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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 
 

1.1. Це Положення визначає порядок планування, нормування, обліку та 
контролю виконання основних видів діяльності науково-педагогічних і 
педагогічних працівників Криворізького національного університету (далі – 
Університет), установлює норми часу на виконання навчальної, методичної, 
наукової та організаційної роботи, регламентує вимоги до планування, обліку 
й звітності щодо виконання індивідуальних планів роботи. 

1.2. Положення розроблено відповідно до Кодексу законів про працю 
України, Законів України «Про освіту», «Про вищу освіту», «Про наукову і 
науково-технічну діяльність», постанов Кабінету Міністрів України, 
нормативно-правових актів Міністерства освіти і науки України, зокрема 
наказу Міністерства освіти і науки України від 16 лютого 2022 року № 186 
«Про затвердження Рекомендованого переліку видів навчальної, методичної, 
наукової та організаційної роботи для науково-педагогічних, наукових і 
педагогічних працівників», Статуту Університету, Колективного договору, 
Положення про організацію освітнього процесу в Університеті та інших 
локальних нормативних актів. 

1.3. Метою цього Положення є встановлення єдиного підходу до 
планування, нормування та обліку всіх видів роботи, що виконуються науково-
педагогічними й педагогічними працівниками протягом навчального року, 
забезпечення раціонального використання робочого часу, підвищення 
ефективності освітньої, наукової, методичної та організаційної діяльності, а 
також створення умов для належного виконання завдань, визначених 
законодавством України та Статутом Університету. 

1.4. Положення враховує стратегічні напрями розвитку Університету та 
спрямоване на: 

- забезпечення єдності освітньої, наукової та інноваційної діяльності;  
- удосконалення внутрішньої системи забезпечення якості вищої освіти;  
- упровадження студентоцентрованого підходу, компетентнісного 

навчання та сучасних освітніх технологій;  
- розвиток цифрового освітнього середовища й застосування 

інформаційно-комунікаційних технологій;  
- дотримання принципів академічної доброчесності та академічної 

свободи;  
- розвиток наукових досліджень, міжнародного співробітництва й 

академічної мобільності;  
- посилення взаємодії з роботодавцями, професійними об’єднаннями та 

іншими заінтересованими сторонами під час реалізації освітніх програм.  
1.5. У цьому Положенні терміни вживаються в такому значенні: 
- науково-педагогічний працівник – особа, яка за основним місцем 

роботи в закладі вищої освіти здійснює навчальну, методичну, наукову 
(науково-технічну) та організаційну діяльність відповідно до законодавства 
України; 



- педагогічний працівник – особа, яка за основним місцем роботи в 
закладі вищої освіти виконує навчальну, методичну та організаційну роботу 
відповідно до законодавства України; 

- індивідуальний план роботи – документ, у якому визначаються обсяг і 
зміст навчальної, методичної, наукової, організаційної та інших видів роботи 
працівника на навчальний рік, строки їх виконання й очікувані результати; 

- робочий час – час, протягом якого працівник відповідно до 
законодавства України, правил внутрішнього трудового розпорядку, трудового 
договору (контракту) та посадових обов’язків виконує визначені види 
професійної діяльності; 

- навчальне навантаження – частина робочого часу науково-
педагогічного або педагогічного працівника, пов’язана з виконанням 
навчальної роботи, обсяг якої визначається відповідно до законодавства 
України, цього Положення та інших локальних нормативних актів 
Університету. 

1.6. Перелік посад науково-педагогічних і педагогічних працівників 
визначається законодавством України. Посади науково-педагогічних і 
педагогічних працівників можуть обіймати особи, які відповідають 
кваліфікаційним вимогам, установленим законодавством України. 

1.7. Призначення на посади та звільнення з посад педагогічних 
працівників здійснюються наказом ректора Університету відповідно до 
законодавства України. 

Науково-педагогічні працівники призначаються на посади за 
результатами конкурсного відбору в порядку, визначеному законодавством 
України та локальними нормативними актами Університету. У випадках, 
передбачених законодавством, заміщення вакантних посад може 
здійснюватися за строковим трудовим договором до проведення конкурсного 
відбору. 

1.8. Дія цього Положення поширюється на всіх науково-педагогічних і 
педагогічних працівників Університету, які перебувають із ним у трудових 
відносинах, незалежно від виду трудового договору (контракту), форми 
зайнятості чи джерела фінансування посади, якщо інше не встановлено 
законодавством України. 

1.9. Планування роботи науково-педагогічних і педагогічних працівників 
здійснюється на навчальний рік відповідно до законодавства України, Статуту 
Університету, цього Положення, інших локальних нормативних актів, 
індивідуального плану роботи, завдань кафедри, факультету (навчально-
наукового інституту) та Університету. 

1.10. Планування, облік і контроль виконання всіх видів роботи можуть 
здійснюватися в паперовій та/або електронній формі із застосуванням 
інформаційно-комунікаційних систем і засобів електронного документообігу, 
що використовуються в Університеті. 

1.11. Питання, не врегульовані цим Положенням, вирішуються відповідно 
до законодавства України, Статуту Університету, Колективного договору та 
інших локальних нормативних актів Університету. 



2. РОБОЧИЙ ЧАС НАУКОВО-ПЕДАГОГІЧНИХ І ПЕДАГОГІЧНИХ 
ПРАЦІВНИКІВ 

 
2.1. Відповідно до статті 56 Закону України «Про вищу освіту» для 

науково-педагогічних і педагогічних працівників закладів вищої освіти 
встановлюється скорочена тривалість робочого часу – 36 годин на тиждень. 
Загальний річний фонд робочого часу працівника, який працює на повну 
ставку, не перевищує 1548 годин на навчальний рік. 

2.2. Робочий час науково-педагогічного працівника охоплює виконання 
навчальної, методичної, наукової, організаційної роботи, а також інших видів 
діяльності, передбачених законодавством України, трудовим договором 
(контрактом), посадовою інструкцією, Статутом Університету та цим 
Положенням. 

Робочий час педагогічного працівника включає виконання навчальної, 
методичної, організаційної роботи та інших посадових обов’язків відповідно 
до законодавства України та локальних нормативних актів Університету. 

2.3. Для науково-педагогічних працівників під час планування роботи на 
навчальний рік на одну штатну одиницю встановлюється такий орієнтовний 
розподіл робочого часу: 

- навчальна робота – не більше 30 % річного фонду робочого часу, з яких 
не менше 300 годин становить аудиторна робота;  

- наукова робота – не менше 30 % річного фонду робочого часу;  
- методична та організаційна робота – у сукупності від 20 до 40 % річного 

фонду робочого часу, при цьому обсяг кожного із зазначених видів роботи, як 
правило, не може бути меншим ніж 5 %.  

Конкретний розподіл робочого часу визначається кафедрою з 
урахуванням посади працівника, специфіки освітніх програм, потреб 
структурного підрозділу та завдань Університету. 

2.4. Для педагогічних працівників під час планування роботи на 
навчальний рік на одну штатну одиницю встановлюється такий орієнтовний 
розподіл робочого часу: 

- навчальна робота – не більше 60 % річного фонду робочого часу, з яких 
не менше 720 годин становить аудиторна робота;  

- методична робота – не менше 10 %;  
- організаційна робота – не менше 10 %.  
Наукова робота педагогічним працівникам не планується, якщо інше не 

передбачено законодавством України або рішенням Університету. 
2.5. В індивідуальному плані роботи науково-педагогічного або 

педагогічного працівника відображаються всі види діяльності, виконання яких 
передбачено законодавством України, посадовими обов’язками, цим 
Положенням та рішеннями кафедри. 

Розподіл конкретних видів робіт і визначення їх обсягів здійснюються 
кафедрою з урахуванням кваліфікації працівника, змісту його професійної 
діяльності, кадрового забезпечення освітніх програм та затверджуються 
рішенням кафедри. 



2.6. Планування навчальної, наукової, методичної й організаційної роботи 
здійснюється на навчальний рік. 

У разі прийняття працівника на роботу або припинення трудових 
відносин протягом навчального року обсяг запланованої роботи визначається 
пропорційно фактичному строку роботи. 

Роботи, що виконуються в межах окремих договорів, грантів, 
міжнародних проєктів чи інших джерел фінансування та оплачуються окремо, 
до індивідуального плану роботи не включаються, якщо інше не визначено 
рішенням Університету. 

2.7. Залучення науково-педагогічних і педагогічних працівників до 
виконання робіт, не передбачених трудовим договором (контрактом), 
допускається лише у випадках і порядку, визначених законодавством України, 
або за згодою працівника. 

2.8. Під час планування роботи застосовується рекомендований перелік 
видів навчальної, методичної, наукової та організаційної роботи, затверджений 
Міністерством освіти і науки України. 

Норми часу на виконання окремих видів навчальної, методичної, наукової 
та організаційної роботи визначаються додатками до цього Положення. 

2.9. Трудові відносини з науково-педагогічними та педагогічними 
працівниками оформлюються відповідно до законодавства України. 

Науково-педагогічні працівники обіймають посади за результатами 
конкурсного відбору в порядку, встановленому законодавством України та 
локальними нормативними актами Університету. 

Невиконання працівником обов’язків, визначених законодавством 
України, трудовим договором (контрактом), посадовою інструкцією або цим 
Положенням, тягне за собою відповідальність у порядку, передбаченому 
законодавством. 

2.10. Усі види діяльності науково-педагогічних і педагогічних працівників 
виконуються в межах установленого робочого часу та підлягають плануванню 
й обліку в індивідуальному плані роботи. 

2.11. Планування всіх видів роботи здійснюється з дотриманням 
принципів забезпечення якості вищої освіти, академічної доброчесності, 
рівномірного розподілу навантаження між працівниками та ефективного 
використання кадрового потенціалу Університету. 

2.12. Режим роботи науково-педагогічного та педагогічного працівника 
визначається розкладом навчальних занять, графіками проведення 
консультацій, контрольних заходів, виконанням інших видів діяльності, 
передбачених індивідуальним планом роботи, а також правилами 
внутрішнього трудового розпорядку Університету. 

2.13. Під час визначення обсягу окремих видів роботи враховуються 
контингент здобувачів вищої освіти, особливості реалізації освітніх програм, 
кадрове забезпечення кафедри, професійна кваліфікація працівника, 
результати його діяльності та необхідність забезпечення ефективного 
використання кадрового потенціалу Університету. 



2.14. Контроль за плануванням, виконанням та обліком навчальної, 
методичної, наукової й організаційної роботи здійснюють завідувач кафедри, 
декан факультету (директор навчально-наукового інституту), проректори 
відповідно до розподілу повноважень, а також структурні підрозділи 
Університету в межах їх компетенції. 

Навчально-методичний відділ Університету забезпечує координацію 
планування навчальної роботи, контроль за дотриманням вимог цього 
Положення та облік виконання навчальної, методичної й організаційної 
роботи. 

Облік і контроль виконання наукової роботи здійснює структурний 
підрозділ, до компетенції якого належить організація та координація наукової 
діяльності Університету. 

 
3. ПОРЯДОК ТА НОРМИ ПЛАНУВАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ РОБОТИ 

 
3.1. Планування та облік навчальної роботи науково-педагогічних і 

педагогічних працівників здійснюються відповідно до норм часу, визначених 
у додатку 1 до цього Положення. 

3.2. Загальний обсяг навчальної роботи кафедр формується навчально-
методичним відділом Університету на підставі затверджених навчальних 
планів, відомостей про контингент здобувачів вищої освіти та норм часу, 
установлених цим Положенням. 

Під час розрахунку навчального навантаження враховуються фактична 
чисельність здобувачів вищої освіти, прогнозований контингент вступників, 
вимоги освітніх програм, особливості організації освітнього процесу та інші 
чинники, що впливають на обсяг навчальної роботи. 

Кафедри здійснюють перевірку правильності виконаних розрахунків і, за 
необхідності, подають обґрунтовані пропозиції щодо їх уточнення. 

У разі зміни контингенту здобувачів вищої освіти, результатів вступної 
кампанії, формування або об’єднання академічних груп, внесення змін до 
навчальних планів чи інших обставин, що впливають на організацію 
освітнього процесу, обсяг навчальної роботи кафедри підлягає коригуванню. 

3.3. Обсяг навчальної роботи визначається в годинах. Для аудиторних 
занять (лекцій, лабораторних, практичних, семінарських та індивідуальних 
занять) застосовуються академічні години, а для інших видів навчальної 
роботи – астрономічні години, якщо інше не встановлено законодавством 
України або цим Положенням. 

3.4. На підставі затвердженого обсягу навчальної роботи кафедри 
завідувач кафедри здійснює розподіл індивідуального навчального 
навантаження між науково-педагогічними та педагогічними працівниками. 

Під час розподілу навчального навантаження враховуються посада 
працівника, його кваліфікація, науковий ступінь, вчене звання, досвід науково-
педагогічної діяльності, кадрові вимоги до реалізації освітніх програм, 
результати роботи за попередній період, необхідність забезпечення 



безперервності викладання навчальних дисциплін, рівномірного розподілу 
навантаження та ефективного використання кадрового потенціалу кафедри. 

Навчальне навантаження, як правило, розподіляється рівномірно між 
семестрами навчального року. 

3.5. Попередній розподіл навчального навантаження науково-
педагогічних працівників здійснюється завідувачем кафедри, як правило, до 30 
червня поточного навчального року. 

Після завершення вступної кампанії, уточнення контингенту здобувачів 
вищої освіти та формування академічних груп проводиться коригування 
навчального навантаження. 

Фактичний розподіл індивідуального навчального навантаження науково-
педагогічних і педагогічних працівників затверджується, як правило, до 30 
вересня навчального року. 

3.6. Під час планування навчальної роботи завідувач кафедри забезпечує 
дотримання вимог законодавства України, Ліцензійних умов провадження 
освітньої діяльності, стандартів вищої освіти, освітніх програм, цього 
Положення та інших локальних нормативних актів Університету. 

Планування навчальної роботи повинно забезпечувати раціональний 
розподіл навантаження між працівниками кафедри, ефективне використання 
кадрового потенціалу та належну якість освітнього процесу. 

3.7. У разі відкриття нової освітньої програми, запровадження нової 
спеціальності (спеціалізації), внесення змін до освітньої програми або 
навчального плану, а також започаткування підготовки за новими рівнями 
вищої освіти, обсяг навчальної роботи визначається відповідно до 
затверджених документів та за потреби уточнюється після завершення 
вступної кампанії або зміни контингенту здобувачів вищої освіти. 

3.8. У разі зміни кадрового складу кафедри, тривалої тимчасової 
непрацездатності працівника, надання відпустки, академічної мобільності, 
звільнення, прийняття нового працівника або виникнення інших обставин, що 
впливають на організацію освітнього процесу, навчальне навантаження може 
бути перерозподілене за рішенням завідувача кафедри з подальшим внесенням 
відповідних змін до індивідуальних планів роботи. 

3.9. Розподіл навчального навантаження між науково-педагогічними та 
педагогічними працівниками здійснюється з дотриманням принципів 
законності, об’єктивності, професійної відповідності, прозорості, 
рівномірності, забезпечення якості вищої освіти та ефективного використання 
кадрового потенціалу Університету. 

3.10. Під час планування навчальної роботи враховуються особливості 
реалізації освітнього процесу із застосуванням дистанційних технологій 
навчання, змішаного навчання, дуальної форми здобуття освіти, 
індивідуальних освітніх траєкторій, академічної мобільності здобувачів вищої 
освіти та інших форм організації освітнього процесу відповідно до 
законодавства України та локальних нормативних актів Університету. 

 
 



4. ПОРЯДОК ТА НОРМИ ПЛАНУВАННЯ НАУКОВОЇ РОБОТИ 
 

4.1. Планування та облік наукової роботи науково-педагогічних 
працівників здійснюються відповідно до норм часу, визначених у додатку 2 до 
цього Положення. 

4.2. Наукова робота науково-педагогічних працівників планується в 
межах установленого робочого часу відповідно до законодавства України, 
умов трудового договору (контракту), індивідуального плану роботи, 
пріоритетних напрямів розвитку науки Університету та стратегічних завдань 
його діяльності. 

4.3. Обсяг і зміст наукової роботи визначаються на навчальний рік та 
відображаються в індивідуальному плані роботи науково-педагогічного 
працівника. 

4.4. Планування наукової роботи здійснюється з урахуванням: 
- наукової спеціальності, професійної компетентності та кваліфікації 

працівника;  
- тематики наукових досліджень кафедри та Університету;  
- індивідуального плану професійного розвитку;  
- потреб забезпечення освітніх програм відповідно до Ліцензійних умов 

провадження освітньої діяльності;  
- залучення здобувачів вищої освіти до наукової діяльності;  
- пріоритетних напрямів розвитку наукової, інноваційної та міжнародної 

діяльності Університету.  
4.5. До плану наукової роботи можуть включатися виконання 

фундаментальних і прикладних наукових досліджень, підготовка наукових 
публікацій, монографій, підручників, навчальних посібників, участь у 
виконанні наукових проєктів, грантів, господарських договорів, наукових 
конференціях, семінарах, виставках, роботі спеціалізованих учених рад, 
редакційних колегій, експертних комісій та інші види наукової діяльності, 
передбачені законодавством України і додатками до цього Положення. 

4.6. Планування наукової роботи здійснюється з дотриманням принципів 
академічної доброчесності, академічної свободи, відкритості наукових 
досліджень, професійної етики та відповідальності за достовірність 
отриманих результатів. 

4.7. Облік виконання наукової роботи здійснюється відповідно до 
встановлених норм часу та на підставі документально підтверджених 
результатів наукової діяльності. 

4.8. Результати виконання наукової роботи відображаються у картці 
обліку наукової роботи та враховуються під час формування звітності кафедри, 
факультету (навчально-наукового інституту) й Університету. 

4.9. Картка обліку наукової роботи є підставою для: 
- узагальнення результатів наукової діяльності кафедри;  
- підготовки річних звітів про наукову діяльність Університету;  
- проведення моніторингу виконання індивідуальних планів роботи;  



- оцінювання результативності наукової діяльності науково-педагогічних 
працівників.  

4.10. Картка обліку наукової роботи подається науково-педагогічним 
працівником у строки, визначені наказом ректора Університету або 
розпорядчими документами структурного підрозділу, що координує наукову 
діяльність. 

4.11. Під час оцінювання результатів наукової роботи можуть 
враховуватися публікаційна активність, участь у виконанні наукових 
досліджень і грантових проєктів, підготовка здобувачів вищої освіти до участі 
в наукових конкурсах і конференціях, впровадження результатів досліджень у 
практичну діяльність, міжнародне наукове співробітництво та інші показники, 
визначені нормативними документами Університету. 

4.12. Контроль за плануванням, виконанням та обліком наукової роботи 
здійснюють завідувач кафедри, декан факультету (директор навчально-
наукового інституту), Відділ аспірантури та докторантури, проректор 
відповідно до розподілу повноважень та Вчена рада Університету в межах 
компетенції, визначеної законодавством України та локальними нормативними 
актами. 

 
5. ПОРЯДОК ТА НОРМИ ПЛАНУВАННЯ МЕТОДИЧНОЇ РОБОТИ 
 
5.1. Планування та облік методичної роботи науково-педагогічних і 

педагогічних працівників здійснюються відповідно до норм часу, визначених 
у додатку 3 до цього Положення. 

5.2. Методична робота планується відповідно до завдань кафедри, 
факультету (навчально-наукового інституту), Університету, вимог стандартів 
вищої освіти, освітніх програм, нормативно-правових актів у сфері вищої 
освіти та спрямовується на забезпечення належної якості освітнього процесу. 

Перелік основних видів методичної роботи визначається цим 
Положенням і може бути доповнений іншими видами діяльності, необхідними 
для забезпечення освітнього процесу. Додаткові види методичної роботи 
визначаються рішенням кафедри відповідно до її завдань та специфіки 
освітньої діяльності. 

5.3. Обсяг методичної роботи враховується в межах загального річного 
фонду робочого часу науково-педагогічного або педагогічного працівника та 
визначається з урахуванням індивідуального плану роботи, посадових 
обов’язків, потреб кафедри й Університету. 

5.4. Розділ «Методична робота» індивідуального плану роботи 
заповнюється науково-педагогічним або педагогічним працівником на підставі 
затвердженого кафедрою розподілу методичних завдань на навчальний рік. 

У разі внесення змін до запланованих заходів або неможливості їх 
виконання відповідні зміни із зазначенням причин відображаються в 
установленому розділі індивідуального плану роботи. 

5.5. До методичної роботи можуть належати розроблення, перегляд та 
оновлення освітніх програм, навчальних планів, робочих програм навчальних 



дисциплін, силабусів, методичних рекомендацій, електронних навчальних 
курсів, засобів оцінювання результатів навчання, навчально-методичних 
комплексів, а також інші види навчально-методичного забезпечення освітнього 
процесу відповідно до норм часу, визначених цим Положенням. 

5.6. Планування методичної роботи здійснюється з урахуванням 
необхідності вдосконалення змісту освіти, впровадження сучасних освітніх 
технологій, цифрових інструментів навчання, результатів внутрішнього 
моніторингу якості освіти, рекомендацій органів забезпечення якості вищої 
освіти та рішень кафедри. 

5.7. Виконання методичної роботи підтверджується відповідними 
навчально-методичними матеріалами, електронними освітніми ресурсами, 
рішеннями кафедри, документами про впровадження результатів методичної 
діяльності або іншими матеріалами, що підтверджують виконання 
запланованих заходів. 

5.8. Контроль за плануванням, виконанням та обліком методичної роботи 
здійснюють завідувач кафедри, декан факультету (директор навчально-
наукового інституту), навчально-методичний відділ  Університету та 
проректор відповідно до розподілу повноважень. 

5.9. Результати виконання методичної роботи враховуються під час 
оцінювання виконання індивідуального плану роботи, планування діяльності 
кафедри, підготовки звітності, проведення внутрішнього моніторингу якості 
освітньої діяльності та вдосконалення навчально-методичного забезпечення 
освітнього процесу. 

 
6. ПОРЯДОК ТА НОРМИ ПЛАНУВАННЯ ОРГАНІЗАЦІЙНОЇ РОБОТИ 

 
6.1. Планування та облік організаційної роботи науково-педагогічних і 

педагогічних працівників здійснюються відповідно до норм часу, визначених 
у додатку 4 до цього Положення. 

6.2. Організаційна робота планується відповідно до завдань кафедри, 
факультету (навчально-наукового інституту), Університету, вимог 
законодавства України та локальних нормативних актів Університету і 
спрямовується на забезпечення належної організації освітнього процесу, 
функціонування структурних підрозділів та реалізацію статутних завдань 
Університету. 

Перелік основних видів організаційної роботи визначається цим 
Положенням і може бути доповнений іншими видами діяльності, необхідними 
для забезпечення освітнього процесу та виконання завдань Університету. 
Додаткові види організаційної роботи визначаються рішенням кафедри. 

6.3. Обсяг організаційної роботи враховується в межах загального річного 
фонду робочого часу науково-педагогічного або педагогічного працівника та 
визначається з урахуванням його посадових обов’язків, індивідуального плану 
роботи, функціональних обов’язків у структурних підрозділах та потреб 
Університету. 



6.4. Розділ «Організаційна робота» індивідуального плану роботи 
заповнюється науково-педагогічним або педагогічним працівником відповідно 
до розподілу організаційних завдань, затвердженого рішенням кафедри на 
навчальний рік. 

У разі внесення змін до запланованих заходів або неможливості їх 
виконання відповідні зміни із зазначенням причин відображаються в 
установленому розділі індивідуального плану роботи. 

6.5. До організаційної роботи можуть належати діяльність у складі 
колегіальних органів управління Університету, організація та проведення 
профорієнтаційної роботи, кураторство академічних груп, участь у роботі 
екзаменаційних комісій, організація практичної підготовки здобувачів вищої 
освіти, забезпечення процедур акредитації освітніх програм, 
профорієнтаційних, виховних, культурно-просвітницьких, спортивних, 
міжнародних та інших заходів, а також інші види організаційної діяльності, 
передбачені додатками до цього Положення. 

6.6. Планування організаційної роботи здійснюється з урахуванням 
необхідності забезпечення ефективної діяльності кафедри, факультету 
(навчально-наукового інституту) та Університету, виконання рішень Вченої 
ради, ректорату, деканату, кафедри, а також заходів щодо забезпечення якості 
вищої освіти та розвитку Університету. 

6.7. Виконання організаційної роботи підтверджується відповідними 
документами, рішеннями колегіальних органів, наказами, розпорядженнями, 
протоколами, програмами заходів, звітами або іншими матеріалами, що 
засвідчують виконання запланованих видів роботи. 

6.8. Контроль за плануванням, виконанням та обліком організаційної 
роботи здійснюють завідувач кафедри, декан факультету (директор навчально-
наукового інституту), керівники відповідних структурних підрозділів та 
проректори відповідно до розподілу повноважень. 

6.9. Результати виконання організаційної роботи враховуються під час 
оцінювання виконання індивідуального плану роботи, аналізу діяльності 
кафедри, підготовки звітності структурних підрозділів, проведення 
внутрішнього моніторингу якості освітньої діяльності та планування роботи 
Університету. 

 
7. ОБЛІК РОБОЧОГО ЧАСУ. ІНДИВІДУАЛЬНИЙ ПЛАН РОБОТИ 
НАУКОВО-ПЕДАГОГІЧНИХ І ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ 

 
7.1. Індивідуальний план роботи є основним документом, що визначає 

планування, облік та оцінювання виконання навчальної, наукової, методичної 
й організаційної роботи науково-педагогічного або педагогічного працівника 
протягом навчального року. 

Індивідуальний план роботи включає розділи щодо навчальної, наукової 
(для науково-педагогічних працівників), методичної, організаційної роботи, 
внесення змін до плану, а також висновок про його виконання. 



Додатками до індивідуального плану є картка планування (обліку) 
навчальної роботи та картка обліку наукової роботи. Форма індивідуального 
плану, порядок його ведення та перелік додатків затверджуються наказом 
ректора Університету. 

7.2. Індивідуальний план роботи складається на початку навчального 
року науково-педагогічним або педагогічним працівником спільно із 
завідувачем кафедри на підставі розподілу навчального навантаження та 
інших видів роботи. 

Після остаточного розподілу навантаження індивідуальний план 
затверджується рішенням кафедри та підписується завідувачем кафедри, як 
правило, до 30 вересня поточного навчального року. 

7.3. Індивідуальний план роботи оформлюється всіма науково-
педагогічними та педагогічними працівниками Університету, у тому числі 
особами, які працюють за сумісництвом, за винятком працівників, залучених 
до роботи на умовах погодинної оплати праці. 

Несвоєчасне оформлення індивідуального плану без поважних причин 
розглядається як неналежне виконання посадових обов’язків. 

7.4. Облік виконаної роботи здійснюється відповідно до фактично 
виконаних видів діяльності, передбачених індивідуальним планом роботи, та 
підтверджується документами, що засвідчують виконання відповідних видів 
роботи. 

7.5. У разі необхідності протягом навчального року до індивідуального 
плану роботи можуть вноситися зміни, пов’язані зі зміною навчального 
навантаження, кадрового забезпечення, контингенту здобувачів вищої освіти, 
організації освітнього процесу або інших обставин. 

Зміни затверджуються рішенням кафедри та відображаються у 
відповідному розділі індивідуального плану роботи. 

7.6. Персональну відповідальність за достовірність відомостей, своєчасне 
ведення та виконання індивідуального плану роботи несе науково-
педагогічний або педагогічний працівник. 

7.7. Науково-педагогічні та педагогічні працівники звітують про 
виконання індивідуального плану роботи, як правило, за результатами кожного 
семестру та навчального року. 

Облік навчальної роботи здійснюється у картці планування (обліку) 
навчальної роботи, а облік наукової роботи – у картці обліку наукової роботи. 

7.8. Виконання навчальної, наукової, методичної та організаційної роботи 
відображається в індивідуальному плані роботи та відповідних облікових 
документах після завершення кожного семестру. 

7.9. До завершення навчального року виконання індивідуального плану 
роботи розглядається на засіданні кафедри. 

За результатами розгляду завідувач кафедри надає висновок щодо 
виконання індивідуального плану роботи, який вноситься до відповідного 
розділу документа, а рішення кафедри оформлюється протоколом. 



У разі невиконання окремих видів роботи кафедра визначає причини 
такого невиконання та, за потреби, встановлює строки усунення виявлених 
недоліків. 

7.10. Кафедра у строки, визначені розпорядчими документами 
Університету, подає до відповідних структурних підрозділів інформацію про 
виконання навчальної, методичної, організаційної та наукової роботи. 

7.11. Невиконання або неналежне виконання індивідуального плану 
роботи без поважних причин є підставою для застосування заходів 
відповідальності відповідно до законодавства України, Колективного договору 
та локальних нормативних актів Університету. 

7.12. Загальний контроль за веденням індивідуальних планів роботи, 
дотриманням вимог цього Положення та виконанням запланованих видів 
діяльності здійснюють завідувач кафедри, декан факультету (директор 
навчально-наукового інституту), навчально-методичний відділ Університету та 
відділ аспірантури та докторантури. 

7.13. Навчально-методичний відділ  Університету здійснює моніторинг і 
контроль планування та виконання навчальної, методичної й організаційної 
роботи, зокрема: 

- аналіз індивідуального навчального навантаження на відповідність 
вимогам законодавства України та цього Положення;  

- моніторинг виконання навчального навантаження кафедрами за 
результатами семестрів;  

- контроль виконання запланованих видів навчальної, методичної та 
організаційної роботи за навчальний рік. 

7.14. Відділ аспірантури та докторантури, здійснює моніторинг і контроль 
планування та виконання наукової роботи, аналіз результативності наукової 
діяльності науково-педагогічних працівників і кафедр, а також готує 
узагальнені матеріали для формування звітності Університету. 

7.15. Індивідуальні плани роботи зберігаються на кафедрі відповідно до 
вимог законодавства України та номенклатури справ Університету. 

Після завершення встановленого строку зберігання вони передаються до 
архіву Університету в порядку, визначеному законодавством та локальними 
нормативними актами. 

Відповідальність за збереження індивідуальних планів роботи 
покладається на завідувача кафедри. 
 



Додаток 1 
НОРМИ ЧАСУ 

ДЛЯ ПЛАНУВАННЯ Й ОБЛІКУ НАВЧАЛЬНОЇ РОБОТИ 

№ 
Назва виду навчальної 

роботи 
Норма часу (у годинах) Примітка 

1 Проведення співбесіди зі 
вступниками 

0,25 години кожному 
членові комісії на одного 
вступника 

Кількість членів комісії на 
потік (групу) вступників – 
не більше двох осіб 

2 Проведення вступних випробувань 
2.1 Усні 0,25 години кожному 

членові комісії на одного 
вступника 

Кількість членів комісії на 
потік (групу) вступників – 
не більше двох осіб 

2.2 Письмові 2 годин для проведення 
екзамену на потік (групу) 
вступників; 
0,25 години на перевірку 
однієї роботи 

Кількість членів комісії на 
потік (групу) вступників – 
не більше двох осіб.  
Роботу перевіряє один член 
комісії 

2.3 Тестові 2 годин для проведення 
тестування на потік (групу) 
вступників; 
0,25 години на перевірку 
однієї роботи 

Кількість членів комісії на 
потік (групу) вступників – 
не більше двох осіб.  
Роботу перевіряє один член 
комісії 

3 Проведення навчальних 
занять за розкладом: 
– читання лекцій; 
– проведення практичних 

занять; 
– проведення лабораторних 

занять; 
– проведення семінарських 

занять 

1 година на одну 
академічну групу (потік) 

Для проведення 
лабораторних та 
практичних занять 
допускається поділ 
академічної групи (при 
контингенті від 15 осіб) на 
підгрупи з урахуванням 
особливостей вивчення 
дисципліни 

4 Проведення індивідуальних 
занять для малочисельних 
груп 

Від загального обсягу 
аудиторного навчального 
часу, відведеного для 
академічної групи на 
вивчення навчальної 
дисципліни:  
10 % – у разі підготовки 
бакалаврів;  
20 % – у разі підготовки 
магістрів, аспірантів 

Кількість контингенту 
малочисельної групи 
визначається наказом 
ректора 

5 Проведення екзаменаційних консультацій 
5.1 Перед семестровим усним 

та при атестації здобувачів 
вищої освіти 

1,5 години на академічну 
групу 

 

5.2 Перед семестровим 
письмовим та при атестації 
здобувачів вищої освіти 

1,5 години на 
екзаменаційний потік 

6 Курсове проєктування 
6.1 Настановча консультація 1,5 години на академічну 

групу 
Кількість членів комісії не 
більше трьох осіб 



№ 
Назва виду навчальної 

роботи 
Норма часу (у годинах) Примітка 

6.2 Захист курсових робіт 
(проєктів) 

0,25 години на одного 
студента на проведення 
захисту 

7 Проведення заліку 2 години на академічну 
групу 

 

8 Проведення семестрових екзаменів 
8.1 В усній формі 0,25 години на одного 

студента 
Але не більше 4 годин на 
групу 

8.2 У письмовій формі 2 години на потік та 0,25 
години на перевірку однієї 
роботи 

9 Керівництво всіх видів 
практики 

2 години на день на групу  

10 Проведення екзаменів при атестації здобувачів вищої освіти 
10.1 В усній формі 0,25 години на одного 

студента голові та кожному 
членові екзаменаційної 
комісії 

Кількість членів комісії – не 
більше чотирьох осіб. 
Не більше 4 годин на день. 

10.2 У письмовій формі 3 години на академічну 
групу та 0,25 години на 
перевірку однієї роботи 

11 Керівництво, консультування та проведення захисту випускних (кваліфікаційних) робіт 
(проєктів) 
Розподіл навантаження за керівництво проєктування і консультування з окремих питань 
визначає випускова кафедра за погодженням із деканом факультету 

11.1 За ступенем вищої освіти 
«бакалавр» 

До 10 годин на одного 
студента (якщо на 
виконання випускної 
роботи виділяється не 
менше 8–10 тижнів із 
зазначенням структури) 

Кількість членів комісії – не 
більше чотирьох осіб (в 
окремих випадках кількість 
членів комісії може бути 
збільшена до шести осіб). 
За одним керівником 
закріплюється до восьми 
проєктів (робіт), в окремих 
випадках – до чотирнадцяти 

2 години на студента (при 
виконанні роботи в період 
навчання (1–2 тижні) 

11.2 За ступенем вищої освіти 
«магістр» 

До 15 годин на одного 
студента 

Кількість членів комісії – не 
більше чотирьох осіб (в 
окремих випадках кількість 
членів комісії може бути 
збільшена до шести осіб). 
За одним керівником 
закріплюється до п’яти 
проєктів (робіт) 

12 Проведення фахового 
іспиту 

1 година кожному 
екзаменаторові на одного 
вступника, аспіранта 
(здобувача) 

Кількість членів комісії – не 
більше трьох осіб 

13 Керівництво аспірантами 50 годин щороку на 
аспіранта 

 

14 Наукове консультування 
докторантів 

50 годин щороку на 
докторанта 

 



№ 
Назва виду навчальної 

роботи 
Норма часу (у годинах) Примітка 

15 Керівництво здобувачами 25 годин щороку на 
здобувача 

 

16 Проведення 
факультативних та 
секційних занять груп 
спортивного вдосконалення 
з фізичного виховання 

До 2-х годин на тиждень на 
кожен факультатив 
відповідно до спортивної 
кваліфікації (від 240 до 320 
годин на навчальний рік на 
кожну групу спортивного 
вдосконалення) 

Не більше 36 годин на  один 
семестр на кожен 
факультатив. 
Час для проведення занять 
виділяється викладачам при 
наявності розкладу, 
затвердженого в чинному 
порядку 

 
 



Додаток 2 
НОРМИ ЧАСУ  

ДЛЯ ПЛАНУВАННЯ Й ОБЛІКУ НАУКОВОЇ РОБОТИ 

№ 
Назва виду наукової 

роботи 
Норма часу на 

навчальний рік 
Примітка 

1 Виконання науково-
дослідних робіт з оплатою: 
бюджетне фінансування, 
госпдоговірна тематика та 
грантове фінансування 

Обсяг: понад 100 тис. грн – 
500 годин – керівникові  

Повний науково-технічний 
звіт з реєстрацією в 
УкрІНТЕІ Обсяг: 10–100  тис. грн. – 

400 годин – керівникові  
Обсяг: менше 10 тис. грн. – 
300 годин керівникові 
Незалежно від обсягу: 200 
годин кожному викладачеві 

2 Виконання науково-
дослідних робіт без оплати: 
ініціативні, кафедральні 

150 годин керівникові  Повний науково-технічний 
звіт з реєстрацією в 
УкрІНТЕІ 100 годин викладачу 

3 Індекс Гірша (h-індекс) 
науково-педагогічного 
працівника у 
наукометричній базі Scopus 

50 годин за одиницу Звіт на кафедрі 

4 Публікація статті в 
журналах (виданнях), що 
входять до наукометричних 
баз даних Web of Science, 
Scopus 

200 годин за статтю Відображення 
бібліографічного опису 
публікацій у звіті кафедри 

5 Публікація статті в 
журналах, що входять до 
переліку фахових видань 
України категорії Б 

100 годин за статтю Відображення 
бібліографічного опису 
публікацій у звіті кафедри 

6 Публікація тез доповідей 
(матеріали конференцій) 

Закордонні конференції – 
50 годин за публікацію 

Відображення 
бібліографічного опису 
публікацій у звіті кафедри Інші – 25 годин за 

публікацію 
7 Публікація монографій 

та/або розділів монографій, 
наукових словників, 
довідників тощо, 
опублікованих у 
закордонних виданнях 
офіційними мовами 
Європейського Союзу 

50 годин за друкований 
аркуш 

Відображення 
бібліографічного опису 
публікацій у звіті кафедри 

8 Публікація монографій 
та/або розділів монографій, 
наукових словників, 
довідників тощо, 
опублікованих українською 
мовою 

25 годин за друкований 
аркуш 

Відображення 
бібліографічного опису 
публікацій у звіті кафедри 

9 Одержання охоронних 
документів (патенти, 
свідоцтва авторського 

Міжнародного зразка – 200 
годин за охоронний 
документ 

Звіт на кафедрі 



№ 
Назва виду наукової 

роботи 
Норма часу на 

навчальний рік 
Примітка 

права) на об’єкти права 
інтелектуальної власності 

Вітчизняного зразка – 50 
голин за охоронний 
документ 

10 Захист дисертації Доктора наук – до 500 
годин на рік 

Дисертації маю бути 
захищеними у 
спеціалізованих радах Доктора філософії – до 400 

годин на рік 
11 Керівництво науковою роботою студентів 

11.1 Подання роботи на 
Всеукраїнський (другий 
тур) конкурс студентських 
наукових робіт 

150 годин за призове місце  

11.2 Участь у Всеукраїнських 
(другий тур) предметних 
олімпіадах або олімпіадах 
за спеціальністю 

150 годин за призове місце 

12 Підготовка експонатів за 
результатами науково- 
дослідних робіт та 
представлення їх на 
виставках 

Міжнародних – 100 годин 
за експонат на 1 виставці 

 

Інших – 50 годин за 
експонат на 1 виставці 

13 Рецензування монографій, 
підручників, навчальних 
посібників, словників, 
довідників, дисертацій, 
авторефератів, наукових 
статей, наукових проєктів, 
тематичних планів тощо 

До 15 годин Рецензія, завірена вченим 
секретарем 

 
 



Додаток 3 
НОРМИ ЧАСУ 

ДЛЯ ПЛАНУВАННЯ Й ОБЛІКУ МЕТОДИЧНОЇ РОБОТИ 

№ 
Назва виду методичної 

роботи 
Норма часу на 

навчальний рік 
Примітка 

1 Робота в апеляційній комісії 
(вступні екзамени) 

0,25 години на одного 
вступника 

 

2 Поточне консультування з 
навчальної дисципліни 
протягом семестру 

Для денної форми навчання 
– 6%, для заочної форми – 
12% 

У відсотках від загального 
обсягу навчального часу, 
відведеного на вивчення 
навчальної дисципліни на 
академічну групу 

3 Перевірка та приймання 
індивідуальних завдань 
(контрольних робіт, РГР і 
Т.П.), передбачених 
навчальним планом, що 
виконуються під час 
самостійної роботи 

0,25 години – на 1 завдання 
з дисципліни 

Але не більше 1 години для 
студента на дисципліну на 
семестр. 
Роботу перевіряє та 
приймає один викладач 

4 Керівництво індивідуальними завданнями, передбаченими навчальним планом 
4.1 Курсовими роботами із 

загальноосвітніх 
навчальних дисциплін 

До 1,75 години на курсову 
роботу 

 

4.2 Курсовими роботами з 
фахових навчальних 
дисциплін 

До 2,75 години на курсову 
роботу 

4.3 Курсовими проєктами із 
загальноінженерних 
навчальних дисциплін 

До 2,75 години на курсовий 
проєкт 

4.4 Курсовими проєктами з 
фахових навчальних 
дисциплін 

До 3,75 години на курсовий 
проєкт 

5 Керівництво, консультування та рецензування випускних (кваліфікаційних) робіт 
(проєктів) 

5.1 За ступенем вищої освіти 
«бакалавр» 

До 15 годин на одного 
студента (якщо на 
виконання випускної 
роботи виділяється не 
менше 8–10 тижнів із 
зазначенням структури) 

 

5.2 За ступенем вищої освіти 
«магістр» 

До 20 годин на одного 
студента 

6 Керівництво стажуванням 
викладачів 

8 годин на одного 
викладача-стажиста за один 
місяць, але не більше ЗО 
годин на рік 

За розпорядженням по 
кафедрі 

7 Підготовка конспекту лекцій 
7.1 Робочий конспект лекцій До 2 годин на 1 годину 

лекційних занять 
Тільки з нових для кафедри 
дисциплін (рукопис 
затверджується на засіданні 



№ 
Назва виду методичної 

роботи 
Норма часу на 

навчальний рік 
Примітка 

кафедри та зберігається на 
кафедрі) 

7.2 Опорний конспект лекцій До 40 годин на 1 
друкований аркуш 

Електронний файл 
конспекту в чинному 
порядку 

7.3 Перероблення та оновлення 
конспекту лекцій (1 раз на 5 
років) 

До 50 % від норм, 
передбачених п. 8 

 

8 Підготовка методичних матеріалів до семінарських, практичних, лабораторних занять 
8.1 З нової дисципліни До 3 годин на 1 годину 

занять 
При наявності видання 

8.2 Перероблення та оновлення 
методичних матеріалів з 
дисципліни, що 
викладалася раніше  

До 1 години на 1 годину 
занять 

При наявності видання. 
Кожні 5 років 

9 Підготовка методичних матеріалів до курсових робіт 
9.1 З нової дисципліни До 50 годин При наявності видання 
9.2 З наявної дисципліни До 25 годин 
10 Підготовка методичних матеріалів до самостійної роботи студентів 

10.1 З нової дисципліни До 50 годин При наявності видання 
10.2 З наявної дисципліни До 25 годин 
11 Підготовка методичних матеріалів до кваліфікаційної роботи 

11.1 З нової спеціальності До 75 годин на один 
друкований аркуш 

Комплект методичних 
матеріалів, підготовлений 
до видання в електронній 
формі, розглянутий на 
кафедрі та затверджений в 
установленому порядку. 
За потребою, але не 
пізніше, ніж через кожні 5 
років 

11.2 З існуючої спеціальності До 50 годин на один 
друкований аркуш 

11.3 Для окремих дисциплін 
кваліфікаційної роботи з 
економіки, організації та 
управління, охорони праці 

До 50 годин на один 
друкований аркуш 

12 Підготовка до навчальних занять 
12.1 До лекційних занять 50 % від загальної кількості 

лекційних годин 
При проведенні занять на 
різних потоках з однієї 
дисципліни підготовка до 
занять планується один раз 

12.2 До лабораторних, 
практичних та 
семінарських занять 

50 % від загальної кількості 
годин на перелічені заняття 

13 Підготовка методичних матеріалів до екзаменів при атестації здобувачів вищої освіти 
13.1 З нової спеціальності До 50 годин При наявності видання. 

Кожні 5 років 13.2 З наявної спеціальності До 25 годин 
14 Підготовка методичних матеріалів з конкретного виду практики 

14.1 Для нової спеціальності До 25 годин При наявності видання. 
 14.2 Для наявної спеціальності До 15 годин 

16 Підготовка підручників, навчальних посібників, словників, довідників та збірників задач 
15.1 Написання та підготовка до 

видання підручника або 
його розділу 

До 100 годин на один 
друкований аркуш 

При наявності відповідного 
рішення Вченої ради 



№ 
Назва виду методичної 

роботи 
Норма часу на 

навчальний рік 
Примітка 

15.2 Написання та підготовка до 
видання навчального 
посібника 

До 70 годин на один 
друкований аркуш 

університету (дозволу на 
друк) 

15.3 Підготовка словників, 
довідників та збірників 
задач 

До 50 годин на один 
друкований аркуш 

15.4 Підготовка до перевидання 
навчальних матеріалів 

До 50 % від норм п. 16 

16 Створення, змістовне й 
дидактичне наповнення 
дистанційного курсу 

30 годин на 1 кредит 
дисципліни (на колектив 
авторів) 

При наявності видання 

17 Розроблення складових 
стандартів вищої освіти та 
стандартів університету 

До 200 годин на навчальний 
рік на спеціальність і 
ступінь вищої освіти 

Затверджений у чинному 
порядку 

18 Розроблення навчального 
плану спеціальності 
(спеціалізації) 

До 50 годин Затверджений у чинному 
порядку 

19 Розроблення програм 
співбесіди та вступного 
випробування 

До 10 годин на одну 
програму 

Затверджена програма 

20 Унесення змін до програм 
співбесіди та вступного 
випробування 

До 5 годин на одну 
програму 

Затверджена програма 

21 Розроблення освітньої 
програми 

100 годин Затверджена програма 

22 Оновлення освітньої 
програми 

До 50 годин Затверджена програма 

23 Підготовка відомостей про 
самооцінювання освітньої 
програми 

100 годин На всю робочу групу в рік 
акредитації 

24 Розроблення й підготовка 
нових лабораторних робіт 

До 50 годин на 1 
лабораторну установку  

Лабораторна установка з 
актом уведена в 
експлуатацію, 
затвердженим завідувачем 
навчально-методичного 
відділу, та інструкціями до 
виконання лабораторних 
робіт 

25 Підготовка комп’ютерного 
програмного забезпечення 
навчальних дисциплін 

До 200 годин на 1 програму Чинна навчальна або 
контролююча програма, 
схвалена вченою радою 
відповідного факультету 

26 Розроблення бази тестових 
завдань для проведення 
контролю знань з 
навчальної дисципліни 

0,5 години на 1 завдання на 
1 тест 

Комплект тестів, 
затверджений у 
встановленому порядку 

27 Складання пакету 
екзаменаційних білетів 

До 10 годин на дисципліну Комплект білетів або 
завдань за кількістю 
студентів у групі + 5 
додаткових, але не менше 



№ 
Назва виду методичної 

роботи 
Норма часу на 

навчальний рік 
Примітка 

30, затверджений 
завідувачем кафедри 

28 Складання комплекту 
завдань для визначення 
рівня залишкових знань з 
дисципліни 

До 50 голин на комплект Комплект завдань, 
оформлений та 
затверджений у 
встановленому порядку 

29 Оновлення пакету білетів 
до екзамену при атестації 
здобувачів вищої освіти 

До 10 годин щорічно Комплект завдань, 
затверджений завідувачем 
кафедри 

30 Складання тестів для проведення вступних випробувань 
30.1 З нової спеціальності До 50 годин на комплект Комплект білетів, 

затверджений ректором 30.2 Перероблення та оновлення До 25 годин на комплект 
31 Проведення та оброблення 

результатів соціологічного 
дослідження 

До 50 годин на одне 
дослідження 

Програма та звіт 
дослідження 

32 Організація роботи із 
залучення студентів до 
неформальної освіти (за 
умови визнання результатів 
обсягом не менше 1,0 
кредиту ЄКТС) 

0,5 години на студента Відповідно до звіту про 
досягнення цільових 
показників діяльності 
університету 

33 Організація роботи із 
залучення студентів до 
академічної мобільності (не 
менше 1 місяця протягом 
календарного року) 

5 годин на студента Відповідно до 
розпорядження відділу 
міжнародних зв’язків  

34 Підвищення кваліфікації 
(навчання за програмою 
підвищення кваліфікації 
обсягом від 1,0 кредиту або 
стажування) 

від 30 до 180 годин Відповідно до рішення 
кафедри 

35 Участь у роботі наукових, 
науково-методичних 
семінарів кафедри 

2 години на один семінар  

36 Підготовка доповіді і 
виступ на науковому, 
науково-методичному 
семінарі кафедри 

До 10 годин Відповідно до рішення 
кафедри 

37 Підготовка і проведення 
відкритого заняття 

10 годин Кожен викладач проводить 
відкрите заняття 
щонайменше раз на два 
роки 

 
 



Додаток 4 
НОРМИ ЧАСУ  

ДЛЯ ПЛАНУВАННЯ Й ОБЛІКУ ОРГАНІЗАЦІЙНОЇ РОБОТИ  

№ 
Назва виду організаційної 

роботи 
Норма часу на 

навчальний рік 
Примітка 

1 Робота в науково- 
методичних комісіях 
Міністерства освіти і науки, 
комісіях інших міністерств 

Згідно з положенням про 
відповідні комісії 

Письмове повідомлення 
комісії та підтвердження 
фактичної участі 

2 Робота у спеціалізованих 
вчених радах 

Згідно з положенням про 
відповідні комісії 

Письмове повідомлення 
комісії та підтвердження 
фактичної участі 

3 Робота в комісіях НАЗЯВО Згідно з положенням про 
відповідні комісії 

Письмове повідомлення 
комісії та підтвердження 
фактичної участі 

4 Робота у вченій, науково-методичній раді університету 
4.1 Голова вченої ради, 

науково-методичної ради 
До 5 годин на одне 
засідання 

З урахуванням кількості 
засідань та часу на їх 
організацію та проведення 4.2 Заступник голови вченої 

ради, науково-методичної 
ради 

До 5 годин на одне 
засідання 

4.3 Член вченої ради 
університету 

До 2 годин на одне 
засідання 

4.4 Голова секції науково-
методичної ради 

До 5 годин на одне 
засідання 

4.5 Член секції науково-
методичної ради 

До 30 годин  

5 Робота в спеціалізованих 
радах із захисту дисертацій 

До 5 годин на одне 
засідання 

 

5.1 Голова спецради До 100 годин на рік 
5.2 Заступник голови спецради До 50 годин на рік 
5.3 Вчений секретар спецради До 100 годин на рік 
6 Робота у вченій раді факультету 

6.1 Голова вченої ради 
факультету 

До 5 годин на одне 
засідання 

 

6.2 Секретар вченої ради 
факультету 

До 5 годин на одне 
засідання 

6.3 Член вченої ради 
факультету 

До 2 годин на одне 
засідання 

7 Робота в приймальній комісії університету 
7.1 Відповідальний секретар 

приймальної комісії 
До 300 годин  

7.2 Заступник секретаря 
приймальної комісії 

До 250 годин 

7.3 Відповідальний за прийом 
документів за ступенем 
навчання 

До 200 годин 

7.4 Технічний секретар для 
прийому документів та 
оформлення особових 
справ вступників за 

До 150 годин 



№ 
Назва виду організаційної 

роботи 
Норма часу на 

навчальний рік 
Примітка 

ступенями вищої освіти 
«бакалавр», «магістр» 

7.5 Члени фахових комісій До 10 годин 
8 Відповідальний за 

створення та ведення 
інформаційного порталу 
кафедри або факультету 

До 100 годин Постійне оновлення 
розділів на 
університетському сайті з 
підтвердженням начальника 
ІОЦ університету 

9 Робота з видання наукових і 
науково-методичних 
збірників 

Кожному членові редколегії 
до 30 годин на один збірник 

 

10 Організація та проведення 
міжнародних, 
всеукраїнських наукових 
конференцій, симпозіумів 

Кожному членові 
оргкомітету до 30 годин 

 

11 Відповідальний за координацію міжнародної діяльності (за умови володіння іноземною 
мовою) 

11.1 На кафедрі до 50 годин Звіт на кафедрі 
11.2 На факультеті до 30 годин Звіт на факультеті 
12 Виконання організаційно-адміністративних обов’язків 

12.1 Завідувач кафедри 200 годин  
12.2 Заступник завідувача 

кафедри 
До 50 годин (при 
чисельності НПП до 6 осіб) 

Затверджується деканом за 
поданням завідувача 
кафедри До 100 годин (при 

чисельності НПП понад 6 
осіб) 

12.3 Заступник декана До 200 годин  
12.4 Відповідальний за розподіл 

навчального навантаження 
До 50 годин  

12.5 Відповідальний за 
аудиторний фонд 

До 30 годин 

12.6 Відповідальний за 
проведення науково-
методичних семінарів 

До 30 годин 

12.7 Відповідальний за 
профорієнтаційну роботу 
(факультету/кафедри) 

До 50 годин 

12.8 Відповідальний за наукову 
роботу 

До 50 годин 

12.9 Відповідальний за 
організацію та проведення 
практики 

До 50 годин 

13 Участь у виховній роботі студентського колективу, виконання обов’язків куратора 
академічної групи 

13.1 Виконання обов’язків 
куратора академічної групи 

100 годин Звіт на кафедрі 

13.2 Організація та проведення 
окремих виховних заходів 

До 30 годин За планом виховної роботи 



№ 
Назва виду організаційної 

роботи 
Норма часу на 

навчальний рік 
Примітка 

14 Участь у профорієнтаційні 
роботі 

До 30 годин Звіт на кафедрі 

15 Підготовка та проведення 
студентських олімпіад 
(перший тур) 

Кожному членові 
оргкомітету до 50 голин за 1 
олімпіаду 

Кількість членів 
оргкомітету не більше 5 
осіб 

16 Організація екскурсій До 20 годин на одну 
екскурсію 

 

17 Участь у засіданнях 
кафедри та інших 
організаційних заходах 

До 40 годин на рік Звіт на кафедрі 

18 Підготовка одного студента 
до участі в олімпіаді 

До 50 годин Звіт на кафедрі 

19 Організація та 
відпрацювання пропущених 
лабораторних робіт і 
практичних занять 

20 % від обсягу 
навчального навантаження 
на лабораторні та практичні 
заняття 

За записом в журналі обліку 
виконаної роботи 

20 Супроводження 
прикладного програмного 
забезпечення приймальної 
комісії, деканатів та 
підрозділів університету 

До 200 годин Чинні програми 

21 Для викладачів кафедри фізвиховання. Виконання обов’язків на громадських засадах 
21.1 Відповідальний за 

фізкультурно-оздоровчу та 
спортивно-масову роботу в 
університеті 

До 100 годин Згідно з планом 

21.2 Відповідальний за 
спортивно-масову роботу 
на факультеті 

До 50 годин Згідно з планом 

22 Участь у організації та проведенні позанавчальних та культурно-спортивних заходів 
22.1 Організація та проведення 

спартакіад університету 
До 60 годин Згідно з положенням про 

змагання та планами роботи 
22.2 Проведення змагань До 30 годин на один захід 
22.3 Участь у міських та 

обласних змаганнях 
До 40 годин 

22.4 Оздоровчі заходи з-поміж 
студентів та професорсько- 
викладацького складу 

До 60 годин 

23 Підготовка матеріалів з 
видачі додатків до диплома 
європейського зразка 

До 30 годин на один 
шаблон додатка 

За фактом виконання 

24 Переклад кваліфікаційної 
роботи іноземним 
студентам та додатків 
європейського зразка 

До 2 годин кваліфікаційна 
робота та до 10 годин на 
один шаблон додатка 

 

25 Організація та проведення 
студентських науково- 
практичних конференцій 

25 годин кожному членові 
оргкомітету 

Звіт на кафедрі 



№ 
Назва виду організаційної 

роботи 
Норма часу на 

навчальний рік 
Примітка 

26 Підготовка та проведення 
Всеукраїнських 
студентських олімпіад 

До 50 годин на 1 члена 
оргкомітету 

Наказ МОН 

27 Керівництво студентським 
науковим гуртком 

10 годин на кожну тему 
досліджень 

Звіт на кафедрі 

28 Керівництво науковою роботою студентів з підготовкою 
28.1 Наукові статті До 40 годин Звіт на кафедрі 
28.2 Конкурсні роботи До 80 годин Звіт на кафедрі 
28.3 Доповіді на конференцію До 20 годин Подання доповіді, тез 
29 Співпраця з 

підприємствами та ЗО 
До 20 годин на кожний 
договір 

Звіт на кафедрі 

30 Виконання доручень 
ректорату, декана, 
завідувача кафедрою 

До 50 годин За наявності відповідного 
наказу, розпорядження 
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