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ПРАВИЛА 

ВНУТРІШНЬОГО РОЗПОРЯДКУ ДЛЯ СЛУХАЧІВ 
ДЕРЖАВНОГО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР 

ПРОФЕСІЙНО-ТЕХНІЧНОЇ ОСВІТИ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ 
ЗАЙНЯТОСТІ» 

 
 

І. Загальні положення 

Правила внутрішнього розпорядку для слухачів ДЕРЖАВНОГО 
НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПРОФЕСІЙНО-
ТЕХНІЧНОЇ ОСВІТИ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ ЗАЙНЯТОСТІ» (далі – 
Правила) визначають основні права, обов’язки та норми поведінки слухачів 
ДЕРЖАВНОГО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР 
ПРОФЕСІЙНО-ТЕХНІЧНОЇ ОСВІТИ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ 
ЗАЙНЯТОСТІ» (далі - ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ» або 
навчальний заклад). 

Правила розроблено на підставі  Конституції України, Законів України 
«Про освіту», «Про професійно-технічну освіту» ( із змінами і 
доповненнями); Положень «Про професійно-технічний навчальний заклад 
державної служби зайнятості», «Про організацію навчально-виробничого 
процесу у ПТНЗ», інших нормативно- правових та законодавчих актів, 
Статуту ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ». 

Метою цих Правил є визначення прав та обов’язків слухачів ДНЗ 
«ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ» передбачених нормами, які встановлюють 
внутрішній розпорядок в ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ» і повинні 
сприяти формуванню свідомого ставлення до навчання, зміцненню 
навчальної дисципліни, раціональному використанню навчального часу, 
поліпшенню якості навчального процесу. 

Слухачем є особа, яка зарахована відповідним наказом директора  ДНЗ 
«ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ» до контингенту слухачів. 
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Директор  
ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ» 
 
___________________ Р.В. Саржинський 
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ІІ. Права слухачів ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ» 
  2.1. Слухачі мають право на: 

2.1.1. якісні освітні послуги та належні умови навчання за обраною 
професією, безоплатне користування навчально-виробничою, культурно-
спортивною базою навчального закладу; 

2.1.2. справедливе та об’єктивне оцінювання результатів навчання, 
відзначення успіхів у своїй діяльності (високі результати навчання, активна 
участь у виробничій та позаурочній діяльності; 

 2.1.3.свободу творчої, спортивної, оздоровчої, культурної, 
просвітницької, науково-технічної діяльності тощо; 

 2.1.4. безпечні та нешкідливі умови навчання, утримання і праці; 

 2.1.5. повагу людської гідності та захист під час освітнього процесу 
від приниження честі та гідності, будь-яких форм насильства та експлуатації, 
булінгу (цькування), дискримінації за будь-якою ознакою, пропаганди та агітації, 
що завдають шкоди здоров’ю слухача; 

 2.1.6. отримання соціальних та психолого-педагогічних послуг; 

 2.1.7. користування бібліотекою, навчальною, виробничою, 
спортивною базою навчального закладу освіти у порядку, встановленому 
закладом навчальним закладом; 

 2.1.8. доступ до інформаційних ресурсів і комунікацій, що 
використовуються в освітньому процесі та виробничій діяльності; 

 2.1.9. забезпечення безкоштовним гуртожитком у порядку, 
встановленому «Порядком професійної підготовки, перепідготовки та 
підвищення кваліфікації зареєстрованих безробітних», затвердженого спільним 
наказом Мінсоцполітики та МОН від 31.05 2013 року №318/655; 

 2.1.10. на забезпечення робочого місця, безпечні та нешкідливі умови 
праці відповідно до освітніх програм і угод між навчальним закладом та 
підприємствами, установами, організаціями, що надають місця для проходження 
виробничого навчання і практики. Під час проходження виробничого навчання і 
практики забороняється використовувати працю здобувачів освіти для цілей, не 
передбачених освітньою програмою; 

 2.1.11. щотижневий відпочинок; 

                  2.1.12. продовження освіти за професією на основі одержаного 
освітньо-кваліфікаційного рівня. 

ІІІ. Обов’язки слухачів ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ» 

 3.1. Слухачі зобов’язані: 

 3.1.1. дотримуватись чинного законодавства України, вимог Статуту 
ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ», Положення про гуртожиток ДНЗ 
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«ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ», Правил внутрішнього розпорядку для слухачів 
ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ», Правил внутрішнього розпорядку в 
гуртожитку ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ». 

 3.1.2. виконувати вимоги освітньої програми, дотримуючись 
принципу академічної доброчесності, та досягати результатів навчання, 
передбачених стандартом освіти для відповідного рівня освіти, а також умов 
договору освітніх послуг, дотримання законодавчих та установчих документів; 

 3.1.3. відповідно до розкладу занять відвідувати навчальні заняття та 
систематично і глибоко оволодівати знаннями, практичними навичками, 
професійною майстерністю; 

 3.1.4. поважати гідність, права, свободи та законні інтереси всіх 
учасників освітнього процесу, дотримуватися етичних, моральних норм, 
підвищувати загальний культурний рівень; 

 3.1.5. відповідально та дбайливо ставитися до власного здоров’я, 
здоров’я оточуючих, довкілля, не вживати алкогольних, тютюнових, 
наркотичних речовин; 

 3.1.6. повідомляти керівництво навчального закладу про факти 
булінгу (цькування) стосовно здобувачів освіти, педагогічних працівників, інших 
осіб, які залучаються до освітнього процесу, свідком яких вони були особисто 
або про які отримали достовірну інформацію від інших осіб; 

 3.1.7. виконувати під час проходження виробничої практики вимоги 
нормативно-правових актів, які регулюють працю працівників відповідних 
підприємств, установ, організацій; 

 3.1.8. дотримуватися правил охорони праці та техніки безпеки під час 
практичного навчання і виробничої практики, безпечної поведінки у побуті в  
гуртожитку; 
 3.1.9. дотримуватись загальноприйнятих моральних, етичних норм 
поведінки, мати охайний зовнішній вигляд, дотримуватися ділового стилю одягу. 
Забороняється одягати на заняття спортивний одяг, шорти тощо. 
 3.1.10. бережно ставитись до обладнання, засобів навчання та 
інвентарю, що використовуються в навчально-виробничому процесі і  
гуртожитку; 
 3.1.11. відшкодовувати збитки, навмисно заподіяні навчальному 
закладу, відповідно до норм законодавства; 
  3.1.12. в приміщеннях та на території ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО 
ДСЗ» не палити та не вживати спиртні напої і наркотичні речовини, а також 
перебувати в стані алкогольного, наркотичного чи токсичного сп’яніння. 

 
ІV. Навчальний час і його використання 

4.1. Розподіл навчального часу для слухачів регулюється навчальними 
планами із професій і передбачає проведення уроків теоретичного навчання, 
занять із виробничого навчання, виробничу практику на підприємствах, 



4 

 

установах, консультації. 

4.2. Навчальні заняття в ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ»  починаються 
о 8.00. 

Навчальний час визначається обліковими одиницями часу, передбаченого для 
виконання навчальних програм професійно-технічної освіти.  

Обліковими одиницями навчального часу є:  
• академічна година тривалістю 45 хвилин;  
• урок виробничого навчання, тривалість якого не перевищує 6 

академічних годин;  
• навчальний день, тривалість якого не перевищує 8 академічних годин;  
• навчальний тиждень, тривалість якого не перевищує 36 академічних 

годин. 
 

Навчальний (робочий) час в період проходження виробничої практики 
встановлюється залежно від режиму роботи підприємства згідно з законодавством 
України.  

4.3. Відвідування занять в приміщеннях ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО 
ДСЗ» слухачами є обов'язковим, крім випадків введення наказом керівника 
навчального закладу про дистанційне навчання.  

4.4. Тривалість перерв між заняттями (уроками) теоретичного навчання 
встановлюється з урахуванням потреб в організації активного відпочинку і 
харчування слухачів, санітарно-гігієнічних вимог, але не менше 10 хвилин, великої 
перерви не менше 20 хвилин.  

4.5. Під час проведення уроку виробничого навчання в майстерні ДНЗ 
«ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ» тривалість перерв між академічними годинами 
встановлюється з урахуванням потреб в організації активного відпочинку і 
харчування слухачів, але не менше 10 хвилин, великої перерви не менше 20 хвилин.  

Тривалість перерв протягом робочого дня під час виробничого навчання і 
виробничої практики в умовах підприємства визначається режимом його роботи 
згідно з законодавством України.  

4.6. Заняття можуть проходити у другу зміну відповідно до розкладу занять, 
затвердженому у встановленому порядку.  

4.7. Розклад навчальних занять складається відповідно до робочого 
навчального плану на один тиждень і вивішується методистом (диспетчером) не 
пізніше, ніж за один день до початку навчання кожної групи  і щоп’ятниці у процесі 
навчання. 

4.8. Після початку занять у всіх навчальних і прилеглих до них приміщеннях 
повинні бути забезпечені тиша і порядок, необхідні для нормального ходу 
навчальних занять. Неприпустимо переривати навчальні заняття, входити і 
виходити з аудиторії під час їх проведення. 

4.9. В навчальний заклад слід приходити без запізнень, не пізніше, як за 5 
хвилин до початку першого уроку в охайному вигляді та, у разі необхідності, із 
засобами індивідуального захисту (масками). 

4.10. Слухачі повинні заходити в кабінет, майстерню, лабораторію лише з 
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дозволу викладача, майстра виробничого навчання. Щоб вийти з кабінету, 
лабораторії, майстерні під час занять також необхідно отримати дозвіл викладача 
чи майстра виробничого навчання. В кінці уроку слухачі встають тільки після 
того, як викладач чи майстер виробничого навчання скаже, що урок закінчено. 

4.11. Знаходячись в коридорах навчального закладу, необхідно поводити 
себе так, щоб не заважати іншим. У дверях не намагатись у будь- якому випадку 
пройти першим. Пропустити вперед викладачів, майстрів та інших старших, 
навіть якщо вони вам незнайомі. Чоловіки повинні пропустити спочатку жінок. 

4.12. Підготовку до заняття необхідно закінчувати до дзвоника. 
Забороняється під час уроків робити все, що може завадити роботі викладача або 
інших слухачів, наприклад: розмовляти на інші теми, переходити з місця на 
місце, вигукувати, займатись іншими справами. 

Якщо необхідно поставити питання викладачу або відповісти на його 
питання,  необхідно підняти руку та дочекатись, коли вам дозволять говорити. 

4.13. Працюючи з інструментом, апаратами, приладами, підручниками, 
наочними посібниками, слухачі повинні точно виконувати вказівки викладача 
або майстра виробничого навчання, а також дотримуватись правил з Охорони 
праці. У випадку виходу з ладу обладнання, інструменту, вимірювальних 
приладів, слухач повинен одразу доповісти про це майстру, викладачу. 

4.14. Після закінчення занять потрібно навести порядок на своєму робочому 
місці. Під час перерви всі виходять з кабінету, майстерні, лабораторії, 
приміщення провітрюється. Слухачі зобов’язані в кінці занять прибрати 
майстерні і лабораторії у відповідності до графіка чергування у навчальних 
групах. 

4.15. На навчальному занятті заборонено користуватися мобільними 
телефонами (грати, відповідати на дзвінки, відвідувати соціальні мережі та ін.), 
окрім випадків, коли це необхідно для навчального процесу та дозволено 
викладачем, майстром виробничого навчання. 

4.16. Відповідно до наказу директора навчального закладу у 
загальнодоступних приміщеннях здійснюється відеозйомка з метою забезпечення 
безпеки слухачів.   

V. Дисциплінарна відповідальність слухачів 

         5.1. Підставами для притягнення слухача до дисциплінарної 
відповідальності є протиправне (навмисне чи необережне) невиконання чи 
неналежне виконання обов’язків, покладених на нього нормативно-правовими 
актами України і наказами ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ»  у вигляді таких 
проступків чи порушень:  
5.1.1. невиконання вимог освітньої програми; 
5.1.2. запізнення або неявка без поважних причин на навчальні заняття;  
5.1.3.  порушення дисципліни в ході освітнього процесу;  
5.1.4. недотримання в період проходження виробничого навчання чи практики 
режиму робочого часу, визначеного правилами внутрішнього розпорядку 
відповідного підприємства, установи, організації;  
5.1.5.  невиконання без поважних причин законної вимоги посадової особи ДНЗ 
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«ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ» ;  
5.1.6.  образа учасників освітнього процесу та булінг щодо них;  
5.1.7. розповсюдження інформації, яка завдає значної шкоди слухачам;  
5.1.8. псування споруд, будівель, обладнання чи іншого майна ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ 
ЦЕНТР ПТО ДСЗ»;  
5.1.9. недотримання (порушення) вимог законодавства про охорону здоров’я, 
пожежної безпеки, протиепідемічних заходів на території навчального закладу;  
5.1.10. вживання алкогольних, слабоалкогольних напоїв, вживання наркотичних 
засобів, психотропних, токсичних та інших одурманюючих речовин у 
приміщенні ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ», гуртожитку та на іншій 
території ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ»  або поява у зазначених місцях у 
стані алкогольного, наркотичного чи токсичного сп’яніння;  
5.1.11. куріння (вживання) тютюнових виробів у будівлі ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ 
ЦЕНТР ПТО ДСЗ», гуртожитку та на їх території. 
 
         5.2. За здійснення слухачами дисциплінарного проступку встановлюється 
дисциплінарна відповідальність, яка виражається у застосуванні до порушників 
наступних заходів дисциплінарного впливу:  
а) попередження,  
б) догана;  
в) відрахування з ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ»;  
 Матеріальні збитки (шкода) ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ», 
завдані слухачами внаслідок навмисного шкідливого вчинку, безвідповідального 
ставлення до інвентарю, обладнання тощо, відшкодовуються ними особисто 
відповідно до законодавства.  
  
         5.3. При виборі міри дисциплінарного стягнення враховуються тяжкість 
дисциплінарного проступку, причини й обставини, за яких він здійснений, 
попередня поведінка слухача. 
         5.4. Підставою для притягнення слухача до дисциплінарної відповідальності 
можуть бути повідомлення місцевих виконавчих та розпорядчих органів, 
правоохоронних органів, інших державних органів та організацій, доповідні 
записки педагогічних та інших працівників ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО 
ДСЗ». 
         5.5. До вжиття дисциплінарного стягнення уповноважена посадова особа 
ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ» зобов’язана зажадати від порушника 
пояснення в письмовій формі, яке він повинен надати на ім’я директора ДНЗ 
«ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ».  
 У разі відмови слухача дати пояснення складається акт, який 
підписується трьома особами з числа працівників ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР 
ПТО ДСЗ». Відмова слухача дати пояснення в письмовій формі не перешкоджає 
вжити до нього заходи дисциплінарного впливу.  
        5.6. За кожен дисциплінарний проступок може бути вжита лише одна міра 
дисциплінарного стягнення.  
        5.7. Слухач може бути притягнутий до дисциплінарної відповідальності не 
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пізніше одного місяця від дня виявлення дисциплінарного проступку не 
враховуючи час хвороби.  
        5.8. Міри дисциплінарного стягнення до слухача не можуть вживатися 
пізніше шести місяців від дня скоєння дисциплінарного проступку. Рішення про 
накладення дисциплінарного стягнення до винної особи оформлюється наказом 
директора ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ» і доводиться до відома слухача. 
           5.9. Наказ директора ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ» про 
дисциплінарне стягнення оголошується слухачеві під підпис протягом трьох 
календарних днів. Відмова слухача від ознайомлення з наказом оформлюється 
актом, який підписується трьома особами з числа працівників. У термін, 
встановлений для оголошення наказу про вжиття заходів дисциплінарного 
впливу, не входить час хвороби слухача.  

5.10. З професійно-технічного навчального закладу слухач може бути 
відрахований за: 

- власним бажанням; 
- незадовільні успішність, поведінку; 
- невиконання вимог навчального плану та навчальних програм; 
- вироком суду, що набрав чинності; 
- грубі порушення навчальної дисципліни або правил внутрішнього 

розпорядку ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ» . 

           5.11. Слухач при відрахуванні з навчального закладу може бути 
атестований за досягнутим рівнем кваліфікації. 

          5.12. Випускникам ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ», які закінчили 
повний курс навчання і успішно склали ДКА, видається свідоцтво про 
присвоєння або підвищення робітничої кваліфікації  установленого зразка. 
Слухачам, які не закінчили повного курсу навчання, видається довідка 
установленого зразка. 

VІ. Прикінцеві положення 
 

6.1. Дані Правила вступають в дію з моменту їх затвердження директором 
ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ» та є обов’язковими для виконання всіма 
слухачами ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ». 

6.2. Правила розміщуються в ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ» на 
інформаційному стенді в загальнодоступному місці, доводяться до відома всіх 
слухачів. Навчальна частина ДНЗ «ОДЕСЬКИЙ ЦЕНТР ПТО ДСЗ» ознайомлює з 
даними Правилами кожного слухача під підпис. 


