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1. ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА 

1.1. Положення розроблене з метою впорядкування планування та обліку 

навчальної, методичної, наукової й організаційної роботи, яка виконується нау- 

ково-педагогічними працівниками протягом усього навчального року. 

Положення визначає правила та норми часу для розрахування наванта- 

ження науково-педагогічних і педагогічних працівників, містить рекомендації 

щодо планування всіх видів роботи та їхнього обліку в Індивідуальних планах 

науково-педагогічних працівників. 

1.2. Положення розроблене відповідно до Закону України «Про вищу 

освіту» № 1556-VII від 01.07.2014 р., Кодексу законів про працю України, Норм 

часу для планування і обліку навчальної роботи та переліків основних видів нау- 

кової, методичної та організаційної роботи (наказ Міністерства освіти і науки 

України від 07.08.2002 р. № 450 «Про затвердження норм часу для планування і 

обліку навчальної роботи та переліків основних видів методичної, наукової й 

організаційної роботи педагогічних і науково-педагогічних працівників ви-щих 

навчальних закладів»), Статуту ПЗВО «Міжнародний класичний університет 

імені Пилипа Орлика» 

Наукова, науково-технічна та інноваційна діяльність науково-педагогічних 

працівників університету регулюється законодавством про наукову і науково- 

технічну та інноваційну діяльність. 

1.3. Робочий час науково-педагогічних працівників визначається Кодексом 

законів про працю України (ст. 51) та Законом України "Про вищу освіту" (ст. 56) 

і становить 36 годин на тиждень (скорочена тривалість робочого часу). 

1.4. Час виконання навчальних, методичних, наукових та організаційних 

трудових обов'язків у поточному навчальному році не має перевищувати річний 

робочий час, який становить 1 548 годин за середньотижневої тривалості 36 годин. 

1.5. Робочий час науково-педагогічного працівника включає час виконання 

ним навчальної, методичної, наукової та організаційної роботи . Усі види роботи 

науково-педагогічного працівника мають однакову значущість. 

 
2. РОБОЧИЙ ЧАС І ПЛАНУВАННЯ РОБОТИ НАУКОВО- 

ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ 

 

2.1. Робочий час науково-педагогічних працівників становить 36 годин на 

тиждень, виходячи із 6-годинного робочого дня, відображається в індивідуальних 

планах роботи викладачів і не може перевищувати річний робочий час – 1548 годин. 



Максимальне навчальне навантаження на одну ставку науково-педагогічного 

працівника регулюється чинним законодавством України (ст. 56 Закону України 

«Про вищу освіту») і складає 600 годин на навчальний рік. 

Робочий час науково-педагогічного працівника включає час виконання ним 

навчальної, методичної, наукової, організаційної роботи та інших трудових 

обов’язків . 

Норми часу для планування й обліку навчальної роботи науково-педагогічних 

працівників визначаються наказом ректора Університету. 

Види навчальної роботи науково-педагогічних працівників, відповідно до їх 

посад, установлюють за наказом ректора Університету. 

2.2. Планування робочого часу науково-педагогічних працівників, виконання 

навантаження та звітність. 

Планування робочого часу науково-педагогічного працівника здійснюється з 

урахуванням рівня його професійної, наукової, інноваційної, комунікативної, 

педагогічної і правової кваліфікації, від якого залежить адекватне та ефективне 

вирішення ним професійно важливих предметних завдань, що мають проблемний 

характер, а також готовність нести відповідальність за свої дії. Відповідно до рівня 

кваліфікації, при плануванні участі науково-педагогічних працівників в освітньому 

процесі зазвичай установлено, що: 

 професор здійснює планування, організацію та контроль навчальної і 

навчально-методичної роботи із дисциплін, що викладаються. Читає лекції, 

авторські курси за напрямами наукових досліджень кафедри, веде практичні 

та семінарські заняття, керівництво дисертаціями аспірантів, курсовими та 

кваліфікаційними роботами, науково-дослідною роботою здобувачів та 

аспірантів. Розробляє робочі програми навчальних дисциплін і контролює їх 

методичне забезпечення. Бере активну участь у підвищенні кваліфікації 

викладачів кафедри; 

 доцент створює умови для формування основних складників 

компетентності фахівців. Проводить усі види навчальних занять, керує 

курсовими та кваліфікаційними роботами, науково-дослідною роботою 

здобувачів вищої освіти. Організовує та планує самостійну роботу 

здобувачів. Забезпечує виконання навчальних планів, розроблення й 

виконання навчальних програм. Розробляє робочі програми навчальних 

дисциплін і їх методичне забезпечення; 

 старший викладач створює умови для формування у здобувачів 

професійних компетентностей. Проводить усі види навчальних занять. 

Забезпечує виконання навчальних планів, розроблення та виконання 

навчальних програм. Під керівництвом професора, доцента розробляє 



методичні посібники, організовує та планує методичне й технічне 

забезпечення. Надає методичну допомогу асистентам і викладачам в 

оволодінні педагогічною майстерністю та професійними навичками. 

Контролює та перевіряє дотримання здобувачами правил з охорони праці та 

протипожежної безпеки при проведенні навчальних занять; 

 асистент проводить семінарські, практичні та лабораторні заняття із 

відповідної навчальної дисципліни, керує практикою. Керує курсовими 

роботами. Під керівництвом професора, доцента розробляє методичні 

посібники, організовує та планує методичне й технічне забезпечення; 

 викладач проводить семінарські, практичні та лабораторні заняття із 

відповідної навчальної дисципліни, керує практикою. Під керівництвом 

професора, доцента розробляє методичні посібники, організовує та планує 

методичне й технічне забезпечення. Контролює та перевіряє дотримання 

здобувачами правил з охорони праці та протипожежної безпеки при 

проведенні навчальних занять. 

Проведення лекцій, практичних, семінарських та лабораторних занять, 

здійснення наукового керівництва курсовими роботами, дисертаційними 

дослідженнями науково-педагогічними працівниками повинні здійснювати науково- 

педагогічні працівники, рівень наукової та професійної активності кожного з яких 

засвідчується виконанням за останні п’ять років не менше визначеної кількості умов, 

що визначені для рівня наукової та професійної активності науково-педагогічного 

працівника (згідно з Постановою Кабінету Міністрів України «Про затвердження 

Ліцензійних умов провадження освітньої діяльності закладів освіти» від 30 грудня 

2015 р. № 1187 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 10 травня 2018 

р. № 347) ): 

1) наявність за останні п’ять років наукових публікацій у періодичних 

виданнях, які включені до наукометричних баз, рекомендованих МОН, зокрема 

Scopus або Web of Science Core Collection; 

2) наявність не менше п’яти наукових публікацій у наукових виданнях, 

включених до переліку наукових фахових видань України; 

3) наявність виданого підручника чи навчального посібника або монографії; 

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

про присудження наукового ступеня; 

5) участь у міжнародних наукових проектах, залучення до міжнародної 

експертизи, наявність звання “суддя міжнародної категорії”; 

6) проведення навчальних занять із спеціальних дисциплін іноземною мовою в 

обсязі не менше 50 аудиторних годин на навчальний рік; 

7) робота у складі експертних рад з питань проведення експертизи дисертацій 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/347-2018-%D0%BF#n25
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/347-2018-%D0%BF#n25


МОН або галузевих експертних рад Національного агентства із забезпечення якості 

вищої освіти, або Акредитаційної комісії, або їх експертних рад, або міжгалузевої 

експертної ради з вищої освіти Акредитаційної комісії, або трьох експертних комісій 

МОН/зазначеного Агентства, або Науково-методичної ради/науково-методичних 

комісій (підкомісій) з вищої освіти МОН; 

8) виконання функцій наукового керівника або відповідального виконавця 

наукової теми (проекту), або головного редактора/члена редакційної колегії 

наукового видання, включеного до переліку наукових фахових видань України, або 

іноземного рецензованого наукового видання; 

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

Всеукраїнських учнівських олімпіад з базових навчальних предметів, II-III етапу 

Всеукраїнських конкурсів-захистів науково-дослідницьких робіт учнів - членів 

Національного центру “Мала академія наук України”; участь у журі олімпіад чи 

конкурсів “Мала академія наук України”; 

10) організаційна робота у закладах освіти на посадах керівника (заступника 

керівника) закладу освіти/інституту/факультету/відділення (наукової установи)/ 

філії/кафедри або іншого відповідального за підготовку здобувачів вищої освіти 

підрозділу/відділу (наукової установи)/навчально-методичного управління 

(відділу)/лабораторії/іншого навчально-наукового (інноваційного) структурного 

підрозділу/вченого секретаря закладу освіти (факультету, інституту)/відповідального 

секретаря приймальної комісії та його заступника; 

11) участь в атестації наукових працівників як офіційного опонента або члена 

постійної спеціалізованої вченої ради (не менше трьох разових спеціалізованих 

вчених рад); 

12) наявність не менше п’яти авторських свідоцтв та/або патентів загальною 

кількістю два досягнення; 

13) наявність виданих навчально-методичних посібників/посібників для 

самостійної роботи студентів та дистанційного навчання, конспектів 

лекцій/практикумів/методичних вказівок/рекомендацій загальною кількістю три 

найменування; 

14) керівництво студентом, який зайняв призове місце на I етапі Всеукраїнської 

студентської олімпіади (Всеукраїнського конкурсу студентських наукових робіт), або 

робота у складі організаційного комітету/журі Всеукраїнської студентської олімпіади 

(Всеукраїнського конкурсу студентських наукових робіт), або керівництво постійно 

діючим студентським науковим гуртком/проблемною групою; керівництво 

студентом, який став призером або лауреатом Міжнародних мистецьких конкурсів, 

фестивалів та проектів, робота у складі організаційного комітету або у складі журі 

міжнародних мистецьких конкурсів, інших культурно-мистецьких проектів; 

керівництво студентом, який брав участь в Олімпійських, Паралімпійських іграх, 



Всесвітній та Всеукраїнській Універсіаді, чемпіонаті світу, Європи, Європейських 

іграх, етапах Кубка світу та Європи, чемпіонаті України; виконання обов’язків 

тренера, помічника тренера національної збірної команди України з видів спорту; 

виконання обов’язків головного секретаря, головного судді, судді міжнародних та 

всеукраїнських змагань; керівництво спортивною делегацією; робота у складі 

організаційного комітету, суддівського корпусу; 

15) наявність науково-популярних та/або консультаційних (дорадчих) та/або 

дискусійних публікацій з наукової або професійної тематики загальною кількістю не 

менше п’яти публікацій; 

16) участь у професійних об’єднаннях за спеціальністю; 

17) досвід практичної роботи за спеціальністю не менше п’яти років; 

18) наукове консультування установ, підприємств, організацій протягом не 

менше двох років. 

Загальні розрахунки годин навчального навантаження та годин 

персонального навантаження кожного науково-педагогічного працівника здійснюють 

кафедри на основі отриманих заявок, інших розпорядчих актів Університету, якими 

відповідним працівникам доручалося виконання робіт, що обліковуються в 

навчальному навантаженні. Терміни формування, подання на узгодження та 

затвердження означеної документації визначаються щороку наказом ректора 

Університету про підготовку до нового навчального року. 

Розподіл замовлень на виконання навчального навантаження між 

викладачами кафедри здійснює її завідувач, схвалюється на засіданні кафедри, 

погоджується навчальною частиною та затверджується наказом ректора 

Університету. 

При розподілі навчального навантаження враховують фах (за дипломом, 

науковим ступенем і вченим званням), кваліфікаційні характеристики посад науково- 

педагогічних працівників, їхню наукову кваліфікацію, сферу наукових інтересів, 

досвід викладання та практичної роботи тощо. 

Компетенція щодо визначення достатності фахового рівня викладача, який 

забезпечує викладання навчальної дисципліни, покладено на випускову кафедру та 

гаранта відповідної Освітньої програми. Дозволи щодо виконання робіт, які 

потребують вищої кваліфікації, ніж формально передбачено посадовими обов’язками 

(асистентам – на читання лекцій, доцентам – на керівництво аспірантами тощо) 

надаються в установленому порядку, за мотивованим поданням кафедри. 

Викладач, який уперше претендує на читання курсу лекцій, проводить відкриту 

лекцію, тематику та місце проведення якої погоджує завідувач кафедри. 

Залучення до проведення лекційних занять науково-педагогічних працівників, 

які не мають наукового ступеня або вченого звання, можливе, як виняток, на 

поточний навчальний рік з дозволу ректора Університету за спільним поданням 



декана факультету та кафедри. 

Викладач має право не погодитись із персональним навчальним 

навантаженням, якщо його обсяг перевищує встановлені в Університеті гранично 

допустимі максимальні показники або він не має необхідної для якісного виконання 

дорученої роботи кваліфікації. 

Виділення навчального навантаження для осіб, які зараховуються на умовах 

сумісництва чи погодинної оплати, відбувається звичайно після формування 

навантаження штатних науково-педагогічних працівників. 

Річний план виконання науково-педагогічним працівником методичних, 

наукових та організаційних робіт формується на навчальний рік за його пропозицією, 

з урахуванням умов контракту, плану розвитку кафедри, факультету та Університету 

та затверджується кафедрою. 

Основним документом, що визначає організацію роботи науково-педагогічного 

працівника впродовж навчального року, є індивідуальний план роботи. Навчальну, 

наукову, методичну та організаційно-виховну роботу планують та вносять до 

відповідних розділів індивідуального плану роботи науково-педагогічного 

працівника на навчальний рік із зазначенням конкретних підсумкових результатів. 

Індивідуальні плани складають усі науково-педагогічні працівники (штатні, 

сумісники, ті, що працюють із погодинною оплатою), розглядають і затверджують на 

засіданні кафедри, підписує завідувач кафедри. Індивідуальний план завідувача 

кафедри підписує декан факультету. 

Розділи індивідуального плану, роботи за якими не виконуються на даній 

кафедрі взагалі або не плануються конкретному викладачеві або ним не 

заповнюються. У незаповненому розділі ставиться позначка «Робота викладачеві не 

планується» з обов’язковим поясненням причин. 

2.3. Графік робочого часу викладача визначається розкладом аудиторних 

навчальних занять і консультацій, розкладом або графіком контрольних заходів та 

іншими видами робіт, передбаченими індивідуальним планом викладача. 

Час виконання робіт, не передбачених розкладом або графіком контрольних 

заходів, визначається з урахуванням особливостей спеціальності та форм здобуття 

освіти. 

Викладач зобов’язаний дотримуватися встановленого графіка робочого часу. 

2.4. Хід виконання індивідуальних планів викладачів повинен періодично 

перевірятися шляхом обговорення на засіданнях кафедри з критичною оцінкою якості 

виконання кожного виду робіт, вимогою особистого пояснення кожним виконавцем 

причин низької якості, несвоєчасності виконання або невиконання роботи, 

передбаченої планом. Позначки про виконання запланованих заходів вносяться 

наприкінці кожного семестру. 



2.5. Облік навчальної роботи викладачів здійснюється за фактичними 

витратами часу. 

На підставі такого обговорення завідувач кафедри робить позначки у плані 

кожного з викладачів у розділі «Висновок про виконання індивідуального плану». 

Завідувач кафедри робить позначку «План виконаний повністю», якщо всі без 

винятків види роботи і заходи були дійсно виконані та оцінює якість всіх 

запланованих видів робіт кожним викладачем з відповідним записом. 

Якщо заплановані види робіт та заходів не було виконано, робиться позначка 

про їх невиконання (окремо для кожного з невиконаних видів роботи та заходів) з 

поясненням причин. У випадку виконання викладачем протягом семестру 

видів роботи та заходів, які не були заплановані, у «Висновку про виконання 

індивідуального плану» також робляться відповідні позначки. 

Фактичне виконання індивідуальних планів науково-педагогічними 

працівниками обговорюється та затверджується на засіданні кафедри при підведенні 

підсумків навчального року. 

Наприкінці навчального року науково-педагогічними працівниками 

Університету формується звіт з самооцінки виконаної роботи за всіма напрямками, з 

описанням досягнутих результатів або пояснень причин у разі невиконання 

запланованих завдань. Річний звіт захищається на засіданні ректорату. 

На підставі звіту про виконання індивідуального плану адміністрація 

Університету приймає рішення про дотримання викладачем умов укладеного з ним 

контракту і, відповідно, щодо доцільності продовження контракту, застосування 

корегуючого коефіцієнту до заробітної плати викладача. 

 

 

3. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ 

 

3.1. У разі змін у законодавстві та викликаною цим необхідністю до даного 

Положення можуть бути внесені доповнення, зміни шляхом їх розгляду на вченій раді 

Університету та затвердження наказом ректора Університету. 

3.2. Дане Положення скасовується наказом ректора Університету, у тому числі 

у зв’язку з прийняттям нового відповідного Положення. 


