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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.1 Положення про заміщення вакантних посад та проведення конкурсного 

відбору науково-педагогічних працівників Українського державного 

університету науки і технологій (далі – Положення) визначає загальні засади 

заміщення вакантних посад науково-педагогічних працівників (далі - НПП), 

склад конкурсних комісій, вимоги до кандидатів на посади НПП, порядок 

конкурсного відбору, порядок заміщення вакантних посад НПП без 

конкурсного відбору, порядок укладання трудового договору (контракту) та 

порядок продовження контракту з НПП, обраними за конкурсом. 

1.2 Положення розроблене відповідно до Законів України «Про освіту», 

«Про вищу освіту», Кодексу Законів про Працю України, Статуту Українського 

державного університету науки і технологій (далі – УДУНТ), Колективного 

договору УДУНТ. 

1.3 Дія Положення поширюється на порядок заміщення вакантних посад та 

проведення конкурсного відбору НПП, перелік яких визначається ст. 55 Закону 

України «Про вищу освіту», а також «Переліком посад педагогічних та 

науково-педагогічних працівників», затвердженому постановою Кабінету 

Міністрів України № 963 від 14.06.2000 р., за виключенням посади ректора 

УДУНТ, НПП кафедри військової підготовки спеціалістів Державної 

спеціальної служби транспорту УДУНТ та керівників фахових коледжів 

УДУНТ.  

1.4 Порядок обрання та призначення на посаду ректора УДУНТ 

здійснюється відповідно до Закону України «Про вищу освіту» та «Методичних 

рекомендацій щодо особливостей виборчої системи та порядку обрання 

керівника вищого навчального закладу», затверджених постановою Кабінету 

Міністрів України № 726 від 5 грудня 2014 року «Деякі питання реалізації 

статті 42 Закону України «Про вищу освіту», зі змінами відповідно до 

постанови Кабінету Міністрів України № 1195 від 17.11.2021 р.  

1.5 Порядок заміщення вакантних посад та проведення конкурсного 

відбору НПП кафедри військової підготовки спеціалістів Державної спеціальної 

служби транспорту УДУНТ визначається «Порядком заміщення на конкурсній 

основі вакантних посад науково-педагогічних працівників у вищих військових 

навчальних закладах, військових навчальних підрозділах закладів вищої освіти 

та керівників закладів фахової передвищої військової освіти, військових ліцеїв, 

що належать до сфери управління Міністерства оборони України», 
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затверджених наказом Міністерства оборони України та Міністерства освіти і 

науки України № 251/926 від 25.08.2021 р. 

1.6 Порядок обрання та призначення на посаду керівників фахових 

коледжів УДУНТ здійснюється відповідно до Закону України «Про фахову 

передвищу освіту». 

1.7 Дане Положення переглядається не рідше ніж 1 раз на 2 роки. Зміни до 

цього Положення вносяться рішенням Вченої ради УДУНТ, яке ухвалюється на 

її засіданні більшістю голосів шляхом відкритого голосування і вводиться в дію 

Наказом ректора УДУНТ. 

1.8 Всі скарги та апеляції щодо дотримання процедури проведення 

конкурсного відбору НПП за цим Положенням подаються у встановленому 

законодавством порядку.  

2.  ЗАГАЛЬНІ ЗАСАДИ ЗАМІЩЕННЯ ВАКАНТНИХ ПОСАД НПП 

2.1 Основними посадами НПП УДУНТ, на які поширюється дія цього 

Положення, є: 

1) проректор, діяльність якого безпосередньо пов’язана з освітнім або на-

уковим процесом; 

2) декан факультету, директор навчально-наукового інституту (далі – 

ННІ); 

3) заступники декана факультету, директора ННІ, діяльність яких безпо-

середньо пов’язана з освітнім або науковим процесом; 

4) завідувач кафедри; 

5) професор; 

6) доцент; 

7) старший викладач, викладач, асистент, викладач-стажист; 

8) директор бібліотеки; 

9) завідувач відділу аспірантури та докторантури; 

10) вчений секретар. 

2.2 Заміщення вакантних посад завідувачів кафедр, професорів, доцентів, 

старших викладачів, викладачів та асистентів й укладення трудового договору 

(контракту) відбувається за результатами конкурсного відбору, порядок 

проведення якого визначений у розділі 5 цього Положення. 

Заміщення інших посад НПП УДУНТ відбувається без конкурсного відбо-

ру. 
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2.3 Посада НПП вважається вакантною після припинення трудових 

правовідносин з ним з підстав, визначених законом, зокрема, в разі закінчення 

строку трудового договору (контракту) особи, яка обіймала відповідну посаду, 

а також у разі введення нової посади до штатного розпису УДУНТ. 

2.4 Для забезпечення безперервності освітнього процесу може 

здійснюватися тимчасове заміщення вакантної посади без проведення конкурсу 

шляхом призначення ректором особи на таку посаду до оголошення конкурсу 

або покладання на особу обов’язків, передбачених такою посадою. При цьому 

період тимчасового заміщення посади має становити не більше шести місяців 

або тривати до закінчення навчального року. 

2.5 Посади НПП, які вивільнені тимчасово (через відпустку у зв’язку з 

вагітністю і пологами, відпустку по догляду за дитиною до досягнення нею 

трирічного віку, творчу відпустку, підвищення кваліфікації або стажування з 

відривом від виробництва), вакантними не вважаються і заміщуються на цей 

період поза конкурсом шляхом призначення ректором особи на посаду або 

покладання на особу обов’язків, передбачених такою посадою.  

2.6 На посади, які вивільнені внаслідок закінчення терміну дії трудового 

договору (контракту) (у тому числі, у зв’язку зі звільненням працівника, 

процедура конкурсного заміщення посади якого не була завершена) ректором 

призначається особа, яка виконуватиме обов’язки відсутнього працівника до 

заміщення вакантної посади за конкурсом на строк не більше шести місяців або 

до кінця поточного навчального року. 

2.7 На посади, які заміщуються за сумісництвом, конкурс не оголошується. 

2.8 Під час утворення нової кафедри (у т. ч. шляхом злиття, поділу) 

наказом ректора призначається виконувач обов’язків завідувача кафедри на 

строк до проведення конкурсного відбору. 

2.9 Посади НПП, призваних на військову службу за призовом під час 

мобілізації, вакантними не вважаються і заміщуються на цей період поза 

конкурсом шляхом призначення ректором особи на посаду або покладання на 

особу обов’язків, передбачених такою посадою. 

2.10 Для організації та проведення конкурсного відбору, а також 

організаційного забезпечення заміщення вакантних посад НПП без конкурсного 

відбору наказом ректора УДУНТ утворюються постійно діючі робочі органи: 

- конкурсна комісія УДУНТ;   

- конкурсні комісії в кожному ННІ. 
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3. КОНКУРСНІ КОМІСІЇ 

3.1 Персональний склад конкурсних комісій формується та затверджується 

ректором УДУНТ. Склад конкурсної комісії включає голову, заступника 

голови, секретаря та членів комісії. 

3.1.1 До складу конкурсної комісії УДУНТ включаються: 

1) пперший проректор – голова; 

2) проректор з наукової роботи – заступник голови; 

3) керівник (представник) відділу кадрів УДУНТ; 

4) директори ННІ; 

5) керівник (представник) юридичного відділу УДУНТ; 

6) керівник (представник) уповноваженого відділу з питань виявлення та 

запобігання корупції УДУНТ; 

7) голова (заступник) ради студентів (курсантів) УДУНТ; 

8) голови (представники) профспілкових комітетів первинних профспіл-

кових організацій працівників УДУНТ; 

9) секретар. 

3.1.2 До складу конкурсних комісій ННІ включаються: 

1) директор відповідного ННІ – голова; 

2) декани відповідних факультетів, з числа яких призначається заступник 

голови; 

3) керівник (представник) відділу кадрів УДУНТ; 

4) керівник (представник) юридичного відділу УДУНТ; 

5) керівник (представник) уповноваженого відділу з питань виявлення та 

запобігання корупції УДУНТ; 

6) голова (заступник) ради студентів (курсантів) ННІ (за згодою); 

7) голова (представник) профспілкового комітету первинної профспілко-

вої організації працівників відповідного ННІ (за згодою); 

8) секретар з числа працівників відповідного ННІ. 

3.2 До повноважень конкурсної комісії УДУНТ належить: 

3.2.1 організаційне забезпечення заміщення вакантних посад проректора, 

декана факультету, директора ННІ, директора бібліотеки, завідувача відділу 

аспірантури та докторантури, вченого секретаря; 

3.2.2 визначення відповідності претендентів на заміщення вакантних посад 

НПП, зазначених в п. 3.2.1, встановленим в розділі 4 цього Положення вимогам 

та ухвалення відповідного рішення. 
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3.3 До повноважень конкурсних комісій ННІ (відповідно до 

підпорядкованості структурного підрозділу, де відбувається конкурсний відбір) 

належить: 

3.3.1 організаційне забезпечення заміщення вакантних посад заступника 

декана факультету, заступника директора ННІ; 

3.3.2 організаційне забезпечення проведення конкурсного відбору на замі-

щення вакантних посад завідувача кафедри, професора, доцента, старшого ви-

кладача, викладача, асистента; 

3.3.3 визначення відповідності претендентів на заміщення вакантних посад 

НПП, зазначених в п. 3.3.1, встановленим в розділі 4 цього Положення вимогам 

та ухвалення відповідного рішення; 

3.3.4 визначення відповідності претендентів на заміщення вакантних посад 

НПП, зазначених в п. 3.3.2, встановленим в розділі 4 цього Положення вимогам 

та ухвалення рішення щодо їх допущення до подальшої конкурсної процедури; 

3.3.5 організаційне забезпечення процедури продовження терміну дії тру-

дових договорів (контрактів) з НПП. 

3.4 Голова конкурсної комісії: 

-  здійснює керівництво діяльністю комісії; 

-  призначає засідання комісії; 

-  головує на засіданнях комісії; 

-  підписує рішення, рекомендації та інші документи, що відносяться до ві-

дома комісії; 

-  вирішує інші питання організації діяльності комісії у відповідності до 

Статуту УДУНТ, нормативно-правових актів України та цього Положен-

ня. 

У разі відсутності голови конкурсної комісії його повноваження виконує 

заступник голови конкурсної комісії. 

3.5 Секретар конкурсної комісії 

-  контролює публікацію оголошень про конкурс; 

-  отримує від претендентів на заміщення вакантних посад документи від-

повідно до затвердженого переліку; 

-  отримує інформацію від відділу кадрів УДУНТ щодо претендентів на за-

міщення посад; 

-  своєчасно інформує членів комісії з організаційних питань її діяльності; 

-  веде та оформлює протоколи засідань комісії та іншу документацію, що 

стосується діяльності комісії; 
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-  передає документи претендентів, які допущені до участі у конкурсі (за 

описом) для подальшої організації та проведення заходів конкурсного ві-

дбору; 

-  повідомляє претендентів, яких рішенням конкурсної комісії не допущено 

до конкурсного відбору (погодження) через їх невідповідність вимогам до 

кандидатів на заміщення вакантних посад НПП; 

-  виконує іншу організаційну роботу за дорученням голови конкурсної ко-

місії. 

3.5 Члени конкурсної комісії мають право:  

-  брати участь в обговоренні та вирішенні питань, що відносяться до пов-

новажень комісії;  

-  подавати запити та отримувати необхідну інформацію з питань роботи 

комісії;  

-  вносити пропозиції щодо удосконалення роботи комісії. 

3.6 Члени комісії зобов’язані:  

-  відвідувати засідання комісії; 

-  за дорученням голови комісії готувати матеріали та проекти рішень для 

розгляду на засіданнях комісії;  

-  за дорученням голови комісії спостерігати за дотриманням процедур 

конкурсного відбору під час попереднього обговорення та обрання кан-

дидатів на посади НПП.  

3.7 Організаційною формою роботи конкурсної комісії є засідання. Дата, 

час і місце проведення засідання конкурсної комісії визначаються головою 

комісії. Засідання конкурсної комісії вважається правомочним, якщо на ньому 

присутні не менше ніж дві третини членів від її повного складу.  

3.8 Рішення конкурсної комісії ухвалюється відкритим голосуванням 

більшістю голосів від присутніх на засіданні членів конкурсної комісії та 

оформлюється протоколом. У разі рівної кількості голосів «за» та «проти» 

ухвалюється рішення, яке підтримав головуючий на засіданні. 

4. ВИМОГИ ДО КАНДИДАТІВ НА ПОСАДИ НПП 

4.1 Посади НПП можуть займати особи, які мають повну вищу освіту та 

вільно володіють державною мовою. 

Рівень володіння державною мовою засвідчується документом про повну 

загальну середню освіту за умови, що такий документ підтверджує вивчення 

особою української мови як навчального предмета (дисципліни), або 
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державним сертифікатом про рівень володіння державною мовою, що 

видається Національною комісією зі стандартів державної мови.  

4.2 Додаткові вимоги до кандидатів на посади НПП встановлюються в 

залежності від посади, на яку вони обираються, з метою підвищення якості 

кадрового забезпечення освітнього процесу.  

4.3 Кандидат на посаду проректора, діяльність якого безпосередньо 

пов’язана з освітнім або науковим процесом, має бути громадянином України, 

мати вчене звання та науковий ступінь і стаж роботи на посадах НПП не менш 

як 5 років.  

Для кандидатів на посаду проректора встановлюються додаткові вимоги 

щодо обізнаності у законодавстві України у сфері освіти та нормативних 

документів УДУНТ, а також обізнаності з питань планування та організації 

освітнього процесу. 

4.4 Кандидат на посаду декана факультету (директора ННІ) повинен 

мати науковий ступінь та/або вчене (почесне) звання, як правило, відповідно до 

профілю факультету (ННІ).  

Для кандидатів на посаду декана факультету (директора ННІ) встановлю-

ються додаткові вимоги щодо стажу роботи на посадах НПП не менш як 5 ро-

ків, обізнаності у законодавстві України у сфері освіти та нормативних докуме-

нтів УДУНТ, обізнаності з питань планування та організації освітнього проце-

су.  

Декан факультету (директор ННІ) має здійснювати свої повноваження на 

постійній основі. 

Одна і та сама особа не може бути деканом факультету (директором ННІ) 

більш як 10 років.  

4.5 Кандидат на посаду заступника декана факультету (заступника 

директора ННІ) повинен мати стаж роботи на посадах НПП не менш як 3 

роки. 

4.6 Кандидат на посаду завідувача кафедри повинен мати науковий 

ступінь та/або вчене (почесне) звання відповідно до профілю кафедри. 

Для кандидатів на посаду завідувача кафедри встановлюються додаткові 

вимоги щодо: 

- стажу роботи на посадах наукових або науково-педагогічних працівників 

не менше 5 років; 

- обізнаності з питань планування та організації освітнього процесу; 

- наявності не менше шести видів досягнень у професійній діяльності, ви-

значених у Ліцензійних умовах провадження освітньої діяльності, за останні 
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п’ять років у тому числі наявність не менше п’яти публікацій у наукових ви-

даннях (періодичні фахові видання України та/або видання, що включені до на-

укометричних баз Scopus та/або Web of Science Core Collection) за останні п’ять 

років, у тому числі не менше однієї публікації у виданнях, що включені до на-

укометричних баз Scopus та/або Web of Science Core Collection. 

Одна і та сама особа не може перебувати на посаді завідувача кафедри 

більш як два строки.  

4.7 На посаду професора можуть претендувати особи, які викладають 

навчальні дисципліни на високому науково-методичному рівні та мають: 

1) науковий ступінь доктора наук та вчене звання професора за профілем 

кафедри, не менше шести видів досягнень у професійній діяльності, визначе-

них у Ліцензійних умовах провадження освітньої діяльності, за останні п’ять 

років у тому числі наявність не менше п’яти публікацій у наукових виданнях 

(періодичні фахові видання України та/або видання, що включені до наукомет-

ричних баз Scopus та/або Web of Science Core Collection) за останні п’ять років, 

у тому числі не менше двох публікації у виданнях, що включені до наукомет-

ричних баз Scopus та/або Web of Science Core Collection  або 

2) науковий ступінь доктора наук та вчене звання доцента або старшого до-

слідника за профілем кафедри, стаж роботи на посадах наукових або науково-

педагогічних працівників не менше 8 років, не менше шести видів досягнень у 

професійній діяльності, визначених у Ліцензійних умовах провадження освіт-

ньої діяльності, за останні п’ять років у тому числі наявність не менше п’яти 

публікацій у наукових виданнях (періодичні фахові видання України та/або ви-

дання, що включені до наукометричних баз Scopus та/або Web of Science Core 

Collection) за останні п’ять років, у тому числі не менше двох публікації у ви-

даннях, що включені до наукометричних баз Scopus та/або Web of Science Core 

Collection  або 

3) науковий ступінь доктора філософії (кандидата наук) та вчене звання 

професора за профілем кафедри, стаж роботи на посадах наукових або науково-

педагогічних працівників не менше 8 років, не менше шести видів досягнень у 

професійній діяльності, визначених у Ліцензійних умовах провадження освіт-

ньої діяльності, за останні п’ять років у тому числі наявність не менше п’яти 

публікацій у наукових виданнях (періодичні фахові видання України та/або ви-

дання, що включені до наукометричних баз Scopus та/або Web of Science Core) 

за останні п’ять років, у тому числі не менше двох публікації у виданнях, що 

включені до наукометричних баз Scopus та/або Web of Science Core Collection  

або 
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4)  науковий ступінь доктора філософії (кандидата наук) та вчене звання 

доцента за профілем кафедри, стаж роботи на посадах наукових або науково-

педагогічних працівників не менше 15 років (з них не менше 10 років після 

присвоєння вченого звання доцента), не менше шести видів досягнень у профе-

сійній діяльності, визначених у Ліцензійних умовах провадження освітньої дія-

льності, за останні п’ять років у тому числі наявність не менше п’яти публіка-

цій у наукових виданнях (періодичні фахові видання України та/або видання, 

що включені до наукометричних баз Scopus та/або Web of Science Core 

Collection) за останні п’ять років, у тому числі не менше двох публікації у ви-

даннях, що включені до наукометричних баз Scopus та/або Web of Science Core 

Collection.  

4.8 На посаду доцента можуть претендувати особи, які викладають навча-

льні дисципліни на високому науково-методичному рівні та мають науковий 

ступінь доктора філософії (кандидата наук) або доктора наук та/або вчене зван-

ня за профілем кафедри та: 

1) стаж роботи на посадах НПП не менше 3 років, не менше п’яти видів 

досягнень у професійній діяльності, визначених у Ліцензійних умовах прова-

дження освітньої діяльності, за останні п’ять років у тому числі наявність не 

менше п’яти публікацій у наукових виданнях (періодичні фахові видання Укра-

їни та/або видання, що включені до наукометричних баз Scopus та/або Web of 

Science Core Collection) за останні п’ять років, у тому числі не менше однієї 

публікації у виданнях, що включені до наукометричних баз Scopus та/або Web 

of Science Core Collection або 

2) стаж наукової діяльності за профілем кафедри не менше 3 років, не 

менше чотирьох видів досягнень у професійній діяльності, визначених у Ліце-

нзійних умовах провадження освітньої діяльності, за останні п’ять років у тому 

числі наявність не менше п’яти публікацій у наукових виданнях (періодичні 

фахові видання України та/або видання, що включені до наукометричних баз 

Scopus та/або Web of Science Core Collection) за останні п’ять років, у тому чис-

лі не менше однієї публікації у виданнях, що включені до наукометричних баз 

Scopus та/або Web of Science Core Collection або 

3) стаж професійної діяльності за профілем кафедри не менше 3 років. 

4.9 На посаду старшого викладача можуть претендувати особи, які 

викладають навчальні дисципліни на належному науково-методичному рівні та 

мають: 

1) науковий ступінь доктора філософії (кандидата наук) за профілем кафед-

ри або  
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2) ступінь магістра за профілем кафедри, стаж роботи на посадах НПП не 

менше 5 років та не менше п’яти видів досягнень у професійній діяльності, ви-

значених у Ліцензійних умовах провадження освітньої діяльності, за останні 

п’ять років або 

3) ступінь магістра за профілем кафедри та стаж наукової або практичної 

роботи за спеціальністю не менше 5 років. 

4.10 На посади викладача, асистента, викладача-стажиста можуть 

претендувати особи, які мають ступінь магістра за профілем кафедри без вимог 

до стажу, проводять навчальні заняття на достатньому рівні та відповідають 

Ліцензійним умовам провадження освітньої діяльності. 

Вперше заміщення посад викладача, асистента, викладача-стажиста здійс-

нюється без конкурсного відбору на один навчальний рік до обрання за конкур-

сом 

4.11 Кандидат на посаду директора бібліотеки повинен мати освітній 

рівень магістра з бібліотечної та архівної справи, стаж роботи у бібліотечній 

сфері не менше 5 років. 

4.12  Кандидат на посаду завідувача відділу аспірантури та 

докторантури, вченого секретаря повинен мати освітній рівень магістра та 

стаж науково-педагогічної роботи не менше 5 років, бути обізнаним щодо 

законодавства України у сфері підготовки кадрів вищої кваліфікації та 

нормативних документів УДУНТ. 

4.13 Під час визначення наявності у претендентів на посади ННП наукових 

публікацій за останні п’ять  років до однієї статті у виданнях, що включені до 

наукометричних баз Scopus та/або Web of Science Core Collection може бути 

прирівняний один патент на винахід та/або  розділ монографії обсягом не 

менше ніж 1,5 авторських аркушів або монографія обсягом не менше 5,0 

авторських аркушів за умови, що замінити можна сумарно лише дві наукові 

публікації.   

4.14 Виконання претендентом на посаду НПП обов’язків гаранта освітньої 

програми зараховується як одне досягнення за наявності у нього за останні 

п’ять років щонайменше чотирьох досягнень у професійній діяльності, 

визначених у Ліцензійних умовах провадження освітньої діяльності.    

 

 

 

 



 14 

5. ПОРЯДОК КОНКУРСНОГО ВІДБОРУ 

5.1 Загальні принципи конкурсного відбору 

5.1.1 Конкурсний відбір є спеціальною процедурою, що має на меті забез-

печити УДУНТ найбільш підготовленим персоналом для реалізації його місії, 

завдань щодо якісної підготовки фахівців з вищою освітою. 

5.1.2 Конкурсний відбір реалізується на засадах відкритості, змагальності, 

рівності, об’єктивності та неупередженості. 

5.1.3 Реалізація конкурсного відбору на вакантні посади НПП передбачає 

послідовне здійснення таких процедур: 

- оголошення конкурсного відбору; 

- подання документів претендентами на участь в конкурсному відборі; 

- допущення претендентів до участі в конкурсному відборі; 

- попереднє обговорення кандидатур; 

- обрання на посаду (визначення переможця конкурсу та надання рекоме-

ндації щодо укладення з ним трудового договору (контракту)). 

5.1.4 Якщо під час проведення конкурсного відбору на заміщення посади 

НПП не було подано жодної заяви або жоден претендент не був допущений до 

конкурсного відбору, або переможець не був виявлений за результатами конку-

рсного відбору, або результати конкурсного відбору не були введені в дію (за-

тверджені) за мотивованим рішенням ректора УДУНТ, конкурсний відбір вва-

жається таким, що не відбувся і оголошується повторно впродовж одного міся-

ця. 

5.2 Оголошення конкурсного відбору 

5.2.1 Конкурсний відбір для заміщення вакантних посад НПП оголошуєть-

ся наказом ректора УДУНТ за поданням відповідної конкурсної комісії, узго-

дженим з керівником відповідного структурного підрозділу.  

5.2.2 Конкурсний відбір на посаду НПП, що набуває статусу вакантної у 

зв’язку із закінченням терміну дії трудового договору (контракту), оголошуєть-

ся не раніше ніж за три місяці до закінчення терміну його дії. У цьому випадку 

процедура конкурсного відбору має бути завершена у термін до закінчення те-

рміну дії трудового договору (контракту) з особою, яка обіймала зазначену по-

саду. 

В усіх інших випадках конкурсний відбір для заміщення посади НПП ого-

лошується не пізніше ніж через два місяці після набуття нею статусу вакантної. 

5.2.3 Оголошення про проведення конкурсного відбору, терміни та умови 

його проведення розміщуються на офіційному веб-сайті УДУНТ. 
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5.2.4 Оголошення про проведення конкурсного відбору на заміщення вака-

нтної посади НПП має містити:  

- повну назву УДУНТ;  

- назву посади ; 

- вимоги до претендентів (професійну та/або освітню кваліфікацію, науко-

вий ступінь, вчене звання, досвід роботи тощо);  

- перелік обов’язкових документів, що подаються для участі в конкурсі, 

зразок заяви;  

- строк і спосіб подання заяви та документів, порядок їх розгляду, строк 

прийняття рішення;  

- адресу закладу вищої освіти та номери телефонів відповідальних осіб;  

- адресу (у тому числі електронну) для подання документів. 

5.2.5 Першим днем оголошеного конкурсного відбору вважається наступ-

ний день після дати розміщення (публікації) оголошення. 

5.2.6 У разі зміни умов конкурсного відбору або його скасування видається 

наказ ректора УДУНТ з відповідним оголошенням на офіційному веб-сайті 

УДУНТ. 

5.3 Подання документів претендентами на участь в конкурсному 

відборі 

5.3.1 Претендент для участі в конкурсному відборі подає до відділу кадрів 

УДУНТ поштою (рекомендованим листом), електронною поштою (з викорис-

танням електронного підпису, що базується на кваліфікованому сертифікаті 

електронного підпису) або особисто такі документи:  

1) заяву про участь у конкурсному відборі, написану власноруч або завіре-

ну електронним підписом (додаток А); 

2) 1 копію паспорту та реєстраційного номеру облікової картки платника 

податків; 

3)1 заповнену особову картку з обліку кадрів та автобіографію; 

4)1 засвідчені згідно з вимогами чинного законодавства України копії ди-

пломів про повну вищу освіту, наукові ступені, вчені звання та документів, що 

підтверджують володіння державною мовою (див. п. 4.2); 

5)2 список опублікованих наукових праць за останні 5 років, підписаний 

кандидатом (додаток П); 

                                           
1 Тільки для осіб, які беруть участь у конкурсі, не перебуваючи на штатних посадах науково-

педагогічних працівників УДУНТ, або в яких відбулась зміна персональних даних . 
2 У разі потреби конкурсна комісія має право вимагати копії опублікованих праць. 



 16 

6)1 згоду на обробку персональних даних (додаток Б); 

7) копії документів, які підтверджують підвищення кваліфікації протягом 

останніх п’яти років (дипломи, сертифікати, свідоцтва, інші передбачені зако-

нодавством України документи); 

8)1 звіт про роботу за період дії попереднього контракту (додаток В); 

9) довідку про наукові та професійні досягнення НПП (додаток Г); 

10) зобов’язання щодо виконання методичної, організаційної та наукової 

роботи для кандидатів на посади професора, доцента, старшого викладача, ви-

кладача (додаток Д); 

12) програму розвитку структурного підрозділу (для кандидатів на посаду 

керівника структурного підрозділу) (додаток Е); 

5.3.2 Претенденти на посаду у своїй заяві про допуск до участі  у конкурс-

ному відборі інформують Конкурсну комісію про дотримання ними засад ака-

демічної доброчесності відповідно до Кодексу академічної доброчесності 

УДУНТ. 

5.3.3 Строк подання заяв та документів претендентами на зайняття вакант-

ної посади становить один місяць з дня оголошення конкурсу. Якщо закінчення 

строку подання документів припадає на неробочий день, останнім днем подан-

ня документів вважається перший за ним робочий день. 

Дата відправлення документів претендента на участь у конкурсному відбо-

рі поштою визначається штампом поштового відділення з місця відправлення.  

Останній день подання документів до конкурсної комісії УДУНТ особис-

то, поштою або електронною поштою претендентами закінчується відповідно 

до режиму роботи УДУНТ. 

5.3.4 Документи, що надані особисто претендентом, поштою або надійшли 

електронною поштою з порушенням встановленого строку для їх подання, не 

розглядаються. 

5.3.5  Секретар конкурсної комісії здійснює перевірку комплектності пода-

них документів. За відсутності повного комплекту документів претендента до-

кументи не приймаються до розгляду про що повідомляється претендент впро-

довж 3 робочих днів.  

5.4 Допущення претендентів до участі в конкурсному відборі 

5.4.1 Документи претендентів, отримані та перевірені щодо комплектності 

секретарем конкурсної комісії подаються до конкурсної комісії, яка ухвалює 

для кожної кандидатури мотивоване рішення щодо її допущення до участі в 

конкурсному відборі (додаток Ж). Рішення ухвалюється відкритим голосуван-

ням більшістю голосів та оформлюється протоколом.  
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5.4.2 У разі невідповідності претендента вимогам законодавства України 

та умовам оголошеного конкурсного відбору він не допускається до конкурсно-

го відбору, про що йому не пізніше 3 робочих днів з моменту встановлення та-

кої невідповідності направляється письмове повідомлення листом з повідом-

ленням про вручення поштового відправлення чи електронним листом на адре-

су претендента. 

5.4.3 Не допускається невмотивована відмова в допуску до участі у конку-

рсному відборі. 

5.4.4 У випадку виявлення фактів подання претендентом сфальсифікова-

них, підроблених або спотворених документів, такий претендент не допуска-

ється до участі у конкурсному відборі. 

5.4.5 Виявлення факту подання сфальсифікованих, підроблених або спо-

творених документів після призначення особи на посаду є підставою для розір-

вання контракту та звільнення. 

5.4.6 Протягом 5-ти робочих днів після закінчення строку подання заяв та 

документів за поданням відповідної конкурсної комісії видається наказ ректора 

про допущення претендентів до участі в конкурсному відборі. 

5.5 Попереднє обговорення кандидатур 

5.5.1 Процес попереднього обговорення кандидатур претендентів на замі-

щення посад НПП у трудових колективах організовують конкурсні комісії ННІ. 

5.5.2 Попереднє обговорення кандидатур на посаду завідувача кафедри 

1) Кандидатури претендентів на заміщення посад завідувачів кафедр про-

ходять попереднє обговорення в трудовому колективі відповідної кафедри в їх 

присутності (у разі відсутності претендента кандидатура обговорюється лише 

за його письмової згоди), а після цього – на засіданні Конференції трудового 

колективу відповідного факультету (ННІ). Висновки зборів трудового колекти-

ву кафедри про професійні та особисті якості претендентів на посаду завідувача 

кафедри доводяться до відома делегатів Конференції трудового колективу фа-

культету (ННІ). 

2) Предметом обговорення є звіти про роботу претендентів за попередній 

період (незалежно від посади), якщо вони працювали в УДУНТ, та запропоно-

вані ними програми розвитку кафедри. Претенденти, які обираються на посаду 

завідувача кафедри на другий термін, звітують про виконання ними програми 

розвитку кафедри, що була запропонована ними під час попереднього конкурс-

ного відбору.  
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3) Збори трудового колективу кафедри, на яких обговорюються кандида-

тури претендентів на посаду завідувача кафедри, проводить ректор УДУНТ 

або, за його дорученням, перший проректор (декан факультету, директор ННІ). 

4) Висновки зборів трудового колективу кафедри та Конференції трудово-

го колективу факультету (ННІ) про професійні та особисті якості претендентів 

на посаду завідувача кафедри ухвалюються таємним голосуванням,  процедура 

якого наведена у додатку Л цього Положення.  

5) Висновки зборів трудового колективу кафедри та Конференції трудово-

го колективу факультету (ННІ), які оформлюються протоколом (додаток К), 

разом з окремими думками (за наявності) учасників засідань, які викладені в 

письмовій формі, та примірники затверджених протоколів лічильних комісій у 

термін не пізніше 3 робочих днів після зборів трудового колективу кафедри або 

засідання Конференції трудового колективу факультету (ННІ) передаються 

вченому секретарю УДУНТ для розгляду вченою радою УДУНТ. 

5.5.3 Попереднє обговорення кандидатур на посади професора, доцента, 

старшого викладача, викладача, асистента. 

1) Кандидатури претендентів на заміщення посад професора, доцента, ста-

ршого викладача, викладача, асистента проходять попереднє обговорення на 

засіданні відповідної кафедри в їх присутності (у разі відсутності претендента 

кандидатура обговорюється лише за його письмової згоди). 

2) Предметом обговорення є звіти про роботу кандидатів за попередній пе-

ріод (незалежно від посади), якщо вони працювали в УДУНТ, їх наукова та 

професійна активність впродовж п’яти попередніх років та її відповідність лі-

цензійним умовам провадження освітньої діяльності, зобов’язання кандидата 

щодо виконання наукової, методичної та організаційної роботи в разі обрання 

на посаду.  

3) Висновки кафедри про професійні та особисті якості претендентів на 

посади професора, доцента, старшого викладача, викладача, асистента ухвалю-

ються таємним голосуванням, яке відбувається за правилами, що наведені у до-

датку Л цього Положення.  

4) Висновки засідання кафедри, які оформлюються протоколом (дода-

ток К), витяг з якого разом з окремими думками (за наявності) учасників засі-

дання, які викладені в письмовій формі, та примірники затверджених протоко-

лів лічильної комісії не пізніше 3 робочих днів після засідання кафедри пере-

даються секретарю вченої ради відповідного факультету (ННІ). 
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5.6 Обрання на посаду (визначення переможця конкурсу) 

5.6.1 Обрання на посаду завідувача кафедри 

1) Обрання на посаду завідувача кафедри здійснюється вченою радою 

УДУНТ шляхом таємного голосування з урахуванням пропозицій трудового 

колективу факультету (ННІ) та кафедри. Кандидат на посаду завідувача кафед-

ри має право бути присутнім на засіданні. 

2) Під час розгляду вченою радою УДУНТ кандидатур на посаду завідува-

ча кафедри заслуховуються пропозиції трудового колективу кафедри та Конфе-

ренції трудового колективу відповідного факультету (ННІ), що забезпечує ви-

конання вимог про їх урахування відповідно до частини шостої статті 35 Закону 

«Про вищу освіту». 

3) Кандидати мають право бути ознайомленими з висновками за результа-

тами попереднього обговорення до засідання вченої ради УДУНТ. 

4) Негативний висновок за результатами попереднього обговорення не є 

підставою для відмови кандидату в розгляді його кандидатури вченою радою 

УДУНТ. 

5) Таємне голосування під час обрання на посаду завідувача кафедри на за-

сіданні вченої ради УДУНТ відбувається за процедурою, що наведена у додат-

ку Л цього Положення.  

6) Обраним на посаду завідувача кафедри вважається кандидат, який здо-

був більше половини голосів присутніх на засіданні членів вченої ради УДУНТ. 

7) Якщо за результатами таємного голосування за двох або більшу кіль-

кість претендентів на посаду завідувача кафедри переможець не виявлений, 

проводиться повторне голосування по кандидатурам, які за кількістю набраних 

голосів посіли перше та друге місце, на тому самому засіданні вченої ради. Як-

що за результатами повторного голосування переможець не виявлений, конкур-

сний відбір вважають таким, що не відбувся, й упродовж одного місяця оголо-

шують повторний конкурсний відбір з призначенням виконувача обов’язків за-

відувача кафедри на термін проведення конкурсного відбору. 

8) Рішення вченої ради з результатами голосування щодо обрання на поса-

ду завідувача кафедри оформлюється протоколом, витяг з якого передається до 

відділу кадрів, і набирає чинності після його введення в дію наказом ректора 

УДУНТ. 

9) Якщо переможець за результатами конкурсного відбору на посаду заві-

дувача кафедри обійматиме дві та більше посад, що передбачають виконання 

адміністративно-управлінських функцій, то наказ про його звільнення з раніше 
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займаних посад має бути підписаний до введення в дію рішення вченої ради 

УДУНТ. 

5.5.2 Обрання на посади професора, доцента, старшого викладача, 

викладача, асистента 
1) Обрання на посади професора, доцента, старшого викладача, викладача, 

асистента, згідно з ухвалою вченої ради УДУНТ про делегування власних пов-

новажень, здійснюється вченою радою відповідного факультету (ННІ) шляхом 

таємного голосування з урахуванням пропозицій засідання кафедри. 

2) Під час розгляду відповідною вченою радою кандидатур на посади про-

фесора, доцента, старшого викладача, викладача, асистента заслуховуються 

пропозиції засідання кафедри.  

3) Кандидати мають право бути присутніми на засіданні вченої ради факу-

льтету (ННІ) та ознайомленими з висновками за результатами попереднього 

обговорення до початку такого засідання. 

4) Негативний висновок за результатами попереднього обговорення не є 

підставою для відмови претенденту в розгляді його кандидатури відповідною 

вченою радою. 

5) Рішення вченої ради факультету (ННІ) щодо обрання на посаду профе-

сора, доцента, старшого викладача, викладача, асистента, оформлюється прото-

колом, витяг з якого передається до відділу кадрів, і набирає чинності після йо-

го введення в дію наказом ректора УДУНТ. 

6. ЗАМІЩЕННЯ ВАКАНТНИХ ПОСАД НПП БЕЗ КОНКУРСНОГО 

ВІДБОРУ 

6.1 Претенденти на вакантні посади, що заміщуються без конкурсного 

відбору подають документи згідно з п. 5.3.1. 

6.2 Претенденти на посаду у своїй заяві про розгляд документів щодо 

призначення на посаду інформують Конкурсну комісію про дотримання ними 

засад академічної доброчесності відповідно до Кодексу академічної 

доброчесності УДУНТ. 

6.3 Заміщення вакантної посади проректора 

6.3.1 Відбір претендента на посаду проректора здійснює ректор УДУНТ 

самостійно, враховуючи вимоги, встановлені в п. 4.3. 

6.3.2 Визначення відповідності встановленим вимогам запропонованого 

ректором УДУНТ претендента на посаду проректора здійснює конкурсна комі-

сія УДУНТ. 
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6.3.3 Після визначення конкурсною комісією УДУНТ відповідності канди-

дата на посаду проректора встановленим вимогам, його кандидатура передаєть-

ся на погодження Раді студентів (курсантів) УДУНТ. 

6.3.4 Рішення ради студентів (курсантів) УДУНТ оформлюється протоко-

лом,  витяг з якого передається до конкурсної комісії УДУНТ у термін не піз-

ніше 3 робочих днів. 

6.3.5 У разі непогодження кандидата на посаду проректора радою студен-

тів (курсантів) УДУНТ ректор призначає виконувача обов’язків проректора на 

строк не більше ніж 2 місяці, протягом яких повинен запропонувати нову кан-

дидатуру. Кандидат, який отримав негативне рішення Ради студентів (курсан-

тів) УДУНТ, не може бути призначений виконувачем обов’язків проректора.  

6.4 Заміщення вакантної посади декана факультету (директора ННІ). 

6.4.1 Відбір претендента на посаду декана факультету (директора ННІ) 

здійснює ректор УДУНТ самостійно, враховуючи вимоги, встановлені в п. 4.4.  

6.4.2 Визначення відповідності встановленим вимогам запропонованого 

ректором УДУНТ претендента на посаду декана факультету (директора ННІ) 

здійснює конкурсна комісія УДУНТ.  

6.4.3 Після визначення конкурсною комісією УДУНТ відповідності канди-

дата на посаду декана факультету (директора ННІ), його кандидатура переда-

ється на погодження Конференції трудового колективу відповідного факульте-

ту (ННІ) шляхом таємного голосування, за процедурою, наведеною в додатку Г. 

6.4.4 Перед голосуванням кандидат на посаду декана факультету (директо-

ра ННІ) звітує про роботу за останні 5 років (незалежно від попередньої посади) 

та представляє програму розвитку факультету (ННІ). Кандидати, які претенду-

ють на посаду декана факультету (директора ННІ) на другий термін, звітують 

про виконання програми розвитку, що була запропонована ними перед призна-

ченням на поточну каденцію.  

6.4.5 Кандидатура вважається погодженою, якщо за таке рішення проголо-

сувала більшість від повного складу Конференції трудового колективу відпові-

дного факультету (ННІ).  

6.4.6 У разі непогодження кандидата на посаду декана факультету (дирек-

тора ННІ) Конференцією трудового колективу відповідного факультету (ННІ) 

ректор призначає виконувача обов’язків декана факультету (директора ННІ) на 

строк не більше ніж 2 місяці, протягом яких повинен запропонувати нову кан-

дидатуру. Кандидат, який отримав негативне рішення Конференції трудового 

колективу відповідного факультету (ННІ), не може бути призначений викону-

вачем обов’язків декана факультету (директора ННІ).  
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6.5 Заміщення вакантної посади заступника декана факультету 

(директора ННІ) 

6.5.1 Відбір претендента на посаду заступника декана факультету (дирек-

тора ННІ) здійснює самостійно декан (директор) відповідного факультету 

(ННІ), враховуючи вимоги, встановлені в п. 4.5.  

6.5.2 Визначення відповідності встановленим вимогам запропонованого 

деканом факультету (директором ННІ) претендента на посаду заступника дека-

на факультету (директора ННІ) здійснює відповідна конкурсна комісія. 

6.5.3 Після визначення конкурсною комісією відповідності кандидата на 

посаду заступника декана факультету (директора ННІ) встановленим вимогам, 

його кандидатура передається на погодження органу студентського самовряду-

вання. 

Кандидат на посаду заступника декана факультету погоджується радою 

студентів (курсантів) відповідного факультету, а кандидат на посаду заступни-

ка директора ННІ – радою студентів (курсантів) відповідного ННІ УДУНТ. 

6.5.4 Рішення ради студентів (курсантів) факультету (УДУНТ) оформлю-

ється протоколом, який передається до відповідної конкурсної комісії ННІ у 

термін не пізніше 3 робочих днів. 

6.5.5 У разі непогодження кандидата на посаду заступника декана факуль-

тету (директора ННІ) радою студентів (курсантів) факультету (УДУНТ) ректор 

за поданням декана факультету (директора ННІ) призначає виконувача 

обов’язків заступника декана факультету (директора ННІ) на строк не більше 

ніж 2 місяці, протягом яких має бути запропонована нова кандидатура. Канди-

дат, який отримав негативне рішення Ради студентів (курсантів) факультету 

(УДУНТ), не може бути призначений виконувачем обов’язків заступника дека-

на факультету (директора ННІ).  

6.6 Заміщення вакантної посади директора бібліотеки, завідувача відділу 

аспірантури та докторантури, вченого секретаря 

6.6.1 Відбір претендента на посаду директора бібліотеки, завідувача відді-

лу аспірантури та докторантури, вченого секретаря здійснює самостійно рек-

тор, враховуючи вимоги, встановлені в п. 4.11, 4.12, відповідно. 

6.6.2 Визначення відповідності встановленим вимогам запропонованого 

ректором претендента на посаду директора бібліотеки, завідувача відділу аспі-

рантури та докторантури, вченого секретаря здійснює конкурсна комісія 

УДУНТ.  



 23 

6.7 На посади викладачів-стажистів призначаються наказом ректора 

УДУНТ особи, які відповідають вимогам п. 4.10. Підставою для призначення на 

посаду викладача-стажиста є письмове подання на ім'я ректора УДУНТ 

завідувача відповідної кафедри, погоджене з деканом факультету 

(директором ННІ).  

7. УКЛАДАННЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРУ (КОНТРАКТУ) З НПП 

7.1 Укладання контрактів з особами, обраними за конкурсом 

7.1.1 Затверджене рішення відповідної вченої ради щодо обрання особи за 

конкурсом на посаду НПП є підставою для укладання з нею трудового догово-

ру (контракту) і видання наказу про призначення її на посаду (переведення на 

іншу посаду).  

7.1.2 Трудовий договір (контракт) з обраним за конкурсом завідувачем ка-

федри укладається строком на 5 років. 

7.1.3 Трудовий договір (контракт) з обраною за конкурсом особою на по-

сади професора, доцента, старшого викладача, викладача, асистента укладаєть-

ся на строк визначений ректором з урахуванням пропозицій кафедри та конкур-

сної комісії, але не більше ніж на 5 років. 

7.1.4  Визначення строку, на який укладається контракт, здійснюється з 

урахуванням: 

- кількості наукових та професійних досягнень за останні п’ять років згідно 

з Ліцензійними умовами провадження освітньої діяльності 

- кількості наукових публікацій у виданнях, що включені до наукометрич-

них баз Scopus та/або Web of Science Core Collection за останні п’ять років; 

- наявності сертифікованих дистанційних курсів, які викладає претендент, 

на сайті дистанційного навчання УДУНТ із використанням LMS Moodle; 

- наявності інших досягнень в науковій, навчально-методичній, організа-

ційній роботі. 

7.1.5 Залежно від кількості наукових та професійних досягнень за останні 

п’ять років згідно з Ліцензійними умовами провадження освітньої діяльності 

строк, на який укладається контракт, обмежується: 

- для претендента на посаду професора: 

– за наявності шести досягнень –трьома роками; 

– за наявності семи досягнень – чотирма роками; 

–  за наявності восьми і більше досягнень – п’ятьма роками; 

- для претендента на посаду доцента / старшого викладача: 

– за наявності п’яти досягнень – трьома роками; 
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– за наявності шести досягнень – чотирма роками; 

– за наявності семи і більше досягнень – п’ятьма роками  

- для претендента на посаду асистента / викладача: 

– за наявності чотирьох досягнень – трьома роками; 

– за наявності п’яти досягнень – чотирма роками; 

– за наявності шести і більше досягнень – п’ятьма роками. 

Зазначені обмеження не застосовуються до претендентів на посади НПП зі 

стажем науково-педагогічної роботи менше 3 років та претендентів, які мають 

статус учасника бойових дій.  

7.1.6 Контракт не може бути укладений на строк більше двох років за від-

сутності у претендента: 

- на посаду асистента / викладача принаймні однієї публікації; 

- на посаду доцента принаймні двох публікацій; 

- на посаду професора принаймні трьох публікацій за останні п’ять років у 

періодичних виданнях, що на момент публікації були включені до наукометри-

чних баз Scopus та/або Web of Science Core Collection. 

7.1.7 Зобов’язання особи, яку обрано на посаду професора, доцента, стар-

шого викладача, викладача, асистента, щодо виконання нею конкретної мето-

дичної, організаційної та наукової роботи у період дії трудового договору (кон-

тракту) оформлюються окремим додатком до нього (додаток Д). 

7.1.8 У разі невиконання претендентом на посаду зобов’язань, визначених 

у попередньому контракті, строк, на який  укладається новий контракт, обме-

жується одним роком.  

7.2 Укладання контрактів з особами, обраними без конкурсного 

відбору 

7.2.1 Рішення Конференції трудового колективу факультету (ННІ) про по-

годження кандидатури на посаду декана факультету (директора ННІ) є підста-

вою для укладання з нею трудового договору (контракту) і видання наказу про 

призначення її на посаду.  

7.2.2 Трудовий договір (контракт) з призначеною особою на посаду декана 

факультету (директора ННІ) укладається ректором УДУНТ на строк, який він 

визначає самостійно, але не більше ніж на 5 років. 

7.2.3 Рішення органу студентського самоврядування про погодження кан-

дидатури на посаду проректора  є підставою для укладання з нею трудового до-

говору (контракту) і видання наказу про призначення її на посаду.  
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7.2.4 Рішення органу студентського самоврядування факультету (ННІ) про 

погодження кандидатури на посаду заступника декана факультету (заступника 

директора ННІ) є підставою для укладання з нею трудового договору (контрак-

ту) і видання наказу про призначення її на посаду.  

7.2.5 Трудовий договір (контракт) з призначеною особою на посаду проре-

ктора (заступника декана факультету, заступника директора ННІ) укладається 

на строк, який не перевищує залишку терміну перебування ректора (декана фа-

культету, директора ННІ) на посаді. 

7.2.6 Рішення конкурсної комісії УДУНТ про відповідність кандидатури на 

посаду директора бібліотеки, завідувача відділу аспірантури та докторантури, 

вченого секретаря встановленим вимогам є достатнім для укладання з нею тру-

дового договору (контракту) і видання наказу про призначення її на посаду. 

7.2.7 Трудовий договір (контракт) з призначеною особою на посаду дирек-

тора бібліотеки, завідувача відділу аспірантури та докторантури, вченого секре-

таря укладається на строк, який визначає ректор УДУНТ, але не більше ніж на 5 

років. 

7.2.8 У контракті з проректором (керівниками структурних підрозділів) ви-

значаються цільові показники діяльності УДУНТ (структурних підрозділів), 

досягнення яких має забезпечити особа на посаді в разі підписання контракту, 

терміни досягнення таких цільових показників та механізми для перевірки їх 

досягнення.  

7.2.9 Особи, що обрані (призначені) на посади НПП, перед укладанням ко-

нтракту проходять обов’язковий інструктаж з питань запобігання та виявлення 

корупції, про спеціальні обмеження та вимоги, встановлені законами України 

для даної категорії працівників.  

8. ПРОДОВЖЕННЯ КОНТРАКТУ З НПП, ОБРАНИМИ ЗА 

КОНКУРСОМ 

8.1 Трудовий договір (контракт), укладений з НПП за результатами 

конкурсного відбору на строк менший ніж п’ять років, може бути продовженим 

на строк, що не перевищує п’ять років з моменту обрання на посаду за 

конкурсом, на підставі розгляду відповідної заяви НПП (додаток Н) та аналізу 

наданих ним звітних документів за попередній період дії трудового договору 

(контракту):  

- звіту про роботу НПП на посаді за період дії контракту (додаток В); 

- довідки про наукові та професійні досягнення НПП (додаток Г). 



 26 

Заява на продовження терміну дії контракту подається НПП не пізніше ніж 

за три місяці до закінчення дії контракту. 

8.2 Заяви щодо продовження терміну дії контракту, що надійшли від НПП 

певної кафедри, розглядаються відповідною конкурсною комісією, яка 

встановлює можливість продовження контрактів з кожним НПП, виходячи з 

фактичної тривалості його перебування на посаді після обрання за конкурсом. 

Якщо кількість НПП, для яких термін дії контракту може бути продовже-

ним, не перевищує наявної кількості штатних посад кафедри, конкурсна комісія 

передає заяви та супровідні документи цих НПП для обговорення на засіданні 

відповідної кафедри. 

Якщо кількість НПП, для яких термін дії контракту може бути продовже-

ним, перевищує наявну кількість штатних посад кафедри, конкурсна комісія 

ініціює оголошення конкурсу на зазначені посади в порядку, встановленому в 

п. 5.2. 

8.3 Обговорення заяв НПП щодо продовження терміну дії контракту 

відбувається на засіданні кафедри. Предметом обговорення є звіти про роботу 

НПП за попередній термін перебування на посаді та їх зобов’язання щодо 

виконання конкретної методичної, організаційної та наукової роботи на період 

продовження контракту.  

8.4 Засідання кафедри ухвалює рішення щодо продовження терміну дії 

контракту з кожним НПП таємним голосуванням за процедурою, що визначена 

в додатку Л.  

Рекомендації кафедри щодо строку продовження контракту з НПП, які 

отримали позитивне рішення кафедри, ухвалюються шляхом відкритого голо-

сування більшістю голосів. 

8.5 Позитивне рішення кафедри за п. 8.4 є підставою для продовження 

терміну дії контракту з НПП на строк, який визначає ректор УДУНТ з 

урахуванням рекомендацій кафедри. 

8.6 Негативне рішення кафедри за п. 8.4 є підставою для оголошення 

конкурсу на заміщення відповідних посад НПП кафедри. 

9. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ 

9.1 Під час проходження претендентами конкурсного відбору на заміщен-

ня вакантних посад НПП вперше з моменту набрання чинності цим Положен-

ням (за виключенням посади завідувача кафедри, а також випадків переведення 

на вищі посади: з посади асистента / викладача / старшого викладача на посаду 

доцента; з посади доцента на посаду професора), до претендентів можуть не 
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висуватись вимоги щодо кількості публікацій у періодичних виданнях та біль-

шої ніж визначено Ліцензійними умовами провадження освітньої діяльності 

кількості досягнень у професійній діяльності. При цьому строк, на який уклада-

ється контракт, не може перевищувати два роки. Під час наступного прохо-

дження конкурсного відбору на заміщення вакантної посади НПП виконання 

всіх вимог, що визначені у розділі 4 цього Положення, є обов’язковим. 

9.2 Положення набуває чинності з наступного дня після його введення в 

дію наказом ректора УДУНТ. 
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Додаток А 

Форма заяви кандидата про участь у конкурсному відборі 

 

 Ректору УДУНТ 

професору _____________________ 
                                              (Прізвище, Ініціали) 

 ____________ ___________________ 

    (Посада)           (Прізвище, Ім’я, По батькові) 

_________________________________________________ 

(E-mail) 

_________________________________________________ 

(номер телефону) 

 

 

 

З А Я В А *) 

 

Прошу допустити мене до участі в конкурсі на заміщення посади 

___________________________________________________________________ 
(назва посади, назва кафедри) 

Із Положенням про заміщення вакантних посад та проведення конкурсного 

відбору науково-педагогічних працівників Українського державного універси-

тету науки і технологій та посадовою інструкцією 

___________________________________________________________________ 
(назва посади)  

ознайомлений. 

Повідомляю, що не маю порушень засад академічної доброчесності відпо-

відно до Кодексу академічної доброчесності УДУНТ. 

До заяви додаю документи, передбачені «Положенням про заміщення ва-

кантних посад та проведення конкурсного відбору НПП УДУНТ».  

 

«___»____________20___р.                               ______________________ 
                                                                                                                                                       (підпис) 

 
 

 

 

*) Заява пишеться власноруч або підписується електронним цифровим підписом, що ба-

зується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису. 
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Додаток Б 

Форма згоди на обробку персональних даних 

 

 

 Ректору УДУНТ 

професору _____________________ 
                                              (Прізвище, Ініціали) 

 ____________ ___________________ 

      (Посада)               (Прізвище, Ім’я, По батькові) 

 

 ЗГОДА 

на збір та обробку персональних даних 

Я, ___________________________________________________________, 

(народився «____» __________ _____ року, паспорт серії ___ №____________) 

шляхом підписання цієї Згоди надаю Українському державному університету 

науки і технологій згоду на обробку моїх персональних даних під час прове-

дення конкурсного відбору на заміщення вакантної посади 

_________________________________________________________________. 
(назва посади ) 

Я, ____________________________, посвідчую, що отримав(-ла) повідом-

лення про включення інформації про мене до Бази персональних даних Україн-

ського державного університету науки і технологій, а також відомості про мої 

права, визначені Законом України «Про захист персональних даних», мету збо-

ру та обробки цих даних та осіб, яким ці дані передавались. 

 

 

«___»_________20___р.      _______________ 
              (Підпис) 
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Додаток В 

Форма звіту НПП про роботу на посаді за період дії контракту 

ЗВІТ 

про діяльність науково-педагогічного працівника за період _______________ 

Загальні відомості 
Прізвище, Ім’я, По батькові  

Науковий ступінь  

Вчене звання  

Кафедра  

Інформація про науково-педагогічну діяльність   

П о к а з н и к 

Значення показника 

20___р.  

- 

20___р. 

20___р.  

-  

20___р. 

20___р.  

- 

20___р. 

20___р.  

- 

20___р. 

20___р.  

- 

20___р. 

1 Видано монографій      

2 

Видано статей      

у тому числі:       

- у виданнях, що входять до наукометрич-

них баз Scopus або Web of Science 
    

 

- спільно зі студентами      

3 
Отримано патентів      

у тому числі на винахід      

4 
Зроблено доповідей на конференціях      

у тому числі за кордоном      

5 
Видано навчально-методичних розробок      

у тому числі підручників та посібників       

6 
Кількість навчальних дисциплін, які ви-

кладає 
    

 

7 
Обсяг навчального навантаження, годин      

у тому числі лекційних занять      

8 Захищено дисертацію      

9 
Захищено дисертацій, по яких був керів-

ником   
    

 

10 Кількість аспірантів, пошукачів       

11 Щорічний обсяг НДР, тис. грн.      

12 

Кількість нагород, що отримані студента-

ми, роботою яких керував, на конкурсах 

поза межами університету  

    

 

Виконував обв’язки: 

__________________________________________________________________ 
(заст. декана, зав. кафедри, заст. зав. кафедри, член Вченої ради, куратор академічної групи тощо) 

_____________  ______________   ____________________ 
 (Дата)   (Підпис працівника)   (Ім’я та ПРІЗВИЩЕ) 

Завідувач кафедри  _____________  ____________________ 
     (Підпис)    (Ім’я та ПРІЗВИЩЕ) 
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Додаток Г 

Форма довідки про наукові  та професійні досягнення  

науково-педагогічного працівника  

 

ДОВІДКА ПРО НАУКОВІ ТА ПРОФЕСІЙНІ ДОСЯГНЕННЯ   

НАУКОВО-ПЕДАГОГІЧНОГО ПРАЦІВНИКА  
 

Прізвище, Ім’я, По батькові:__________________________________________ 

Посада: ___________________________________________________________ 

Кафедра: __________________________________________________________ 

Досягнення за останні 5 років *)  

1) наявність не менше п’яти публікацій у періодичних наукових виданнях, що 

включені до переліку фахових видань України, до наукометричних баз, зокрема 

Scopus, Web of Science Core Collection;  

2) наявність одного патенту на винахід або п’яти деклараційних патентів на ви-

нахід чи корисну модель, включаючи секретні, або наявність не менше п’яти 

свідоцтв про реєстрацію авторського права на твір; 

3) наявність виданого підручника чи навчального посібника (включаючи елект-

ронні) або монографії (загальним обсягом не менше 5 авторських аркушів), в 

тому числі видані у співавторстві (обсягом не менше 1,5 авторського аркуша на 

кожного співавтора); 

4) наявність виданих навчально-методичних посібників/посібників для само-

стійної роботи здобувачів вищої освіти та дистанційного навчання, електрон-

них курсів на освітніх платформах ліцензіатів, конспектів лек-

цій/практикумів/методичних вказівок/рекомендацій/ робочих програм, інших 

друкованих навчально-методичних праць загальною кількістю три наймену-

вання; 

5) захист дисертації на здобуття наукового ступеня; 

6) наукове керівництво (консультування) здобувача, який одержав документ 

про присудження наукового ступеня; 

7) участь в атестації наукових кадрів як офіційного опонента або члена постій-

ної спеціалізованої вченої ради, або члена не менше трьох разових спеціалізо-

ваних вчених рад; 

8) виконання функцій (повноважень, обов’язків) наукового керівника або від-

повідального виконавця наукової теми (проекту), або головного редакто-

ра/члена редакційної колегії/експерта (рецензента) наукового видання, включе-

ного до переліку фахових видань України, або іноземного наукового видання, 

що індексується в бібліографічних базах; 

9) робота у складі експертної ради з питань проведення експертизи дисертацій 

МОН або у складі галузевої експертної ради як експерта Національного агентс-

тва із забезпечення якості вищої освіти, або у складі Акредитаційної комісії, 
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або міжгалузевої експертної ради з вищої освіти Акредитаційної комісії, або 

трьох експертних комісій МОН/зазначеного Агентства, або Науково-

методичної ради/науково-методичних комісій (підкомісій) з вищої або фахової 

передвищої освіти МОН, наукових/науково-методичних/експертних рад органів 

державної влади та органів місцевого самоврядування, або у складі комісій 

Державної служби якості освіти із здійснення планових (позапланових) заходів 

державного нагляду (контролю); 

10) участь у міжнародних наукових та/або освітніх проектах, залучення до між-

народної експертизи, наявність звання “суддя міжнародної категорії”; 

11) наукове консультування підприємств, установ, організацій не менше трьох 

років, що здійснювалося на підставі договору із закладом вищої освіти (науко-

вою установою); 

12) наявність апробаційних та/або науково-популярних, та/або консультаційних 

(дорадчих), та/або науково-експертних публікацій з наукової або професійної 

тематики загальною кількістю не менше п’яти публікацій; 

13) проведення навчальних занять із спеціальних дисциплін іноземною мовою 

(крім дисциплін мовної підготовки) в обсязі не менше 50 аудиторних годин на 

навчальний рік; 

14) керівництво студентом, який зайняв призове місце на I або II етапі Всеукра-

їнської студентської олімпіади (Всеукраїнського конкурсу студентських науко-

вих робіт), або робота у складі організаційного комітету / журі Всеукраїнської 

студентської олімпіади (Всеукраїнського конкурсу студентських наукових ро-

біт), або керівництво постійно діючим студентським науковим гуртком / про-

блемною групою; керівництво студентом, який став призером або лауреатом 

Міжнародних, Всеукраїнських мистецьких конкурсів, фестивалів та проектів, 

робота у складі організаційного комітету або у складі журі міжнародних, всеук-

раїнських мистецьких конкурсів, інших культурно-мистецьких проектів (для 

забезпечення провадження освітньої діяльності на третьому (освітньо-

творчому) рівні); керівництво здобувачем, який став призером або лауреатом 

міжнародних мистецьких конкурсів, фестивалів, віднесених до Європейської 

або Всесвітньої (Світової) асоціації мистецьких конкурсів, фестивалів, робота у 

складі організаційного комітету або у складі журі зазначених мистецьких кон-

курсів, фестивалів); керівництво студентом, який брав участь в Олімпійських, 

Паралімпійських іграх, Всесвітній та Всеукраїнській Універсіаді, чемпіонаті 

світу, Європи, Європейських іграх, етапах Кубка світу та Європи, чемпіонаті 

України; виконання обов’язків тренера, помічника тренера національної збірної 

команди України з видів спорту; виконання обов’язків головного секретаря, го-

ловного судді, судді міжнародних та всеукраїнських змагань; керівництво спор-

тивною делегацією; робота у складі організаційного комітету, суддівського ко-

рпусу; 

15) керівництво школярем, який зайняв призове місце III-IV етапу Всеукраїнсь-

ких учнівських олімпіад з базових навчальних предметів, II-III етапу Всеукра-

їнських конкурсів-захистів науково-дослідницьких робіт учнів - членів Націо-
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нального центру “Мала академія наук України”; участь у журі III-IV етапу Все-

українських учнівських олімпіад з базових навчальних предметів чи II-III етапу 

Всеукраїнських конкурсів-захистів науково-дослідницьких робіт учнів - членів 

Національного центру “Мала академія наук України” (крім третього (освітньо-

наукового/освітньо-творчого) рівня); 

16) наявність статусу учасника бойових дій (для вищих військових навчальних 

закладів, закладів вищої освіти із специфічними умовами навчання, військових 

навчальних підрозділів закладів вищої освіти); 

17) участь у міжнародних операціях з підтримання миру і безпеки під егідою 

Організації Об’єднаних Націй (для вищих військових навчальних закладів, за-

кладів вищої освіти із специфічними умовами навчання, військових навчальних 

підрозділів закладів вищої освіти); 

18) участь у міжнародних військових навчаннях (тренуваннях) за участю 

збройних сил країн - членів НАТО (для вищих військових навчальних закладів, 

військових навчальних підрозділів закладів вищої освіти); 

19) діяльність за спеціальністю у формі участі у професійних та/або громадсь-

ких об’єднаннях; 

20) досвід практичної роботи за спеціальністю не менше п’яти років (крім педа-

гогічної, науково-педагогічної, наукової діяльності). 

 

 

Працівник  _________   _______________  
 (підпис) (Ім’я та ПРІЗВИЩЕ) 
 

 

*) Зазначаються лише пункти, за якими наявні досягнення 
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Додаток Д 

Форма додатку до контракту науково-педагогічного працівника  

 

ДОДАТОК ДО КОНТРАКТУ 

НАУКОВО-ПЕДАГОГІЧНОГО ПРАЦІВНИКА 

(Зобов’язання працівника щодо виконання ним наукової, методичної  

та організаційної роботи) 

 

Прізвище, Ім’я, По батькові: _________________________________________ 

Посада: ___________________________________________________________ 

Кафедра:__________________________________________________________ 

Термін контракту: з «___» ________ 20__ року до «___» ________ 20__ року. 

Науковий ступінь, вчене звання:______________________________________ 

 

Працівник зобов’язується*): 

 постійно вдосконалювати зміст, форму викладання та навчально-методичне 

забезпечення закріплених дисциплін; 

  забезпечити повне укомплектування навчально-методичних комплексів дис-

циплін, що викладає; 

 здійснювати підготовку до друку науково-методичних видань: підручників, 

навчальних посібників, методичних розробок (назва, з якої навчальної дисцип-

ліни, рік та місяць підготовки) ; 

 здійснювати підготовку кандидатської (докторської) дисертації (вказати 

термін захисту дисертації) ; 

 здійснювати наукове керівництво аспірантами, здобувачами, докторантами 

(прізвище, ім’я, по батькові аспірантів/докторантів; термін захисту) ; 

 публікувати наукові праці: монографії (назва, рік підготовки), статті (кіль-

кість на рік); 

 публікувати статті у виданнях, що входять до міжнародних наукометричних 

баз даних (кількість на рік) ; 

 брати участь у науково-практичних конференціях: міжнародних, всеукраїн-

ських (кількість на рік) ; 

 здійснювати наукові дослідження (участь у науково-дослідних роботах, 

отримання патентів тощо); 

 підвищувати рівень знання іноземної (англійської) мови для викладання на 

англомовних програмах в УДУНТ та спілкування з іноземними партнерами під 

час виконання спільних проектів (вказати очікуваний рівень A, В, С); 

 брати участь у викладанні навчальних дисциплін англійською мовою; 
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 інші види робіт (конкретизувати). 

 

 

Декан факультету  _________   _______________  
 (підпис) (Ім’я та ПРІЗВИЩЕ) 

 

Завідувач кафедри  _________   _______________  
 (підпис) (Ім’я та ПРІЗВИЩЕ) 

 

Працівник  _________   _______________  
 (підпис) (Ім’я та ПРІЗВИЩЕ) 

*) Наведено приблизний перелік зобов’язань працівника, який може бути доповнений іншими пунктами. Зазна-

чаються лише ті результати діяльності та зобов’язання, що заплановані працівником до виконання.  
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Додаток Е 

Основні питання, що висвітлюються у Програмі розвитку структурного під-

розділу, що надається претендентом на посаду керівника структурного під-

розділу  

 

Програма розвитку  

__________________________________________________________________ 
(назва структурного підрозділу) 

претендента на посаду ______________________________________________ 
(назва посади) 

__________________________________________________________________ 
(Прізвище, ім’я, по батькові) 

1. Підвищення якості підготовки фахівців з вищою освітою:  

- відкриття нових освітніх програм; 

- запровадження нових навчальних дисциплін; 

- запровадження новітніх технологій (у тому числі ІТ) навчання і педаго-

гічного контролю; 

- розвиток навчально-методичного забезпечення навчального процесу 

тощо.  

2. Покращення кількісних та якісних показників кадрового забезпечення 

освітньої діяльності підрозділу.  

3. Розвиток матеріальної бази підрозділу. 

4. Забезпечення та розвиток наукової діяльності підрозділу.  

 

  

  _________   _______________  
 (підпис) (Ім’я та ПРІЗВИЩЕ) 
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Додаток Ж 

Форма рішення конкурсної комісії про допущення претендента на посаду до 

участі в конкурсному відборі  

 

ПРОТОКОЛ № _______ 

конкурсної комісії _____________________  

від «___» _________ 20___ року 

 

ПРИСУТНІ: _____ членів конкурсної комісії (Прізвище, Ім’я, По батькові): 

1. _______________________________________________________ 

2. _______________________________________________________ 

ВІДСУТНІ: ______ членів конкурсної комісії (Прізвище, Ім’я, По батькові): 

1. _______________________________________________________ 

2. _______________________________________________________ 

 

Порядок денний:  

Розгляд заяв(и) про участь у конкурсному відборі на заміщення вакантної 

посади науково-педагогічного працівника.  

СЛУХАЛИ: секретаря комісії ________________________, який інформу-

вав про оголошений УДУНТ «__»________20___року конкурсний відбір на за-

міщення вакантної посади.  

УХВАЛИЛИ: на підставі розгляду матеріалів, поданих на конкурсний 

відбір на заміщення вакантної посади ________________________________, ке-

руючись Законом України «Про вищу освіту», Положенням про заміщення ва-

кантних посад та проведення конкурсного відбору НПП УДУНТ та Статутом 

УДУНТ, конкурсна комісія ухвалила рішення допустити 

_________________________________________ до участі у конкурсному  
                         (Прізвище, ім’я, по батькові претендента) 

відборі на заміщення вакантної посади _________________________________ 
                                                  (назва посади) 

 

Результати відкритого голосування: «за» - ___; 

 «проти» - ___; 

 «утримались» - ___. 

Голова конкурсної комісії  ___________             ____________________ 
                    (підпис)                                    (Ім’я  та ПРІЗВИЩЕ) 

Секретар комісії   ___________            ____________________ 
                                                                   (підпис)                                     (Ім’я  та ПРІЗВИЩЕ) 
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Додаток И 

Форми протоколів лічильної комісії зборів трудового колективу кафедри, кон-

ференції трудового колективу факультету (навчально-наукового інституту)  

 

ПРОТОКОЛ №1 

засідання лічильної комісії 

 

«____» ________________20___ р.      м. Дніпро 

 

Лічильна комісія обрана на засіданні ____________________________ 

__________________________________________________________________ 
(зборів трудового колективу кафедри/конференції трудового колективу факультету (навчально-наукового інституту)) 

у складі: 
_____________________________________________________________________________ 

(Прізвище, Ім’я, По батькові) 

_____________________________________________________________________________ 

(Прізвище, Ім’я, По батькові) 

_____________________________________________________________________________ 

(Прізвище, Ім’я, По батькові) 

На засіданні присутні усі члени лічильної комісії. 

ПОРЯДОК ДЕННИЙ: 

1. Обрання голови лічильної комісії 

2. Про процедуру проведення підрахунку голосів лічильною комісією 
 

1. СЛУХАЛИ: Про обрання голови лічильної комісії. 

УХВАЛИЛИ: Обрати головою лічильної комісії 

____________________________. 
(Прізвище, Ім’я, По батькові) 

«За» – ____ «Проти» – ____ «Утримались» – ____ 

2. СЛУХАЛИ: Голову лічильної комісії. Відкрити скриньку для таємного 

голосування, яка на момент початку підрахунку голосів є опломбованою, і здій-

снити підрахунок голосів, оформивши результати підрахунку бюлетенів для 

таємного голосування окремими протоколами щодо кожної з посад. Після під-

рахунку бюлетенів для таємного голосування вкласти їх до конвертів за кож-

ною окремою посадою та запечатати конверти, скріпивши їх підписами членів 

лічильної комісії на зворотному боці кожного з конвертів. 

УХВАЛИЛИ: відкрити скриньку для таємного голосування, яка на момент 

початку підрахунку голосів є опломбованою, і здійснити підрахунок голосів, 

оформивши результати підрахунку бюлетенів для таємного голосування окре-

мими протоколами щодо кожної з посад. Після підрахунку бюлетенів для таєм-

ного голосування вкласти їх до конвертів за кожною окремою посадою та запе-

чатати конверти, скріпивши їх підписами членів лічильної комісії на зворотно-
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му боці кожного з конвертів. Доручити оголошення результатів голові лічиль-

ної комісії. 

«За» – ____ «Проти» – ____ «Утримались» – ____ 

 

Голова комісії               __________________            ___________________ 
(Підпис)     (Ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 

Члени комісії:                __________________  ______________________ 
(Підпис)     (Ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 

__________________  ______________________ 

(Підпис)     (Ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 

 

Підписи членів лічильної комісії завіряю. 

 

Секретар засідання __________________  ______________________ 

(Підпис)     (Ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 
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ПРОТОКОЛ № 2 

засідання лічильної комісії 

 

 «____» ________________20___ р.      м. Дніпро  

 

Лічильна комісія обрана на засіданні ____________________________ 

__________________________________________________________________ 
(зборів трудового колективу кафедри/конференції трудового колективу факультету (навчально-наукового інституту)) 

у складі: _____________________________________________________________________ - голова комісії 
(Прізвище, Ім’я, По батькові) 

_____________________________________________________________________________ - член комісії 
 (Прізвище, Ім’я, По батькові) 

_____________________________________________________________________________ - член комісії 
 (Прізвище, Ім’я, По батькові) 

На засіданні трудового колективу були присутні ____ з ____ працівників 

кафедри ______________ (делегатів конференції трудового колективу факуль-

тету ____________ (навчально-наукового інституту ____________)), що стано-

вить ____ % від повного складу кафедри (конференції). 
 

Роздано бюлетенів для таємного голосування - _____. 

Членами лічильної комісії після розкриття скриньки для таємного голосу-

вання виявлено бюлетенів - ______. 

Зауваження членів лічильної комісії: 

_________________________________________________________________. 

 

Розглядалися кандидатури претендентів на посаду 

_________________________________________________________________: 
            (назва посади) 

___________________________________________________________________________________________________________________ 

(Прізвище, Ім’я та По батькові претендента) 

___________________________________________________________________________________________________________________ 

 (Прізвище, Ім’я та По батькові претендента) 

Результати таємного голосування (якщо розглядається одна кандидатура): 

«За»    - ___________, що становить  ____ % присутніх. 

«Проти»  - ___________, що становить  ____ % присутніх. 

Недійсних бюлетенів - ___________, що становить ____ % присутніх. 
 

Результати таємного голосування (якщо розглядається 2 та більше канди-

датур): 

Претендент ___________________________________________________  
(Прізвище та ініціали претендента) 

«За» - ____, що становить  ____ % присутніх 

«Проти» - _____, що становить  ____ % присутніх 

Претендент _______________________________________________________  
(Прізвище та ініціали претендента) 

«За» - ____, що становить  ____ % присутніх 
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«Проти» - _____, що становить  ____ % присутніх 

Недійсних бюлетенів - ___________, що становить  ____ % присутніх. 
 

Голова комісії      __________________   ______________________ 
(Підпис)    (Ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 

Члени комісії:      __________________   ______________________ 
(Підпис)    (Ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 

__________________   ______________________ 

(Підпис)    (Ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 

Підписи членів лічильної комісії завіряю. 

 

Секретар засідання __________________  ______________________ 

(Підпис)     (Ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 



 42 

Додаток К 

Форма висновків кафедри про професійні та особистісні якості претендентів 

на посаду завідувача кафедри, професора, доцента, старшого викладача, ви-

кладача, асистента 

 

ВИТЯГ 

з протоколу зборів (засідання) трудового колективу кафедри 

________________________________________________________  
(назва кафедри) 

від «___» _________ 20___ року  

 

 

ПРИСУТНІ: _____ осіб із _____ штатних працівників кафедри  

_________________________________________________________________ 
(назва кафедри) 

СЛУХАЛИ: Претендента на посаду 

_________________________________________________________________  
(Прізвище, Ім’я та По батькові претендента) 

щодо відповідності його кандидатури основним та додатковим вимогам.  

ВИСТУПИЛИ:  

1. ____________________________________________________________ 

2. ____________________________________________________________ 

УХВАЛИЛИ: 

1. На підставі результатів таємного голосування рекомендувати (не реко-

мендувати)  ___________________________________________________ 
                                  (Вченій раді УДУНТ, Конкурсній комісії ННІ «ДІІТ», ННІ «ІПБТ») 

кандидатуру 

_________________________________________________________________  
(Прізвище, Ім’я та По батькові претендента) 

для обрання за конкурсом на посаду 

_________________________________________________________________ 
            (назва посади) 

Результати таємного голосування: «за» - ___; 

 «проти» - ___; 

 «недійсних бюлетенів» - ___. 

 

Голова зборів   _________  __________________ 
             (підпис)    (Ім’я та ПРІЗВИЩЕ) 

Секретар зборів    _________  ____________________ 
             (підпис)    (Ім’я та ПРІЗВИЩЕ) 
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Додаток Л 

Процедура прямого таємного голосування 

1) Перед голосуванням конкурсна комісія готує комплект бюлетенів вста-

новленої форми (Додаток М) окремо для кожної категорії вакантних посад, на 

які оголошено конкурс. Кількість таких бюлетенів має відповідати кількості 

членів вченої ради (підрозділу, зборів, конференції), де здійснюватиметься го-

лосування. В бюлетені для таємного голосування вказується кількість вакант-

них посад окремої категорії, на які оголошено конкурс. Прізвище ім’я та по-

батькові всіх кандидатів на зайняття вакантних посад окремої категорії вно-

сяться в один бюлетень в алфавітному порядку. 

2) Засідання вченої ради (підрозділу, зборів, конференції) для проведення 

таємного голосування вважається правомочним, якщо на ньому присутні не 

менше двох третин членів від їх повного складу. Присутність членів на засідан-

ні підтверджується їх підписом у відомості реєстрації (додаток Р).  

3) Особи, які працюють в підрозділі за сумісництвом, у відомість реєстра-

ції не включаються та участі в голосуванні не беруть. 

4) У випадках оголошення перерви у засіданнях для проведення таємного 

голосування після поновлення роботи обов’язковою є перевірка присутності 

учасників засідання та встановлення наявності кворуму для прийняття рішення. 

5) Для проведення таємного голосування із присутніх на засіданні членів 

вченої ради (підрозділу, зборів, конференції) обирається лічильна комісія у кі-

лькості не менше трьох осіб, в т.ч. голова та секретар. Обрання лічильної комі-

сії відбувається відкритим голосуванням. 

6) Перед проведенням таємного голосування голова лічильної комісії де-

монструє присутнім вміст скриньки для бюлетенів, підтверджуючи її порож-

ність. Після цього здійснюється опломбування скриньки для голосування. 

7) Секретар лічильної видає під розпис кожному присутньому на засіданні 

по одному бюлетеню на кожну категорію вакантних посад. Невикористані бю-

летені залишаються у секретаря лічильної комісії. 

8) Кожен присутній на засіданні член вченої ради (підрозділу, зборів, кон-

ференції) має право голосувати (проставляти в бюлетені позначки навпроти об-

раних кандидатур) лише за таку кількість кандидатур, що не перевищує вказа-

ної в бюлетені кількості вакантних посад окремої категорії.  

У разі інших варіантів голосування (у бюлетені зроблено позначок більше, 

ніж вказана в бюлетені кількість вакантних посад окремої категорії, або не 

зроблено жодної позначки), або неможливо з інших причин встановити зміст 

волевиявлення, то такі бюлетені вважають недійсними. 

9) Якщо кандидат є членом вченої ради (підрозділу, зборів, конференції), 

він також має право голосу. 

10) По завершенню голосування за всіма категоріями вакантних посад лі-

чильна комісія розкриває скриньку для голосування та здійснює підрахунок го-

лосів за кожного з кандидатів, окремо фіксуючи недійсні бюлетені. 
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11) Результати підрахунку голосів разом з кількістю розданих, невикорис-

таних та недійсних бюлетенів за кожною категорією вакантних посад заносять-

ся до протоколу (Додаток И). 

12) Після підрахунку бюлетені вкладаються до конвертів за кожною окре-

мою посадою, які запечатуються та скріплюються підписами членів лічильної 

комісії на їх зворотному боці. 

13) Якщо кількість кандидатів не перевищує кількості вакантних посад ок-

ремої категорії, то переможцем (рекомендованим, погодженим) вважається ко-

жний кандидат, який здобув більше половини голосів присутніх на засіданні. 

Якщо за результатами таємного голосування переможець не виявлений, 

конкурсний відбір на нерозподілені вакантні посади вважають таким, що не ві-

дбувся, й упродовж одного місяця оголошують повторний конкурсний відбір на 

вказані вакантні посади. 

Якщо за результатами таємного голосування за двох або більшу кількість 

претендентів на посаду переможець не виявлений, проводиться повторне голо-

сування по двом кандидатурам, які набрали найбільшу кількість голосів, на то-

му самому засіданні вченої ради.  

Якщо кількість кандидатів перевищує кількість вакантних посад окремої 

категорії, то за результатами підрахунку голосів формується рейтинговий спи-

сок кандидатів у порядку зменшення кількості набраних голосів. Кандидати, які 

набрали однакову кількість голосів заносяться до рейтингового списку в алфа-

вітному порядку. 

Якщо за рейтинговим списком можливо однозначно визначити переможців 

(набрали більше половини голосів присутніх на засіданні) у відповідності з кі-

лькістю вакантних посад окремої категорії, то такі переможці вважаються по-

годженими (рекомендованими, обраними) кандидатами. 

В протилежному випадку між кандидатами, які набрали однакову кількість 

голосів та за своїм місцем в рейтинговому списку претендують на вакантні по-

сади, що залишились нерозподіленими після першого туру голосування, здійс-

нюється повторне таємне голосування (другий тур) на тому ж засіданні. При 

цьому в бюлетень вноситься кількість нерозподілених вакантних посад та в ал-

фавітному порядку прізвище ім’я та по-батькові кандидатів, які пройшли в дру-

гий тур. 

Якщо за результатами повторного голосування переможці не виявлені 

(жодна з кандидатур не набрала більше половини голосів присутніх), конкурс-

ний відбір на нерозподілені вакантні посади вважають таким, що не відбувся, й 

упродовж одного місяця оголошують повторний конкурсний відбір на вказані 

вакантні посади. 

14) Після завершення оформлення протоколу голова лічильної комісії ого-

лошує результати голосування по кожній вакантній посаді, вказуючи кількість 

голосів «за» кожного з кандидатів та кількість невикористаних і недійсних бю-

летенів. 

15) Протокол лічильної комісії по кожній посаді затверджується відкритим 

голосуванням присутніх на засіданні вченої ради (підрозділу, зборів, конферен-

ції) членів. 
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16) У разі допущення процедурних порушень під час проведення голосу-

вання ректор Університету скасовує рішення Вченої ради УДУНТ (факультету, 

ННІ) і пропонує провести її повторне засідання  
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Додаток М 

Форми бюлетенів для таємного голосування щодо обрання / надання  рекомен-

дацій для обрання на вакантні посади науково-педагогічних працівників 

 

 

Б Ю Л Е Т Е Н Ь 

для таємного голосування  

щодо обрання (надання рекомендацій для обрання) претендента(ів)  

на заміщення вакантної посади  _____________________________  

кафедри  _________________________________________________  

кількість вакантних посад  _________________________________  
____________________________________________________________ 
(Рівень розгляду питання: Вчена рада  УДУНТ, Конференція трудового колективу факультету 

(навчально-наукового інституту), збори трудового колективу кафедри) 

 

 

Засідання «____»________________________20____ р. 
(дата проведення) 

 

№ 
Прізвище, Ім’я та По батькові претендентів  

(повністю) 
Результат голосу-

вання 

1. 
ПРІЗВИЩЕ ІМ’Я ТА ПО БАТЬКОВІ 

ПРЕТЕНДЕНТА 1 

ЗА 

ПРОТИ 

(непотрібне викреслити) 

2. 
ПРІЗВИЩЕ ІМ’Я ТА ПО БАТЬКОВІ 

ПРЕТЕНДЕНТА 2 

ЗА 

ПРОТИ 

(непотрібне викреслити) 

 
*) Кількість рядків в бюлетені відповідає кількості претендентів на посаду однієї категорії 



 47 

 

Додаток Н 

Форма заяви науково-педагогічного працівника щодо продовження терміну дії 

контракту 

  

  

  Ректору УДУНТ 

професору 

__________________ 
(Прізвище, Ініціали) 

 ___________________________ 
                                             (посада) 

___________________________ 
                  (Прізвище, Ім’я, По батькові) 

  

  

З а я в а 

Прошу продовжити термін моєї роботи за контрактом на посаді  

_______________________ кафедри___________________________________ 
(назва посади)      (назва кафедри) 

з _________ по ___________ з укладанням додаткової угоди.  

  

  

  

______________     ____________________ 
(дата)       (підпис працівника) 

  

  

_________________________________________________ 

_________________________________________________ 

_________________________________________________ 
                               (віза-рекомендація завідувача кафедри)                                                                     

 

___________  _____________  __________________ 
(дата)    (підпис)     (Ім’я та ПРІЗВИЩЕ) 
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Додаток П 

Форма оформлення списку наукових і навчально-методичних праць прете-

ндента на посаду 
 

СПИСОК НАУКОВИХ І НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНИХ ПРАЦЬ 
 

Прізвище, Ім’я, По батькові  

Науковий ступінь  

Вчене звання  

 

№ 

п/п 
Назва 

Характер 

роботи 
Вихідні дані 

Обсяг  

(стор.) 
Співавтори 

Наукові роботи 

1.       

2.       

Авторські свідоцтва, дипломи, патенти 

3.       

4.       

Навчально-методичні роботи 

5.       
 

 

Претендент  _________   _______________  
 (підпис) (Ім’я та ПРІЗВИЩЕ) 
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Додаток Р 

Форма списку реєстрації членів Зборів (конференції) трудового колективу 
 

 

СПИСОК 

членів _______________________________________________________________, 
(назва органу, що приймає рішення) 

 які взяли участь у голосуванні щодо попереднього обговорення (обрання) кан-

дидатури __________________________________________________________ 
(ПІБ кандидата) 

на посаду _________________________      ______________________ 
(назва посади)                                                (підрозділ) 

_________  20___ р.  
 

№ 

з/п 
ПІБ Посада 

Розписка  

в отриманні 

 бюлетеня 

Розписка  

в здачі 

 бюлетеня 

1 2 3 4 5 

1.      

 

 

 

Голова лічильної комісії __________________            ___________________ 
(Підпис)     (Ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 

 

Секретар лічильної комісії __________________       ___________________ 
(Підпис)   (Ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 

 

ЗАВІРЯЮ: 

 

Секретар _____________________________   ____________________  
(назва органу, що приймає рішення)   (Ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 

 


