


ЗМІСТ

I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

II. ОСНОВНІ ТЕРМІНИ

III. НОРМАТИВНІ ВИМОГИ ДО ФОРМУВАННЯ НАВАНТАЖЕННЯ НАУКОВО-
ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ

IV. ОРГАНІЗАЦІЯ  ПЛАНУВАННЯ  ТА  ОБЛІКУ  РОБОТИ  НАУКОВО-
ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ

V. НОРМИ  ЧАСУ  ДЛЯ  ПЛАНУВАННЯ  ТА  ОБЛІКУ  ОСНОВНИХ  ВИДІВ
НАУКОВОЇ,  НАВЧАЛЬНОЇ,  ОРГАНІЗАЦІЙНО-МЕТОДИЧНОЇ,  ТВОРЧО-
ВИКОНАВСЬКОЇ  РОБОТИ НАУКОВО-ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ



І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1  Інструкція  з  планування  й  обліку  роботи  науково-педагогічних

працівників  у  Харківській  державній  академії  культури  (далі  –  Інструкція)

регламентує організацію планування та обліку навчальної, науково-методичної,

наукової,  організаційної  роботи,  підвищення  кваліфікації  та  інших  видів

діяльності, а також норми часу навантаження науково-педагогічних працівників

і поширюється на всіх науково-педагогічних працівників Харківської державної

академії культури (далі – Академія).

1.2 Інструкція розроблена з метою підвищення якості та результативності

освітнього  процесу,  забезпечення  його  прозорості  та  гнучкості,  сприяння

розвитку  наукових  та  мистецьких  шкіл  Академії  шляхом  удосконалення

організації й підвищення ефективності праці науково-педагогічних працівників,

упорядкування планування й обліку їх роботи та інтеграції навчальної, науково-

методичної, наукової, мистецької, організаційної роботи;

1.3 Норми Інструкції розроблені відповідно до вимог Закону України «Про

вищу освіту» від 01.07.2014 р. № 1556-VII (із змінами та доповненнями), Закону

України  «Про  освіту»  від  05.09.2017  р.  №  2145-VIIІ  (із  змінами  та

доповненнями), трудового законодавства України, нормативних актів Кабінету

Міністрів  України,  Міністерства  освіти  і  науки   України,  які  стосуються

планування  й  обліку  діяльності  науково-педагогічних  працівників  закладів

вищої  освіти,  Статуту  Академії,   Колективного  договору  та  інших  чинних

нормативно-правових актів.



ІІ. ОСНОВНІ ТЕРМІНИ

Освітній  процес – система  науково-методичних  і  педагогічних  заходів,

спрямованих на розвиток особистості  шляхом формування та застосування її

компетентностей; 

Вища освіта – сукупність систематизованих знань, умінь і практичних навичок,

способів  мислення,  професійних,  світоглядних  і  громадянських  якостей,

морально-етичних цінностей, інших компетентностей, здобутих у закладі вищої

освіти (науковій установі) у відповідній галузі знань за певною кваліфікацією

на рівнях вищої освіти, що за складністю є вищими, ніж рівень повної загальної

середньої освіти;

Заклад  вищої  освіти –  окремий  вид  установи,  яка  є  юридичною  особою

приватного  або  публічного  права,  діє  згідно  з  виданою  ліцензією  на

провадження  освітньої  діяльності  на  певних  рівнях  вищої  освіти,  проводить

наукову, науково-технічну, інноваційну та/або методичну діяльність, забезпечує

організацію  освітнього  процесу  і  здобуття  особами  вищої  освіти,

післядипломної освіти з урахуванням їхніх покликань, інтересів і  здібностей;

Науково-педагогічні  працівники   –   особи,  які  за  основним місцем роботи  у

закладах  вищої  освіти  провадять  навчальну,  науково-методичну,  наукову

(науково-технічну, мистецьку) та організаційну діяльність; 

Робочий час науково-педагогічного працівника – час виконання ним навчальної,

науково-методичної,  наукової,  мистецької,  організаційної  роботи  та  інших

трудових обов’язків;

Здобувачі  вищої  освіти –  особи,  які  навчаються  у  закладі  вищої  освіти  на

певному  рівні  вищої  освіти  з  метою  здобуття  відповідного  ступеня  і

кваліфікації;

 Якість вищої освіти – відповідність умов провадження освітньої діяльності та

результатів  навчання  вимогам  законодавства  та  стандартам  вищої  освіти,

професійним та/або міжнародним стандартам (за наявності), а також потребам

заінтересованих  сторін  і  суспільства,  що  забезпечується  шляхом  здійснення

процедур внутрішнього та зовнішнього забезпечення якості.



ІІІ. НОРМАТИВНІ ВИМОГИ ДО ФОРМУВАННЯ 

НАВАНТАЖЕННЯ НАУКОВО-ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ

3.1 Робочий час науково-педагогічного працівника визначається трудовим

законодавством України. Середньо тижнева тривалість робочого часу науково-

педагогічного працівника Академії  становить 36 годин (скорочена тривалість

робочого часу).  

3.2  Планове  річне  навантаження  науково-педагогічного  працівника  (час

виконання навчальної, науково-методичної, наукової, мистецької, організаційної

та  інших  видів  діяльності  протягом  навчального  року)  не  повинне

перевищувати обсяг річного робочого часу у 1548 годин. 

3.3  Відповідно  до  вимог  чинного  законодавства  максимальне  навчальне

навантаження  на  одну  ставку  науково-педагогічного  працівника  не  може

перевищувати 600 годин на навчальний рік. 

3.4  Науково-педагогічним  працівникам,  фахівцям,  які  залучаються  до

науково-педагогічної роботи на умовах штатного сумісництва, як правило, на

0,25 або 0,5 ставки, робочий час планується із розрахунку середньо тижневої

тривалості  9  (18)  годин  з  пропорційним  зменшенням  мінімального

обов’язкового обсягу навчальної роботи та інших видів робіт.

3.5  До  навчальної  роботи  науково-педагогічного  працівника  Академії

відносяться:  проведення  лекційних,  лабораторних,  практичних,  семінарських,

індивідуальних  занять,  проведення  семестрового  та  підсумкового  контролю,

керівництво  виконанням  індивідуальних  завдань  (реферати,  курсові,

кваліфікаційні роботи), керівництво різними видами практик здобувачів вищої

освіти,  рецензування  курсових,  кваліфікаційних  робіт,  консультації  для

здобувачів  вищої  освіти  та  аспірантів,  участь  у  підсумковій  атестації

здобувачів, а також інші види робіт, за якими встановлено конкретні норми часу

у Розділі V цієї Інструкції. 

3.6  Обсяг  навчальної  роботи  науково-педагогічного  працівника

диференціюється відповідно до наукового ступеня, вченого звання і посади, яку

він обіймає,  рівня кваліфікації,  досвіду роботи,  участі  у  науково-методичній,

науковій, мистецькій, організаційній та інших видах робіт.



Рекомендовані обсяги розподілу навчальної роботи відповідно до посад

з/п Посада,  вчене  звання,

науковий ступінь

Мінімальний обсяг Максимальний обсяг

1. Завідувач  кафедри,

професор, доктор наук

400 600

2. Професор, доктор наук 400 600
3. Завідувач  кафедри,

доцент, кандидат наук

450 600

4. Доцент, доктор наук 500 600
5. Доцент, кандидат наук 530 600
6. Старший

викладач/викладач

570 600

3.7 Зменшення максимального обсягу навчального навантаження можливе

у  разі  виробничої  необхідності  за  умови  відповідного  обґрунтування  та

пропорційного  збільшення  навантаження  за  іншими  видами  робіт.  Річне

навантаження за всіма видами робіт сукупно не може перевищувати 1548 годин

на навчальний рік.

Розрахунок  обсягу  навчальної  роботи  науково-педагогічного  працівника

здійснюється відповідно до даної Інструкції, виходячи з астрономічної години

(60  хвилин),  окрім  аудиторних  занять,  нормою  часу  для  яких  є  академічна

година тривалістю 45 хвилин.

3.8  Виконання  навчальної  роботи  науково-педагогічним  працівником

фіксується  в  Індивідуальному  плані  роботи  викладача  та  її  обліку  (далі  –

Індивідуальний план) та інших облікових документах.

3.9 Залучення науково-педагогічних працівників до роботи, не обумовленої

трудовим  договором  (контрактом)  або  Індивідуальним  планом,  може

здійснюватися лише за їхньою згодою або у випадках, передбачених чинним

законодавством  України.  Відволікання  науково-педагогічних  працівників

Академії  від  виконання ними професійних обов’язків,  яке  не  має  під  собою

законних підстав, не допускається.

3.10 У випадку виникнення виробничої необхідності науково-педагогічний

працівник Академії  може бути  залучений для  проведення  навчальних занять



понад  запланований  обсяг  навчальної  роботи,  визначений  Індивідуальним

планом, у межах свого робочого часу, за обов’язкової умови дотримання норми

дозволеного навчального навантаження в 600 годин на один навчальний рік.

IV. ОРГАНІЗАЦІЯ ПЛАНУВАННЯ ТА ОБЛІКУ РОБОТИ НАУКОВО-

ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ

4.1  Організація  освітнього  процесу  здійснюється  безпосередньо

навчальними  підрозділами  Академії  (факультетами,  кафедрами,  відділами

тощо).  Основними  нормативними  документами,  що  визначають  організацію

освітнього  процесу  за  спеціальністю  (освітньою  програмою),  є  нормативний

навчальний план, робочий навчальний план та план-графік освітнього процесу. 

4.2  Навчальне  аудиторне  навантаження  планується  з  урахуванням

чисельності  здобувачів  вищої  освіти  та  робочих  навчальних  планів  на

наступний навчальний рік.

4.3  Попереднє  планування  інформації  про  розподілені  між  науково-

педагогічними  працівниками  навчальні  дисципліни,  види  та  обсяг

запланованого  на  них  навантаження  на  наступний  навчальний  рік  подається

кафедрами до навчального відділу Академії у строк до 1 квітня.

4.4  Попереднє  планування  штатної  чисельності  науково-педагогічних

працівників   та  загального  обсягу  їхньої  науково-педагогічної  діяльності

(навчального  навантаження,  науково-методичної,  наукової,

мистецької,організаційної  та  інших  видів  робіт)  в  Академії  здійснюється  не

пізніше  ніж  за  два  місяці  до  кінця  поточного  навчального  року  на  підставі

затверджених в установленому порядку робочих навчальних планів та планів-

графіків освітнього процесу.

4.5  Визначення  чисельності  штатних  посад  науково-педагогічних

працівників   кафедри  здійснюється  з  урахуванням  частки  її  навантаження  у

загальному  обсязі  навчального  навантаження  кафедри  та  контингенту

здобувачів  вищої  освіти,  з  якими  кафедра  здійснює  науково-педагогічну

діяльність.



4.6 Визначення щорічного загального обсягу навчального навантаження на

наступний  навчальний  рік  здійснює  навчальний  відділ  Академії  згідно  з

робочими  навчальними  планами,  планами-графіками  освітнього  процесу,

нормами  часу  навчальної  роботи,  структурою  факультетів  і  контингенту

здобувачів вищої освіти у термін до 1 травня поточного навчального року.

4.7  Навчальне  навантаження  науково-педагогічного  працівника  Академії

щорічно  планується  завідувачем  кафедри  на  підставі  розрахунку  обсягу

навчальної  роботи  кафедри,  одержаного  з  навчального  відділу  Академії,  із

обов’язковим погодженням з самим науково-педагогічним працівником.

4.8  Встановлений та затверджений розподіл навчальної роботи надається

кафедрами до навчального відділу Академії.

4.9  Остаточна  інформація  про  розподілені  між  науково-педагогічними

працівниками  навчальні  дисципліни,  види  та  обсяг  запланованого  на  них

навантаження  на  наступний  навчальний  рік  подається  кафедрами  до

навчального відділу Академії у строк до 30 серпня (коригування навантаження

можливе за умови його відповідного обґрунтування).

4.10  Загальний  обсяг  навчального  навантаження  кафедр  Академії  на

навчальний рік встановлюється відповідним наказом ректора Академії.

4.11  Наукове,  науково-методичне, мистецьке  та  організаційне

навантаження науково-педагогічного працівника Академії щорічно планується

ним  за  погодженням  із  завідувачем  кафедри  та  з  урахуванням  актуальних

потреб  кафедри.  Планування  всіх  видів  навантаження  науково-педагогічного

працівника  здійснюється  відповідно  до  чинних  норм  законодавства  та  норм

часу, що викладені у Розділі VІ даної Інструкції. 

4.12  Визначений  у  зазначеному  вище  порядку  загальний  обсяг  роботи

науково-педагогічного  працівника  є  підставою  для  розробки  ним

Індивідуального плану на  навчальний рік.  В Індивідуальному плані  кожного

науково-педагогічного працівника мають бути зазначені усі види діяльності, які

плануються та які фактично ним виконуються. Індивідуальний план науково-

педагогічного  працівника  на  навчальний  рік  затверджується  на  засіданні

кафедри до початку нового навчального року.



4.13  Індивідуальні  плани  ведуться  кожним  науково-педагогічним

працівником у двох ідентичних за змістом примірниках. 1-ий примірник у строк

до 25 січня та 10 липня здається лаборантом кафедри до навчального відділу на

перевірку,  2-ий примірник Індивідуальних планів зберігається на кафедрі.

Науково-педагогічний  працівник  зобов’язаний  підписати  власний

Індивідуальний  план,  неухильно  його  виконувати  та  вносити  до  нього

виключно достовірні дані.  

4.14  З  урахуванням  потреб  кафедри  та  в  разі  виробничої  необхідності

допускається  заміна  одного  виду  навантаження  науково-педагогічним

працівникам  іншим  протягом  року.  Така  заміна  є  можливою  лише  за

погодженням із самим науково-педагогічним працівником. 

4.15   Упродовж  навчального  року,  у  разі  виникнення  виробничої

необхідності  або  ж  з  інших  поважних  причин,  можливими  є  перерозподіл

обсягу його навчального навантаження та внесення змін до плану інших робіт

науково-педагогічного працівника.

4.16  На період тривалої  відсутності  або хвороби науково-педагогічного

працівника  завідувач  кафедри має  перерозподілити  його  роботу  між іншими

науково-педагогічними працівниками кафедри в межах 36-годинного робочого

тижня. Обсяг навчальної роботи, що перевищує означені норми, підлягає оплаті

погодинно  або  встановленням  доплати  за  виконання  обов’язків  тимчасово

відсутнього працівника. 

4.17 Усі зміни у роботі науково-педагогічного працівника, що тягнуть за

собою  вимушений  перерозподіл  навчального  навантаження  (хвороби,

відрядження,  відпустки,  підвищення  кваліфікації,  заміни  тощо),  в

обов’язковому порядку фіксуються в Індивідуальному плані  даного  науково-

педагогічного працівника, а також у Індивідуальному плані особи, на яку було

перерозподілено  виконання  навантаження  відсутнього  з  об’єктивних  причин

науково-педагогічного працівника.

4.18  Контроль  за  виконанням  плану  навчальної  роботи  науково-

педагогічних  працівників  кафедр  здійснюється  на  підставі  розкладу  занять,



графіку  консультацій  та  екзаменів,  журналів  академічних  груп,  відомостей

семестрового та підсумкового контролю, індивідуальних планів. 

4.19  Обсяги  робіт  кожного  науково-педагогічного  працівника  Академії

визначаються  за  фактично  виконаною  ним  роботою,  що  підтверджується

відповідними документами:  

- для навчальної роботи – навчальним навантаженням кожного працівника,

розкладом занять;  

- для наукової роботи – оригіналами або завіреними копіями опублікованих

наукових  статей,  монографій,  підтвердженням  участі  в  роботі  наукових

конференцій,  семінарів,  комісій,  ліцензійними  угодами,  рекомендаціями,

технічними  рішеннями,  документальним  підтвердженням  участі  в  семінарах,

конференціях, комісіях та виконання інших робіт тощо; 

-  для  науково-методичної  роботи  –  зразками  опублікованих  або

затверджених навчальних планів, програм, підручників, навчальних посібників,

методичних розробок, рекомендацій та інших навчальних праць;

-  для  організаційної  роботи  –  звітами  (довідками)  про  виконання

організаційної роботи та участь науково-педагогічного працівника у освітньому

процесі; 

-  для  підвищення  кваліфікації  –  сертифікатами  про  підвищення

кваліфікації, тренінгові навчання, стажування за кордоном тощо; 

-  для  інших  трудових  обов’язків  –  відповідно  до  наявних  документів  в

Академії  (накази,  розпорядження,  рішення  тощо);  перелік  робіт  при  цьому

визначається змістом документів.  

4.20 У випадку, коли робота за певним її видом виконується авторським

колективом,  загальні  її  обсяги  діляться  ними  самостійно  на  всіх  учасників

пропорційно вкладу кожного члена такого колективу.  

4.21 Для проведення узагальненого обліку навчальної, науково-методичної,

наукової, мистецької, організаційної та інших видів діяльності кафедри кожен

науково-педагогічний працівник не пізніше як за  п’ять днів після закінчення

навчального семестру особисто підводить підсумки фактично виконаної роботи.



4.22  Щорічно  наприкінці  навчального  року  на  засіданні  кафедри

обговорюється виконання науково-педагогічними працівниками Індивідуальних

планів  на  навчальний  рік.  Науково-педагогічний  працівник  зобов’язаний

скласти письмовий звіт, який заслуховується на засіданні кафедри. 

Завідувач кафедри робить висновок про виконання науково-педагогічним

працівником Індивідуального плану. Висновок має містити оцінку повноти та

якості  виконання заходів  Індивідуального плану,  зауваження та рекомендації

щодо вдосконалення науково-педагогічної діяльності працівника.  

 Висновок  розглядається  і  затверджується  на  засіданні  кафедри  із

обов’язковим  занесенням  відповідного  запису  до  Індивідуального  плану

працівника за підписом завідувача кафедри.   

Звіт про виконання семестрового навчального навантаження надається до

навчального  відділу по закінченню навчальних семестрів  –  у  січні  та  липні,

річного  –  у  липні.  Завідувач  кафедри складає  загальний  звіт  про  виконання

науково-педагогічної  роботи  кафедри  за  навчальний  рік  та  надає  його  у

паперовому вигляді за власним підписом до навчального відділу у строк до 10

липня. 

4.23 У разі перевиконання конкретним науково-педагогічним працівником

запланованого навантаження, що було узгоджене із навчальним відділом, та за

умови відсутності у даного працівника надбавки за складність, напруженість у

роботі,  доплати  за  виконання  обов’язків  тимчасово  відсутнього  працівника,

завідувач  кафедри  звертається  до  ректора  Академії  із  клопотанням  щодо

матеріального  заохочення  такого  науково-педагогічного  працівника  за

результатами навчального року. 

V. НОРМИ ЧАСУ ДЛЯ ПЛАНУВАННЯ ТА ОБЛІКУ ОСНОВНИХ ВИДІВ

НАВЧАЛЬНОЇ, НАУКОВОЇ, ОРГАНІЗАЦІЙНО-МЕТОДИЧНОЇ, ТВОРЧО-

ВИКОНАВСЬКОЇ РОБОТИ НАУКОВО-ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ

№ Назва виду
навчальної роботи

Норма часу 
(у годинах)

Примітка

1. Проведення 
співбесіди з 

0,25 години кожному 
членові комісії на 

Кількість членів комісії 
на потік (групу) 



вступниками одного вступника вступників – не більше 
трьох осіб

2. Проведення 
випускних 
екзаменів 
довузівської 
підготовки та 
вступних екзаменів 
до ХДАК:
- усних 0,25 години кожному 

членові комісії на 
одного слухача 
/вступника

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

- письмових: 3 години для  
проведення екзамену 
на потік (групу) 
слухачів, вступників; 
0,50 години на 
перевірку однієї 
роботи

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) слухачів, 
вступників. Час для 
проведення творчих 
випробувань за 
напрямами підготовки
“Мистецтво” 
визначається 
програмами вступних 
випробувань, 
затверджених у 
встановленому 
порядку

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

4. Читання лекцій 1 година за одну
академічну годину

Проведення 
семінарських занять

1 година на 
академічну групу за 
одну академічну 
годину



5. Проведення 
практичних занять

1 година на 
академічну групу за 
одну академічну 
годину

З окремих навчальних 
дисциплін, що 
регламентуються 
відповідними 
нормативними 
документами, 
допускається поділ 
академічної групи на 
підгрупи з урахуванням
особливостей вивчення 
цих дисциплін та 
безпеки 
життєдіяльності

7. Проведення 
індивідуальних 
занять в межах 
навчального часу 
відведеного на 
вивчення 
навчальної 
дисципліни на 
академічну групу 

Від загального обсягу 
навчального часу, 
відведеного на 
вивчення навчальної 
дисципліни на 
академічну групу:

- до 10 відсотків для 
рівня “бакалавр”;

- до 10 відсотків для 
рівня “магістр”

Час для проведення 
індивідуальних занять 
виділяється викладачам
за наявності 
відповідного розкладу 
занять

8. Проведення 
консультацій з 
навчальних 
дисциплін протягом
семестру

Від обсягу аудиторних
годин, відведених на 
вивчення навчальної 
дисципліни на 
академічну групу:

- 6 відсотків для ден-
ної (очної) форми 
здобуття освіти;

- 12 відсотків для 
заочної форми 
здобуття освіти.

Час для проведення  
консультацій з 
навчальних дисциплін 
виділяється викладачам
за наявності 
відповідного розкладу 
занять

9. Проведення 
екзаменаційних 
консультацій

- вступний екзамен - 
2 години на потік 
(групу);

- семестровий ек-
замен - 2 години на
академічну групу;

- атестаційний ек-
замен - 2 години на
академічну (ек-

Час для проведення  
екзаменаційних 
консультацій 
виділяється викладачам
за наявності 
відповідного розкладу 
занять



заменаційну) групу
з кожної на-
вчальної дисциплі-
ни, що входить до 
програми атеста-
ційного екзамену.

10
. 

Перевірка 
контрольних робіт, 
передбачених 
навчальним планом,
що виконуються під
час аудиторних 
занять.

0,25 години на одну 
роботу

Роботу перевіряє і 
приймає один викладач

11
.

Перевірка і 
приймання 
контрольних робіт, 
передбачених 
навчальним планом,
що виконуються 
поза часом 
аудиторних занять

0,33 години на одну 
роботу

Роботу перевіряє і 
приймає один викладач

12
.

Керівництво і 
приймання (захист) 
індивідуальних 
завдань, 
передбачених 
навчальним 
планом/робочою 
програмою 
навчальної 
дисципліни:
- рефератів, аналі-

тичних оглядів, 
перекладів тощо

0,25 годин на одну 
роботу

Роботу перевіряє і 
приймає один викладач

- розрахункових, 
графічних та роз-
рахунково-графі-
чних робіт

0,50 годин на одну 
роботу

Роботу перевіряє і 
приймає один викладач

- курсових робіт із
загально освітніх
дисциплін

2 години на курсову 
роботу, у тому числі 
0,25 години кожному 
членові комісії на 
проведення захисту

Кількість членів комісії 
– не більще 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

Кількість членів комісії 
– не більще трьох осіб

- курсових 
проектів із 
фахових 
навчальних 
дисциплін

4 години на курсову 
роботу, у тому числі 
0,33 години кожному 
членові комісії на 
проведення захисту

Кількість членів комісії
– не більще трьох осіб

13
.

Проведення заліку 2 годину на 
академічну групу

14
.

Проведення 
залікового 
туристського 
навчально-
тренувального 
походу, 
передбаченого 
навчальним планом

6 годин для кожного 
викладача, який бере 
участь у поході

Планується викладачам
фізичного виховання 
один раз за весь період 
навчання здобувачів

15
.

Проведення 
семестрових 
екзаменів:
- в усній формі 0,33 години на одного 

здобувача
- у письмовій 

формі
До 3 годин на 
академічну групу; 0,50
години на перевірку 
однієї роботи

- у тестовій формі До 3 годин на 
академічну групу;

16
.

Керівництво 
навчальною і 
виробничою 
практикою

Норми часу 
визначаються 
нормативними 
документами з 
організації практики

17
.

Проведення 
атестаційних 
екзаменів

0,50 години на одного 
здобувача голові та 
кожному членові 
атестаційної 
екзаменаційної комісії

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)

18
.

Керівництво, 
консультування, 
рецензування та 
проведення захисту 
кваліфікаційних 
робіт: 
- Освітній рівень 

“бакалавр”
до 25 годин на одного 
здобувача, у тому 
числі: по 0,50 години 
голові та кожному 
членові атестаційної 
комісії; 
до 20,5 години 
керівнику і 
консультантам; до 2 
годин рецензенту

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 кваліфікайних 
робіт

- Освітній рівень 
“магістр ”

до 40 годин на одного 
здобувача, у тому 
числі: по 0,50 години 
голові та кожному 
членові комісії;
до 33,5 години 
керівнику і 
консультантам; до 2 
годин рецензенту

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 
кваліфікаційних робіт

19
.

Рецензування 
рефератів при 
вступі до 
аспірантури та 
складанні 
кандидатських 
екзаменів 

3 години за один 
реферат

20
. 

Проведення 
вступних екзаменів 
до аспірантури 

1 година кожному 
екзаменатору на 
одного вступника, 
аспіранта 

Кількість членів комісії 
– не більше трьох осіб



21
.

Керівництво 
стажування 
викладачів

8 годин на одного 
викладача-стажиста за
один місяць, але не 
більше 30 годин на 
один рік

Для викладачів, які 
направлені на 
стажування в інші 
провідні ЗВО терміном 
до трьох місяців; 
стажистів- викладачів і 
стажистів-дослідників, 
зарахованих на ці 
посади терміном до 
двох років

22
.

Керівництво 
стажування 
слухачів центру 
безперервної освіти 

5 годин на тиждень на 
одного слухача

Стажування 
проводиться 
викладачами 
відповідної кафедри

23
.

Рецензування 
рефератів слухачів 
центру безперервної
освіти

3 години на реферат

24
.

Проведення 
випускних 
екзаменів слухачів 
центру безперервної
освіти.

0,50 години на одного 
слухача голові та 
кожному членові 
екзаменаційної комісії

Кількість членів комісії 
– не більше трьох осіб

№ з/п Види робіт Год.

Науково-дослідницька робота

1. Захист дисертації на здобуття наукового
ступеня доктора наук

400

2. Захист дисертації на здобуття освітнього і 
наукового ступеня доктора філософії

200

3. Опублікування монографій: 
одноосібна/частина або розділ

100 (укр.
мовою)/ 150

(іноз. мовою) за
1 друк. аркуш

4. Перевидання монографій, підручників, 
навчальних посібників, словників, 
довідників

50 за 1 друк.
аркуш



5. Публікація наукової статті у періодичних 
виданнях, які включені до наукометричної 
бази Scopus або Web of Science Core 
Collection

100 на одного
співавтора або

200, якщо
одноосібно

6. Публікація наукової статті у науковому 
періодичному виданні, включеному до 
переліку наукових фахових видань України 
категорії «Б» або у наукових періодичних 
виданнях, що індексуються в інших 
міжнародних наукометричних базах (окрім 
Scopus або Web of Science )

150 за  статтю

7. Публікація наукової статті в інших наукових
періодичних виданнях України та за 
кордоном

100 за статтю

8. Публікація статті в науково-популярних та 
публіцистичних виданнях фахового 
спрямування

50

9. Публікація тез доповіді на науковій 
конференції, симпозіумі тощо

50 (за
кордоном)/ 30

(міжн. в
Україні)/

20 (всеукр.)/

10 (регіон.)

10. Головний редактор, член редакційної колегії,
редактор-упорядник, відповідальний 
редактор наукового періодичного видання

150 (головн. та
відповід. ред.)/

100 (відп.
секрет.)/

50 (член редк.)

11. Забезпечення діяльності спеціалізованих 
разових рад

20 (голова
ради)/

15 (секретар
ради) за один

захист

12. Керування аспірантом, магістром 50 (кер.



аспірантом)

13. Публікація наукової статті здобувачем вищої
освіти у вітчизняному/закордонному 
періодичному виданні, підготовленої під 
керівництвом НПП

40 за статтю

14. Публікація тез доповіді здобувачем вищої 
освіти у неперіодичному книжковому 
виданні в рамках проведення 
міжнародної/всеукраїнської/регіональної 
конференції, підготовленої під керівництвом
НПП

30/20/10

15. Рецензування монографій, статей, 
авторефератів, посібників, словників, 
довідників

30 за друк.
аркуш

16. Підготовка відгуку офіційного опонента на 
захисті дисертації доктора наук/доктора 
філософії або доктора мистецтва

200/150

17. Рецензування дисертації доктора 
наук/доктора філософії або доктора 
мистецтва

200/150

18. Робота в разових спеціалізованих вчених 
радах/спеціалізованих радах Університету:

18.1. голова, рецензент 32

18.2. підготовка рецензії 16

19. Підготовка відгуку на автореферат 
дисертації доктора наук/кандидата наук

50/25

20. Підготовка та публікація хрестоматій, 
репертуарних (нотних) збірок, навчально-
методичних посібників

100 за друк.
аркуш

21. Підготовка та реалізація лекції в межах 
всеукраїнських/міжнародних курсів 
підвищення кваліфікації

100 (міжн.)/

70 (всеукр.)/

50 (в межах
підвищення

проф.



компетентн.
НПП в ЗВО)

22. Оприлюднення (в електронному вигляді із 
розміщенням на сайті ЗВО) матеріалів 
круглого столу, наукових, науково-
методичних, науково-творчих дискусій, у 
тому числі серед викладацького складу, з 
представниками стрейкхолдерів, з діючими 
практиками у галузі мистецтва

100

23. Розробка та оформлення конспектів лекцій з 
навчальних дисциплін ОП

100 год за друк.
арк.

24. Розробка та оформлення науково-
методичних посібників, вказівок щодо 
фахових мистецьких дисциплін

100 год. за друк.
арк.

25. Розробка/оновлення та затвердження 
Положень по ЗВО

100/50

26. Наукове та науково-творче (проспект-
презентація) обґрунтування тематики та 
структури концертних програм, циклів 
концертних програм, тематичних 
мистецьких заходів, творчих презентацій у 
виконанні викладачів та здобувачів ЗВО

100

27. Науково-творче обґрунтування мистецького 
проєкту

100

28. Участь у засіданнях експертних рад з питань
проведення експертизи дисертаційних робіт 
МОН та інших державних експертних рад 
(за наявності відповідних документів)

100

29. Організація та проведення міжнародних, 
всеукраїнських та регіональних наукових та 
науково-творчих конференцій

100/70/50

30. Підготовка силабусу з навчальної 
дисципліни

50 (для нової
ОК)/

10 (оновлення)

31. Робота гаранта освітньої програми у рік 200



проходження процедури акредитації 
освітньої програми

32. Підготовка заявки для отримання гранту на дослідження:

32.1. колективного міжнародного (за напрямами KA2 та KA3 
програми міжнародної технічної допомоги ЄС “Еразмус +”):

32.1.1. координатор 50

32.1.2. член робочої групи 30

32.2. колективного (УКФ):

32.2.1. координатор 30

32.2.2. член робочої групи 15

32.3. індивідуального (міжнародного/державного) 30

33. Реалізація науково-дослідного проєкту/програми:

33.1. колективного міжнародного (зареєстровані міжнародні 
проекти за напрямами KA2 та KA3 програми міжнародної 
технічної допомоги ЄС “Еразмус +”):

33.1.1. координатор 200

33.1.2. член робочої групи 150

33.2. колективного (УКФ):

33.2.1. координатор 150

33.2.2. член робочої групи 100

33.3. індивідуального (міжнародного/державного) 150

34. Реалізація наукових тем/досліджень (відповідно до плану 
наукової роботи Університету, підрозділу та ін., затверджених 
у встановленому порядку):

34.1. Університету:

34.1.1. керівник колективної наукової теми 150

34.1.2. виконавець колективної наукової теми 100

34.2. Підрозділу (кафедри, факультету):

34.2.1. керівник колективної наукової теми 80



34.2.2. виконавець колективної наукової теми 50

34.2.3. виконавець індивідуального дослідження 50

34.3. Міждисциплінарної (відповідно до укладених доворів з ЗВО, 
організаціями, установами):

34.3.1. керівник колективної наукової теми 100

34.3.2. виконавець колективної наукової теми 70

34.4. Міждисциплінарної (міжкафедральної, міжфакультетської):

34.4.1. керівник колективної наукової теми 90

34.4.2. виконавець колективної наукової теми 60

34.5. Виконавець індивідуального дослідження 150

34.6. Підготовка справи на занесення видів 
ремесел до переліку нематеріальної 
спадщини ЮНЕСКО

300

34.7. Участь у програмі заходів до занесення видів
ремесел до переліку нематеріальної 
спадщини ЮНЕСКО

50

35. Подання заявки для отримання:

35.1. міжнародного патенту 30

35.2. патенту України 25

35.3. авторського свідоцтва 10

36. Підготовка та видання збірника архівних документів:

36.1. одноосібного 150

36.2. колективного 150

37. Стажування за програмами міжнародної академічної 
мобільності:

37.1
.

наукове кількість годин 
визначається 
програмою 
академічної 
мобільності/за 
фактом



37.2
.

навчально-наукове кількість годин 
визначається 
програмою 
академічної 
мобільності/за 
фактом

38. Керівництво науково-дослідною роботою студентів з 
підготовки:

38.1
.

статті у закордонному та/або українському 
фаховому науковому виданні, 
затвердженому переліком МОНУ

20

38.2
.

статті у інших наукових періодичних 
виданнях 

5

38.3. тез доповіді на міжнародній, всеукраїнській 
конференції

10

38.4
.

тез доповіді на університетській конференції 5

38.5
.

до участі в Міжнародному/Всеукраїнському 
конкурсі наукових робіт (турнірі тощо) 

20

38.6
.

до участі в ІІ етапі Всеукраїнської 
студентської олімпіади

20

38.7
.

до подання заявки студентами на отримання 
патенту, авторського свідоцтва

10

Організаційно-методична робота

1. Розробка освітньо-професійної / освітньо-
наукової програми, навчального плану та 
засобів діагностики якості вищої освіти для 
спеціальності

100 (нов.)/

30 (оновлення)

2. Складання екзаменаційних білетів 10

3. Переклад навчальних та наукових видань, 
дипломів з додатками на іноземну мову (за 
дорученням науково-методичної ради 
Академії)

75

4. Підготовка і видання методичних матеріалів 175 за друк.



з навчальних дисциплін іноземною мовою 
(крім НПП кафедри іноземної мови)

аркуш

5. Складання вперше комплектів тестових 
завдань із дисципліни для проведення 
контролю знань з перевіркою їх валідності

Moodle 50/20

6. Підготовка комплектів матеріалів для 
атестаційних та вступних випробувань

50

7. Методичне консультування музичних, 
художніх освітніх закладів (на підставі 
договору)

50

8.
Проведення атестації

Навчальне
навантаження

9. Проведення вступних іспитів до 
аспірантури, магістратури

Навчальне
навантаження

10. Робота у складі Вченої, Науково-методичної 
та інших рад і комісіях:
головам, заступникам голів, секретарям; 
членам комісій

50

11. Участь у засіданні кафедр 30

12. Участь у комісії з прослуховування та 
обговорення технічних заліків; академічних, 
сольних та ін. концертів; екзаменаційних 
переглядів;
завідувачу кафедри

5/60

13. Участь в організації позанавчальних 
культурно-спортивних заходів

5

14. Підготовка до лекційних, семінарських та 
практичних занять

0,5

15. Підготовка до індивідуальних/групових 
фахових занять

0,5

16.

Участь у розробці стандартів вищої освіти
100 за 1

одиницю

17. Підготовка пакету документів для 
ліцензування/акредитації

200 за 1
одиницю



18.

Розробка навчально-методичного комплексу 
(РПНД; метод. матеріали до семінарських, 
практичних, індивідуальних занять, 
самостійної роботи; завдання для поточного 
та підсумкового контролю тощо)

100 за 1 нову
ОК/ 150 (за

умови
викладання
курсу англ.

мовою)/

30 (оновлення)

19.
Рецензування навчально-методичних видань

20 за друк.
аркуш

20. Розробка мультмедійних презентацій для 
навчальних занять

2 за 1 одиницю

21. Підготовка та проведення майстер-класів з 
фахових дисциплін

20 за 1 одиницю

22. Взаємовідвідування відкритих занять 1 за 1 заняття

23.

Участь у заходах підвищення кваліфікації 
(семінари, тренінги, вебінари, майстер-класи
тощо) поза межами ЗВО

кількість год. -
відповідно до

підтвердж.
документів/

6 год. за 1 день
(якщо в

документах
кількість годин

не
конкретизована)

24.
Організація та участь в заходах підвищення 
проф. кваліфікації (семінари, вебінари тощо)
в межах ЗВО 

10 (організац.)/

2 (участь) за 1
одиницю

25. Виконання обов'язків відповідального за 
науково-методичну роботу на факультеті, 
кафедрі

30

26. Адміністрування сторінки факультету/ 
кафедри на офіційному сайті ЗВО та в соц. 
мережах

50

27. Організація та проведення 
профорієнтаційних заходів в межах міста/ 

5/10 за 1



поза межами міста одиницю

28. Робота кураторів академічних груп 30

29. Створення хореографічних навчально-
тренувальних етюдів/комбінацій

10/5

Творчо-виконавська діяльність

1. Сольний концерт (соліст, ансамбліст) у двох 
відділеннях з ексклюзивною програмою на 
запрошення професійної концертної 
організації або участь у виставі у партії 
першого плану (для основних працівників), 

250

2. Сольний концерт (соліст) у навчальних 
закладах культури та мистецтв

150

3. Концертний виступ (соліст, ансамбліст) на 
запрошення професійної концертної 
організації

50

4. Публікація авторського твору у музичному 
видавництві (інструментального, 
оркестрового вокального та ін.)

50

5. Публікація збірника авторських 
перекладень, транскрипцій, 
інструментувань, аранжувань у музичному 
видавництві

50

6. Створення нових оркестрових редакцій 
творів у видавництві:
а) великої форми
б) малої форми

100/50

7. Створення репертуару (композиції, 
транскрипції, перекладення, аранжування 
тощо) для різних форм музикування (соло, 
ансамблі, оркестр, хор)

50 (твори велик.
форми)/

20 (твори мал.
форми)

8. Голова журі

8.1.  міжнародного конкурсу (за кордоном);

 якщо конкурс входить в європейську 

6 год. за 1 день



асоціацію конкурсів

8.2. міжнародного конкурсу (в Україні) 6 год. за 1 день

8.3. всеукраїнського конкурсу 6 год. за 1 день

8.4. внутрішнього конкурсу 6 год. за 1 день

9. Член журі

9.1. міжнародного конкурсу (за кордоном);

якщо конкурс входить в європейську 
асоціацію конкурсів

6 год. за 1 день

9.2. міжнародного (в Україні); всеукраїнського; 
внутрішнього конкурсу

6 год. за 1 день

10. Підготовка лауреата до

10.1
.

міжнародного конкурсу (за кордоном);

якщо конкурс входить в європейську 
асоціацію конкурсів;

якщо конкурс є перехідним і проводиться в 
Україні

100/80/60

10.2
.

міжнародного конкурсу (в Україні) 80/60/40

10.3
.

всеукраїнського конкурсу 60/50/40

10.4
.

внутрішнього конкурсу 55/45/35

11. Підготовка оркестру (капели, хору) до 
концертного виступу на запрошення 
професійної концертної організації

100

12. Підготовка здобувача (ансамблю) до 
сольного концерту

60

13. Проведення майстер-класів, семінарів 50

14. Фондові записи творів (академічна година) 50

15. Підготовка концерту класу 50



16. Організація та проведення мистецького 
конкурсу, фестивалю

100 (міжн.)/

50 (всеукр.)

17. Організація персональної виставки 
(регіонального, всеукраїнського, 
міжнародного значення)

50/100/150

18. Участь у виставці (регіонального, 
всеукраїнського, міжнародного значення)

10/20/50

19. Публікація каталогу авторських творів 
(одноосібно, колективно)

200 (у разі
співавторства
пропорційно

розподіляється
на всіх

співавторів)

20. Захист творчого проєкту на здобуття 
освітньо-творчого ступеня доктора 
мистецтва

100

21. Організація та проведення масового 
культурно-мистецького заходу поза межами 
ЗВО/в межах ЗВО

70/50

22. Створення музичних творів великої/малої 
форми

400/100

23. Створення та постановка театральної, 
хореографічної вистави; сценічного, 
хореографічного твору великої/малої форми

150/100/50

24. Створення хореографічної складової 
театрального спектаклю

50

25. Створення сценарію/режисура творчого 
заходу (спектаклю, концерту, літературно-
музичної композиції тощо)

50

26. Створення кіно-, аудіотворів, передач 
(програм) організації мовлення

50 год. за 10 хв.
екранного часу

27. Організація виробництва, озвучення 
відеотвору малої форми

50

28. Публікація авторської фотокниги/ 200 (у разі



фотоальбому/каталогу виставки співавторства
пропорційно

розподіляється
на всіх

співавторів)

29. Оприлюднення візуального медіатвору 
(медіапродукту)

100


