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2020
1. Загальні положення

1.1. Положення про планування та облік навчальної, основних видів методичної, наукової й організаційної роботи науково-педагогічних працівників Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя (далі – університет) є нормативним документом університету, що визначає організацію планування та обліку навчальної, основних видів методичної, наукової й організаційної роботи, а також норми навчального навантаження науково-педагогічних працівників університету.

1.2. Дане Положення розроблено на підставі законів України «Про освіту» та «Про вищу освіту», інших нормативних документів у сфері вищої освіти, Статуту університету, Колективного договору між адміністрацією та трудовим колективом, «Положення про організацію освітнього процесу в Тернопільському національному технічному університеті імені Івана Пулюя», «Положення про екзаменаційну комісію з атестації здобувачів вищої освіти Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя» і «Тимчасового положення про нормування роботи науково-педагогічних працівників при розробленні й використанні дистанційних курсів у Тернопільському національному технічному університеті імені Івана Пулюя».

1.3. Норми Положення розроблені з урахуванням того, що основними завданнями науково-педагогічних працівників університету є провадження навчальної, методичної, наукової (науково-технічної) та організаційної діяльності.
2. Організація планування та обліку навчальної роботи 

2.1. Освітній процес здійснюється навчальними підрозділами університету (факультетами, кафедрами, відділами тощо) на підставі навчальних планів, робочих навчальних планів та графіків навчального процесу.

2.2. Робочий час науково-педагогічних працівників становить 36 годин на тиждень (скорочена тривалість робочого часу). Він включає час на виконання навчальної, методичної, наукової, організаційної роботи та інших трудових обов’язків у поточному навчальному році, відображених в індивідуальному плані роботи. Тривалість робочого часу викладача, який працює на умовах повної зайнятості, має становити не більше 1548 годин на навчальний рік.

2.3. Максимальне навчальне навантаження на одну ставку науково-педагогічного працівника визначається університету визначається Законом України «Про вищу освіту», Колективним договором та іншими нормативними документами. Граничні межі навчального навантаження встановлює вчена рада університету на кожен навчальний рік.

2.4. Розрахунок загальної чисельності (кількості ставок) науково-педагогічних працівників університету на навчальний рік здійснює планово-фінансовий відділ на підставі чисельності здобувачів вищої освіти та відповідних нормативів. Розрахунок погоджує перший проректор та затверджує ректор.

2.5. Кількість ставок науково-педагогічних працівників кожної кафедри на навчальний рік визначає перший проректор на підставі розрахованої загальної чисельності науково-педагогічного персоналу університету та дольової участі кафедри у підготовці фахівців за спеціальностями, а також структури навчального навантаження кафедри, реалізації цільових концепцій підготовки фахівців тощо.

2.6. Навчальне навантаження науково-педагогічного працівника планується з урахуванням видів та обсягів навчальної роботи, а також потреби зосередження зусиль окремих науково-педагогічних працівників над вирішенням пріоритетних напрямів діяльності кафедри та затверджується наказом по університету на початку кожного навчального року. 

2.7. Максимальне навчальне навантаження науково-педагогічного працівника університету, який працює на одну ставку, не може перевищувати максимального значення і бути меншим від мінімального значення, встановленого вченою радою університету для відповідного навчального року.

2.8. До навчальної роботи науково-педагогічних працівників відносяться: проведення лекційних, лабораторних, практичних, семінарських, індивідуальних занять, приймання заліків та екзаменів, керівництво виконанням індивідуальних завдань (реферати, розрахункові, графічні, курсові, кваліфікаційні роботи), керівництво різними видами практик, рецензування кваліфікаційних робіт, консультації, участь у атестації здобувачів вищої освіти, а також інші види робіт, для яких встановлено конкретні норми часу у розділі 3 цього Положення.

2.9. Розрахунок обсягу навчальної роботи науково-педагогічного працівника здійснюється відповідно до норм часу, визначених цим Положенням. Норми часу розраховуються, виходячи з астрономічної години (60 хвилин), крім аудиторних занять (лекційних, лабораторних, практичних, семінарських), нормою часу для яких є академічна година тривалістю 40 хвилин. 

2.10. Обсяг навчальної роботи науково-педагогічних працівників, виражений в годинах, складає їх навчальне навантаження. 

2.11. Науково-педагогічним працівникам, фахівцям, які залучаються до науково-педагогічної роботи на умовах зовнішнього або внутрішнього сумісництва, як правило, на 0,5 (0,25) ставки, робочий час планується із розрахунку середньотижневої тривалості відповідно 18 (9) годин з пропорційним зменшенням обов’язкового обсягу навчальної роботи та інших видів робіт.

2.12. Навчальне навантаження науково-педагогічних працівників кафедри щорічно планується її завідувачем на підставі попереднього розрахунку обсягу навчальної роботи, обговорюється та розподіляється на її засіданні і фіксується в протоколі. Планування усіх видів навантаження науково-педагогічного працівника здійснюється відповідно до норм, що встановлені у розділі 3 Положення та інших нормативних документів. Навчальне навантаження професорів планується переважно з лекційних занять, керівництва аспірантами та кваліфікаційними роботами на здобуття освітнього ступеня «магістр» з урахуванням ліцензійних умов надання освітніх послуг у сфері вищої освіти. Планування лекційних занять асистентам допускається як виняток і лише на підставі ухвали вченої ради факультету.

2.13. Навчальне аудиторне навантаження планується з урахуванням чисельності здобувачів вищої освіти: лекційне заняття – до 130 осіб; семінарське (практичне) заняття – до 35 осіб; практичне заняття з іноземної мови, нарисної геометрії, інженерної та комп’ютерної графіки – до 18 осіб, лабораторне заняття – до 18 осіб, якщо інше не передбачено нормативними чи розпорядчими документами.

2.14. Попередній розрахунок навчального навантаження на наступний навчальний рік, згідно з робочими навчальними планами, графіками навчального процесу, нормами часу навчальної роботи, специфікою спеціальностей і примірним контингентом студентів здійснюють кафедри, видруковують відповідну форму з модуля «Кафедра» АСУ університету та подають її до навчального відділу за підписом завідувача кафедри не пізніше 20 березня поточного навчального року. 

Примірний контингент студентів на наступний навчальний рік складає навчальний відділ і вносить його в АСУ університету не пізніше 10 березня поточного навчального року.

2.15. Остаточний розрахунок навчального навантаження здійснюють кафедри на підставі фактичного контингенту студентів станом на початок навчального року та подають інформацію до навчального відділу за підписом завідувача кафедри не пізніше ніж за 3 дні до початку навчального року. На підставі цієї інформацій навчальний відділ формує наказ про затвердження навчального навантаження науково-педагогічним працівникам університету на поточний навчальний рік.
2.16. Для складання розкладу занять для студентів осіннього набору кафедри видруковують з модуля «Кафедра» АСУ університету та за підписом завідувача кафедри подають до навчального відділу інформацію про розподіл навчального навантаження між науково-педагогічними працівниками, види та обсяг занять, запланованих їм:
- в осінньому семестрі наступного навчального року – до 1 квітня поточного навчального року; 
- у весняному семестрі поточного навчального року – до 1 листопада поточного навчального року.

У разі обгрунтованої необхідності внесення змін у розподіл навчального навантаження, кафедри подають до навчального відділу за підписом завідувача кафедри уточнену інформацію не пізніше 25 серпня щодо осіннього семестру і не пізніше 25 січня щодо весняного семестру.
2.17. Для складання розкладу занять для студентів весняного набору кафедри видруковують з модуля «Кафедра» АСУ університету та за підписом завідувача кафедри подають до навчального відділу інформацію про розподіл навчального навантаження між науково-педагогічними працівниками, види та обсяг занять, запланованих їм:

- у весняному семестрі наступного навчального року – до 1 листопада поточного навчального року;

- в осінньому семестрі наступного навчального року – до 1 квітня поточного навчального року. 

У разі обгрунтованої необхідності внесення змін у розподіл навчального навантаження, кафедри подають до навчального відділу за підписом завідувача кафедри уточнену інформацію не пізніше 25 січня щодо весняного семестру і не пізніше 25 серпня щодо осіннього семестру.
2.18. З метою раціонального використання аудиторного фонду і бюджетних коштів, розклад занять складають для навчальних груп, які формуються з однієї або кількох академічних груп студентів.
2.19. Загальний обсяг науково-педагогічної діяльності науково-педагогічного працівника є підставою для розробки ним індивідуального плану роботи на навчальний рік. В індивідуальному плані роботи зазначаються всі види діяльності, які плануються до виконання у навчальному році. Індивідуальний план роботи на навчальний рік (далі – індивідуальний план) затверджується на засіданні кафедри до початку навчального року.

2.20. Не пізніше 30 серпня навчальний відділ створює і подає на погодження наказ про затвердження навчального навантаження науково-педагогічним працівникам університету на наступний навчальний рік. Даний наказ підлягає оприлюдненню.

2.21. З урахуванням потреб кафедри та за умов виробничої необхідності при плануванні остаточного навчального навантаження допускається його коригування. Таке коригування можливе лише за погодженням з науково-педагогічним працівником. 

2.22. Виконання навчальної роботи науково-педагогічними працівниками фіксується у журналах обліку роботи академічних груп, індивідуальних планах та інших облікових документах.

2.23. У випадках виробничої необхідності науково-педагогічний працівник університету, на підставі протокольно оформленого рішення кафедри, може бути залучений для виконання навчальної роботи понад обов’язковий обсяг, визначений індивідуальним планом, у межах свого робочого часу і не може перевищувати 0,1 обсягу навчального навантаження, встановленого індивідуальним планом.

2.24. На період тривалого відрядження, хвороби, або у випадку звільнення науково-педагогічного працівника завідувач кафедри повинен перерозподілити його навчальне навантаження між іншими науково-педагогічними працівниками кафедри в межах, передбачених п. 2.23. У випадку, якщо в результаті такого перерозподілу загальне навчальне навантаження науково-педагогічного працівника виходить за максимально допустимі межі, оплата його праці може проводиться на умовах внутрішнього сумісництва, погодинної оплати або встановлення доплати за виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника.

2.25. Обсяг роботи науково-педагогічних працівників у комісіях та інших робочих органах під час прийому до університету чи атестації здобувачів вищої освіти доводиться до кафедр в установленому порядку, включається до обсягу їхнього загального річного навантаження та оплачується в межах оплати їх праці за займаними ними посадами. 

2.26. Контроль за виконанням плану навчальної роботи науково-педагогічних працівників кафедр здійснюється на підставі розкладу занять, графіку консультацій, журналів обліку роботи академічних груп, відомостей поточного, модульного і підсумкового семестрового контролю, індивідуальних планів та інших документів.

2.27. Для проведення узагальненого обліку навчальної, методичної, наукової, організаційної та інших видів діяльності кафедри кожен науково-педагогічний працівник не пізніше як за п'ять днів після закінчення осіннього семестру та до 30 червня підводить підсумки фактично виконаної роботи. Результати виконання індивідуальних планів науково-педагогічних працівників заслуховуються на засіданнях кафедр. Завідувач кафедри складає звіт про виконання навчальної роботи кафедри за семестри та навчальний рік за відповідною формою, засвідчує його своїм підписом і не пізніше 7 робочих днів після закінчення осіннього семестру та не пізніше 5 липня за весняний семестр і навчальний рік подає його до навчального відділу. 

2.28. У разі недовиконання або перевиконання науково-педагогічним працівником затвердженого навчального навантаження за підсумками семестру чи навчального року на 50 і більше годин завідувач кафедри подає до навчального відділу письмове пояснення причин такого недовиконання чи перевиконання.
3. Норми часу для планування та обліку навчальної, основних видів методичної, наукової й організаційної роботи науково-педагогічних працівників

3.1. Переліки та норми часу для планування та обліку навчальної, основних видів наукової, методичної й організаційної роботи науково-педагогічних працівників університету визначаються нормативними документами Міністерства освіти і науки України та цим Положенням.

3.2. Переліки та норми часу для планування та обліку навчальної, основних видів наукової, методичної й організаційної роботи науково-педагогічних працівників університету, що здійснюється за технологіями дистанційного навчання визначаються «Тимчасовим положенням про нормування роботи науково-педагогічних працівників при розробленні й використанні дистанційних курсів у Тернопільському національному технічному університеті імені Івана Пулюя».

3.3. Норми часу для планування та обліку навчальної, основних видів методичної, наукової й організаційної роботи науково-педагогічних працівників подано у таблицях 1, 2, 3, 4.

Таблиця 1 

НОРМИ ЧАСУ 

для планування та обліку навчальної роботи 

науково-педагогічних працівників 

	№

з/п
	Назва виду 

навчальної роботи
	Норма часу,

годин
	Примітка

	1.
	Проведення співбесіди з вступниками
	0,25 години кожному членові комісії на одного вступника
	Кількість членів комісії на потік (групу) вступників – не більше трьох осіб

	2.
	Проведення атестації слухачів підготовчих курсів:
	
	

	
	- усних
	0,25 години кожному членові комісії на одного слухача (вступника)
	Кількість членів комісії на потік (групу) – не більше трьох осіб

	
	- тестових
	До 3 годин для проведення тестування на потік (групу)
	Тривалість визначається у специфікації (характеристиці) до програми випробувань. 

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

	3.
	Проведення фахових вступних випробувань:
	
	

	
	- письмових
	До 3 годин для проведення екзамену на потік (групу) вступників.

До 0,50 години на перевірку однієї роботи
	Тривалість визначається у специфікації (характеристиці) до програми випробувань. Кількість членів комісії на потік (групу) – не більше двох осіб. Роботу перевіряє один член комісії

	
	- тестових
	До 3 годин для проведення тестування на потік (групу) вступників
	

	4.
	Повторна перевірка письмових робіт при проведенні підсумкової атестації слухачів підготовчих курсів
	0,15 години на кожну роботу, що перевіряється
	

	5.
	Повторна перевірка письмових робіт за результатами фахових вступних випробувань 
	0,25 години на кожну роботу, що перевіряється
	

	6.
	Проведення  лекційних занять
	1 година за одну академічну годину
	

	7.
	Проведення лабораторних занять
	1 година на половину навчальної групи за одну академічну годину
	У випадку, якщо кількість студентів у навчальній групі не перевищує 18 осіб, її поділ на підгрупи не здійснюється.

З окремих навчальних дисциплін допускається поділ навчальної групи на підгрупи меншої чисельності з урахуванням особливостей вивчення цих дисциплін та безпеки життєдіяльності, якщо це регламентується відповідними нормативними документами. Такий поділ допускається з дозволу першого проректора на підставі подання завідувача відповідної кафедри

	8.
	Проведення практичних занять
	1 година на навчальну групу за одну академічну годину
	Для окремих навчальних дисциплін, зазначених у п. 2.13 Положення допускається поділ навчальної групи на підгрупи 

	9.
	Проведення семінарських занять
	1 година на навчальну групу за одну академічну годину
	


Продовження таблиці 1

	№

з/п
	Назва виду

навчальної роботи
	Норма часу,

годин
	Примітка

	10.
	Проведення індивідуальних занять
	Від загального обсягу навчального часу, відведеного на вивчення навчальної дисципліни на навчальну групу:

-
до 10 відсотків для освітнього  рівня бакалавр;

-
до 20 відсотків для освітнього рівня магістр
	Порядок проведення визначається  Положенням про організацію освітнього процесу в Тернопільському національному технічному університеті імені Івана Пулюя

	11.
	Проведення консультацій з навчальних дисциплін протягом семестру
	Від загального обсягу навчального часу, відведеного на вивчення навчальної дисципліни на навчальну групу з умовною чисельністю 25 осіб:

-
6 відсотків для денної (очної) форми навчання;

-
12 відсотків для заочної (дистанційної) форми навчання
	Фактичний обсяг годин коригується пропорційно до реальної чисельності навчальної групи



	12.
	Проведення консультацій до:
	
	

	
	- вступних випробувань
	2 години на потік (групу);
	

	
	- семестрового екзамену
	2 години на навчальну групу
	

	
	- атестаційного екзамену 
	2 години на навчальну групу з кожної навчальної дисципліни, що входить до програми атестаційного екзамену
	

	13.
	Проведення факультативних занять
	1 година на навчальну групу за 1 академічну годину
	

	14.
	Перевірка контрольних робіт, передбачених робочим навчальним планом, що виконуються під час аудиторних занять
	0,25 години на одну роботу
	Роботу перевіряє і приймає один викладач

	15.
	Перевірка і приймання контрольних робіт, передбачених робочим навчальним планом, що виконуються під час самостійної роботи
	0,33 години на одну роботу 
	Роботу перевіряє і приймає один викладач

	16.
	Керівництво і приймання (захист) індивідуальних завдань, передбачених робочим навчальним планом:
	
	

	
	- рефератів, аналітичних оглядів, перекладів тощо
	0,25 годин на одну роботу
	Роботу перевіряє і приймає один викладач



	
	- розрахункових, графічних та розрахунково-графічних робіт
	0,50 години на одну роботу
	

	
	- курсових робіт з загальноосвітніх навчальних дисциплін
	2 години на курсову роботу, у тому числі 0,25 години кожному членові комісії на проведення захисту
	Кількість членів комісії – не більше трьох осіб



	
	- курсових робіт із фахових навчальних дисциплін 
	3 години на курсову роботу, у тому числі 0,33 години кожному членові комісії на проведення захисту
	

	
	- курсових проєктів із загально-інженерних навчальних дисциплін
	3 години на курсовий проєкт, у тому числі 0,33 години кожному членові комісії на проведення захисту
	

	
	- курсових проєктів із фахових навчальних дисциплін 
	4 години на курсовий проєкт, у тому числі 0,33 години кожному членові комісії на проведення захисту 
	


Продовження таблиці 1

	№

з/п
	Назва виду

навчальної роботи
	Норма часу,

годин
	Примітка

	17.
	Проведення заходів підсумкового семестрового контролю:
	
	

	
	- екзамен
	В усній формі – 0,33 години на одного студента.

В письмовій формі – до 3 годин на навчальну групу та 0,5 години на перевірку однієї роботи 
	Екзамен у письмовій формі може проводитись лише за наявності відповідного обгрунтування

	
	- залік
	2 години на навчальну  групу
	

	18.
	Керівництво практикою (стажуванням з фаху)
	1 година на кожен тиждень її тривалості на одного студента
	У тому числі, години роботи комісії із захисту звітів з практики

	19.
	Проведення атестаційного екзамену
	0,50 годин на одного студента голові та кожному членові екзаменаційної комісії з атестації здобувачів вищої освіти (ЕК)
	Не більше шести годин на день. Кількість членів комісії – не більше чотирьох осіб (в окремих випадках кількість членів комісії може бути збільшена до шести осіб)

	20.
	Керівництво науковою роботою здобувачів освітнього ступеня магістр за освітньо-науковою програмою підготовки
	25 годин на одного здобувача 

у рік проведення наукової роботи
	

	21.
	Керівництво, консультування, рецензування та проведення захисту кваліфікаційних робіт:
	
	Захист проводиться на засіданнях (ЕК)

	
	- освітній рівень бакалавр
	До 25 годин на одного студента, у тому числі: по 0,5 години голові та кожному членові ЕК; 

до 20,5 годин керівнику і консультантам; 2 години рецензенту 
	Кількість членів ЕК – не більше чотирьох осіб (в окремих випадках кількість членів комісії може бути збільшена до шести осіб). За одним керівником закріплюється до восьми кваліфікаційних робіт 

	
	- освітньо-кваліфікаційний рівень спеціаліст 
	До 30 годин на одного студента, у тому числі: по 0,50 години голові та кожному членові ЕК; до 24,5 години керівнику і консультантам; 3 години рецензенту 
	Кількість членів ЕК – не більше чотирьох осіб (в окремих випадках кількість членів комісії може бути збільшена до шести осіб). За одним керівником закріплюється до восьми кваліфікаційних робіт

	
	- освітній рівень магістр
	До 38 годин на одного студента, у тому числі: по 0,5 години голові та кожному членові ЕК; 

до 31,5 години керівнику і консультантам; 4 години рецензенту
	Кількість членів ЕК – не більше чотирьох осіб (в окремих випадках кількість членів комісії може бути збільшена до шести осіб). За одним керівником закріплюється до п'яти кваліфікаційних робіт

	22.
	Співбесіда при вступі до аспірантури 
	0,25 години на одного вступника
	

	23.
	Проведення вступних екзаменів до аспірантури
	1 година кожному екзаменатору на одного вступника
	Кількість членів комісії – не більше трьох осіб

	24.
	Керівництво аспірантами
	50 годин щороку на одного аспіранта
	

	25.
	Наукове консультування докторантів (до 3 років)
	50 годин щороку на одного докторанта
	

	26.
	Керівництво особами, що здобувають ступінь доктора філософії поза аспірантурою
	25 годин на рік на одну особу
	Термін керівництва встановлюється вченою радою університету

	27.
	Керівництво стажуванням викладачів
	До 8 годин на одного стажиста за один місяць, але не більше 30 годин за один рік загалом на усіх стажистів.
	Для викладачів, які направлені на стажування з інших навчальних закладів терміном до трьох місяців


Продовження таблиці 1

	№

з/п
	Назва виду

навчальної роботи
	Норма часу,

годин
	Примітка

	28.
	Керівництво, консультування, рецензування та проведення захисту випускних робіт слухачів центру перепідготовки та післядипломної освіти за програмами підвищення кваліфікації
	До 10 годин на одного слухача, у тому числі: по 0,33 години голові та кожному членові комісії; до 2 годин рецензенту
	Кількість членів комісії – не більше трьох осіб

	29.
	Проведення випускних екзаменів слухачів центру перепідготовки та післядипломної освіти за програмами підвищення кваліфікації
	0,33 години на одного слухача голові та кожному членові екзаменаційної комісії
	Кількість членів комісії – не більше трьох осіб


Таблиця 2 

НОРМИ ЧАСУ 

для планування та обліку методичної роботи 

науково-педагогічних працівників 

	№

з/п
	Назва виду

методичної роботи
	Норма часу,

годин
	Примітка

	1.
	Розроблення освітньої програми
	До 150 годин
	На усіх розробників з урахуванням авторської частки

	2.
	Розроблення:
	
	

	
	- навчальних планів
	До 50 годин
	

	
	- перспективних і поточних робочих навчальних планів 
	До 10 годин
	

	
	- програм навчальних дисциплін
	20 годин 
	Не обліковується у випадку наявності типової навчальної програми

	
	- робочих програм навчальних дисциплін
	10 годин
	

	3.
	Оновлення:
	
	

	
	- навчальних планів
	10 годин
	

	
	- програм навчальних дисциплін 
	5 годин 
	Не обліковується у випадку наявності типової навчальної програми

	
	- робочих програм навчальних дисциплін
	5 годин
	Оновлення здійснюється 1 раз у 3 роки або за необхідності

	4.
	Складання календарного (робочого) навчального плану індивідуальних занять, в т.ч. графіків самостійної роботи студентів
	5 годин на 1 план
	

	5.
	Підготовка:
	
	

	
	- конспектів лекцій в т.ч. ілюстративного матеріалу
	2 години на 2 години лекцій.

6 годин на 2 години лекцій (для тих, які читаються вперше)
	Підготовка здійснюється щорічно.

При виконані іноземною мовою для підготовки студентів з числа іноземних громадян обліковуються в подвійному обсязі

	
	- методичних, навчально-методичних матеріалів до семінарських, практичних, лабораторних занять, виконання розрахункових, курсових та кваліфікаційних робіт, практик і самостійної роботи
	48 годин за 1 др. арк.
	На усіх співавторів.

При виконані іноземною мовою для підготовки студентів з числа іноземних громадян обліковуються в подвійному обсязі


Продовження таблиці 2

	№

з/п
	Назва виду

навчальної роботи
	Норма часу,

годин
	Примітка

	6.
	Оновлення методичних, навчально-методичних матеріалів до семінарських, практичних, лабораторних занять, виконання курсових та кваліфікаційних робіт, практик і самостійної роботи
	20 годин за 1 др. арк. оновленого матеріалу
	На усіх співавторів.

Оновлення здійснюється 1 раз у 3 роки або за необхідності.

При виконані іноземною мовою для підготовки студентів з числа іноземних громадян обліковуються в подвійному обсязі

	7.
	Підготовка і впровадження нових лабораторних робіт
	50 годин за 1 лабораторну роботу (з монтажем і налагодженням обладнання, програмного забезпечення).

10 годин за 1 лабораторну роботу (без монтажу і налагодження обладнання)
	На усіх співавторів

	8.
	Підготовка комп'ютерного програмного забезпечення навчальних дисциплін
	До 100 годин за 1 програму
	На усіх співавторів

	9.
	Виготовлення навчальних, наукових, лабораторних, методичних стендів
	За реально затраченим часом, але не більше 200 годин на один стенд
	На усіх виконавців

	10.
	Розроблення методичного забезпечення інтерактивних методів навчання (майстер класів, кейсів, імітаційних і ділових ігор, ситуаційних комп'ютерних ігор)
	До 50 годин за 1 розробку
	При виконані іноземною мовою для підготовки студентів з числа іноземних громадян обліковуються в подвійному обсязі

	11.
	Розроблення завдань і методичного забезпечення індивідуальної роботи зі студентом, спрямованого на саморозвиток особистості, формування системного і модельного мислення фахівця
	До 50 годин на одну дисципліну
	При виконані іноземною мовою для підготовки студентів з числа іноземних громадян обліковуються в подвійному обсязі

	12.
	Складання екзаменаційних білетів:
	
	Здійснюється 1 раз у 4 роки або за необхідності.

При виконані іноземною мовою для підготовки студентів з числа іноземних громадян обліковуються в подвійному обсязі

	
	- без задач
	0,30 години за 1 білет 
	

	
	- із задачами
	0,50 години за 1 білет
	

	
	- для атестаційних екзаменів 
	0,75 години за 1 білет
	

	13.
	Складання завдань, тестів:
	
	При виконані іноземною мовою для підготовки студентів з числа іноземних громадян обліковуються в подвійному обсязі

	
	- для проведення модульного та підсумкового контролю
	0,50 години за 1 варіант
	

	
	- для проведення тестового контролю
	0,17 години за 1 тест
	

	
	- для комплексних контрольних робіт
	0,50 години за 1 завдання
	

	
	- для проведення вступних випробувань, олімпіад тощо
	0,50 години за 1 завдання
	

	14.
	Розроблення і впровадження наочних навчальних посібників (схеми, діаграми, таблиці, графіки тощо)
	1 година за 1 одиницю
	

	15.
	Вивчення і впровадження передового досвіду організації навчального процесу:
	
	

	
	- підготовка відкритих занять
	6 годин за 1 заняття
	

	
	- відвідування занять з письмовим аналізом
	3 години за 1 заняття
	


Продовження таблиці 2

	№

з/п
	Назва виду

навчальної роботи
	Норма часу,

годин
	Примітка

	16.
	Консультування кваліфікаційної роботи ОР спеціаліст у випадку, якщо керівник не має наукового ступеня або вченого звання
	До 6 годин на один проєкт (роботу)
	За одним консультантом закріплюється до восьми кваліфікаційних робіт

	17.
	Рецензування та експертиза навчально-методичних матеріалів
	2 години за 1 друк. аркуш
	При виконані іноземною мовою для підготовки студентів з числа іноземних громадян обліковуються в подвійному обсязі

	18.
	Проведення експертизи конкурсних кваліфікаційних робіт
	2 години за 1 проєкт (роботу)
	

	19.
	Участь у роботі методичних семінарів, науково-методичних конференцій
	До 6 годин
	За день роботи, але не більше 60 годин на рік

	20.
	Підготовка матеріалів ліцензійної (акредитаційної) справи
	100 годин
	На всіх розробників

	21.
	Підвищення кваліфікації та стажування:
	
	

	
	- з відривом від виконання обов’язків
	120 годин
	За місяць стажування (за наявності звіту або сертифікату)

	
	- без відриву від виконання обов’язків
	40 годин
	За місяць стажування (за наявності звіту або сертифікату)

	22.
	Участь у роботі робочих груп, науково-методичних семінарів, які організовуються МОНУ
	6 годин
	За день роботи (за наявності підтверджуючих документів)

	23.
	Розроблення сайту підрозділу університету
	100 годин
	На всіх розробників

	24.
	Підтримка сайту підрозділу університету
	50 годин
	На всіх розробників


Таблиця 3 

НОРМИ ЧАСУ 

для планування та обліку наукової роботи 

науково-педагогічних працівників 

	№

з/п
	Назва виду

наукової роботи
	Норма часу,

годин
	Примітка

	1.
	Виконання планових наукових досліджень із звітністю в таких формах:
	
	Плановими є наукові дослідження, що включені до тематичних планів науково-дослідних робіт вищого навчального закладу, кафедри та наукових, науково-технічних програм

	
	- науково-технічний звіт
	150 годин за 1 др. арк.
	На всіх науково-педагогічних працівників, які зайняті в підготовці звіту

	
	- дисертація
	200 годин на рік (робота над дисертацією доктора наук) 
	До 5 років (крім докторантів)

	
	
	100 годин на рік (робота над дисертацією кандидата наук чи доктора філософії)
	До 5 років (крім аспірантів)

	
	- монографія
	150 годин за 1 др. арк.
	На усіх співавторів


Продовження таблиці 3
	№

з/п
	Назва виду

наукової роботи
	Норма часу,

годин
	Примітка

	1.
	- підручник, навчальний посібник, словник, довідник
	150 годин за 1 др. арк.
	На усіх співавторів.

При виконані іноземною мовою для підготовки студентів з числа іноземних громадян обліковуються в подвійному обсязі

	
	- наукова фахова стаття в журналах, реферованих виданнях, інших виданнях
	Залежно від статусу наукового видання, але не менше 120 годин за 1 др. арк.
	На усіх співавторів



	
	- заявка на видачу охоронних документів
	80 годин за 1 заявку
	На усіх співавторів.

При виконані іноземною мовою обліковуються в подвійному обсязі

	
	- підготовка доповіді на конференцію, симпозіум чи інший науковий захід (з публікацією тез)
	30 годин за 1 доповідь (для міжнародних та всеукраїнських наукових заходів).

15 годин за 1 доповідь (для університетських наукових заходів)
	На усіх співавторів.

При виконані іноземною мовою обліковуються в подвійному обсязі

	
	- підготовка експертного висновку
	50 годин за один висновок
	На усіх експертів

	2.
	Рецензування:
	
	

	
	- монографій, підручників, навчальних посібників, довідників:
	3 години за 1 др. арк. рецензованого матеріалу
	Виконані іноземною мовою обліковуються в подвійному обсязі

	
	- дисертацій
	70 годин за дисертацію доктора наук.

50 годин за дисертацію кандидата наук чи доктора філософії
	

	
	- авторефератів
	10 годин на автореферат дисертації доктора наук.

6 годин на автореферат дисертації кандидата наук чи доктора філософії
	

	
	- наукових проєктів, тематичних планів, наукових статей, тез доповідей тощо
	6 годин за 1 рецензію
	

	3.
	Доопрацювання для перевидання:
	
	

	
	- монографій
	35 годин за 1 др. арк. переробленого матеріалу
	На усіх співавторів.

Виконані іноземною мовою обліковуються в подвійному обсязі

	
	- підручників, навчальних посібників, довідників
	
	

	4.
	Керівництво науково-дослідною роботою студентів з підготовкою наукової статті, заявки на видачу охоронних документів, роботи на конкурс, доповіді на конференцію тощо
	60 годин
	За одну статтю чи документ.

При виконані іноземною мовою для підготовки студентів з числа іноземних громадян обліковуються в подвійному обсязі

	5.
	Керівництво студентським науковим товариством, гуртком
	2 години 
	На тиждень, але не більше 60 годин на рік

	6.
	Підготовка студентів до Всеукраїнської студентської олімпіади:
	
	

	
	- І тур
	4 години на одного студента
	

	
	- ІІ тур
	50 годин на одного студента
	

	7.
	Керівництво науково-дослідною або кваліфікаційною роботою, поданою до участі у всеукраїнському конкурсі (інших конкурсах)
	50 годин на одного студента
	


Продовження таблиці 3

	№

з/п
	Назва виду

наукової роботи
	Норма часу,

годин
	Примітка

	8. 
	Подача матеріалів на конкурс наукових робіт:
	
	На усіх співавторів

	
	- міжнародний
	50 годин
	

	
	- всеукраїнський
	25 годин
	

	9. 
	Отримання грантів на виконання пріоритетних наукових досліджень:
	
	На усіх співавторів

	
	- міжнародних
	250 годин
	

	
	- всеукраїнських
	200 годин
	

	10.
	Створення та обладнання наукової лабораторії, її атестація і сертифікація
	300 годин
	На усіх виконавців

	11.
	Науково-виробнича перевірка та експериментальне впровадження завершених наукових розробок
	30 годин
	На усіх виконавців (за наявності акту)


Таблиця 4 

НОРМИ ЧАСУ

для планування та обліку організаційної роботи 

науково-педагогічних працівників 

	№

з/п
	Назва виду 
організаційної роботи
	Норма часу,

годин
	Примітка

	1.
	Робота в комісіях і робочих групах Міністерства освіти і науки України, інших міністерств і відомств, органів державної влади та місцевого самовря-дування, експертних радах
	100 годин на рік
	На кожну комісію чи групу

	2.
	Робота в експертних радах АК
	150 годин на рік
	

	3.
	Робота у спеціалізованих радах із захисту дисертацій:
	
	

	
	- виконання обов'язків голови спеціалізованої ради 
	До 150 годин на рік
	В залежності від кількості засідань упродовж навчального року

	
	- виконання обов'язків секретаря спеціалізованої ради 
	До 100 годин на рік
	

	
	- виконання обов'язків члена спеціалізованої ради 
	До 50 годин на рік
	

	4.
	Робота у вченій раді університету, факультету:
	
	

	
	- виконання обов'язків голови вченої ради 
	Університету – 150 годин на рік.

Факультету – 40 годин на рік
	

	
	- виконання обов'язків заступника голови вченої ради 
	Університету – 60 годин на рік.

Факультету – 20 годин на рік
	

	
	- виконання обов'язків секретаря вченої ради 
	Університету – 150 годин на рік.

Факультету – 40 годин на рік
	

	
	- виконання обов'язків голови комісії вченої ради
	50 годин на рік для постійних комісій, 30 – для тимчасових
	

	
	- виконання обов'язків члена комісії вченої ради
	30 годин на рік для постійних комісій, 10 – для тимчасових
	

	
	- участь у засіданнях вченої ради 
	Університету – 4 години.

Факультету – 2 години
	На кожне засідання

	
	- підготовка доповідей, матеріалів для вченої ради університету, факультету
	6 годин за 1 доповідь 
	


Продовження таблиці 4

	№

з/п
	Назва виду

наукової роботи
	Норма часу,

годин
	Примітка

	5.
	Робота у науково-методичній раді університету, методичних комісіях факультетів:
	
	

	
	- виконання обов'язків голови науково-методичної ради університету
	100 годин на рік
	

	
	- виконання обов'язків заступника голови науково-методичної ради університету
	50 годин на рік
	

	
	- виконання обов'язків секретаря науково-методичної ради університету
	
	

	
	- виконання обов'язків члена комісії науково-методичної ради університету
	30 годин на рік для постійних комісій, 12 – для тимчасових 
	

	
	- підготовка доповідей (матеріалів) на засідання науково-методичної ради університету
	6 годин за 1 доповідь 
	

	
	- участь в засіданнях науково-методичної ради університету
	2 години за 1 засідання
	

	
	- керівництво роботою постійно діючого методичного семінару
	40 годин на рік
	

	
	- підготовка доповідей (матеріалів) на засідання методичного семінару
	6 годин за 1 доповідь 
	

	
	- участь в засіданнях методичного семінару
	2 години за 1 засідання
	

	
	- виконання обов'язків голови методичної комісії факультету
	50 годин на рік
	

	
	- виконання обов'язків заступника голови методичної комісії факультету
	20 годин на рік
	

	
	- виконання обов'язків секретаря методичної комісії факультету
	20 годин на рік
	

	
	- виконання обов'язків члена підкомісії методичної комісії факультету
	10 годин на рік (для постійних).

6 годин на рік (для тимчасових)
	

	
	- підготовка доповідей (матеріалів) на засідання методичної комісії факультету
	3 годин за 1 доповідь 
	

	
	- участь в засіданнях методичної комісії факультету
	2 години за 1 засідання
	

	6.
	Робота у науково-технічній раді університету:
	
	

	
	- виконання обов'язків голови науково-технічної ради університету
	100 годин на рік
	

	
	- виконання обов'язків заступника голови науково-технічної ради університету
	50 годин на рік
	

	
	- виконання обов'язків секретаря науково-технічної ради університету
	
	

	
	- виконання обов'язків члена комісії науково-технічної ради університету
	30 годин на рік для постійних комісій, 12 – для тимчасових 
	

	
	- підготовка доповідей (матеріалів) на засідання науково-технічної ради університету
	6 годин за 1 доповідь 
	

	
	- участь в засіданнях науково-технічної ради університету
	2 години за 1 засідання
	


Продовження таблиці 4

	№

з/п
	Назва виду

наукової роботи
	Норма часу,

годин
	Примітка

	7.
	Робота на кафедрі:
	
	

	
	- підготовка доповідей, матеріалів для засідань кафедри
	4 години за 1 доповідь 
	

	
	- участь у засіданнях
	2 години за 1 засідання
	

	
	- укладення рамкових договорів щодо баз практик студентів
	4 години на кожен договір
	

	
	- підготовка проєкту наказу про направлення студентів на практику 
	0,33 години на кожного студента, включеного до наказу
	

	
	- підготовка проєкту наказу про затвердження тем кваліфікаційних робіт студентів
	
	

	
	- підготовка проєкту наказу про призначення рецензентів кваліфікаційних робіт студентів
	2 години на 1 наказ
	

	
	- підготовка графіку і розкладу роботи ЕК
	2 години на кожен графік і розклад
	

	
	- складання плану та ведення протоколів засідань кафедри
	10 годин на навчальний рік
	

	
	- складання планів та ведення протоколів наукових та методичних семінарів 
	1 година на кожен семінар у межах навчального року
	

	8.
	Організація та проведення наукових конференцій, симпозіумів, семінарів:
	
	

	
	- виконання обов'язків голови оргкомітету
	50 годин за науковий захід
	Не обліковується для осіб, для яких це входить до посадових обов'язків

	
	- виконання обов'язків вченого секретаря
	
	

	
	- участь в роботі оргкомітету
	20 годин за науковий захід
	

	
	- участь в роботі робочої групи
	
	

	9.
	Участь у виховній роботі серед студентів, виконання обов'язків куратора (наставника) академічної групи:
	
	

	
	- виконання обов'язків куратора (наставника) академічної групи
	3 години на тиждень
	

	
	- підготовка і проведення виховних заходів, екскурсій
	До 6 годин в день проведення заходу
	

	
	- організація і проведення бесід, читання лекцій у гуртожитках
	2 години на 1 лекцію чи бесіду
	

	10.
	Керівництво проблемною (ініціативною) групою
	2 години 
	На тиждень, але не більше 60 годин на рік

	11.
	Участь у профорієнтаційній роботі:
	
	

	
	- проведення заходу в межах м. Тернопіль
	6 годин на 1 захід
	

	
	- проведення заходу поза межами м. Тернопіль
	12 годин на 1 захід
	

	
	- виступ у засобах масової інформації з питань профорієнтації
	5 годин за 1 виступ
	

	12.
	Участь у підготовці та проведенні студентських і учнівських олімпіад:
	
	Підготовка завдань, проведення олімпіад, перевірка робіт обліковується відповідно до норм часу навчальної роботи

	
	- виконання обов'язків голови оргкомітету
	50 годин за олімпіаду
	

	
	- виконання обов'язків заступника голови оргкомітету
	30 годин за олімпіаду
	

	
	- виконання обов'язків секретаря оргкомітету
	50 годин за олімпіаду
	


Продовження таблиці 4

	№

з/п
	Назва виду

наукової роботи
	Норма часу,

годин
	Примітка

	13.
	Участь в організації та проведенні позанавчальних культурно-спортивних заходів
	До 6 годин за кожен день проведення заходу
	

	14.
	Керівництво спортивною секцією, гуртком
	4 годин на тиждень
	

	15.
	Робота в приймальній комісії:
	
	

	
	- виконання обов'язків відповідального секретаря приймальної комісії
	6 годин на день (з урахуванням навчальної роботи).
Загалом до 250 годин 
	

	
	- виконання обов'язків заступника відповідального секретаря приймальної комісії
	6 годин на день (з урахуванням навчальної роботи).
До 200 годин кожному заступнику
	

	
	- виконання обов’язків відповідального секретаря відбіркової комісії
	До 100 годин
	

	
	- виконання обов'язків члена функціонального підрозділу приймальної комісії
	До 6 годин в день
	Робота членів екзаменаційної комісії обліковується за нормами навчального навантаження

	16.
	Участь у розробленні спільних міжнародних освітніх програм «подвійних дипломів» за спеціальністю:
	
	

	
	- укладання угоди між універси-тетом  і закладом-партнером 
	20 годин
	

	
	- погодження навчального плану та розроблення індивідуальної програми навчання
	50 годин
	

	
	- документальне оформлення та супровід індивідуальної програми навчання
	30 годин на одного учасника програми
	Не обліковується для осіб, для яких це входить до посадових обов'язків

	17.
	Робота в редакційній колегії наукових видань університету:
	
	

	
	- виконання обов'язків головного редактора
	100 годин на рік
	

	
	- виконання обов'язків заступника головного редактора
	40 годин на рік
	

	
	- виконання обов'язків секретаря редакційної колегії
	70 годин на рік
	

	
	- виконання обов'язків члена редакційної колегії
	10 годин на рік
	

	18.
	Підготовка проєкту локального нормативного акту університету
	50 годин за 1 др. арк.
	На усіх співавторів


	Перший проректор

Проректор з науково-педагогічної роботи

Начальник навчального відділу

Погоджено:

Т.в.о. начальника організаційно-юридичного відділу
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	М. М. Митник

С. Ф. Дячук

І. Г. Ткаченко

У. М. Митник
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