Додаток 11
МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ
щодо запровадження нормативів планування й обліку роботи викладачів та працівників у сфері науково-дослідної діяльності 
в Національній школі суддів України
І. Загальні положення
1.1. Методичні рекомендації щодо запровадження нормативів планування й обліку роботи викладачів та працівників у сфері науково-дослідної діяльності в Національній школі суддів України (далі – Методичні рекомендації) є нормативним інструктивно-методичним документом, який визначає складові робочого часу викладачів і працівників у сфері науково-дослідної діяльності, включаючи суддів-викладачів (далі – особи науково-викладацького складу), зміст та обсяги навчальної, методичної, науково-методичної, наукової і організаційної роботи (далі – науково-викладацька діяльність), порядок здійснення планування й обліку науково-викладацької діяльності, норми навантаження осіб науково-викладацького складу і поширюється на осіб науково-викладацького складу та інших працівників НШСУ в частині, що їх стосується.
1.2. Методичні рекомендації створені з метою вдосконалення організації праці осіб науково-викладацького складу НШСУ, забезпечення контролю за здійсненням навчального, науково-методичного і наукового процесів, їх раціоналізації, а також для систематизації та уніфікації (запровадження нормативів) планування й обліку робочого часу осіб науково-викладацького складу, підвищення ефективності викладацької, методичної і науково-дослідної діяльності в НШСУ в цілому.

1.3. Методичні рекомендації розроблені на підставі Законів України «Про судоустрій і статус суддів» в редакції Закону України від 12 лютого 2015 року № 192-VІІІ «Про забезпечення права на справедливий суд», «Про наукову і науково-технічну діяльність», Кодексу законів про працю України, нормативних актів Кабінету Міністрів України, Статуту Національної школи суддів України та у відповідності з Регламентом НШСУ, окремі положення якого вони розвивають і доповнюють.

1.4. Методичні рекомендації вводяться в дію наказом ректора після їх обговорення і погодження на засіданні Науково-методичної ради НШСУ.
ІІ. Перелік основних робіт за видами науково-викладацької діяльності 

Робочий час викладачів і працівників у сфері науково-дослідної діяльності складається з навчальної, методичної, науково-методичної, наукової і організаційної роботи.
1. Навчальна робота

1.1. Основними завданнями навчальної роботи є: проведення навчального процесу за різними формами навчання (денна, дистанційна, комбінована), формами організації навчального процесу (навчальні заняття, практична підготовка, контрольні заходи та ін.) і видами навчальних занять із різної тематики відповідно до планів, програм і графіків підготовки, курсів стандартизованих програм підготовки суддів, спеціальної підготовки кандидатів на посаду судді, підготовки працівників апаратів судів та інших категорій слухачів.

1.2. Зміст навчальної роботи особи науково-викладацького складу становлять:
1.2.1 викладання лекцій;
1.2.2 проведення практичних занять;
1.2.3 проведення тренінгів та семінарів, у тому числі, семінарів-практикумів; 
1.2.4 проведення семінарів-тренінгів для викладачів (тренерів), модераторів  та фасилітаторів;
1.2.5 проведення методологічних семінарів та літніх шкіл;
1.2.6 управління дистанційною формою навчання, спілкування на форумах зі слухачами, перевірка та оцінювання робіт в межах дистанційної форми навчання;
1.2.7 оцінювання практичних робіт (виконання модельних судових справ) при проведенні підготовки суддів та спеціальної підготовки кандидатів на посаду судді;
1.2.8 проведення контрольних заходів (тестування, виконання практичних завдань тощо) 
1.2.9 регулярне оцінювання судді за результатами тренінгу шляхом заповнення анкети викладачем (тренером);
1.2.10 апробація («пілотування») програм, курсів підготовки (у т.ч. дистанційних), тренінгів;

1.2.11 впровадження програм, курсів підготовки (у т.ч. дистанційних), тренінгів і семінарів;

1.2.12 проведення моніторингу навчального процесу;
1.2.13 інші види роботи в процесі підготовки суддів, кандидатів на посаду судді, працівників апаратів судів та інших категорій слухачів.

2. Методична та науково-методична робота

2.1. Основними завданнями методичної та науково-методичної роботи є підвищення майстерності керівного та науково-викладацького складу НШСУ, удосконалення організації та забезпечення процесу підготовки суддів, спеціальної підготовки кандидатів на посаду судді, працівників апаратів судів та інших категорій слухачів, удосконалення методики, підвищення ефективності та якості проведення усіх видів навчальних заходів.
2.2. Методична та науково-методична робота викладача та працівника у сфері науково-дослідної діяльності НШСУ визначається заходами, спрямованими на виконання планів, стандартизованих програм підготовки суддів, програми і навчального плану спеціальної підготовки кандидатів на посаду судді, затвердженими в установленому порядку.

2.3. До методичної та науково-методичної роботи відносяться:
2.3.1 розробка та оновлення планів та програм підготовки суддів, спеціальної підготовки кандидатів на посаду судді, працівників апаратів судів; 

2.3.2 написання підручників і навчальних посібників для суддів, викладачів та кандидатів на посаду судді;

2.3.3 підготовка і написання конспектів лекцій, презентацій;
2.3.4 підготовка і написання міні-лекцій та презентацій за допомогою відповідних комп’ютерних платформ для курсів стандартизованих програм підготовки суддів, програм спеціальної підготовки кандидатів на посаду судді;
2.3.5 розробка програм-тренінгів (методичних рекомендацій, методичних посібників) при проходженні спеціальної підготовки кандидатів на посаду судді;
2.3.6 розробка структури стандартизованих програм для підготовки суддів, заснованих на навичках;
2.3.7 розробка роздавальних матеріалів для курсів стандартизованих програм підготовки суддів, програми спеціальної підготовки кандидатів на посаду судді;

2.3.8 розробка кейсів (фабул модельних справ) та ситуативних завдань для роботи у малих групах для курсів стандартизованих програм підготовки суддів, програми спеціальної підготовки кандидатів на посаду судді;

2.3.9 розробка (змістовне наповнення) і впровадження курсів дистанційного навчання для підготовки суддів та працівників апаратів судів;

2.3.10 розробка нотаток для викладачів (фасилітаторів) навчальних курсів;
2.3.11 розробка науково-методичного забезпечення курсів дистанційного навчання;

2.3.12 публікація матеріалів дистанційного курсу для їх використання у навчальному процесі;

2.3.13 розробка тестових завдань для проведення модульного, тестового і підсумкового контролю в межах курсів дистанційного навчання суддів та працівників апаратів судів;

2.3.14 розробка практичних завдань (фабул справ, ситуацій) для проведення модульного, тестового і підсумкового контролю в межах курсів дистанційного навчання суддів та працівників апаратів судів;

2.3.15 розробка і впровадження наочних навчальних матеріалів (схем, діаграм, слайдів тощо), нових форм, методів і технологій навчання;
2.3.16 розробка тестових завдань для проходження підготовки суддів, спеціальної підготовки кандидатів на посаду судді;
2.3.17 вивчення і впровадження передового досвіду організації навчального процесу;

2.3.18 участь у методологічних семінарах і семінарах-практикумах для розробників стандартизованих програм підготовки суддів, заснованих на навичках;
2.3.19 участь у методологічних літніх школах;

2.3.20 участь у семінарах-тренінгах для викладачів (тренерів) та фасилітаторів;
2.3.21. участь у семінарах-практикумах для розробників, викладачів-модераторів та адміністраторів курсів дистанційного навчання для суддів та працівників апаратів судів;
2.3.22 участь у семінарах з розвитку навичок для членів опорних груп;
2.3.23 розробка анкет для учасників (слухачів) навчальних курсів та курсів дистанційного навчання;
2.3.24 підготовка та аналіз результатів моніторингу якості навчальних заходів з метою підвищення рівня розробки та викладання навчальних курсів;
2.3.25 робота у складі методичних та науково-методичних рад, комісій НШСУ та судів різних інстанцій;

2.3.26 участь у засіданнях робочих груп розробників навчальних курсів стандартизованих програм підготовки суддів;
2.3.27 розробка методичного забезпечення інтерактивних методів навчання (майстер-класів, імітаційних та рольових ігор, ситуаційних вправ);

2.3.28 супроводження опорними групами НШСУ методологічних семінарів та семінарів-тренінгів для розробників навчальних курсів і суддів-викладачів;
2.3.29 розробка складових елементів стандартів суддівської освіти.
3. Наукова робота

3.1. Основними завданнями наукової роботи як невід’ємної складової діяльності НШСУ є проведення наукових досліджень з питань удосконалення судового устрою, статусу суддів і судочинства, а також поєднання наукової, навчальної та практичної складової в процесі науково-методичного забезпечення підготовки суддів, кандидатів на посаду судді та працівників апаратів судів.
3.2. До наукової роботи входить виконання планових наукових досліджень із звітністю в таких формах:

3.2.1 інформація про виконання Плану науково-дослідної роботи НШСУ;

3.2.2 інформація про виконання науково-дослідної роботи структурним підрозділом, інформація про виконання запланованої роботи працівниками наукових підрозділів НШСУ;

3.2.3 монографії, підручники, навчальні посібники, коментарі, словники, довідники, наукові статті тощо;

3.2.4 тези доповідей на наукових конференціях, симпозіумах, семінарах;
3.2.5 рецензії на монографії, підручники, навчальні та навчально-методичні посібники, коментарі, словники, довідники, дисертації, автореферати, наукові статті, наукові проекти, тематичні плани, програми підготовки, роздавальні матеріали тощо;
3.2.6 наукове редагування монографій, підручників, навчальних посібників, коментарів, словників, довідників; 
3.2.7 перевидання монографій, підручників, навчальних посібників, коментарів, словників, довідників; 
3.2.8 експертиза проектів нормативно-правових актів.

4. Організаційна робота

4.1. Основними завданнями організаційної роботи є здійснення комплексу заходів, спрямованих на інституційний розвиток НШСУ, посилення спроможності науково-викладацького складу, розвиток професійної культури, впровадження національних стандартів суддівської освіти в Україні.  

4.2. Організаційна робота передбачає такі види діяльності викладачів і працівників у сфері науково-дослідної діяльності НШСУ:

4.2.1 організація роботи Науково-методичної ради НШСУ;
4.2.2 організація і проведення наукових, науково-практичних і науково-методичних конференцій, круглих столів, методологічних семінарів та літніх шкіл, семінарів-тренінгів;
4.2.3 підготовка до видання наукових і науково-методичних збірників;
4.2.4 робота у складі робочих груп за розпорядженнями і дорученнями ректорату та керівників структурних підрозділів;
4.2.5 робота менеджерами у супроводженні курсів дистанційного навчання для суддів та працівників апаратів судів; 
4.2.6 кураторська робота під час проведення спеціальної підготовки кандидатів на посаду судді;
4.2.7 супровід здійснення поточного контролю за результатами проходження теоретично-практичної частини спеціальної підготовки кандидатів на посаду судді.
ІІІ. Організація планування науково-викладацької діяльності 

3.1. Науково-викладацька діяльність у Національній школі суддів України здійснюється на підставі перспективного Плану роботи на рік та Плану науково-дослідної роботи на рік відповідно до затверджених в установленому порядку планів підготовки суддів та працівників апаратів судів, стандартизованих навчальних програм для підготовки суддів, програми і навчального плану спеціальної підготовки кандидатів на посаду судді та графіків навчання на наступний календарний рік.

3.2. З метою забезпечення планування, організації і координації науково-
методичної та науково-дослідної роботи Науково-методична рада НШСУ розробляє пропозиції щодо вдосконалення процесу підготовки висококваліфікованих кадрів для судової системи, його методичного забезпечення та впровадження новітніх технологій у навчальний процес, які враховують поточний стан навчально-методичної бази, методики викладання, форм і засобів контролю, організації самостійної роботи слухачів, матеріального забезпечення установи.
3.3. Планування науково-викладацької діяльності НШСУ на рік здійснюється відповідно до вимог Регламенту НСШУ з урахуванням пропозицій Науково-методичної ради НШСУ керівниками відділів, що відповідають за підготовку суддів та працівників апаратів судів; спеціальну підготовку кандидатів на посаду судді; науково-методичне забезпечення підготовки суддівського корпусу; науково-методичне забезпечення діяльності судів загальної юрисдикції; науково-методичне забезпечення діяльності Вищої кваліфікаційної комісії суддів України і Вищої ради юстиції; науково-методичне супроводження психологічної підготовки суддів; вивчення міжнародного досвіду організації діяльності судів.
Плани погоджуються з проректором, за яким закріплений зазначений відділ відповідно до організаційної структури НШСУ.

3.4. Робочий час осіб науково-викладацького складу НШСУ становить в межах річного робочого часу не більше ніж 1800 годин при середній тижневій тривалості 40 годин (з урахуванням часу на відпустку, святкові та неробочі дні) і відображається в їх індивідуальних планах роботи.
3.5. Обсяг науково-викладацького навантаження (навчальної, методичної, наукової, науково-методичної, організаційної та інших видів робіт) осіб науково-викладацького складу планується відповідно до граничних норм часу науково-викладацького навантаження (Додаток 9 до Регламенту.) залежно від займаної посади і наукового ступеня.
3.5.1. Максимальне навчальне навантаження працівників не може перевищувати 600 годин на рік, з них лекційно-практичних – до 300 годин. 
3.5.2. Обсяг методичної, науково-методичної, наукової і організаційної роботи не входить у навчальне навантаження осіб науково-викладацького складу, а враховуються у загальний обсяг робочого часу. 

3.6. Викладання лекцій, проведення практичних занять, семінарів (у тому числі, семінарів-тренінгів, семінарів-практикумів, семінарів для викладачів (тренерів) та фасилітаторів), методологічних семінарів та літніх шкіл здійснюють судді судів усіх інстанцій, судді у відставці, працівники НШСУ, доктори і кандидати наук, експерти  у відповідній галузі.
3.7. Планування та розрахунки всіх видів навантаження осіб науково- викладацького складу НШСУ здійснюються відповідно до норм часу, встановлених цими Методичними рекомендаціями, і наведені у Додатку 10 до Регламенту. При цьому одна година відповідає астрономічній годині (60 хвилин), крім аудиторних (лекційних, практичних) занять та контрольних заходів, де академічна година обліковується як астрономічна.
3.8. Особам науково-викладацького складу, що мають навчальне та науково-методичне навантаження, щотижня надається «методичний (бібліотечний) день» для методичної підготовки занять і самопідготовки. 

3.9. Методична, науково-методична робота особи науково-викладацького складу (сумісника в тому числі) входить до його посадових обов’язків. Ця робота планується і враховується у відповідних розділах індивідуального плану роботи працівника. Основні напрямки цієї роботи можуть бути відображені у договорі, укладеному між особою науково-викладацького складу і адміністрацією, обсяг і якість якої є одним із критеріїв оцінки його діяльності. 

3.10. Розподіл навантаження між особами науково-викладацького складу НСШУ затверджується ректором за поданням проректорів, що відповідають за підготовку кадрів для судових органів, науково-дослідну роботу.
3.11. У випадках виробничої необхідності особа науково-викладацького складу може бути залучена до проведення занять понад обов’язкового обсягу навчального навантаження, в межах робочого часу. Додаткова кількість облікових годин не може перевищувати 0,25 мінімального обов’язкового обсягу навчального навантаження. Збільшення навчального навантаження при цьому здійснюється за рахунок пропорційного зменшення навантаження по інших видах робіт.
Зміни до запланованих обсягів навчального навантаження протягом року вносяться після їх узгодження в установленому порядку.

3.12. Начальники відповідних відділів:

3.12.1 розробляють план роботи відділу згідно з Регламентом НШСУ і відповідно до завдань з навчальної, методичної, науково-методичної, наукової та організаційної роботи;

3.12.2 розподіляють загальне навантаження між особами науково-викладацького складу відділу, з урахуванням граничних норм часу науково-викладацького навантаження (затвердженого обсягу), наукового ступеня, посади, рівня кваліфікації, досвіду роботи, участі у методичній, науковій та інших видах робіт з метою оптимального використання їх творчого потенціалу;
3.12.3 погоджують розподіл навантаження з проректором, за яким закріплений відділ відповідно до організаційної структури НШСУ;
3.12.4 координують і контролюють навчальну, методичну, науково-методичну, наукову та організаційну роботу у відділі, несуть відповідальність за її стан, ефективність і якість, рівень організації навчального процесу і методичне забезпечення навчальних тем.

3.13. Розподіл загального навантаження між особами науково-викладацького складу є підставою для розробки ними індивідуального плану роботи (далі – індивідуальний план), який затверджується начальником відділу.  В індивідуальному плані відображаються всі види діяльності, що плануються і фактично здійснені.
3.13.1. Індивідуальні плани начальників відділів затверджуються проректором, за яким закріплений відділ відповідно до організаційної структури НШСУ і розподілу обов’язків між проректорами за напрямками роботи.

3.13.2. Зміни в навантаженні особи науково-викладацького складу вносяться в його індивідуальний план.
3.13.3. Виконання індивідуальних планів періодично перевіряється шляхом їх обговорення на засіданнях відділу.

3.13.4. В кінці календарного року начальник відділу оцінює якість виконання індивідуального плану роботи кожним працівником науково-викладацького складу і робить відповідний запис у розділі «Висновки начальника відділу про виконання індивідуального плану».
3.14. Під час планування і реалізації науково-викладацької діяльності начальники відділів передбачають можливість взаємозаміни викладачів у випадку відсутності викладача, уповноваженого проводити заняття.

ІV. Організація обліку науково-викладацької діяльності 
4.1. Організація обліку науково-викладацької  діяльності Національної школи суддів України здійснюється на підставі виконання перспективного Плану роботи на рік, Плану науково-дослідної роботи на рік, затверджених в установленому порядку стандартизованих програм підготовки суддів, типових планів підготовки працівників апаратів судів, програми і навчального плану спеціальної підготовки кандидатів на посаду судді та графіків навчання на звітний період (місяць, квартал, рік).

4.2. Весь обсяг науково-викладацької діяльності (навчальної, методичної, науково-методичної, наукової, організаційної та інших видів робіт) виконується штатними працівниками, сумісниками та викладачами з погодинною оплатою праці (на підставі цивільно-правових договорів).

4.3. Облік навчальної, методичної, науково-методичної, наукової і організаційної роботи осіб науково-викладацького складу здійснюється за фактичними витратами часу та фіксується у звітах про виконання відповідних розділів індивідуального плану роботи осіб науково-викладацького складу, звітах про виконання плану роботи за відповідний період (місяць, квартал, рік) структурних підрозділів.

4.4. На кожну особу науково-викладацького складу (штатного працівника та сумісника) заводяться облікові картки, в яких щомісячно, за даними табелів про використання робочого часу, вносяться відповідні записи. Розмір та умови оплати праці для штатних працівників та працівників сумісників визначаються постановами Кабінету Міністрів України. 

4.5. З особами, які залучені до науково-викладацької діяльності на умовах погодинної оплати праці, укладаються цивільно-правові договори, в яких вказуються обсяги робіт та кількість годин, необхідних для їх виконання, умови відшкодування витрат на проїзд і проживання, якщо робота виконується за межами міста, де здійснюються навчальний процес і науково-дослідна діяльність.    
Розмір та умови оплати праці для осіб з погодинною оплатою праці регламентуються наказами Міністерства соціальної політики. Відшкодування витрат на проїзд та проживання здійснюється відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 № 98 у межах сум витрат на відрядження державних службовців, а також інших осіб, що направляються у відрядження підприємствами, установами та організаціями, які повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів.
Підставою для здійснення розрахунків для даної категорії осіб є підписаний акт виконаних робіт, оригінали документів, що підтверджують витрати на проїзд та проживання.
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