
ДЕРЖАВНА ЕКОЛОГІЧНА АКАДЕМІЯ 
ПІСЛЯДИПЛОМНОЇ ОСВІТИ ТА УПРАВЛІННЯ

НАКАЗ
Від 2. З 2021 р. № -ОС

м. Київ

Про затвердження норм часу для 
планування й обліку роботи 
науково-педагогічних працівників

Відповідно до Закону України „Про вищу освіту" від 01.07.2014 р. №1556-VI, Наказу 
Міністерства освіти та науки України від 07.08.2002 року № 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 вищих 
навчальних закладів", з метою вдосконалення організації праці науково-педагогічних 
працівників, забезпечення контролю за організацією навчального процесу в академії, а 
також виходячи із Статуту Державного закладу «Державна екологічна академія 
післядипломної освіти та управління»

НАКАЗУЮ
1. Затвердити норми часу для планування і обліку роботи науково-педагогічних 

працівників (додаток 1).
2. Встановити, що:
2.1. максимальне навчальне навантаження на одну ставку науково-педагогічного 

працівника не може перевищувати 600 годин на навчальний рік (ст. 56 Закону України 
"Про вищу освіту");

2.2. аудиторне навантаження (лекції, практичні, семінарські, лабораторні заняття) 
має становити для:

• завідувача кафедри - не менше 150 годин:
• професора - не менше 150 годин;
• доцента - не менше 200 годин.
• старшого викладача - не менше 250 годин;
• викладача - не менше 250 годин
3. Затвердити норми часу/ для планування й обліку методичної, організаційної, 

наукової роботи науково-педагогічних працівників Державної екологічної академії 
післядипломної освіти та управління (додаток 2).

Ректор Олександр БОНДАР



Додаток 1 
 

Норми часу 

для планування й обліку навчальної роботи 

науково-педагогічних працівників Державної екологічної  

академії післядипломної освіти та управління  

 

№ 

з/п 

Назва виду  

навчальної роботи 

Норма часу 

(у годинах) 

Примітка 

1 2 3 4 

1 Проведення співбе-

сіди зі вступниками 

0,25 години кожному 

членові комісії на 1 

вступника 

Кількість членів комісії на 

1 групу вступників – не 

більше 3-х осіб 

2 Проведення кон-

сультацій до всту-

пних випробувань 

2 години на 1 групу  

3 Проведення тесто- 

вих вступних ек- 

заменів 

до 3 годин для про-

ведення тестування 

на потік (групу)  

Кількість членів комісії на 

потік (групу) – не більше 

двох осіб. Роботу переві-

ряє один член комісії 

4 Повторна перевірка 

екзаменаційних ро-

біт під час вступної 

кампанії (апеляцій-

на комісія) 

0,15 години на кожну 

роботу, що перевіря-

ється 

Вибірковій перевірці під-

лягає до 10 % тестів від їх 

загальної кількості 

5 Проведення вступ-

них екзаменів до 

аспірантури та кан-

дидатських екзаме-

нів 

1 година кожному ек-

заменатору на 

1 вступника (аспіран-

та) 

Кількість членів комісії не 

більше 3-х осіб. 

Проректору, який є голо-

вою комісії з прийняття 

вступних (кандидатських) 

екзаменів, можна зарахо-

вувати як навчальне нава-

нтаження, що підлягає 

оплаті, час, затрачений на 

приймання екзаменів з ті-

єї дисципліни, яку він ве-

де як викладач кафедри 

6 Рецензування рефе-

ратів, наукових есе 

під час вступу до 

аспірантури 

3 години на 1 рефе-

рат 

 

7 Читання лекцій 1 година за 1 акаде-

мічну годину 

Читання лекцій асистен-

том чи викладачем без 

наукового ступеня мож-

ливе лише з дозволу  вче-

ної ради Академії 



8 Проведення групо-

вих занять: 

практичних 

занять 

 

 

1 година на академі-

чну групу (підгрупу) 

за 1 академічну годи-

ну 

 

 

З окремих навчальних ди-

сциплін допускається по-

діл академічної групи на 

підгрупи з урахуванням 

особливостей вивчення 

цих дисциплін, дотриман-

ня техніки безпеки 

 лабораторних 

занять 

1 година на половину 

академічної групи за 

одну академічну го-

дину 

 семінарських занять 1 година на академі-

чну групу за одну 

академічну годину 

9 Проведення  

індивідуальних за-

нять 

Від загального обся-

гу навчального часу, 

відведеного на вив-

чення навчальної ди-

сципліни на ака-

демічну групу 

– до 15 відсотків для 

освітньо-кваліфі-

каційного рівня “ма-

гістр” 

 

10 Читання оглядових 

лекцій перед під-

сумковою атестаці-

єю 

1 година за 1 акаде-

мічну годину 

Не більше 20 годин в ці-

лому 

11 Проведення консу-

льтацій: 

– упродовж семест-

ру для денної форми 

навчання 

 

 

До 1 години на тиж-

день теоретичного 

навчання для одного 

викладача (плану-

ються лише штатним 

викладачам або вну-

трішнім сумісникам 

за наявності в педна-

вантаженні групових 

аудиторних годин з 

 

 

Не більше 33 годин на рік 



навчальних дисцип-

лін) 

 – перед семестро-

вим екзаменом 

2 години на 1 групу  

 – перед кваліфіка-

ційними екзаменами 

2 години на академі-

чну (екзаменаційну) 

групу з кожної на-

вчальної дисципліни, 

що входить до про-

грами кваліфікацій-

ного екзамену 

Якщо не передбачено 

оглядових лекцій 

 – упродовж семест-

ру для заочної, дис-

танційної форм на-

вчання 

До 24 годин  

12 Перевірка і прий-

мання контрольних 

або проміжних мо-

дульних робіт, есе, 

передбачених на-

вчальним планом  

0,25 години на 1 ро-

боту 

 

Планують проведення не 

більше 1 проміжного кон-

тролю з дисципліни 

13 Проведення підсум-

кового контролю 

(диференційований 

залік) 

0,25 години на 

1здобувача 

Відповідно до вимог Бо-

лонської угоди 

14 Керівництво і при-

ймання (захист) ін-

дивідуальних за-

вдань, передбаче-

них навчальним 

планом: 

– рефератів, аналі-

тичних оглядів 

 

– розрахунково-

графічних і розра-

хункових робіт, пе-

редбачених нав-

чальним планом  

 

 

 

 

 

 

0,25 години на одну 

роботу 

 

0,50 години на одну 

роботу 

 

 

 

 

 

 

Роботу перевіряє і при-

ймає один викладач 

 

Роботу перевіряє і при-

ймає один викладач 

 

15 Керівництво і про-

ведення захисту ку-

рсових робіт: 

– із загальноос-

вітніх навчаль-

них дисциплін 

 

 

 

2 години на курсову 

роботу, у тому числі 

0,33 години кожному 

 

 

 

Кількість членів комісії  

– не більше трьох осіб 

 



 

 

 

– із фахових навча-

льних дисциплін 

(дисциплін спе-

ціалізації) 

членові комісії на 

проведення захисту 

 

3 години на 1 роботу, 

у тому числі 0,33 го-

дини кожному чле-

нові комісії на про-

ведення захисту 

4 години на курсовий 

проект, у тому числі 

0,33 години кожному 

членові комісії на 

проведення захисту 

 

 

 

Кількість членів комісії  

не більше 3 осіб 

 

 

 

Кількість членів комісії  

не більше 3 осіб 

16 Проведення семес-
трових екзаменів: 
– в усній формі 
 
 
– у письмовій фор-
мі 

 
 
0,33  години на 1 
здобувача 
 
3 години для прове-
дення екзамену на 
академічну групу; 
0,33 години на пере-
вірку однієї роботи 

 

17 Керівництво прак-
тикою з перевіркою 
звітів і прийманням 
заліку 

1 година на здобува-
ча в тиждень 

 

18 Керівництво аспіра-
нтами/докторантами 

50 годин на кожного 
аспіранта/докторанта 

За1 керівником-доктором 
наук закріплюють до 5 
аспірантів у тому числі не 
більше 1 докторанта), а за 
керівником-кандидатом 
наук – до 3 осіб 

19 Керівництво та кон-
сультування вико-
нання кваліфікацій-
ної роботи магістра 

25 годин на 1 роботу – до 5 випускних робіт 
для одного керівника; 
Орієнтовний розподіл го-
дин підготовки роботи на 
здобуття ступеня магіст-
ра: 
– вибір теми і схвалення її 
на кафедрі – до 3 годин; 
– складання календарного 
графіка проведення нау-
кового дослідження – до 
4 годин; 
– допомога у розробці 
плану кваліфікаційної 



(дипломної) роботи – до 
4 годин; 
– ознайомлення з текстом 
роботи унесення заува-
жень – до 12 годин; 
– остаточне оформлення 
кваліфікаційної (диплом-
ної) роботи, написання ві-
дгуку – до 2 годин 

20 Рецензування ква-
ліфікаційних робіт 
магістрів 

4 години за 1 роботу  

21 Проведення держа-
вних екзаменів 

0,50 години на одно-
го студента кожному 
членові державної 
екзаменаційної комі-
сії 

Не більше шести годин на 
день. Кількість членів ко-
місії – не більше 3 осіб (в 
окремих випадках кіль-
кість членів комісії може 
бути збільшена до 6осіб) 

21 Приймання захисту 
кваліфікаційних 
(дипломних) робіт 
(у державних екза-
меннаційних комісі-
ях 

– голові комісії – 1 
година за 1 роботу;  
– кожному членові 
комісії – 0,50 години 
за одну роботу  

Не більше 6 годин на день 
 
Не більше 6 годин на день 
 
Кількість членів комісії  
– не більше чотирьох (у 
виняткових випадках кі-
лькість членів комісії мо-
же бути збільшена до 6 
осіб)  

22 Керівництво здо-

бувачами (до 3 ро-

ків) 

25 годин на кожного 

здобувача щорічно 

За одним керівником за-

кріплюється: 

– до 5 здобувачів за док-

тором наук, професором; 

– до 3 здобувачів за кан-

дидатом наук, доцен-том 

23 Проведення темати-

чних дискусій, нау-

ково-практичних 

конференцій слуха-

чів 

1 година за одну ака-

демічну годину для 

кожного викла-дача, 

який бере участь у 

проведенні занять 

Кількість викладачів – не 

більше трьох осіб 

24 Керівництво ста-

жування слухачів на 

підприємствах, в 

організаціях та 

установах 

5 годин на тиждень 

на одного слухача 

 

25 Рецензування рефе-

ратів слухачів 

3 години на реферат  

 



 

26 Керівництво, консу-

льтування, рецензу-

вання та проведення 

захисту випускних 

робіт слухачів 

до 10 годин на одну 

випускну роботу, у 

тому числі 0,33 кож-

ному членові комісії 

на проведення захис-

ту та 2 години рецен-

зенту 

Доцільність виділення ча-

су на рецензування визна-

чається вищим закладом 

освіти. 

Кількісний склад комісії  

– не більше 3 осіб 

27 Проведення випу-

скних екзаменів 

слухачів 

0,50 години на одно-

го слухача кожному 

членові комісії 

Кількість членів комісії 

– не більше 3 осіб 

 

  

28 Участь у роботі 

приймальної комісії 

до 400 годин на  на-

вчальний рік кожно-

му 

члену приймальної 

комісії 

 

29 Контрольні відвіду-

вання занять: 

– ректором 

 

– проректором 

 

– директором ННІ 

 

– завідувачем кафе-

дри 

 

 

30 годин на навчаль-

ний рік; 

20 годин на навчаль-

ний рік; 

20 годин на навчаль-

ний рік; 

20 годин на навчаль-

ний рік 

 

 

Вимірюють в астрономіч-

них годинах 

 



Додаток 2 
 

Норми часу 

для обліку окремих видів методичної роботи науково-

педагогічних працівників Державної екологічної  

академії післядипломної освіти та управління  

 

Види роботи Норми часу 

в облікових  

годинах 

Примітки 

1. Підготовка до проведення 

лекційних занять 

До 4 год. за 1 год 

занять 

за наявності методич-

них матеріалів 

2. Підготовка до проведення 

семінарських / практичних за-

нять / лабораторних 

До 3 год. за 1 год. 

занять за умови, 

що курс читався в 

попередні роки 

за наявності однако-

вих потоків, паралель-

них груп обраховують 

лише раз (з розрахун-

ку на потік чи групу 

3. Щорічне оновлення завдань 

для проведення тестового кон-

тролю знань із змістового мо-

дуля навчальної дисципліни 

та/або білетів для проведення 

підсумкового контролю знань 

у формі екзамену з навчальної 

дисципліни 

2 год. за 1 ком-

плект на всіх ав-

торів до 5 год. за 

1 комплект тесто-

вих завдань на 

всіх авторів в пе-

ріод онлайн (дис-

танційного) на-

вчання за умови 

необхідності зна-

чного оновлення 

завдань 

за наявності методич-

них матеріалів 

4. Щорічне оновлення програм 

кваліфікаційних екзаменів та 

завдань до них 

4 год. за 1 ком-

плект на всіх ав-

торів 

за наявності методич-

них матеріалів 

5. Складання завдань для 

вступних випробувань для 

здобуття ступеня магістра 

10 год. за 1 ком-

плект тестових 

завдань на всіх 

авторів при скла-

данні вперше 5 

год. за 

за наявності методич-

них матеріалів 

6. Щорічне оновлення навча-

льно-методичного комплексу з 

дисципліни, що викладають не 

перший рік, на базі ІС Moodle 

До 10 год. на на-

вчальний рік (на 1 

НМК)  

за наявності методич-

них матеріалів у ІС 

Moodle та їх доступ-

ності здобувачам и та 

зав. кафедри  

7. Розроблення навчально-

методичного комплексу з дис-

ципліни, що читатимуть упе-

до 75 год. на всіх 

авторів  

за наявності методич-

них матеріалів у ІС 

Moodle та їх доступ-



рше, на базі ІС Moodle ності здобувачам и та 

зав. кафедри 

8. Розробка навчальної дисци-

пліни з підготовкою робочої 

програми та навчально-

методичного комплексу анг-

лійською або іншою мовою 

Європейського Союзу 

до 150 год. за на-

вчальну дисцип-

ліну  

за наявності методич-

них матеріалів у ІС 

Moodle та їх доступ-

ності здобувачам и та 

зав. кафедри 

9. Створення відеоматеріалів 

для освітнього процесу 

10 год. за 1 год. 

відеоматеріалу  

 

2 год. за 1 год. ві-

деолекції 

за наявності методич-

них матеріалів у ІС 

Moodle  

10. Підготовка і видання ме-

тодичних матеріалів: текстів 

та конспектів лекцій, семінар-

ських, практичних, лаборато-

рних занять; виконання: кур-

сових робіт (проєктів); квалі-

фікаційних (дипломних) робіт 

(проєктів); різних видів прак-

тик; самостійної роботи здо-

бувачів вищої освіти 

25 год. за 1 др. 

арк.на всіх авто-

рів 

за умови затвердження 

відповідно до Поло-

ження про навчально-

методичне забезпе-

чення Академії та По-

ложення про порядок 

підготовки та тиражу-

вання навчальних і 

наукових видань в 

Академії 

11. Підготовка та видання по-

сібника (у т. ч. електронного) 

50 год. за 1 др. 

арк. на всіх авто-

рів за рекоменда-

ції вченої ради 

 

12. Підготовка та видання під-

ручника (у т. ч. електронного) 

75 год. за 1 др. 

арк. на всіх авто-

рів 

за рекомендації вченої 

ради Академії 

13. Рецензування методичних 

розробок 

5 год. за 1 рецен-

зію 

за наявності рецензій 

14. Участь у проєктній / робо-

чій групі з розроблення освіт-

ніх програм та навчальних 

планів до них; внесення змін 

до чинних освітніх програм 

за фактичними 

затратами часу, 

але не більше 100 

год. для усіх чле-

нів проєктної / 

робочої групи 

за умов затвердження 

документів 

 



Норми часу 

для обліку окремих видів організаційної роботи науково-

педагогічних працівників Державної екологічної  

академії післядипломної освіти та управління  

 

Види роботи Норми часу 

в облікових  

годинах 

Примітки 

1. Участь у засіданнях ка-

федри 

до 25 год. на навч. 

рік 

відповідно до прото-

колів засідань 

2. Організаційно-

управлінська робота на ка-

федрі (заступники, секретар, 

відповідальні тощо) 

до 20 год. на рік. на 

виконавця 

за дорученням завіду-

вача кафедри та відпо-

відно до протоколів 

засідань 

3. Виконання функцій: 30 год. - заступника 

директора 

30 год. - керівника 

групи забезпечення 

30 год - гаранта 

освітньої програми, 

на якій навчаються 

здобувачі вищої 

освіти  

до 30 год. - голови 

та секретаря навча-

льно-методичної 

ради Академії; 

до 20 год. - члена 

навчально-

методичної ради 

Академії 

за наказом ректора, 

без встановлення до-

плат 

4. Робота у вченій раді та 

радах  інституту 

2 год. за 1 засідання, 

але не більше 20 

год. на рік за роботу 

в кожній раді 

для тих членів ради, 

яким це не передбаче-

но посадою 

5. Організація семінарів, 

круглих столів, симпозіумів, 

наукових, науково-

практичних конференцій на 

базі університету тощо 

30 год. за науковий 

захід регіонального 

та всеукраїнського 

рівня  

 

50 год. за науковий 

захід міжнародного 

рівня 

 

 



Норми часу 

для обліку окремих видів наукової роботи науково-педагогічних 

працівників Державної екологічної  

академії післядипломної освіти та управління  

 

Види роботи Норми часу 

в облікових  

годинах 

Примітки 

1. Опублікування статті у пе-

ріодичних виданнях, які 

включені до наукометричних 

баз Scopus або Web of Science 

Core Collection 

За 1 статтю на всіх 

авторів: – SCOPUS 

(Q1 – 300 год; Q2 – 

250 год; Q3 – 200 

год; Q4 –- 150 год); 

Web of Science – 200 

год. 

 

2. Публікація наукової статті у 

виданнях, включених до пере-

ліку наукових фахових видань 

України 

За 1 статтю на всіх 

авторів – 100 год. 

 

3. Публікація наукової статті у 

виданнях, включених до між-

народних наукометричних баз 

(крім Scopus, WoS, наукомет-

ричних баз країни-агресора)  

За 1 статтю на всіх 

авторів – 100 год. 

 

4. Видання наукової моногра-

фії / розділу в колективній 

монографії 

50 год. за 1 др. арк. 

на всіх авторів 

 

5. Опублікування словника, 

довідника 

50 год. за 1 др. арк. 

на всіх авторів 

 

6. Публікація наукових статей 

в інших виданнях (крім фахо-

вих), тез доповідей, науково-

популярних та/або консульта-

ційних (дорадчих) та/або дис-

кусійних матеріалів з наукової 

або професійної тематики 

25 год. за публіка-

цію на всіх авторів 

 

7. Отримання авторського сві-

доцтва та/або патенту 

15 год. на всіх авто-

рів 

 

8. Виступ з доповіддю на нау-

ковій конференції, яка прово-

диться в Україні  

10 год. за 1 доповідь 

на всіх авторів 

 

9. Виступ з доповіддю на нау-

ковій конференції, яка прово-

диться за кордоном 

30 год за 1 доповідь 

на всіх авторів 

 

10. Виступ з доповіддю на на- 10 год. за 1 доповідь  



укових заходах (круглі столи, 

семінари, форуми та ін.) 

на всіх авторів 

11. Керівництво НДР студента 

з підготовкою доповіді на 

конференцію та/або публіка-

ція наукової статті  

до 10 год. за підго-

товку доповіді; 

до 15 год. за публі-

кацію статті (одноо-

сібна студентська 

стаття) 

 

12. Участь у роботі редакцій-

них колегій наукових видань    

50 год. на рік: якщо 

входять у Scopus/ 

Web of Science;  

15 год. на рік: інших 

(за кожну редколе-

гію) 

 

13. Рецензування наукових 

матеріалів (у т. ч. відгуки) 

4 год. за 1 друк. арк. 

рецензованого ма-

теріалу 

 

14. Головний редактор, засту-

пник головного редактора, ві-

дповідальний редактор, засту-

пник відповідального редак-

тора, відповідальний секретар, 

заступник відповідального се-

кретаря академічного фахово-

го наукового журналу 

150 год. за кожний 

випуск на всіх ви-

конавців за розподі-

лом головного реда-

ктора (крім членів 

редколегії, редак-

ційної ради) 

 

15. Робота в спеціалізованих 

радах по захисту дисертацій 

30 год. на засідання 

для голо-

ви/заступника спец-

ради; 25 год. на за-

сідання для секрета-

ря спецради; 6 год. 

на засідання для 

члена ради 

 

16. Захист дисертації 300 год. для доктор-

ської; 150 год. для 

кандидатської (док-

тора філософії) 

 

17. Подання заявки для участі 

в конкурсі міжнародних гран-

тів, наукових та освітніх проє-

ктів і програм, співвиконав-

цем яких є Академія 

50 год. на всіх вико-

навців на проєкт  

За умови реєстрації 

заявки у відділі мі-

жнародного співро-

бітництва 

18. Керівництво науковим 

структурним підрозділом 

Академії 

25 год. на виконавця 

у рік 

 



19. Робота у експертних радах, 

комісіях (МОН, ін. за дору-

ченням ректорату)  

4 год. за 1 засідання, 

але не більше 40 

год. на рік 

 

 


