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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Порядок призначення на посаду та звільнення з посади декана факультету Державного вищого навчального закладу «Донбаський державний педагогічний університет» (надалі – Порядок) розроблений на підставі Закону України «Про вищу освіту»; Методичних рекомендацій щодо проведення конкурсного відбору для заміщення вакантних посад науково-педагогічних, педагогічних працівників закладів вищої освіти та укладання з ними трудових договорів, (контрактів); Статуту Державного вищого навчального закладу «Донбаський державний педагогічний університет». 

1.2. Порядок запроваджується на виконання статті 43 Закону України «Про вищу освіту», регламентує процедуру призначення на посаду та звільнення з посади декана факультету Державного вищого навчального закладу «Донбаський державний педагогічний університет» (надалі –Університет). 

Порядок затверджує вчена рада Університету (відповідно до частини 11 статті 55 Закону України «Про вищу освіту»).
1.3. Відповідно до пункту 1 статті 43 Закону України «Про вищу освіту» декан факультету призначається ректором Університету на строк до п’яти років за згодою більшості від повного складу органу громадського самоврядування факультету Університету. 

1.4. Органом громадського самоврядування (надалі – ОГС) факультету є збори чи конференція трудового колективу факультету, включно з представниками із числа осіб, які навчаються в Університеті. 
1.5. На пοсаду декана призначаються особи, які мають наукοвий ступінь та/абο вчене (пοчесне) звання, як правило, відпοвіднο дο прοфілю факультету, мають стаж науково-педагогічної роботи в Університеті не менше 5 років на пοстійній οснοві та володіють державною мовою відповідно до рівня, визначеного законодавством.

1.6. Особа в Університеті не може одночасно займати дві та більше посад, що передбачають виконання адміністративно-управлінських функцій.
1.7. Декан факультету виконує свої повноваження на постійній основі за контрактом, укладеним із ректором Університету. 

1.8. Одна і та сама особа не може бути деканом факультету відповідного закладу вищої освіти більш як 10 років.
1.9. Претенденти на заміщення посади декана факультету Університету мають бути ознайомлені з цим Порядком і вимогами Закону України «Про вищу освіту» до згаданої посади.

1.10. Процедура призначення декана факультету Університету складається з таких етапів:
- оголошення конкурсу та прийом документів від претендентів;
- оприлюднення кандидатами програм розвитку факультету та їх обговорення на зустрічах (зборах) із працівниками та здобувачами вищої освіти відповідного факультету, звіт про роботу претендентів за попередній період;
- погодження кандидатур претендентів органом громадського самоврядування відповідного факультету;

- призначення ректором кандидата на посаду декана на строк до п’яти років та укладання з ним контракту.
2. Конкурсні засади заміщення
посади декана факультету

2.1. Призначення на посаду декана факультету Університету здійснюється на основі конкурсного відбору. 

2.2. Конкурсний відбір декана факультету проводиться з дотриманням таких принципів: відкритості, гласності, законності, доброчесності, таємного та вільного волевиявлення, добровільної участі, демократичності, неупередженого ставлення до кандидатів на зайняття посади декана факультету.

2.3. Конкурс на заміщення посади декана факультету проводиться: 
2.3.1. На вакантну посаду – після припинення трудових правовідносин з деканом із підстав, визначених законодавством України, а також у разі введення нової посади до штатного розпису Університету. Конкурс на таку посаду оголошується не пізніше ніж через два місяці після набуття посадою статусу вакантної. 

2.3.2. На посаду, яка буде вакантною з наступного дня після закінчення терміну дії трудового договору (контракту) декана, який займав цю посаду. Конкурс на таку посаду оголошується не раніше, ніж за три місяці до закінчення терміну дії трудового договору (контракту) із зазначенням в оголошенні про конкурс «вакантна з день.місяць.рік».

2.4. Конкурс не проводиться на тимчасово вільну посаду у зв’язку із: перебуванням декана на курсах (в інститутах) підвищення кваліфікації, стажуванням з відривом від виробництва; наданням творчої або соціальної відпустки; призовом декана на військову службу; іншими встановленими законодавством України поважними причинами, за яких за науково-педагогічними працівниками зберігається місце роботи (посада).
2.5. Виконання обов’язків за вакантною посадою декана факультету до призначення за результатом конкурсного відбору покладається наказом ректора на відповідну особу на строк, як правило, не більше ніж шість місяців чи, як виняток, до закінчення поточного навчального року, окрім випадків, які передбачені у п. 2.4.
2.6. Реорганізація факультету шляхом злиття, приєднання до іншого (інших) факультету (факультетів) чи поділ на декілька факультетів є підставою для оголошення та проведення конкурсу на заміщення посади декана факультету.

2.7. Конкурс на заміщення посади оголошує ректор Університету, про що видають наказ. Проект наказу про оголошення конкурсу готує вчений секретар Університету.

2.8. Оголошення про проведення конкурсу, терміни та умови його проведення публікують на офіційному веб-сайті Університету та в друкованих засобах інформації. Дату публікації оголошення в друкованих засобах інформації вважають першим днем оголошення конкурсу. Термін подання заяв та документів про участь у конкурсі – 30 днів із дня публікування оголошення. 
Якщо закінчення терміну дії оголошення припадає на вихідний, святковий чи неробочий день, останнім днем подання документів вважають перший за ним робочий день. Останній день подання документів до Університету особисто претендентами закінчується відповідно до режиму роботи Університету.

2.9. В оголошенні про проведення конкурсу надають такі відомості:

- повна назва Університету із зазначенням його місцезнаходження, адреси та номеру телефону;

- найменування посади, на яку оголошено конкурс;
- перелік обов’язкових документів, що подаються для участі в конкурсі;

- строки подання заяв та документів.
Вимоги до претендентів розміщують на офіційному сайті Університету й у відділі кадрів.

2.10. Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають вченому секретарю Університету конкурсну справу, перелік документів якої надано на веб-сайті Університету. Конкурсна справа реєструється в журналі та містить наступні документи:
2.10.1. Для претендентів, які є працівниками Університету:
· заява про участь у конкурсі на посаду декана факультета (Додаток 1);

· список наукових і навчально-методичних праць за останні 5 років (Додаток 2);
· звіт про роботу на поточній посаді та план розвитку факультету;
· копія документу, що засвідчує володіння державною мовою відповідно до рівня, визначеного законодавством.
2.10.2. Для претендентів, які не є працівниками Університету:
· заява про участь у конкурсі на посаду декана факультета (Додаток 3);

· особовий листок із обліку кадрів;

· копії паспорта та реєстраційного номеру облікової картки платника податків (ідентифікаційного коду) (за умови пред’явлення оригіналів);

· копії документів про повну вищу освіту, науковий ступінь, вчене звання, про володіння державною мовою відповідно до рівня, визначеного законодавством, підвищення кваліфікації, стажування тощо, засвідчені нотаріально чи за умови пред’явлення оригіналів;
· автобіографія;

· дві фотокартки 3х4 см.;

· список наукових та навчально-методичних праць за останні 5 років (Додаток 2);

· згода на обробку персональних даних (Додаток 4);

- адреса фактичного проживання (для повідомлення місця, дати та часу проведення засідання відповідного структурного підрозділу);

· звіт про роботу на поточній посаді та план розвитку факультету.
2.11. На момент закінчення строку подачі документів щодо участі в конкурсі, за відсутності повної комплектації конкурсної справи претендента, документи не приймають до розгляду й повертають йому під особистий підпис чи через надсилання поштою (рекомендованим листом із повідомленням про вручення).

2.12. У випадку виявлення фактів подання претендентом підроблених чи спотворених офіційних документів, такого претендента не допускають до участі в конкурсі, а його документи повертають. Виявлення факту подання підроблених чи спотворених офіційних документів після призначення особи на посаду є підставою для розірвання контракту та звільнення з посади.

2.13. Про зміни умов конкурсу чи його скасування видають наказ ректора Університету, про що оголошують у друкованих засобах масової інформації та на офіційному сайті Університету.
3. проведення Конкурсу

3.1. Конкурс на заміщення посади декана проводять протягом двох місяців після закінчення визначеного у оголошенні терміну подання заяв на участь у конкурсі.

3.2. Ректор визначає дату проведення зборів ОГС факультету щодо погодження кандидатур претендентів на посаду декана. 

Оголошення із зазначенням дати та місця проведення зборів ОГС факультету, на якому буде розглядатися питання про погодження кандидата, розміщується на інформаційному стенді (веб-сторінці) факультету не пізніше ніж за 5 робочих днів до дня зборів. Оголошення обов’язково містить список претендентів із зазначенням наукового ступеня, вченого звання, поточної посади. 

3.3. Оприлюднення кандидатами на посаду декана факультету виборчих програм та їхнє обговорення здійснюється на зустрічах із працівниками та здобувачами вищої освіти факультету. Предметом обговорення також є звіт про роботу претендентів за попередній період (незалежно від посади та місця попередньої роботи). 

3.4. Виборчі програми та оголошення про зустрічі претендентів на посаду декана факультету із зазначенням дати, місця проведення розміщуються на інформаційному стенді (веб-сторінці) факультету не пізніше ніж за 5 робочих днів до їх проведення. 

3.5. Погодження кандидатури кожного претендента на зайняття посади декана проводиться на зборах ОГС факультету в його присутності (як виняток, обговорення може відбуватися за відсутності претендента, але за обов’язкової наявності письмової заяви претендента про згоду на те, щоб обговорення відбувалося без його участі). У разі, коли претендент відсутній на засіданні ОГС та не подав заяви про розгляд власної кандидатури за його відсутності, розгляд його кандидатури не проводиться.

3.6. Збори ОГС факультету, на якому обговорюються кандидатури претендентів на посаду декана, проводить ректор або, за дорученням ректора, проректор згідно з розподілом функціональних обов’язків. 

3.7. Погодження кандидатури на посаду декана факультету відбувається на зборах ОГС із застосуванням процедури таємного голосування. Збори вважаються правомочними, якщо в їх роботі бере участь не менше 2/3 членів.
Для підрахунку голосів перед таємним голосуванням обирається лічильна комісія ОГС кількістю не менше трьох осіб. Протоколи лічильної комісії затверджуються відкритим голосуванням. 

3.8. Організаційний комітет ОГС чи вчений секретар вченої ради факультету готує для проведення таємного голосування:

- лист присутності членів ОГС;

- лист отримання бюлетенів для таємного голосування;

- бюлетені встановленого зразка (додаток 5) для таємного голосування;

- бланки протоколу засідання лічильної комісії;

- скриньку для таємного голосування.

3.9. Якщо на посаду претендують кілька осіб, прізвища всіх претендентів вносять до одного бюлетеня для таємного голосування в алфавітному порядку. Кожен член ОГС має право голосувати лише за одну кандидатуру на посаду. За всіма іншими варіантами голосування бюлетені вважаються недійсними. 

3.10. Бюлетень для голосування заповнюється членом ОГС особисто. Під час заповнення бюлетенів забороняється здійснення фото- та відеофіксації у будь-який спосіб. 
Особа, яка внаслідок фізичних вад не може самостійно заповнити бюлетень для голосування, має право за дозволом голови лічильної комісії скористатися допомогою іншої особи, крім членів лічильної комісії чи кандидатів. 
3.11. Після завершення голосування у приміщенні для голосування мають право перебувати тільки члени лічильної комісії. 

3.12. Підрахунок голосів членами лічильної комісії починається негайно після закінчення голосування та проводиться відкрито у тому ж приміщенні, де відбувалося голосування, без перерви і закінчується після складення та підписання протоколу про результати голосування. 

3.13. Лічильна комісія за результатами підрахунку голосів складає протокол. 

Протокол про результати голосування складається лічильною комісією у двох примірниках.

3.14. У разі незгоди з результатами підрахунку голосів, зафіксованими у протоколі, член лічильної комісії має право письмово викласти свою окрему думку, яка обов’язково додається до протоколу. Відмова від підписання протоколу не допускається. 

3.15. Кандидатура претендента вважається погодженою, якщо за нього проголосували більше ніж 50% (50% + 1 голос) від повного складу ОГС факультету. 
Під повним складом ОГС розуміють загальну списочну кількість всіх учасників ОГС факультету.

3.16. Якщо під час проведення конкурсу, у якому брали участь два і більше претендентів на посаду декана, голоси членів ОГС розділилися порівну, проводиться другий тур голосування за двома кандидатурами, які набрали найбільшу кількість голосів, на тому ж засіданні ОГС факультету. 

3.17. Якщо під час проведення конкурсу на посаду декана, в якому беруть участь один або два кандидати чи проведенні другого туру голосування, жоден із претендентів не набрав більше ніж 50% голосів від повного складу ОГС факультету, конкурс вважається проведеним, проте за результатом його проведення погодження претендента на посаду декана не відбулося.
3.18. Протокол (витяг із протоколу) засідання ОГС факультету з результатами голосування долучаються до документів претендентів на заміщення посади декана факультету.
3.19. У разі відсутності погодження більшістю від повного складу ОГС факультету кандидата на посаду декана 
1) ректор Університету в установленому порядку призначає визначену ним на власний розсуд особу виконувачем обов’язків (покладає обов’язки) декана факультету на термін не більше ніж шість місяців або до закінчення навчального року. 
2) упродовж 10 робочих днів із дня проведення засідання ОГС факультету повторно оголошується конкурс на заміщення посади декана.
4. Оформлення і припинення трудових правовідносин
4.1. Оформлений належним чином протокол (витяг із протоколу) зборів ОГС факультету щодо погодження претендента на посаду декана є документальною підставою для укладення трудового договору (контракту) з такою особою та видання наказу ректора про призначення декана. Ректор Університету самостійно визначає строк (до п’яти років), на який укладається контракт із деканом факультету.

Відповідно до законодавства України трудовий договір (контракт) із деканом укладається у письмовій формі і підписується ректором або, за його дорученням, проректором із науково-педагогчної роботи, що керує відповідним напрямом роботи, та особою, яка призначається на посаду декана факультету.

4.2. Трудовий договір (контракт) оформляється в двох примірниках, що мають однакову юридичну силу, і зберігаються у кожної зі сторін.

4.3. У строковому трудовому договорі (контракті) передбачають строк його дії; права, обов’язки та відповідальність сторін за невиконання його умов; умови оплати та організації праці; додаткові, порівняно із законодавством, умови припинення трудових відносин; соціально-побутові та інші умови, необхідні для виконання обов’язків декана факультету. Строковий трудовий договір (контракт) укладають відповідно до перспективного плану роботи на посаді обраного претендента.
4.4. У трудовому договорі (контракті) може бути визначено умови, порядок стимулювання й показники, за якими встановлюють винагороду декану, відповідно до нормативних актів Університету. 
4.5. Декан факультету може бути звільнений з посади ректором Університету за поданням вченої ради Університету або ОГС факультету з підстав, визначених законодавством про працю, Статутом Університету, умовами контракту декана. Пропозиція про звільнення декана факультету вноситься до ОГС факультету не менш як половиною голосів статутного складу вченої ради факультету. Пропозиція про звільнення декана факультету приймається не менш як двома третинами голосів повного складу ОГС факультету. 
4.6. У разі необрання на новий строк за конкурсом декана факультету трудові відносини з ним припиняються у зв'язку із закінченням строку дії трудового договору (контракту). Особи, які не виявили бажання брати участь у конкурсі на новий строк, звільняються у зв’язку із закінченням строку дії трудового договору (контракту).

4.7. Строковий трудовий договір (контракт) може бути припинений і до закінчення строку на підставах, передбачених законодавством або трудовим договором (контрактом). Звільнення у таких випадках проводиться за наказом ректора відповідно до законодавства про працю.
5. Запровадження Порядку призначення на посаду та звільнення з посади декана факультету
5.1. Порядок проведення конкурсу при заміщенні посад науково-педагогічних працівників розглядають та ухвалюють вченою радою Університету та вводять у дію наказом ректора Університету.

5.2. Зміни та доповнення до Порядку розглядають та ухвалюють вченою радою Університету та вводять у дію наказом ректора Університету.
5.3. У разі порушення цього Порядку, ректор Університету скасовує рішення вченої раді Університету, про що видають наказ.

Розробники:
Перший проректор

із науково-педагогічної роботи




О. Г. Набока

Вчений секретар 






І. А. Решетова

Начальник відділу кадрів 





Є. С. Сілін
Додаток 1
Заява

особи, що працює в Університеті
та виявила бажання брати участь у конкурсі

Ректору Державного вищого навчального закладу «Донбаський державний педагогічний університет»

проф. Омельченко С.О.

_____________________________




(посада)

_____________________________



(прізвище, ім’я та по батькові)

Заява

Прошу дати мені дозвіл брати участь у конкурсі на заміщення посади декана ________________________________________________________.

До заяви додаю:

1) Список наукових і навчально-методичних праць за останні 5 років.

2) Копії документів щодо підвищення кваліфікації за останні 5 років.

Із Порядком призначення на посаду та звільнення з посади декана факультету ДДПУ ознайомлений (а).
„____” __________ 202__ р.     




підпис

	№

з/п
	Посада
	Резолюція
	Підпис
	ПІБ

	1/8.
	Вчений секретар
	про реєстрацію заяви та наявність нижчезазначених погоджень
	
	І.А. Решетова

	2.
	Керівник навчально-методичного відділу
	про наявність навчально-методичного забезпечення та навантаження
	
	О.В. Чередник

	3.
	Методист із питань підвищення кваліфікації або стажування
	про своєчасність та відповідність підвищення кваліфікації чи стажування 
	
	С.Л. Седашева

	4.
	Керівник підрозділу моніторингу якості вищої освіти
	про публікації наукового характеру
	
	Т.В. Шулик

	5.
	Керівник відділу ліцензування, акредитації та підвищення кваліфікації
	про відповідність ліцензійним вимогам 
	
	А.С. Ніколайчук

	6.
	Завідувач Центру дистанційного навчання
	про підтримку дистанційних курсів 
	
	В.В. Глазова

	7.
	Начальник відділу кадрів
	про відповідність освітньої та/або професійної кваліфікації та наявність стажу за фахом
	
	Є.С. Сілін


* Погодження отримуються у послідовності за порядковим номером


Додаток 2
СПИСОК

наукових і навчально-методичних праць

________________________________________________________

(прізвище, ім’я та по батькові )

за останні 5 років

	№
	Назва роботи
	Характер роботи
	Вихідні дані
	Обсяг (стор.)
	Співавтори

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	


Здобувач 









(ПІБ)







(підпис)

Список завіряю:

Завідувач кафедри







(ПІБ)







(підпис)

Дата

Додаток 3
Заява

особи, що не працює в даному вузі
та виявила бажання брати участь у конкурсі

Ректору Державного вищого навчального закладу «Донбаський державний педагогічний університет» проф. С.О. Омельченко

(прізвище, ім’я по батькові)

(місце роботи)

(домашня адреса)

Заява

Прошу дати мені дозвіл брати участь у конкурсі на заміщення посади декана ____________________________________________________________.

До заяви додаю:

1. Особовий листок із обліку кадрів.

2. Копія паспорта та реєстраційного номеру облікової картки платника податків (ідентифікаційного коду) (за умови пред’явлення оригіналів).

3. Копії документів про повну вищу освіту, науковий ступінь, вчене звання, підвищення кваліфікації, стажування тощо, засвідчені нотаріально чи за умови пред’явлення оригіналів. 
4. Список наукових і навчально-методичних праць за останні 5 років.

5. Згода на збір персональних даних.

6. Адреса фактичного проживання (для повідомлення місця, дати та часу проведення засідання відповідного структурного підрозділу).

7. Звіт про роботу за останні 5 років на попередній посаді.
8. Перспективний план роботи претендента на посаду.
„____” __________ 202_ р.     




підпис


Продовження додатка 4

	№

з/п
	Посада
	Резолюція
	Підпис
	ПІБ

	1/8.
	Вчений секретар
	про реєстрацію заяви та наявність нижчезазначених погоджень
	
	І.А. Решетова

	2.
	Керівник навчально-методичного відділу
	про наявність навчально-методичного забезпечення та навантаження
	
	О.В. Чередник

	3.
	Методист із питань підвищення кваліфікації або стажування
	про своєчасність та відповідність підвищення кваліфікації чи стажування 
	
	С.Л. Седашева

	4.
	Керівник відділу ліцензування, акредитації та підвищення кваліфікації
	про відповідність ліцензійним вимогам 
	
	А.С. Ніколайчук

	5.
	Завідувач Центру дистанційного навчання
	про підтримку дистанційних курсів 
	
	В.В. Глазова

	6.
	Керівник підрозділу моніторингу якості вищої освіти
	про публікації наукового характеру
	
	Т.В. Шулик

	7.
	Начальник відділу кадрів
	про відповідність освітньої та/або професійної кваліфікації та наявність стажу за фахом
	
	Є.С. Сілін


Додаток 5
БЮЛЕТЕНЬ

для таємного голосування щодо погодження 

на посаду декана __________________________________ факультету 
на засіданні органу громадського самоврядування факультету 
„___” _________20___ р.
(протокол № ____)

	з/п
	Прізвище, ім’я та по батькові
	За
	Проти

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	..
	
	
	


