




















витяг з протоколу засідання.  

Висновки наукової ради (Додаток 8) з рекомендацією претендента на 

посаду завідувача аспірантури та докторантури подається ученому секретарю  

Університету  у визначені в наказі про оголошення конкурсу  терміни. Окремі 

думки за їх наявності вносяться у витяг з протоколу засідання. 

Рекомендацію претендента на посаду ученого секретаря надає ректор 

Університету. 

Негативний висновок кафедри та/або конференції трудового колективу 

підрозділу, наукової ради  не є підставою для відмови претенденту в розгляді 

його кандидатури вченою радою. 

5.9. Для проведення конкурсу наказом ректора створюється Конкурсна 

комісія, яка діє на підставі Положення про Конкурсну комісію Сумського 

державного педагогічного університету імені А.С. Макаренка. 

Протягом 5 робочих днів після закінчення строку подачі документів 

Конкурсна комісія розглядає кандидатури претендентів та подані ними 

документи і формує висновок по кожному з них.  

Рішення Конкурсної комісії приймається відкритим голосуванням 

простою більшістю голосів. Якщо голоси розподілились порівну, приймається 

рішення на користь претендента.  

За результатами голосування ухвалюється рекомендація для підготовки 

проекту наказу про допуск кандидатів до участі в конкурсі, яке оформляється 

протоколом.  

Негативний висновок за результатами попереднього обговорення та/або в 

рекомендаціях Конкурсної комісії не є підставою для відмови претенденту в 

розгляді його кандидатури відповідною вченою радою.  

5.10. Особі, яка подала пакет документів, але не відповідає вимогам 

оголошеного конкурсу, протягом трьох робочих днів з моменту встановлення 

невідповідності вручається лист-відмова під особистий підпис або поштою з 

повідомленням про вручення на вказану у заяві адресу. 

Підставою для відмови у прийнятті документів для участі у конкурсі є: 

- порушення строків подання документів; 

- невідповідність документів умовам оголошеного конкурсу; 

- подання неповного пакету документів, визначених умовами конкурсу; 

-  подання документів з порушенням вимог щодо їх оформлення; 

- невиконання умов попереднього контракту науково-педагогічним 

працівником; 

- невідповідність досягнень науково-педагогічного працівника у 

професійній діяльності за останні 5 років відповідно до Ліцензійних умов 

провадження освітньої діяльності.  



5.11. Заборонено немотивовану відмову щодо участі в конкурсі та вимоги 

щодо подання не передбачених чинним законодавством України та цим 

Порядком відомостей і документів.  

 

5.12. Ректор Університету протягом  5 робочих днів після завершення 

терміну подання документів для участі у конкурсному відборі видає наказ про 

допуск науково-педагогічних працівників до участі в конкурсному відборі. 

5.13. Завершальним етапом конкурсного відбору на заміщення посад 

науково-педагогічних працівників є процедура обрання прямим таємним 

голосуванням на посади: 

- доцентів, старших викладачів, викладачів, провідних концертмейстерів, 

концертмейстерів  кафедр приймають вчені ради відповідних 

факультетів/навчально-наукових інститутів; 

- завідувачів кафедр, професорів, директора Наукової бібліотеки, ученого 

секретаря  та завідувача аспірантури та докторантури  приймає вчена рада 

Університету.   

         5.14. Процедура обрання науково-педагогічних працівників вченою радою 

Університету: 

5.14.1. Голова вченої ради  Університету повідомляє відомості про 

претендентів та пропозиції структурних підрозділів щодо обрання на посади 

завідувачів кафедр, професорів, директора Наукової бібліотеки, ученого 

секретаря, завідувача аспірантури та докторантури після чого проводиться 

обговорення кандидатур.  

 5.14.2. Кандидати мають бути присутніми на засіданні вченої ради, де їм 

може бути надана можливість виступу.  

5.14.3. У разі відсутності претендента кандидатура обговорюється лише 

за його письмової згоди. 

5.14.4.  Після обговорення, якщо не відбулося самовідводу, прізвища всіх 

претендентів на визначену посаду вносяться до  бюлетеня для таємного 

голосування.  

5.15.  Процедура обрання науково-педагогічних працівників вченими 

радами навчально-наукових інститутів/факультетів: 

5.15.1. Голова вченої ради  навчально-наукового інституту/факультету 

повідомляє відомості про претендентів та пропозиції структурних підрозділів 

щодо обрання на посади доцентів, старших викладачів, викладачів, 

концертмейстерів, провідних концертмейстерів.  

5.15.2. Кандидати мають бути присутніми на засіданні вченої ради, де їм 

може бути надана можливість виступу.  

5.15.3. У разі відсутності претендента кандидатура обговорюється лише 



за його письмової згоди. 

5.15.4. Після обговорення кандидатур всіх претендентів на посаду 

доцента, старшого викладача,  викладача, концертмейстера, провідного 

концертмейстера, якщо не відбулося самовідводу, прізвища претендентів на 

визначену посаду науково-педагогічного працівника відповідного навчального 

структурного  підрозділу вносяться до бюлетеня для таємного голосування.  

5.15.5. Кожен член вченої ради має право голосувати лише за одну 

кандидатуру, якщо конкурс оголошено на одну посаду. Якщо конкурс 

оголошено на вказану кількість посад, то кожен член вченої ради голосує за ту 

кількість кандидатур, що відповідає кількості посад. При всіх інших варіантах 

голосування бюлетені вважаються недійсними. 

5.16. Рішення відповідної вченої ради при проведенні конкурсу на 

заміщення посад науково-педагогічних працівників вважається ухваленим, 

якщо в голосуванні брало участь не менше 2/3 членів вченої ради навчально-

наукового інститут/факультету. Обраним вважається претендент, який здобув 

більше 50% голосів присутніх членів вченої ради, які взяли участь у 

голосуванні. 

Якщо при проведенні конкурсу, у якому брали участь два або більше 

претендентів на посаду, голоси розділилися порівну, проводять повторне 

голосування на цьому самому засіданні вченої ради Університету, навчально-

наукового інституту, факультету. При повторенні цього результату конкурс 

вважають таким, що не відбувся, і оголошують повторно. 

Особа, яка займала посаду до заміщення посади  шляхом конкурсного 

відбору у поточному навчальному році, не брала участі у конкурсі, або не 

обрана за конкурсом, звільняється з цієї посади по закінченню поточного 

навчального року 30 червня (п.2. ст.36 КЗпП України).  

У випадку, коли в конкурсі на одну посаду брали участь три та більше 

осіб, і перше голосування не виявило особи, яка набрала більше 50% голосів 

присутніх на засіданні членів вченої ради Університету, навчально-наукового 

інституту, факультету до бюлетеня для повторного голосування вносять 

кандидатури лише тих двох осіб, що отримали більшість голосів під час 

першого голосування.  

Конкурсне обрання проводять і в разі реєстрації одного претендента на 

заміщення вакантної посади науково-педагогічного працівника. 

5.17. У випадку проведення конкурсного відбору на посаду науково-

педагогічного працівника, що буде вакантною з певної дати, у всіх документах 

щодо обрання (протоколах засідань та лічильних комісій, висновках і 

пропозиціях щодо претендентів на неї, бюлетенях для таємного голосування 

щодо кандидатур претендентів) обов’язково вказують: «посада, яка є 



вакантною з  « ___»  __________ 20_____ р.» в усіх відмінках. 

5.18. У разі допущення процедурних порушень щодо обрання науково-

педагогічних працівників під час проведення голосування вченою радою 

факультету/навчально-наукового інституту вчена рада Університету скасовує її 

рішення  та пропонує провести повторне засідання. 

5.19. У разі допущення процедурних порушень щодо обрання науково-

педагогічних працівників під час проведення голосування вченою радою 

Університету проводиться її повторне засідання. 

5.20. Після завершення процедури обрання витяги із протоколу засідання 

вчених рад та особові справи, осіб обраних за конкурсом, передаються ученому 

секретарю вченої ради Університету у триденний термін. Всі матеріали про 

обрання науково-педагогічних працівників учений секретар вченої ради 

Університету передає до відділу кадрів для подальшого оформлення трудового 

договору,  у тому числі контракту (Додатки 5, 6,8). 

 

VІ.  ПРИЗНАЧЕННЯ НА ПОСАДУ та ЗВІЛЬНЕННЯ З ПОСАДИ 

ДИРЕКТОРА НАВЧАЛЬНО-НАУКОВОГО ІНСТИТУТУ/ 

ДЕКАНА ФАКУЛЬТЕТУ 

6.1. Відповідно до ст. 43 Закону України «Про вищу освіту» ректор 

Університету подає кандидатуру претендента на посаду директора навчально-

наукового інституту/декана факультету конференції трудового колективу 

відповідного навчального структурного підрозділу. 

6.2. На посаду директора навчально-наукового інституту/декана 

факультету може претендувати особа, яка має науковий ступінь та/або вчене 

звання відповідно до профілю навчально-наукового інституту/факультету та 

стаж науково-педагогічної роботи не менше п’яти років. 

Особи, яким запропоновано ректором  взяти участь у відборі, подають  до 

експертно-кадрової комісії такі документи: 

- копії документів про освіту, науковий ступінь, вчене звання, засвідчені 

відділом кадрів Університету (для тих, хто не працює в Університеті); 

- завірену копію трудової книжки (для тих, хто не працює в Університеті); 

- список наукових праць за останній термін перебування на посаді (для 

науково-педагогічних працівників Університету), а для претендентів з інших  

навчальних закладів та установ – список наукових праць за останні  п’ять років, 

які свідчать про професійний рівень претендента; 

- документи, які підтверджують підвищення кваліфікації за останні 

5 років (особи, які мають стаж науково-педагогічної діяльності менше 3 років 

та не проходили підвищення кваліфікації, зобов’язані пройти підвищення 

кваліфікації протягом навчального року);  



- висновки про професійні та особистісні якості претендентів на посаду 

від трудового колективу навчально-наукового інституту/факультету; 

- довідку, засвідчену підписом завідувача кафедри/проректора, 

відповідно до підпорядкування щодо досягнень науково-педагогічного 

працівника у професійній діяльності, що зараховуються за останні 5 років, 

відповідно до Ліцензійних умов провадження освітньої діяльності з конкретним 

зазначенням  не менше чотирьох досягнень у професійній діяльності, 

визначених у пункті 38 Ліцензійних умов; 

- копію документа про повну загальну середню освіту за умови, що 

такий документ підтверджує вивчення особою української мови як навчального 

предмета (дисципліни), або державний сертифікат про рівень володіння 

державною мовою, що видається Національною комісією зі стандартів 

державної мови відповідно до Закону України «Про забезпечення 

функціонування української мови як державної»; 

- особи, які працюють в Університеті, для участі у відборі додатково 

подають звіт про виконання трудового договору (контракту)  з часу останнього 

призначення на посаду та виконання Програми розвитку навчально-наукового 

інституту/факультету за попередній період (за наявності); 

- Програму розвитку навчально-наукового інституту/факультету на 

визначений термін діяльності. 

Кандидат може подавати додаткову інформацію стосовно своєї освіти, 

досвіду роботи, професійного рівня та ділової репутації тощо. Кандидат несе 

відповідальність за повноту та достовірність поданих ним документів. 

6.3. Голова конференції трудового колективу навчально-наукового 

інституту/факультету  повідомляє відомості про претендента на посаду 

директора навчально-наукового інституту/декана факультету членам 

конференції трудового колективу та результати роботи експертно-кадрової 

комісії. 

6.4. Кандидат на посаду директора навчально-наукового інституту/декана 

факультету має бути присутнім на засіданні конференції трудового колективу 

відповідного навчального структурного підрозділу.   

6.5. Кандидат на посаду директора навчально-наукового інституту/декана 

факультету звітує перед конференцією трудового колективу про проведену 

роботу за попередній термін перебування на посаді та представляє програму 

розвитку відповідного навчального структурного підрозділу на наступний 

термін.  

6.6. У разі, коли претендент на посаду директора навчально-наукового 

інституту/декана факультету обирається вперше, то він надає повну 

інформацію про себе як науково-педагогічного працівника та презентує свою 



програму розвитку навчального структурного підрозділу. 

6.7. Після обговорення запропонованої кандидатури на посаду директора 

навчально-наукового інституту/декана факультету, якщо не відбулося 

самовідводу, прізвище претендента на цю посаду вносяться до бюлетеня для 

таємного голосування.  

6.8. Рішення про рекомендацію претендента на посаду приймається 

таємним голосуванням. Кожен член конференції трудового колективу 

навчально-наукового інституту/факультету у бюлетені для таємного 

голосування повинен визначитися: «За» або «Проти». 

6.9. Рішення  конференції трудового колективу при голосуванні за 

запропоновану кандидатуру на посаду директора навчально-наукового 

інституту/декана факультету  вважається ухваленим, якщо в голосуванні брало 

участь не менше 2/3 членів конференції трудового колективу навчально-

наукового інститут/факультету.  

6.10. Кандидатура претендента на посаду директора навчально-наукового 

інституту/декана факультету  подається для призначення ректору Університету, 

якщо вона рекомендована більшістю від повного складу конференції трудового 

колективу відповідно до Додатку 7.  

 6.11. Рекомендовану кандидатуру ректор Університету призначає на 

посаду директора навчально-наукового інституту/декана факультету  наказом 

на  визначений термін на умовах строкового трудового договору (контракту). 

6.12. У разі не погодження більшістю від повного складу конференції 

трудового колективу  навчально-наукового інституту/факультету кандидата на 

посаду директора навчально-наукового інституту/декана факультету ректор 

Університету покладає обов’язки директора навчально-наукового 

інституту/декана факультету на іншого науково-педагогічного працівника 

відповідного навчально-наукового інституту/факультету до призначення 

директора навчально-наукового інституту/декана факультету на термін до 

трьох місяців. 

6.13. Одна і та сама особа не може бути деканом факультету/директором 

навчально-наукового інституту більше як 10 років. 

6.14. Директор навчально-наукового інституту/декан факультету може 

бути звільнений з посади  ректором Університету за поданням вченої ради 

Університету або конференції трудового колективу навчально-наукового 

інституту/факультету  з підстав, визначених законодавством про працю, 

Статутом Університету, умовами контракту.  

6.15. Пропозиція про звільнення директора навчально-наукового 

інституту/декана факультету  вноситься до конференції трудового колективу 

навчально-наукового інституту/факультету  не менш як половиною голосів 



статутного складу вченої ради навчально-наукового інституту/факультету. 

6.16. Пропозиція про звільнення директора навчально-наукового 

інституту/декана факультету приймається не менш як двома третинами голосів 

статутного складу конференції трудового колективу навчально-наукового 

інституту/факультету. 

6.17. Відповідальність за підготовку  та проведення засідання конференції 

трудового колективу щодо надання згоди на призначення директора навчально-

наукового інституту/декана факультету покладається на голову конференції 

трудового колективу відповідного навчального структурного підрозділу. 

 

VIІ. УКЛАДАННЯ ТА РОЗІРВАННЯ 

ТРУДОВОГО ДОГОВОРУ (контракту) 

7.1.  Рішення вченої ради Університету та вчених рад факультетів/ 

навчально-наукових інститутів є підставою для укладення трудового договору,  

в тому числі контракту з обраною на посаду науково-педагогічного працівника 

особою та видання ректором Університету наказу про прийняття її на роботу. 

7.2. При прийнятті на роботу  після успішного проходження конкурсу 

укладається трудовий договір (контракт).  

7.3. Строк трудового договору (контракту) для: 

- викладача, старшого викладача, доцента, професора, директора 

навчально-наукового інституту/факультету, директора Наукової  

бібліотеки, ученого секретаря, концертмейстера, провідного концертмейстера, 

завідувача аспірантури та докторантури  установлюється за погодженням до  

п’яти років. Вносити пропозиції щодо терміну строкового трудового договору 

(контракту) має право кожна із сторін; 

- завідувача кафедри установлюється на п’ять років.  

7.4. Завідувач кафедри має право перебувати на посаді два строки. 

7.5. Перший проректор, проректори з науково-педагогічної роботи 

призначаються на посади наказом ректора на умовах строкового трудового 

договору (контракту) за погодженням з органом студентського самоврядування. 

7.6.  Якщо призначена  або обрана на посаду науково-педагогічного 

працівника особа за результатами конкурсу обійматиме дві та більше посад, що 

передбачають виконання адміністративно-управлінських функцій, її звільняють 

з однієї чи більше таких посад за власноруч поданою нею заявою наказом 

ректора Університету. Наказ про відповідне звільнення має бути підписаний до 

введення в дію рішення вченої ради.  

7.7. Припинення трудових правовідносин з науково-педагогічними 

працівниками може відбуватися за наявністю підстав та у порядку, 

передбаченому законодавством про працю та вищу освіту, Статутом 



Університету.  

7.8. Після закінчення строку трудового договору (контракту) трудові 

відносини з  науково-педагогічним працівником припиняються у зв’язку із 

закінченням строку  трудового договору (п.2. ст.36 КЗпП України). 

7.9. Строковий трудовий договір (контракт) може бути припинений і до 

закінчення строку на підставах, передбачених Статутом Університету та 

законодавством про працю. Звільнення у таких випадках проводиться за 

наказом ректора Університету відповідно до чинного законодавства про працю. 

7.10. Звільнення з посад першого проректора,  проректорів з науково-

педагогічної роботи  не вимагає погодження з органом студентського 

самоврядування.  

7.11. Вивільнення науково-педагогічних працівників у зв’язку із 

скороченням штатів допускається тільки після закінчення навчального 

семестру або навчального року. 

 7.12. Трудові спори між сторонами розглядаються у порядку, 

встановленому чинним законодавством. 

 

VIІІ. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ 

8.1.  При утворенні нового навчально-наукового інституту або факультету, 

ректор покладає обов’язки директора навчально-наукового інституту/декана 

факультету на науково-педагогічного працівника відповідного навчально-

наукового інституту/факультету до призначення директора навчально-

наукового інституту/декана факультету на термін до трьох місяців.  

8.2. При утворенні нової кафедри ректор  покладає обов’язки завідувача 

кафедри  на науково-педагогічного працівника відповідної кафедри на строк до 

проведення  конкурсного заміщення завідувача кафедри у поточному 

навчальному році.  

  8.3. При створенні нової кафедри, на всі посади науково-педагогічних 

працівників оголошується конкурс, який проводиться у поточному 

навчальному році. 

   8.4. У разі реорганізації кафедр (злиття, приєднання, поділ) дія трудових 

договорів працівників продовжується крім завідувача кафедри.   

     Для науково-педагогічних працівників, які мають чинні контракти, 

вносяться зміни до контракту у зв’язку з реорганізацією структурного 

підрозділу, шляхом укладання додаткової угоди до контракту. 

 8.5. У разі зміни назви кафедри дія трудових договорів працівників 

продовжується, а для науково-педагогічних працівників, які мають  чинні 

контракти, вносяться зміни до контракту, шляхом укладання додаткової угоди 

до контракту. 



8.6. Порядок проведення конкурсного відбору при заміщенні вакантних 

посад науково-педагогічних працівників Сумського державного педагогічного 

університету імені А.С. Макаренка,  укладання  та розірвання з ними трудових 

договорів (контрактів) ухвалюється рішенням вченої ради Університету та 

вводиться в дію наказом ректора Університету. 

8.7. Зміни та доповнення до Порядку проведення конкурсного відбору при 

заміщенні вакантних посад науково-педагогічних працівників Сумського 

державного педагогічного університету імені А.С. Макаренка,  укладання та 

розірвання з ними трудових договорів (контрактів) вносяться у зв’язку зі 

змінами законодавства, шляхом викладення його в новій редакції, яка 

ухвалюється рішенням вченої ради Університету та вводиться в дію наказом 

ректора. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




















