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1 ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 
 

«Положення про порядок складання штатного розпису та внесення змін 

до штатного розпису Національного фармацевтичного університету» є 

невідємною частиною Колективного договору університету і визначає єдину 

процедуру і послідовність  складання  штатного розпису та внесення змін до 

нього. 

1.1. Штатний розпис – це нормативний документ університету, що 

містить перелік назв кафедр, структурних підрозділів і посад із зазначенням 

кількості ставок за кожною посадою, розмірів посадових окладів, 

обов’язкових надбавок та доплат, місячного фонду заробітної плати за 

посадою, по підрозділу і на відповідний період. 

1.2. Університет має право створювати в установленому порядку 

структурні підрозділи, реорганізувати та ліквідовувати свої структурні 

підрозділи, що відображається у штатному розписі . 

1.3. Штатний розпис складається планово-фінансовим відділом за 

загальним та спеціальним фондами за кожною бюджетною програмою і 

подається для затвердження в установленому законодавством порядку до 

Міністерства охорони здоров’я України. 

 Штатний розпис затверджується: 

- щороку на новий бюджетний рік (з 1 січня); 

- щороку на новий навчальний рік (з 1 вересня); 

- у разі затвердження нової структури (з дати введення структури в дію); 

- відповідно до фактичного набору контингенту; 

- у разі змін діючого законодавства. 

1.4. У разі виробничої необхідності до штатного розпису 

університету можуть бути внесені зміни в межах затвердженої кількості 

ставок шляхом перерозподілу штатної чисельності в межах головного 

розпорядника бюджетних коштів. 

1.5. Зміни до штатного розпису можуть включати до себе: 
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- зміни розміру мінімальної заробітної плати, передбаченої Законом 

України про Державний бюджет України на відповідний рік; 

- зміни в організаційній структурі університету (внесення змін в 

структуру університету); 

- зміни тарифних розрядів або додаткових коефіцієнтів підвищення 

посадових окладів; 

- зміни найменувань посад та/або структурних підрозділів; 

- зміни кваліфікаційних категорій; 

- зміни розмірів доплат і надбавок; 

- звільнення або прийняття працівників (в частині зміни тарифних 

розрядів, додаткових коефіцієнтів підвищення, розмірів посадових окладів, 

доплат і надбавок) тощо;  

- зміни кількості ставок в структурних підрозділах. 

1.7. Ініціаторами внесення змін до штатних розписів можуть бути 

проректори, декани факультетів, завідувачі кафедр, керівники структурних 

підрозділів, помічники ректора. 

1.8. Ініціатор готує доповідну записку на ім’я ректора з пропозиціями 

про внесення змін до штатного розпису. На підставі доповідної записки з 

резолюцією ректора планово-фінансовий відділ готує проєкт наказу про 

внесення змін до штатного розпису. 

1.9. Зміни до штатних розписів університету, для всіх категорій 

персоналу, вносяться відповідним наказом ректора університету.  

 

 

2 НОРМАТИВНА БАЗА 

Положення розроблене на підставі нижчезазначених документів 

чинного законодавства: 

- Кодексу законів про працю України,  

- Класифікатора професій ДК003:2010, затвердженого  наказом 

Держспоживстандарту України від 28.04.2010  № 327,  
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- постанови Кабінету Мініcтрів України від 28.02.2002 № 228 «Про 

затвердження Порядку складання, розгляду, затвердження та основних вимог 

до виконання кошторисів бюджетних установ»;  

- постанови Кабінету Мініcтрів України від 30.08.2002 №1298 «Про 

оплату праці працівників на основі Єдиної тарифної сітки розрядів і 

коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, закладів та організацій 

окремих галузей бюджетної сфери»;  

- наказу Міністерства освіти і науки  України від 26.09.2005 №557 «Про 

впорядкування умов оплати праці та затвердження схем тарифних розрядів  

працівників навчальних закладів, установ освіти та наукових установ»; 

- наказу Міністерства праці та соціальної політики України від 

05.10.2005  № 308/519 «Про впорядкування умов оплати праці працівників 

закладів охорони здоров'я та установ соціального захисту населення»;  

- наказу Міністерства фінансів України від 28.01.2002 №57 «Про 

затвердження документів що застосовуються в процесі виконання бюджету»; 

- вимог стандартів ДСТУ ISO 9001, ISO 14001 й ISO 50001,  

Положення, Політики і Цілей у сфері якості, Інтегрованої системи 

управління університету; 

- інших нормативно-правових актів, Статуту НФаУ (наказ МОЗ від 

03.02.2021 № 167), НУ А1-01-003 «Настанови з управління 

університетом», ДП А3.1.1-45-004 «Організація документообігу за 

процесами ІСУ», ПОЛ А3.5-20-099 «Антикорупційною програмою 

НФаУ». 

 

 

3 ПОРЯДОК ФОРМУВАННЯ ШТАТНОГО РОЗПИСУ КАФЕДР 

ТА ВНЕСЕННЯ ЗМІН ДО НЬОГО  

Штатний розпис кафедр університету формується з 1 вересня 

навчального року таким чином: 

3.1. Навчальний відділ до 20 квітня готує прогнозне педагогічне 

навантаження і штати науково-педагогічного та навчально-допоміжного 
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персоналу кафедр з 01 вересня для студентів 2-5 курсів та надає на розгляд і 

підписання ректору, а в термін до  27 серпня видає уточнений наказ про 

ставки науково-педагогічного та навчально-допоміжного персоналу кафедр з 

урахуванням набору студентів на  1 курс. 

3.2. Навчальний відділ доводить інформацію про педагогічне 

навантаження і штати науково-педагогічного та навчально-допоміжного 

персоналу до відома завідувачів кафедр до 22 квітня  та до 28 серпня 

поточного року. 

3.3. Завідувачі кафедр, відповідно до наказу ректора про педагогічне 

навантаження і штати науково-педагогічного та навчально-допоміжного 

персоналу кафедр на навчальний рік, до 20 червня  подають до навчального 

відділу, відділу кадрів та планово-фінансового відділу штатний розпис 

кафедри на новий навчальний рік. 

3.4. Наказ про штати науково-педагогічного та навчально-допоміжного 

персоналу кафедр готується навчальним відділом та надається на підпис 

ректору після погодження з першим проректором з науково-педагогічної  

роботи. 

3.5. Підписаний наказ  щодо штатних розписів кафедр є підставою для 

формування штатного розпису кафедр університету планово-фінансовим 

відділом. 

3.6. Внесення змін щодо кількості штатних посад кафедр та їх якісного 

складу протягом навчального року здійснюється в межах затвердженої 

кількості ставок згідно наказу навчального відділу, що видається на підставі 

службової  записки завідувача кафедри на ім’я ректора у разі її позитивного 

узгодження. 

 

4 ПОРЯДОК ФОРМУВАННЯ ШТАТНОГО РОЗПИСУ 

КАФЕДР ІПКСФ ТА  ВНЕСЕННЯ ЗМІН ДО НЬОГО  

Штатний розпис кафедр ІПКСФ формується з 1 січня на підставі 

затвердженого МОЗ України навчально-виробничого плану. 
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Внесення змін щодо кількості штатних посад кафедр та їх якісного 

складу протягом фінансового року здійснюється в межах затвердженої 

кількості ставок згідно наказу відділу кадрів ІПКСФ, що видається на 

підставі службової  записки завідувача кафедри на ім’я ректора у разі її 

позитивного узгодження. 

 

 

5 ПОРЯДОК ФОРМУВАННЯ ШТАТНОГО РОЗПИСУ  

ВИКЛАДАЧІВ ФАХОВОГО КОЛЕДЖУ НФАУ 

ТА ВНЕСЕННЯ ЗМІН ДО НЬОГО  

Штатний розпис викладачів Фахового коледжу НФаУ  формується з 1 

вересня навчального року на підставі тарифікаційного списку педагогічних  

працівників. Відповідальність за правильність підготовки 

тарифікаційних списків, достовірність внесених в них даних та 

своєчасність надання несе директор Фахового коледжу. 

 

 

6 ПОРЯДОК ФОРМУВАННЯ ШТАТНОГО РОЗПИСУ 

СПІВРОБІТНИКІВ, ЯКІ ВИКОНУЮТЬ НАУКОВО-ДОСЛІДНУ РОБОТУ 

ТА ВНЕСЕННЯ ЗМІН ДО НЬОГО 

Штатний розпис співробітників НФаУ, які виконують НДР формується 

з 1 січня на підставі затвердженого Наказу МОЗ України «Про затвердження 

переліку наукових досліджень та розробок, які виконуватимуться за рахунок 

коштів загального фонду Державного бюджету України» та тарифікаційних 

списків працівників у межах коштів на оплату праці, передбачених 

Кошторисом на відповідний рік. 

Відповідальність за правильність підготовки тарифікаційних списків, 

достовірність внесених в них даних та своєчасність надання несе проректор з 

науково-педагогічної роботи. 

Внесення змін щодо кількості штатних посад протягом фінансового 

року здійснюється у межах коштів на оплату праці, передбачених 

Кошторисом на відповідний рік за кодами програмної класифікації видатків 

та кредитування державного бюджету. 
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Зміни до штатного розпису вносяться відповідним наказом ректора 

університету на підставі доповідної записки з резолюцією ректора. 

 

 

7 ПОРЯДОК ФОРМУВАННЯ ШТАТНОГО РОЗПИСУ 

СПІВРОБІТНИКІВ, ЯКІ ВИКОНУЮТЬ КЛІНІЧНІ ВИПРОБУВАННЯ 

У КЛІНІКО-ДІАГНОСТИЧНОМУ ЦЕНТРІ НФАУ 

ТА ВНЕСЕННЯ ЗМІН ДО НЬОГО  

Штатний розпис співробітників НФаУ, які виконують клінічні 

випробування у Клініко-діагностичному центрі НФаУ, формується з 1 січня 

на підставі тарифікаційного списку працівників у межах коштів на оплату 

праці, передбачених Кошторисом на відповідний рік. 

Відповідальність за правильність підготовки тарифікаційних списків, 

достовірність внесених в них даних та своєчасність надання несе директор 

Клініко-діагностичного центру НФаУ. 

Внесення змін щодо кількості штатних посад протягом фінансового 

року здійснюється у межах коштів на оплату праці, передбачених 

Кошторисом на відповідний рік за кодами програмної класифікації видатків 

та кредитування державного бюджету. 

Зміни до штатного розпису вносяться відповідним наказом ректора 

університету на підставі доповідної записки з резолюцією ректора. 
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