй для науково-педагогiчних працiвникiв,
якi обiйМаютЬ посадИ професоРiв, доцентiв, старших викладачiв, викладачiв, Ъсистентiв,
викладачiв-стажистi в.

ВнесеннЯ змiн дО I]осаловиХ iнструкшiЙ (розроблення нових посадових iнструкшiй)
може бути визначено наказом про затвер/.lження типових I]осадових irrструкцiй, i ,акож
може бути iнiцiйоване самим науково-ltедагогiчним працiвником.

l9. Пiдготовка пропозицiй щодо змiсту виконуваноi за посадою роботи та проскту
посадовот iнструкцiт здiйснюсться Науково-методичною Радою Унiверситету щодо
посадових iнструкuiй, визначених пiдпунктом l пункту l8 цього роздiлу.

!ля посад! визначених пiдпунктом 2 пункту l8 цього роздiлу:
посадовi iнструкцii проректорiв розробляються вiддiлом калрiв;



посадовi iнструкцiй .цеканiв факуль,ге'гiв/.ltиректорiв навчitJ'IЬНО-Наукових iнститутiв,
лиректорiв iнститутiв, коледжiв, заступникiв директорiв/деканiв, завiдуьачiв вiддiлень та
керiвникiв iнших структурних пiдроздiлiв розробп"Ьr"." вiлдiлом кадрiв. Розробленi
пропозицii i проскти мають врахувати Bci вимоги вiдповiдноТ типовоТ посадовоТ iHiTpyKuiT
(за наявностi);

посадовi iнструкцiт завiдувачiв кафедр розробляються спiльно керiвниками
пiдроздiлiв i вiддiлом кадрiв.

Розробленi пропозичiI i проскти мають врахувати Bci вимоги вiдповiдноТ типовоТ
посадовоТ iнструкцiТ (за наявностi);

!ля посад, визначених пiдпунктом 3 пункту 18 цього роздiлу, посадовi iнструкцiТ
розробляються деканами факультетiв/директорами навчalJIьно-наукових iнститутiв,
директорами iнститутiв, коледжiв, завiдувачами вiддiлень спiльно з керiвникаr" *uф"др
(безпосереднiми керiвниками). Розробленi пропозицiт i проекти мають врахува.tи Bci
вимоги вiдповiдноТ типовоТ посадовоi iнст.рукцiТ (за narono..,-i1.

для новоутворених сlруктурних пiлроз,цiлiв до llризначення керiвника такого
структурного пiдроздiлу таlабо керiвника структурного пiдрозлiлу в його складi пiдl,отовка
пропозицiй щодо змiсту виконуваноi за посадою роботи iu .rроЪпrу посадовоТ iнструкцiТ
науково-педагогiчного працiвника (для посад, визначених пiдпунктом 3 пункту l8 цього
розлiлу) покладаеться на вiддiл кадрiв.

20. Пiдготовка просктiв типових посадових iнструкцiй науково-педагогiчних
прачiвникiв здiй_сню€ться з урахуванням законодавства УкраТни, професiйних стандартiв
(за наявностi), Статуту Унiверситету, Положення npo орiапiзацiю освiтнього процесу,
ПоложенНя прО системУ забезпечення якосТi освiти i bcBiTHboT дiяльностi, Полож.п"" npo
факультет (iнститут), Положення про кафедру, iнших загiшьноунiверситетських положень.

посадова iнструкцiя науково-педагогiчного працiвника враховуе Bci вимоги
ВiДПОВiДНОТ ТИПОвоТ посадовоi iHcTpyKuiT (за наявностi;, i iT розробленню мае передувати:

аналiз завдань i функuiй вiдповiдного структурного пiдроздiлу i визнъчення ролi
конкретноТ посади у реалiзацiТ цих завдань i функцiй;

визначенНя ключоВих трудових функцiй i трулових дiй (груп трудових лiй). якi
закрiплюються (можуть бути закрiплеtti) за цiсю посадою i с необхiд""rй для викоt{ання
професiйних компетентностей ;

аналiз aKTiB законодавства, що встановлюють вимоги До посади;
моделювання загilIьногО обсягУ роботи i визначення його вiдповiдностi вимогам до

компетентностi.
Япщо локtLlьними нормативними актами Унiверситету встановлено особливостi

роботи на окремих посадах, посадова iнструкцiя розроблясться з урахуванням цих вимог.
2 l . Погодження посадових iнструкцiй:

просктИ типових посадових iнструкцiй (пiдпункт 1 пункту 18 цього розлiлу)
погоджуються Постiйною комiсiсю Вченоi ради з кадрових питань;

проекти посадових iнструкцiй для посад, визначених пiдпунктом 2 пункту l8
цього роздiлу, погоджуються вiддiлом кадрiв з науково-педагогiчними працiвниками, якi
обiймають вiдповiднi посади, i з iхнiми безпосереднiми керiвниками;

про€кти посадових iнструкuiй для посад, визначених пiлпунктом 3 пункту l8
цього роздiлу, погоджуються деканами факуль.гетiв/директорами навчiL,Iьно-наукових
iнститутiв, директорами iнститутiв i коледжiв, завiдувачами вiддiлеrrь та iH.

22, Погодженi посадовi iнструкuii вiддiл кадрiв передас у юридичний вiддiл
унiверситету для здiйснення перегляду на вiдповiднiсть встановленим законодавством
вимогам. Посадова iнструкцiя, не погоджеНа юридИчниМ вiддiлом, не може бути
затверджена.

за наявностi розбiжностей мiж розробниками посадовот iнструкцiт щодо тлумачення
чи застосування норм законодавства, вiддiл кадрiв може звернутися з обгрунтованими
позицiями вiдповiдних учасникiв до юридичного вiддiлу УнiверOитету для отримання



пропозицiй про вiдповiдностi положенЬ посадовоТ iHcTpyKuiT встановленим законодавством
вимогам.

у разi невiдповiдностi положень посадовоi iнструкцii встаноtsленим законодавством
вимогаМ вiддiл кадрiв повертас ii розробнику для доопрацювання з вiдповiдним
обrрунтуванням. 

. 
Пiсля усунення виявлених невiдповiдноiтей посадова iнструкцiя,

погоджена вiдповiдно до пункту 2l цього роздiлу, вiзусться начаJIьником вiддiлу *фiu ,u
подаеться на затвердження.

23, Типовi посадовi iнструкцiт затверлжуються ректором Унiверситету. Ректор може
делегуваТи повноваженнЯ щодО затвердження посадових iнструкuiй 

"uу*о"о-педагогiчнихпрачiвникiв ycix категорiй першому проректору, проректорам (згiдно розподiлуобов'язкiв).
повноваження шtодо за,гверд}кення посадових iHcr-pyklliй доцентiв. старших

викладачiв, викладачiв, асистентiв, викltадачiв-стажистiв можуiь бути делегованi деканам
факультеТiв/директорам навчально-науксвих iнститутiв, д"р.йорuй in.r"TyTiB i коледжiв,
завiдувачам вiддiлень.

24, Пiсля затвердження посадовот iнструкцiт у лень призначення особи на посаду
науково-педагогiчного працiвника, або не пiзнiше наступногоробочого дня пiсля внесення
змiн до посадовоi iнструкцiТ, вiддiл кадрiв ознайомлюс науково-педагогiчного працiвника з
посадовою iнструкцiсю, пiсля чого працiвник проставляс свiй пiдпис ,u ,uйuчас датуознайомлення з iнструкцiею.

III. Структура посадовоi iнструкцii
25. Посадова iнструкцiя розроблясться вiдповiдно io форми посадовоТ iнструкцiТ

науково-педагогiчного працiвника, передбаченоТ !одатком l (Ъипова посадова iнструкцiя)
i Додатком 2 (посалова iнструкцiя нiуково-педагогiчного працiвника) цього Положення.
обсяг посадовоТ iнструкцiТ (гарнiтура Times New Roman, рЪзмiр шрифту |2, одинарний
мiжрядкОвий iнтерВал) зазвиЧай не перевищус чотирьох аркушiв формату Д4.

26. Посадова iнструкцiя склада€ться з таких роздlлiв:
l ) Загальнi положення
2) Мета та завдання посади
3) OcHoBHi посадовi обов'язки
4) Права
5) Взаемовiдносини (зв'язки) за посадою
6) Умови прачi i Безпека життсдiяльностi
7) Вiдповiдальнiсть
8) Повинен знати
9) Квалiфiкацiйнi вимоги
l0) Посилання на документ (локументи), вiдповiдно до якого (яких)
розроблена посадова iнструкцiя
11) Лист погодження

2J, Типова посадова iнструкltiя мас ,гитульний лист, на якому вказана назва посади
науково-педагогiчного працiвника в давальному вiдмiнку (ньзва посади повинна
}ёгLчдатИ професiйнiй назвi роботи, передбаченiй 

-Класифiкатором 
професiй

!K003:20l0 зi змiнами Та доповненг;ями), У правому KyTi титульноТ сторiнки типовоТ
I!!аловоТ iHcTpyKuiT - словО <ЗатвердЖую>, пiдП". p.niopu, ir'o ia прiзвищ. p.nropu, дата
l номер наказу, яким було затверджено типову iнструкцiю.

28. Посадова iнструкцiя науково-педагогiчного працiвника оформлясться безтитульноТ сторiнки. У правому KyTi перurоТ сторiнки посадовоТ iнсЪрукцiТ слово
<Затверджую>, пiдпис керiвника про iT затЬерлження, посада, iм'я та прiзвЙще керiвника,
цата затвердження. У заголовку посадовоТ iнструкцiТ наводиться повна назва посади згiдtlозl штатним розписом у давальному вiдмiнку (назва посади повинна вiдповiлати
професiйнiй назвi роботи, передбаченiй Класифiкатором професiй дк 003:20l0 зi змiнамита доповнеНнями), категорiЯ посади, найменуваннЯ структурногО пiдроздiлу (у разi



наявностi), посада безпосереднього керiвника, посада керiвника структурного пiдроздiлу
(якщо лоречно), посада особи, яка здiйснюе координацiю дiяльностi (у разi nu""no.ii;.

29. Роздiл <Загальнi положення) типовоТ посадовоТ iнструкцii- мiсти1о o.nouni данiпро посаду, сферу дiяльностi науково-педагогiчного прuцir""*u, загальний порядок
призначення на посаду та припинення виконання посадових обов'язкiв, перелiк основних
законодавчих akTiB, iнших матерiалiв, якими керу€ться в роботi працiвник. Дп" посадових
iнструкшiЙ додатковО наводиться: найменування пiлрозлiлу, де працюс працiвник,
безпосередня пiдпорядкованiсть. наявнiс.гь пiдлег.ltих, порядок iамirценн" i"tп"*
праuiвникiв на перiод ТхньоТ т,имчасовоТ Bi,ltcyT.HocTi (вiдрядження, пiдвишення
квалiфiкацii, вiдпуСтка, хворОба, iHllli поважнi причиrlи), а також xfo замiщус його.

30. Роздiл <мета та завдання посади> розкривас значення посади науково-
педагогiчного працiвника для досягнення завдань i функцiй базового структурного
пiдроздiлу таlабо структурного пiдроздiлу таlабо Унiвёрситету в цiлому фiuп"по з
iншими посадами, змiст основного результату роботи на поъадi.

l) Мета посади визначас.гься обсягом до 60 слiв. !ля визначення мети
враховують частину завдань i функцiй Унiверситету та структурного пiдроздiлу,
закрiплено посаду (за наявностi).

мета розкривае змiст основного результату роботи на посадi, враховус частину
повноважень i функцiй, якi закрiплюються за посадою в роздiлах 3-5 посiдовоi'-iнструкчii..
Формулювання мети ма€ давати вiдповiдь на запитання: <<яке значення мас посада для
досягнення цiлей структурного пiдроздiлу таlабо Унiверситету?> або <сяку ключову рольвiдiграе посада у функцiонуваннi структурного пiiрозлiлу таlабо Упiверсиiеiу?>.
Рекомендованi уточнюючi слова лля функцiонального напряму r.a обсягу вйконуваноr
роботи' наприклад: <формування)), <забезпеЧення)). коргiнiзацiя>, 

- 
<здiйснення)),

креалiзачiя>>, <<виконання)), ((надання)), ((участь)), ((сlIриянI-1я) тоtцо.
!ля науково-педагогiчних працiвникiв, якi обiймають посади професорiв, доцентiв,

старших викладачiв, виклада.liв, асистентiв, викладачiв-стажистiв йaru 
- 
посади ма€

базуватися на визначеннi професiйного стандарту для групи професiй квикладачi закладiв
ВИЩОТ ОСВiТИ>>: фОРМУВаНня Громадянських, професiйних i свiiоглядних компетентностей.
морiшьно-етичних цiнностей у здобувачiв вищот освiти.

2) ЗавданнЯ характерИзують змiст дiяльностi науково-педагогiчного прашiвника.
Визначасться вiдносно самостiйна дiлянка роботи вiдповiдно до Статуту Унiверситету
(положення про факультет/iнститут, Положення про кафедру тощо). fliлянка робоiи може
визначатися шляхом видiлення групи питань з вiдповiдних напрямiв, закрiпленням за
працiвником перелiку об'ектiв управлiння або перелiк вiдноснь самостiйних питань.
визначасться перелiк видiв робiт, з яких складаються трудовi функчii, що виконуються.
пiд час встановлення видiв робiт слiд визначати Тх за оргiнiзашiйнъ-юр идичними ознаками
(керус, затверджус, здiйснюе, органiзовус, розгJtядас, виконуе, забезпечуе, контролюс, бере
участь, готус тощо).

Завдання науково-Irедагогiчного працiвника мають вiдllовiдати завданням i функuiямпiдроздiлу, вимогам законодавства та Професiйному стандарту на групу професiй
<Викладачi закладiв вищоТ освiт,и>.

31. Роздiл <OcHoBHi посадовi обов'язки> мiстить до десяти посадових обов'язкiв, якi
мають вiдповiдати завданням i функцiям структурного пiдроздiлу та Унiверситету, MeT,i та
завданням посади. Посадовi обов'язки включають типовi види дiяльностi, що мають
виконуватися на посадi вiдповiдно до професiйного стандарту (за наявностi) i вирiзняють iT
серед iнших посад у базовому структурному пiдроздiлi таliбо у структурному пйроздiлi, в
унiверситетi в цiлому, якщо iнше не передбачень законодавством.

Визначення основних посадових обов'язкiв мас вiдповiДати таким критерiям:
вiдповiдНiсть завДанняМ i функцiям, покладеним на Унiверситет, структурний

пiдроздiл, таlабо вiдповiднiсть стратегiчним i програмним документам, виконання яких
нiLпежить до повноважень вiдповiдного структурного пiдроздiлу чи окремого
Kepi вника/працiвн и ка;

посади
за яким



постiйний, систематичний чи перiод ичнийхарактер виконання;
наявнiстЬ посадовИх обов'язкiв, якi не виконуюru"".u iншими посадами;
вiдсутнiсть дублювання та зайвоТ деталiзацiТ;
iндивiдуальне визначення для кожнот посали, за винятком посад, якi

передбачають однаковi види дiяльностi.
OcHoBHi посадовi обов'язки маюl,ь визначати прiоритетнi напрями роботи науково-

педагогiчного працiвника, на яких зосереджусться його трулова дiяльнiсr.ь.
OcHoBHi посадовi обов'язки розмiщуються за принциllом вiд найважливiшого доменш важливого на пiдставi визначення частоти iнтенсивностi (постiйнi, систематичнi чи

перiодичнi), значимостi ix виконання.
Формулювання основних посадових обов'язкiв рекомендуеться починати з таких

iменникiВ: кздiйсНення)), <формування)), <розробленняrr, корганiзацiя>, <<забезпечення)),
(проведення)), <<пiдготовка>>, (контроль), (координацiя> тощо; надавати опис процесу
службовоТ дiяльностi чи вказiвку на об'скт виконуваного завдання, а також визначаl.и дJlя
кого / в якiй сферi / з яких питань тощо (у разi необхiдностi).

посадовi обов'язки науково-педагогiчних працiвникiв, якi обiймають посади
професорiв, доцентiв, старших викJIадачiв, 

""*uдuчiв, асистентiв, викладачiв-стажистiв
мають охоплювати Bci труловi функцii, визначенi Професiйним стандартом на групу
професiй <Викладачi закладiв вищоТ освiти>>:

. А) Розроблення та оновлення програм навч€Lльних дисциплiн, пiдготовка навчаJIьних
l методичних матерiалiв.

Б) Викладання, консуJlы,ативна гriцтримка студентiв.
В) Оuiнювання результатiв навчання.
Г) Виконання дослiдницьких/творчих ltpocKTiB, оприJtюднення ixHix результатiв та

забезпечення захисту авторських прав.
!) Участь у роботi кафедри, iнших колегiальних

органiзацiя ocBiTHix та наукових заходiв.
органiв, професiйних об'сднань,

Е) Керiвництво науковою/творчою роботою студентiв, аспiрантiв.
е) Розроблення та вдосконаJrIення ocBiTHix програм.
ж) Здiйснення науковот та фаховот експерi"з", консультування осiб, пiдпри€мств,

установ, органiзацiй.
Пiд чаС формуваНня перелiку основНих посадових обов'язкiв керiвникiв (проректорiв,

ДеКаНiВ/ДИРеКТОРiВ, Завiдувачiв вiддiлень i вiддiлiв та TxHix ,u.Ъуп""пl", Ъuuiдувачiв
кафедр) враховуються групи посадових обов'язкiв, якi можуть передбачати:

розроблеНня проекТiв локальних нормативно-правових iKTiB Унiверситету, iнших
просктiв документiв, збiр необхiдних Mar.epia-гtiB до них;

пiдготовку просктiв вiдповiдних рiшень органiв управлiння Унiверситету, органiв
самоврядчвання працiвникiв та студен.[ського самоврядування, створення можливостей
для майбутнього розвитку, формування iнновацiйноТ *Ьд.пi розвитку Унiверситету;

збiр, обробку, аналiЗ та використання iнформацiТ, npojy*y"u""" нових iдей,
управл i нських pi шень, соцiа.гtьних технологiй ;

використання органiзацiйних, методичних,
iнспекцiйних та iнших форпл роботи (виiЪди на мiсця,
ceMiHapiB, надання консультацiй тощо);

iнструкторських, контрольно-
скликання нарад, проведення



упровадження заходiВ щодо професiйного розвитку персонzlJIу з метою
досягнення високих професiйних результатiв;

удосконалення форм мотивацiт працi працiвникiв вiдповiдно до TxHix професiйних
та дiловиХ якостей, складносТi та умоВ працi, результатiв дiяльностi YHiBep."r.iy. 

-

за рiшенням безпосереднього керiвника на науково-Ilедагогiчного працiвника може
пок,lадатися виконання посадових обов'язкiв iншого працiвника цього структурного
пiлрозлiлу у зв'язку з його ,гимчасовою вiдсутнiстю, з виплатою компен.uцiт чи без ii
виплати згiдно з чинним законодавством.

посадовi обов'язки, що належать до однiст групи посадових обов'язкiв,
розполiляються в межах одного структурного пiдроздiлу мiж аналогiчними посадами
науково-педагогiчних працiвникiв вiдповiдно до нормативних akTiB Унiверситету, якi
регламентують норми часу Для планування та облiку навчальноТ роботи. гrерелtiкiв
основних видiв методичнот, науковот, органiзацiйнот роботи та iнших трудових обов'язкiв
науково-педагогiчних працiвникiв.

з2. У Роздiлi <Права> визначаються i наводяться делегованi науково-педагогiчному
працiвнику повноваження, за допомогою яких BiH мае забезпечувати в процесi своет
дiяльностi виконання покладених на нього завдань та обов'язкiв. напр"-'uд, вносити
пропозицii з вiдповiдних питань, приймати певнi рiшення, узгоджувати проскти
документiв, виконуватИ обов'язкИ ПредставНицтва пiдрозлiлУ з Irевних пи,гань, брати
участЬ у нарадаХ, отримувати необхiдну для виконання своТх завдань iнформацiю вiд
вiдповiдних пiдроздiл i в тощо.

У разi обrрунтоВаноТ необхiдностi безпосереднiй керiвник, керiвник структурного
пiдроздiлу, ректор можуть надавати iншi права, необхiднi для виконання посадових
обов'язкiв вiдповiдно до законодавства, з урахуванням завдань i функцiй вiдповiдного
структурного пiдроздiлу без внесення змiн до посадовоТ iнструкцiТ.

Пiд необХiднимИ правами, повноваЖеннямИ та обов'яiкаrи рекомендовано розумiти
Taki, без яких настас ризик невиконання або ненrLlежного виконання посадових обов'язкiв
через неза-пежнi вiд науково-педагогiчного працiвника причини. Права також можуть
встановлюватися спецiальним законодавством.

перелiк прав, зазначених у посадовiй iнструкцii, не с вичерпним.
33. у Роздiлi <Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою)) визначасться коло основних

взасмозв'язкiв науково-педагогiчного працiвника iз спiвробiтниками свого та iнших
структурних пiдроздi"lliв, а також зi сторонtлiми пiдприсмствами, органiзашiями,
установаМи, з якимИ праuiвник мас с-тtужбовi взасмовiдносиl-tи, якщо Lte можливо, термiни
о,гримання та надання взасмнот iнформаuiт (за наявностi), порядок погодження та
затвердження вiдповiдних документiв тош(о.

У посадових iнструкцiях керiвникiв зазначаються суб'екти внутрiшньоТ комунiкацiТ
(зокрема, пiдпорядкованi, пiдконтрольнi cTpyKTypHi пiдроздiл" u" опрЪмi працiвники, або
cTpyкTypнi пiдроздiли (посадовi особи) Унiверситету, iз якими погоджуються певнi дiТ
тошо) та суб'екти зовнiшньот комунiкацiт (фiзичнi та юридичнi особи, групи таких осiб.
ixHi cTpyKTypHi пiдроздiли), з якими науково-педагогiчниЙ працiвник здiйiнюс постiйну чи
перiодичну вза€модiю з метою:

обмiнУ iнформацiею (отримання чи надання iнформаuiТ), що необхiдна для
виконання посадових обов'язкiв;

погодження проектiв документiв;
пiдготовки спiльних просктiв документiв;
роботи у рамках програм, просктiв. меморандумiв тощо.

34. Роздiл <Умови праui i Безпека жиrтедiяльностi> мiстить iнформаuiю про робочий
час, режим роботи, iншi особливостi робочого IIpoItecy чи робочоl,о мiсця (примilцення,
кабiнет, дистанцiйна зайня,гiсr-ь), що меють постiйний чи перiоличний характер i ltов.язанi
з виконанням посаДових обов'язкiв, про можливi вiдрядження (у тому числi на практику)
та iхнЮ opicHToBHy тривалiсть. При заповненнi цього роздiлу рекомендовано враховувати
норми, передбаченi !ержавними санiтарними нормами та правилами i<гiгiснiчна



КЛаСИфiКацiя праui за показниками шкiдливос,гi та небезпечнос,гi факторiв виробничого
середовища, важкостi та напруженосr,i трулового процесу)). У чьому роздiлi мiстяться
вимоги щодо дотримання робiтником нормативних aKTiB про охорону працi, вимог
пожежнот безпеки, правил роботи з обладнанням та матерiалами, а також
протиепiдемiологiчних заходiв тощо.

35. Роздiл <вiдповiдальнiсть>> мiстить загальнi показники оцiнки роботи науково-
педагогiчного працiвника та межi його особистот вiдповiдальностi .u р".упrrати дiяльностiта виконання робiт. Показниками оцiнки роботи с якiсть та своечаснiсть виконання
посадових завдань та обов'язкiв. Наприклад, зазначасться, що працiвник несе
вiдповiда.гtьнiсть за невиконання або неналежне виконання IIосадових завдань та
обов'язкiв, порушення правил внутрiшнього трудового розпорядку та правил з охорони
працi тощо.

36. Роздiл <Повинен знати)) мiстить вимоги до спецiальних знань, yMiHb, професiйноТ
майстерностi працiвника вiдповiдно до реzLльних умов його дiяльностi, володiння ним
сучасними технологiями i засобами, обладнанням, iнструментами тощо, достатнiми для
якiсного виконання покладених на нього завдань i обов'язкiв, а також знань нормативно-
правовиХ aKTiB ,га BHyTpiпrHix документiв Унiверси-ге-гу. на пiдставi яких праuiвник
здiйснюс свою дiяльнiсть i реа.lriзус свот tIовноI]аження.

37. Роздiл кКвалiфiкацiйнi вимоги)) мiстить умови допуску науково-педагогiчного
працiвника до роботи за професiсю вiдповiдно до займанот посади (визначаються з
потреби якiсного та повного виконання робiт за професiсю): освiтнiй ступiнь або ocBiTHbo-
квалiфiкацiйниЙ piBeHb' науковиЙ ступiнЬ таlабО вчене звання, спецiальнiсть, досвiд
роботи, стаж виконання обов'язкiв на вiдповiдному piBHi тощо. Унiверситет мас право
встановлювати вiдповiдно до законодавства додатковi вимоги до осiб, якi можуть обiймати
посади науково-педагогiчних гlраuiвникiв (наприклад' стаж роботи У галузi чи Видi
професiйноТ дiяльностi), що вiдповiдають профiлю викладання.

38. Роздiл <Посилання на документ (документи), вiдповiдно до якого (яких)
розроблена посадова iнструкцiя> мiстить iнформацiю про внутрiшнi нормативнi
документи, якi визначають вимоги щодо розроблення робочоТ iHcTpyKuiT та унормовую.гь
дiяльнiсть вiдповiдного структурного пiдроздiлу.

З9. Гриф погодження документа складасться зi слова I]огодЖЕнО (без llапок), i
посаД осiб" З якими погоджусться ilокУмент, Тхнього iMeHi та прiзвиша, особисl.их пiдписiв,
дат погодження.

Iv. Введення посадовоi iнструкцiт в дiю
40. Вимоги посацовоТ iнстрУкцiТ с обов'язковими для працiвника з моменту його

ознайомлення З нею i до перемiщення на iншу посаду або звiльнення. ознайомлення
працiвника з вимогами посадовот iнструкцiт пiдтверджусться його пiдписом у самiй
робочiй iнструкцiТ,

4l. Оригiнали затверджених посадових iнструкцiй зберiгаються У вiддiлi кадрiв згiдно
З НОМеНКЛаТУРОЮ СПРаВ УНiВеРСитетУ. Вiддiл кадрiв надас копiТ затвердженоТ посадовоТ
iнструкцiТ науково-ПедагогiчНому працiвнику та його безпосередньому кЪрiвнику.

42. !атою введення в дiю затвердженоТ посадовоТ iHcTpyKuiT с дата ознайомлення з
нею науково-педагогiчного працiвника.

V. Перегляд, внесення змiн i зберiгання посадових iнструкцiй
4з. Перегляд типових посадових iнструкцiй на вiдповiднiьiь вимогам чинних

державних, галузевих i мiжнародних стандартiв, законодавчих i нормативно-правових
aKTiB здiйснюеться вiддiлом кадрiв не MeIILUe одного разу на п'ять poKiB.

перегляд посадовот iнс'грукцii llауково-пелагогiчного tlрацiвника здiйснюсться
безпосерелнiм керiвником не рiдше нiж один раз на три роки.

За результатами перегляду посадова iнструкцiя може бути залишена без змiн або до
неТ можуть вноситися змiни.

44. Змiни до посадовоТ iHcTpyKuiT науково-педагогiчного працiвника вносяться
ПРОТЯГОМ l5 КалендаРнИх днiв пiсля прийняття рiшення про необхiднiсть внесення змiн.
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Проекm Полоэюення розробленuй i схваленuй оdноzолосно кол,tiсiею,
сmвореною розпоряdження,u рекmора Bid 03.1 1.202 ] р. за lYo l l2.

П р о е к m П ол о ж е н н я сх в ал е н uй р iше н н я"u Н аук о в о -,u е mо d uч н о i'
padu Унiверсumеmу вid ] 4.04.2022 р. (] член НМР - проmu).

Погоджено:

Проректор з науково-педагогiчноТ роботи

Нача,чьник юридичного вiддiлу
0&_

ю

Аrrдрiй Гожик

Iрина САЛЕНКО

t1,



Додаток l
до Положення про порядок
розроблення i затвердження посадових
iнструкцi й науково-педагогiчних
працiвникiв (пункт 7 розлiлу I)

ЗАТВЕРДЖУЮ

(посала)

Типова
ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ НАУКОВО-ПЕДАГОГIЧНОГО

ПРАЦIВНИКА

(назва посади)

(кол класифiкатора професiй)
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1. Загальнi положення

2. Мета та Jавдання посади
Мета -

Завдання:

1)

2)

5)

3. OcHoBHi посадовi обовrязки

5. Взаемовiдносини за tlосадою

1

2

3

4

5

6

7

8

9

l0

6. Умови п цi i Безпека житт€дiяльностi

13



7. Вiдповiдальнiсть

8. Повинен зпати

10. Посилання на документ (документи), вiдповiдно до якого (яких)

11. Лист погодження
Голова науково-методичноТ ради

ФИ""Ф (iм'я та прiзвище)
Схвалено НМР ( )) 20_-р. Протокол JФ

Голова Постiйноi KoMiciT Вченоi ради з
кадрових питань

схвалено комiсiсю к 20_р.
Фr""ф (iм'я та прiзвище)

Протокол Jtlb

Начальник вiддiлу калрiв

Начальник юридичного вiддiлу
Фl^""Ф

ФИ""ф

(iм'я та прiзвище) (^-Ф

(^".")(iм'я та rrрiзвиrrrе)

lинl вимоги

ена посадова iнстрчк
l
2

J

4

5

t4



Додаток 2

до Положення про порядок

розроблення i затвердження посадових
iнструкцi й науково-педагогiчних
працiвникiв (пункт 7 розлiлу I)

ЗАТВЕРДЖУЮ

(посала)

(пiдпис)

()

(iм'я та прiзвище)

20_ року

ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ НАУКОВО-ПЕДАГОГIЧНОГО ПРАЦIВНИКА

(повна назва посади згiдно зi шта,гним розписом в давальному вiлмiнку)

1. Загальнi положення

Посада керiвника факультету,
навч€uIьно-наукового i

посада особи, яка здiйснюс
ь/ координацiю дiяльностi l

Мета -

Завдання:

l)

15

Категорiя посади науково-педагогiчного
працiвника:

l. Керiвники закладу вищоТ освiти, керiвники
структурн их (базових структурн их) п iдроздiл i в
2. Викладачi закладу вищоТ освiти

Код класифiкато

Найменуван ня структурного

Найменування факультету,
навчzuIьно-наукового iнституту l

Посада безпосереднього керiвника

ocнoвнidанiпpoпocаdу,cфеpуdiяцьнocпliнаукoвo-пеd;;'
прuзначення на посаdу mа прuпuнення вuконаttня посаdовuх обов'язкiв, переltiк ocHoBHux
законоdавчuх акmiв, iHtпux,l,taпtepiauiB, якtlд4u керуеmься в робоmi працiвiuк , наявнiспlь пid.пеz-,tuх,
поряdок заl,tiulення iHulux праlliвнuкiв на перiоd ixttboi' пluм.часовоi' вidсупlноспli (вir)ряdэrcення,
п lОвulц е Hl rя кв ач iQl iKa ц ii, в i d п iHtaj поваэк,нi п_рuчuнu), а lпакож хпtо замiuуус ttozo.

2. Мета та завдання посади

З. HayKoBi працiвники бiблiотеки



2)

3)

1

2

J

4

5

6

7

8

9
10

3. OcHoBHi посадовi обов'язки

5. Взаемов за посадою

6. Умови п цi i Безпека життедiяльностi

7. Вiдповiдальнiсть

8. Повинен знати

кацlинl вимоги
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посадова кцiя
1

2
аJ
4

5

10. Посилання на документ (документи), вiдповiдно до якого (яких)

11. Лист погодження

(посала науково-педагогiч ного прачiвника)2

(посала безпосерелнього KepiBH ика)

(посада керiвника структурного пiлрозлiлу
лекан факультету, директор

навчilльно-наукового i нституту тощо) l

Начальник вiддiлу кадрiв

Начальник юридичного вiддiлу
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(iм'я та прiзвище)

(iм'я та прiзвище)
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(iм'я та прiзвище)
| Зазначаеться за наявностi

2 !ля посад визначених пiдпунктом 2 пункту l 8 роздiлу ll Положення про порядок розроблення i

затверджен ня посадових i нструкцi й науково-педагогi ч н их п рацi вн икi в

З посадовою iнструкцiсю ознайомлений(на)

(пiдпис) (лата) (iм'я та прiзвище)
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