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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Декан факультету / директор навчально-наукового інституту належить до професійної групи «Керівники» (код КП 1229.4 (декан факультету), код 1210.1 (директор навчально-наукового інституту) за Класифікатором професій ДК 003:2010).
1.2. Із деканом факультету / директором навчально-наукового інституту укладається контракт.
1.3. Декан факультету / директор навчально-наукового інституту призначається на посаду й звільняється з посади наказом ректора в установленому порядку.
1.4. Декан факультету / директор навчально-наукового інституту підпорядковується ректору та проректору з науково-педагогічної роботи.
1.5. Декан факультету / директор навчально-наукового інституту здійснює керівництво факультетом / навчально-науковим інститутом.
1.6. Декан факультету / директор навчально-наукового інституту у своїй діяльності керується Конституцією України, законами, постановами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства освіти і науки України, іншими нормативно-правовими актами України, Статутом КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, Колективним договором КПІ ім. Ігоря Сікорського, наказами, розпорядженнями ректора / проректора та цією посадовою інструкцією.
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
Декан факультету / директор навчально-наукового інституту:
2.1. здійснює керівництво факультетом / навчально-науковим інститутом, вирішує всі питання щодо діяльності факультету / навчально-наукового інституту за винятком тих, які належать до компетенції інших працівників КПІ ім. Ігоря Сікорського;
2.2. організовує й контролює діяльність факультету / навчально-наукового інституту, забезпечує роботу та ефективну взаємодію всіх структурних підрозділів факультету / навчально-наукового інституту;
2.3. сприяє підвищенню ефективності, якості й конкурентоспроможності роботи факультету / навчально-наукового інституту, її відповідності національним і світовим стандартам;
2.4. організовує розроблення стратегії розвитку факультету / навчально-наукового інституту;
2.5. видає в установленому порядку розпорядження щодо діяльності факультету / навчально-наукового інституту, які є обов’язковими для виконання всіма учасниками освітнього процесу факультету / навчально-наукового інституту;
2.6. створює деканат, призначає осіб, відповідальних за  напрями роботи на факультеті / у навчально-науковому інституті;
2.7. організовує роботу з розроблення навчальних планів, затверджує плани роботи факультету / навчально-наукового інституту;
2.8. організовує на факультеті / у навчально-науковому інституті провадження освітньої діяльності, яка забезпечує здобуття вищої освіти відповідного рівня за обраними спеціальностями (освітніми програмами);
2.9. організовує проведення акредитації освітніх програм факультету / навчально-наукового інституту й виконання критеріїв оцінювання якості освітніх програм Національного агентства із забезпечення якості вищої освіти;
2.10. організовує підготовку здобувачів вищої освіти за принципом поєднання в освітньому процесі освітньої, наукової й інноваційної діяльності;
2.11. здійснює контроль за якістю роботи педагогічних, науково-педагогічних, наукових та інших працівників факультету / навчально-наукового інституту;
2.12. призначає в установленому порядку кураторів академічних груп факультету / навчально-наукового інституту, а також кураторів дуального навчання й академічної мобільності;
2.13. організовує діяльність кафедр для підготовки здобувачів вищої освіти до участі в олімпіадах, конкурсах, конференціях, стартапах, виставках, студентських наукових та інноваційних роботах тощо;
2.14. затверджує в окремих випадках графік складання екзаменів і заліків для окремих здобувачів вищої освіти;
2.15. організовує роботу стипендіальної комісії факультету / навчально-наукового інституту;
2.16. організовує впровадження інноваційних технологій в освітній процес і організацію вхідного, ректорського, поточного, календарного й підсумкового контролю;
2.17. затверджує розклад екзаменаційної сесії, розглядає пропозиції щодо складу й розкладу роботи екзаменаційної комісії факультету / навчально-наукового інституту та ознайомлюється з результатами діяльності екзаменаційної комісії факультету / навчально-наукового інституту;
2.18. організовує розгляд апеляцій результатів підсумкового семестрового контролю результатів навчання здобувачів вищої освіти відповідно до встановленого в КПІ ім. Ігоря Сікорського порядку;
2.19. контролює виконання системи й механізму забезпечення академічної доброчесності; 
2.20. бере участь в організації й проведенні навчальних, виробничих, технологічних, експлуатаційних, конструкторських, педагогічних, економічних, науково-дослідних, переддипломних та інших видів практик для здобувачів вищої освіти, організовує пошук баз практики для здобувачів вищої освіти; 
2.21. затверджує теми, керівників і консультантів кваліфікаційних робіт здобувачів вищої освіти;
2.22. забезпечує провадження сертифікатних програм; розглядає заяви щодо запису на сертифікатні програми факультету / навчально-наукового інституту;
2.23. сприяє працевлаштуванню випускників факультету / навчально-наукового інституту; 
2.24. організовує надання додаткових послуг відповідно до напрямів діяльності факультету / навчально-наукового інституту;
2.25. організовує наукову діяльність факультету / навчально-наукового інституту, проведення фундаментальних і прикладних наукових досліджень, пошукових, дослідно-конструкторських та інших робіт наукового спрямування й сприяє впровадженню їх результатів;
2.26. приймає участь у видані підручників, навчальних посібників, наукової та іншої літератури за профілем факультету / навчально-наукового інституту, авторами яких є працівники факультету / навчально-наукового інституту;
2.27. контролює захист права інтелектуальної власності на факультеті / у навчально-науковому інституті;
2.28. контролює публікацію працівниками факультету / навчально-наукового інституту наукових статей, зокрема у високорейтингових наукових виданнях, які індексуються в міжнародних наукометричних базах даних Scopus / WoS, зокрема іноземними мовами й за кордоном; 
2.29. забезпечує щорічне виконання факультетом / навчально-науковим інститутом держбюджет- них, госпдоговірних науково-дослідних робіт, ініціативних науково-дослідних та інших видів робіт; 
2.30. вносить пропозиції адміністрації КПІ ім. Ігоря Сікорського щодо реалізації програми інноваційного розвитку факультету / навчально-наукового інституту,  модернізації навчально-лабораторного, наукового та іншого обладнання, оснащення кафедр, аудиторій, лабораторій та інших структурних підрозділів сучасними технічними засобами, комп’ютерною технікою тощо; 
2.31. організовує функціонування сайтів факультету / навчально-наукового інституту й висвітлення достовірної інформації про діяльність факультету / навчально-наукового інституту, а також в офіційних соціальних мережах;
2.32. входить до складу Вченої ради КПІ ім. Ігоря Сікорського й Вченої ради факультету / навчально-наукового інституту за посадою. Вводить у дію своїми розпорядженнями рішення Вченої ради факультету / навчально-наукового інституту;

2.33. забезпечує організацію роботи Вченої ради факультету / навчально-наукового інституту, наукових товариств студентів, аспірантів, докторантів і молодих учених факультету / навчально-наукового інституту, а також організовує роботу деканату, приймальної (відбіркової) комісії факультету / навчально-наукового інституту, разом з профбюро працівників забезпечує проведення конференції трудового колективу факультету / навчально-наукового інституту;
2.34. звітує щорічно про виконання покладених на факультет / навчально-науковий інститут завдань та положень колективного договору в установленому порядку; 
2.35. бере участь у розробленні Колективного договору КПІ ім. Ігоря Сікорського; 
2.36. запобігає й протидіє проявам корупції та вживає заходів щодо уникнення конфлікту інтересів, дотримується Антикорупційної програми КПІ ім. Ігоря Сікорського й забезпечує створення умов для здійснення дієвого та відкритого громадського контролю за діяльністю факультету / навчально-наукового інституту; 
2.37. здійснює заходи щодо запобігання конфліктів на факультеті / у навчально-науковому інституті, вживає заходів для створення й діяльності комісії з вирішення конфліктних ситуацій;
2.38. веде особистий прийом з питань, пов’язаних із діяльністю факультету / навчально-наукового інституту в спеціально визначений час;
2.39. розробляє пропозиції щодо оптимізації організаційної структури факультету / навчально-наукового інституту; 
2.40. вживає заходів щодо забезпечення факультету / навчально-наукового інституту кваліфікованими кадрами, використання знань і досвіду працівників, створення безпечних та сприятливих умов праці, додержання вимог законодавства;
2.41. сприяє стажуванню й підвищенню кваліфікації педагогічних, науково-педагогічних,  наукових та інших працівників факультету / навчально-наукового інституту та здійснює контроль за цими процесами в межах своїх повноважень. Вживає всіх необхідних заходів для удосконалення свого професійного рівня й виконує вимоги щодо підвищення власної професійної кваліфікації;
2.42. контролює виконання обов’язків працівників факультету / навчально-наукового інституту; 
2.43. забезпечує дотримання законодавства щодо осіб з інвалідністю;
2.44. забезпечує дотримання належних умов праці на кожному робочому місці відповідно до вимог законодавства;

2.45. проводить роботу щодо дотримання й зміцнення фінансової, кадрової, договірної та трудової дисципліни на факультеті / у навчально-науковому інституті, сприяє розвитку творчої ініціативи й трудової активності працівників;
2.46. організовує й здійснює  заходи щодо дотримання вимог екологічного законодавства, правил протипожежної безпеки та охорони праці тощо;

2.47. організовує підтримання частини майнового комплексу КПІ ім. Ігоря Сікорського, закріпленого за факультетом / навчально-науковим інститутом в належному стані; забезпечує економне використання й збереження енергоресурсів;
2.48. створює умови для діяльності профспілкових органів на факультеті / у навчально-науковому інституті; 
2.49. створює умови для діяльності студентського й громадського самоврядування факультету / навчально-наукового інституту, сприяє створенню та функціонуванню студентських наукових гуртків тощо;
2.50. затверджує індивідуальні начальні плани здобувачів вищої освіти, що беруть участь у програмах академічної мобільності;
2.51. бере участь у підготовці проєктів меморандумів, угод, договорів про співпрацю із зарубіжними закладами освіти; 
2.52. щорічно організовує складання графіку відпусток працівників факультету / навчально-наукового інституту на поточний рік, контролює та забезпечує дотримання працівниками графіку відпусток;

2.53. виконує вимоги Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
2.54. організовує процес контролю за виконанням посадових обовязків та умов контрактів працівниками факультету/навчально-наукового інституту;
2.55. заповнює та організовує роботу працівників кафедри щодо своєчасного та коректного заповнення електронної бази «Кампус»;

2.56. організовує патріотичне, правове, екологічне виховання здобувачів вищої освіти;

2.57. виконує інші обов’язки згідно з визначеними завданнями й вирішує питання щодо діяльності факультету / навчально-наукового інституту відповідно до контракту, Статуту КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правил внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, положення про факультет / навчально-науковий інститут і нормативної бази КПІ ім. Ігоря Сікорського тощо.
3. ПРАВА

Декан факультету / директор навчально-наукового інституту має право:
3.1. виносити на розгляд адміністрації КПІ ім. Ігоря Сікорського пропозиції щодо вдосконалення роботи факультету / навчально-наукового інституту;
3.2. брати участь у підготовці проєктів нормативних актів КПІ ім. Ігоря Сікорського щодо діяльності факультету / навчально-наукового інституту;
3.3. делегувати в установленому порядку частину повноважень своїм заступникам;
3.4. вносити пропозиції щодо стимулювання працівників і застосування заходів дисциплінарного впливу в установленому порядку;
3.5. одержувати від структурних підрозділів КПІ ім. Ігоря Сікорського інформацію й документи, що стосуються виконання обов’язків декана факультету / директора навчально-наукового інституту;
3.6. вносити адміністрації КПІ ім. Ігоря Сікорського пропозиції щодо прийому й звільнення працівників, залучених до освітнього процесу на факультеті / у навчально-науковому інституті;
3.7. представляти інтереси КПІ ім. Ігоря Сікорського (за дорученням) у міжнародних організаціях, державних установах, вітчизняних підприємствах і організаціях у межах наданої компетенції;
3.8. обирати методи й засоби навчання, що забезпечують високу якість освітнього процесу;
3.9. на індивідуальну наукову й науково-педагогічну діяльність відповідно до умов, визначених чинним законодавством;
3.10. на академічну свободу, що реалізується в інтересах особи, суспільства й людства загалом;
3.11. на академічну мобільність, підвищення кваліфікації й стажування;
3.12. на безоплатне користування бібліотечними, інформаційними ресурсами, послугами навчальних, наукових, спортивних, культурно-освітніх підрозділів КПІ ім. Ігоря Сікорського;
3.13. на соціальний і правовий захист відповідно до  вимог Закону України «Про вищу освіту»;
3.14. на повагу особистої честі й гідності, справедливе та поважне ставлення до себе з боку керівників, працівників, здобувачів вищої освіти й громадян;
3.15. на здорові, безпечні й належні для високопродуктивної роботи умови праці, забезпечення в межах виділеного фінансування необхідними засобами для виконання посадових обов’язків;
3.16. підписувати й візувати документи в межах наданих повноважень.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Декан факультету / директор навчально-наукового інституту несе відповідальність за:
4.1. організацію роботи факультету / навчально-наукового інституту й результати його діяльності;
4.2. стан майна, закріпленого за факультетом / навчально-науковим інститутом, довірених йому матеріально-технічних ресурсів;
4.3. своєчасність, якість і достовірність усіх видів інформації, зокрема звітної, щодо діяльності факультету / навчально-наукового інституту й використання службових повноважень з метою отримання неправомірної вигоди;
4.4. розголошення відомостей, що належать до персональних даних;
4.5. неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією, – у межах, визначених законодавством України про працю;
4.6. правопорушення, скоєні в процесі своєї діяльності, – у межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним і цивільним законодавством України;
4.7. завдання матеріальної шкоди – у межах, визначених чинним цивільним законодавством і законодавством України про працю;
4.8. невиконання Правил внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, протипожежних заходів безпеки, охорони праці. 

5. ПОВИНЕН ЗНАТИ

Декан факультету / директор навчально-наукового інституту повинен знати:
5.1. Конституцію України, закони України, акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази й розпорядження Міністерства освіти і науки України; Статут КПІ ім. Ігоря Сікорського, Колективний договір КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правила внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, Положення про організацію освітнього процесу в КПІ ім. 
Ігоря Сікорського, Кодекс честі КПІ ім. Ігоря Сікорського, положення про факультет / навчально-науковий інститут, інші нормативні документи КПІ ім. Ігоря Сікорського;
5.2. основи педагогіки, психології, економіки, менеджменту, маркетингу й управління, норми ділової етики, етики професійних відносин і ведення переговорів, сучасні форми й методи навчання та виховання;
5.3. нормативні документи, що регламентують статус педагогічних, науково-педагогічних, наукових та інших працівників КПІ ім. Ігоря Сікорського, порядок і особливості їх прийому, регулювання праці й звільнення;
5.4. порядок діловодства й документообігу в КПІ ім. Ігоря Сікорського; 
5.5. норми й правила охорони праці, пожежної безпеки, виробничої санітарії, техніки безпеки;
5.6. профіль, спеціалізацію й особливості структури факультету / навчально-наукового інституту та КПІ ім. Ігоря Сікорського.
5.7. державну мову на належному рівні, застосовувати її під час виконання своїх посадових обов’язків.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
Декан факультету / директор навчально-наукового інституту повинен мати: 
6.1. вищу освіту (магістр, спеціаліст);
6.2. науковий ступінь та/або вчене (почесне) звання відповідно до профілю факультету / навчально-наукового інституту;
6.3. стаж роботи на наукових, науково-педагогічних посадах не менше 5 років.
7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

7.1. На період тимчасової відсутності декана факультету / директора навчально-наукового інституту (хвороба, відпустка, відрядження тощо) його обов’язки виконує особа, призначена в установленому порядку, яка несе відповідальність за неналежне їх виконання.
7.2. Декан факультету / директор навчально-наукового інституту взаємодіє з:
7.2.1. деканами факультетів і директорами навчально-наукових інститутів щодо питань діяльності факультету / навчально-наукового інституту;
7.2.2. господарськими службами– щодо питань, пов’язаних із діяльністю факультету / навчально-наукового інституту;
7.2.3. департаментом господарської роботи, Студмістечком – щодо проведення ремонтних робіт у закріпленій за факультетом / навчально-науковим інститутом частині матеріально-технічної бази КПІ 
ім. Ігоря Сікорського, зокрема: навчальних корпусах (аудиторіях, місцях загального користування,  інших приміщеннях), гуртожитках (кімнатах, місцях загального користування, інших приміщеннях), інших будівлях і спорудах, комунікаціях, обладнанні й території (далі – майновий комплекс);
7.2.4. керівництвом Студмістечка – щодо підтримання належних умов проживання здобувачів вищої освіти в гуртожитках, що закріплені за факультетом / навчально-науковим інститутом;
7.2.5. ученим секретарем КПІ ім. Ігоря Сікорського – щодо питань, які належать до сфери діяльності Вченої ради КПІ ім. Ігоря Сікорського й Вченої ради факультету / навчально-наукового інституту;
7.2.6. навчальним відділом департаменту організації освітнього процесу – щодо формування розкладу навчальних занять, заліків, екзаменів тощо;
7.2.7. відділом сприяння працевлаштуванню та професійного розвитку – центром розвитку кар’єри департаменту навчально-виховної роботи – щодо провадження профорієнтаційної роботи й організації роботи підготовчих курсів інституту моніторингу якості освіти тощо;
7.2.8. юридичним управлінням – щодо питань правового характеру;
7.2.9. відділом кадрів – щодо кадрового забезпечення діяльності факультету / навчально-наукового інституту;
7.2.10. першим проректором і проректорами за напрямами діяльності;

7.2.11. профбюро працівників – щодо підготовки та проведення конференції трудового колективу, встановлення стимулюючих надбавок та преміювання, заохочень та стягнень тощо;

7.2.12. планово-економічним відділом з питань фінансування факультету, штатного розкладу та кошторису факультету.
7.2.13. центральною бухгалтерією з питань бухгалтерського обліку та звітності.

7.2.14. працівниками інших структурних підрозділів факультету / навчально-наукового інституту, КПІ ім. Ігоря Сікорського загалом.
З посадовою інструкцією та Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського ознайомлений:

                        ___________________      _____________________   «______» ____________ 20___ р.
                                       (підпис)                         (ім’я, прізвище)                      
Додаток 2

до наказу «Про затвердження посадових інструкцій науково-педагогічних працівників»
КПІ ім. Ігоря Сікорського                                                         


         ЗАТВЕРДЖУЮ

Факультет / НН інститут

__________________________________
                                                  Ректор

                                                                              Михайло ЗГУРОВСЬКИЙ

                                                                                                     ______________________________________

 
                                (підпис)

                                                                                                                «____»_____________20____ р.
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

ЗАВІДУВАЧА КАФЕДРИ _______________________________________________________
                                                                                                                    (назва кафедри)

ФАКУЛЬТЕТУ / НАВЧАЛЬНО-НАУКОВОГО ІНСТИТУТУ 
_____________________________________________________________________________________
(назва)
_____________________________________________________________________________________

(ПІБ)

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Завідувач кафедри належить до професійної групи «Керівники підрозділів у сфері освіти та виробничого навчання» (код КП 1229.4 за Класифікатором професій ДК 003:2010).
1.2. Із завідувачем кафедри укладається контракт. 
1.3. Завідувач кафедри обирається за конкурсом таємним голосуванням Вченою радою Університету строком на п’ять років з урахуванням пропозицій трудового колективу факультету / навчально-наукового інституту та кафедри..
1.4. Завідувач кафедри підпорядковується декану факультету / директору навчально-наукового інституту.
1.5. Завідувач кафедри у своїй діяльності керується Конституцією України, законами, постановами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства освіти і науки України, іншими нормативно-правовими актами України, Статутом КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, Колективним договором КПІ ім. Ігоря Сікорського, наказами, розпорядженнями ректора / проректора, розпорядженнями декана факультету / директора навчально-наукового інституту, прийнятими в межах компетенції останнього, та цією посадовою інструкцією.
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Завідувач кафедри:
2.1. організовує й здійснює керівництво навчально-методичною, науковою, організаційною та виховною роботою на кафедрі;
2.2. організовує на кафедрі провадження освітньої діяльності, яка забезпечує здобуття вищої освіти відповідного рівня за обраними спеціальностями (освітніми програмами);
2.3. організовує розроблення стратегії розвитку кафедри за освітніми програмами підготовки здобувачів вищої освіти кафедри;
2.4. видає в межах своєї компетенції розпорядження, які є обов’язковими для виконання працівниками кафедри;
2.5. затверджує плани роботи й індивідуальні плани роботи викладачів кафедри, здійснює розподіл педагогічного навантаження та визначає функціональні обов’язки між працівниками кафедри й контролює своєчасність і якість їх виконання;
2.6. організовує вивчення й впровадження кращого досвіду роботи викладачів кафедри, забезпечує навчальну та методичну допомогу викладачам кафедри;
2.7. планує підготовку науково-педагогічних, наукових кадрів і підвищення кваліфікації працівників кафедри;

2.8. формує пропозиції щодо поліпшення навчального процесу за профілем кафедри; розробляє систему якості підготовки фахівців;
2.9. забезпечує проведення акредитації освітніх програм кафедри;
2.10. забезпечує впровадження інноваційних технологій в освітній процес, проведення всіх видів контролю;
2.11. здійснює контроль за якістю роботи педагогічних, науково-педагогічних, наукових та інших працівників кафедри;
2.12. забезпечує підготовку здобувачів вищої освіти для участі в олімпіадах, конкурсах, конференціях, стартапах, виставках, студентських наукових та інноваційних роботах тощо;
2.13. здійснює аналіз і обговорення на засіданнях кафедри підсумків вхідного, ректорського, поточного, календарного, підсумкового та інших видів  контролю;
2.14. бере участь у розгляді апеляцій результатів підсумкового семестрового контролю;
2.15. дотримується норм академічної доброчесності, педагогічної етики, моралі; 
2.16. організовує проходження практики здобувачами вищої освіти; 
2.17. здійснює аналіз ринку освітніх послуг і ринку праці за напрямами підготовки фахівців на кафедрі; сприяє працевлаштуванню випускників кафедри; 
2.18. організовує надання додаткових освітніх послуг, що здійснюються за участю кафедри відповідно до напрямів діяльності факультету / навчально-наукового інституту;
2.19. організовує наукову діяльність кафедри, проведення фундаментальних і прикладних наукових досліджень, пошукових, дослідно-конструкторських та інших робіт наукового спрямування й сприяє впровадженню їх результатів;
2.20. сприяє підготовці й виданню підручників, навчальних посібників за профілем кафедри;
2.21. забезпечує підготовку на кафедрі докторів наук і докторів філософії й захист дисертацій;
2.22. сприяє захисту права інтелектуальної власності на кафедрі;

2.23. сприяє публікації працівниками кафедри наукових статей, зокрема у високорейтингових наукових виданнях, які індексуються в міжнародних наукометричних базах даних Scopus / WoS, зокрема іноземними мовами й за кордоном; 
2.24. сприяє створенню й веденню персональних профілів науково-педагогічних працівників кафедри в наукометричних системах і реєстрах унікальних ідентифікаторів учених, забезпечує своєчасне оприлюднення в профілях повних, актуальних та достовірних відомостей і матеріалів;

2.25. забезпечує щорічне виконання кафедрою держбюджетних, госпдоговірних науково-дослідних робіт, ініціативних науково-дослідних та інших видів робіт;
2.26. вносить пропозиції декану факультету / директору навчально-наукового інституту щодо питань модернізації навчального, наукового та іншого обладнання, оснащення кафедри, її аудиторій сучасними технічними засобами, комп’ютерною технікою; 
2.27. організовує функціонування сайту кафедри й висвітлення достовірної інформації про діяльність факультету / навчально-наукового інституту на сайті кафедри, а також в офіційних соціальних мережах;
2.28. входить за посадою до складу Вченої ради факультету / навчально-наукового інституту;
2.29. звітує про виконання посадових обов’язків, передбачених контрактом і цією посадовою інструкцією, на засіданні кафедри, засіданні експертно-кваліфікаційної комісії, зборах трудового колективу кафедри, конференції трудового колективу факультету / навчально-наукового інституту Вченій раді факультету / навчально-наукового інституту, Вченій раді КПІ ім. Ігоря Сікорського тощо; 
2.30. запобігає проявам корупції та вживає заходів щодо уникнення конфлікту інтересів, дотримується Антикорупційної програми КПІ ім. Ігоря Сікорського й забезпечує створення умов для здійснення дієвого та відкритого громадського контролю за діяльністю кафедри; 
2.31. вживає заходів щодо створення безпечних і сприятливих умов праці на кафедрі, додержання вимог чинного законодавства;
2.32. забезпечує виконання положень законодавства щодо додержання прав і законних інтересів осіб з інвалідністю;
2.33. щорічно організовує складання графіку відпусток працівників кафедри на поточний рік, контролює та забезпечує дотримання працівниками графіку відпусток;
2.34. провадить діяльність щодо дотримання вимог правил протипожежної безпеки й охорони праці, забезпечує економне використання та збереження енергоресурсів у закріплених за кафедрою приміщеннями;
2.35. створює умови для діяльності профспілкових органів, студентського й громадського самоврядування на кафедрі, сприяє створенню та функціонуванню студентських наукових гуртків тощо;
2.36. сприяє міжнародній науково-освітній діяльності кафедри й факультету / навчально-наукового інституту загалом, зокрема академічній мобільності та грантовій діяльності учасників освітнього процесу кафедри;
2.37. виконує вимоги Закону України «Про доступ до публічної інформації»;
2.38. виконує розпорядження декана факультету / директора навчально-наукового інституту;

2.39. контролює виконання посадових обовязків та умов контрактів працівниками кафедри;
2.40. організовує патріотичне, правове, екологічне виховання здобувачів вищої освіти;
2.41. виконує інші обов’язки згідно з визначеними завданнями й вирішує питання щодо діяльності кафедри відповідно до контракту, Статуту КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правил внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, положення про факультет / навчально-науковий інститут, положення про кафедру й нормативної бази КПІ ім. Ігоря Сікорського тощо.
3. ПРАВА

Завідувач кафедри має право:
3.1. виносити на розгляд засідання кафедри пропозиції щодо вдосконалення навчальної й навчально-методичної, науково-дослідницької роботи кафедри;
3.2. обирати методи та засоби навчання, що провадяться кафедрою й забезпечують високу якість освітнього процесу;
3.3. відвідувати й контролювати всі види навчальних занять, а також різні види підсумкового контролю знань здобувачів вищої освіти, що проводяться викладачами кафедри; вносити за результатами таких перевірок пропозиції щодо поліпшення проведення занять;
3.4. обирати кандидатів і бути обраним до Вченої ради КПІ ім. Ігоря Сікорського;
3.5. вносити пропозиції адміністрації КПІ ім. Ігоря Сікорського щодо стимулювання працівників кафедри й застосування заходів дисциплінарного впливу в установленому порядку;
3.6. вносити пропозиції декану факультету / директору навчально-наукового інституту щодо прийому й звільнення працівників кафедри, залучених до освітнього процесу на кафедрі;
3.7. на індивідуальну наукову й науково-педагогічну діяльність відповідно до умов, визначених чинним законодавством;
3.8. брати участь у підготовці проєктів нормативних актів КПІ ім. Ігоря Сікорського, пов’язаних із діяльністю кафедри;
3.9.  на академічну мобільність, підвищення кваліфікації й стажування;
3.10. безоплатне користування бібліотечними, інформаційними ресурсами, послугами навчальних, наукових, спортивних, культурно-освітніх підрозділів КПІ ім. Ігоря Сікорського;
3.11. на соціальний і правовий захист відповідно до  вимог Закону України «Про вищу освіту»;
3.12. на повагу особистої честі й гідності, справедливе та поважне ставлення до себе з боку співробітників, громадян;
3.13. на здорові, безпечні й належні для високопродуктивної роботи умови праці, забезпечення в межах виділеного фінансування необхідними засобами для виконання посадових обов’язків;
3.14. підписувати й візувати документи в межах наданих повноважень.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Завідувач кафедри несе відповідальність за:
4.1. організацію завдань і функцій, покладених на кафедру, та результати її діяльності;
4.2. стан майна, закріпленого за кафедрою, довірених йому матеріально-технічних ресурсів;
4.3. своєчасність, якість і достовірність усіх видів інформації, зокрема звітної щодо діяльності кафедри;
4.4. розголошення відомостей, що належать до персональних даних; 

4.5. своєчасність, якість і достовірність усіх видів інформації, зокрема звітної, щодо діяльності кафедри й використання службових повноважень з метою отримання неправомірної вигоди
4.6. неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією, – у межах, визначених законодавством України про працю;
4.7. правопорушення, скоєні в процесі своєї діяльності, – у межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним і цивільним законодавством України;
4.8. завдання матеріальної шкоди – у межах, визначених чинним цивільним законодавством і законодавством України про працю;
4.9. невиконання Правил внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, протипожежних заходів безпеки, охорони праці. 

5. ПОВИНЕН ЗНАТИ

Завідувач кафедри повинен знати:
5.1. Конституцію України, закони України, акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази й розпорядження Міністерства освіти і науки України; Статут КПІ ім. Ігоря Сікорського, Колективний договір КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правила внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, Положення про організацію освітнього процесу в КПІ ім. 
Ігоря Сікорського, Кодекс честі КПІ ім. Ігоря Сікорського, положення про факультет / навчально-науковий інститут, положення про кафедру та інші нормативні документи КПІ ім. Ігоря Сікорського;

5.2. основи педагогіки, психології, економіки, менеджменту, маркетингу й управління, норми ділової етики, етики професійних відносин і ведення переговорів, сучасні форми й методи навчання та виховання;
5.3. нормативні документи, що регламентують статус педагогічних, науково-педагогічних, наукових та інших працівників КПІ ім. Ігоря Сікорського, порядок і особливості їх прийому, регулювання  праці й звільнення;
5.4. порядок діловодства й документообігу в КПІ ім. Ігоря Сікорського; 
5.5. норми й правила охорони праці, пожежної безпеки, виробничої санітарії, техніки безпеки;
5.6. профіль, спеціалізацію й особливості структури кафедри, факультету / навчально-наукового інституту й КПІ ім. Ігоря Сікорського;

5.7. державну мову на належному рівні, застосовувати її під час виконання своїх посадових обов’язків.

6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

Завідувач кафедри повинен мати:

6.1. вищу освіту (магістр, спеціаліст);
6.2. науковий ступінь та/або вчене звання відповідно до профілю кафедри;
6.3. стаж роботи на наукових, науково-педагогічних посадах не менше 5 років.

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

7.1. На період тимчасової відсутності завідувача кафедри (хвороба, відпустка, відрядження тощо) його обов’язки виконує заступник, а якщо такого немає, то інша особа, призначена в установленому порядку, яка набуває відповідних прав і несе відповідальність за неналежне виконання покладених на неї обов’язків.
7.2. Завідувач кафедри для виконання обов’язків і реалізації прав взаємодіє з:
7.2.1. деканом факультету / директором навчально-наукового інституту, до організаційної структури якого належить кафедра, щодо будь-яких напрямів її діяльності;
7.2.2. кафедрами, лабораторіями, центрами та іншими структурними підрозділами факультету / навчально-наукового інституту – щодо діяльності кафедри, зокрема впровадження результатів науково-дослідних робіт у виробництво тощо;

7.2.3. господарськими службами КПІ ім. Ігоря Сікорського – щодо питань, пов’язаних із діяльністю кафедри;
7.2.4. відділом сприяння працевлаштуванню та професійного розвитку – центром розвитку кар’єри департаменту навчально-виховної роботи – щодо провадження профорієнтаційної роботи й організації роботи підготовчих курсів інституту моніторингу якості освіти тощо;
7.2.5. юридичним управлінням – щодо питань правового характеру;
7.2.6. відділом кадрів – щодо кадрового забезпечення діяльності кафедри;
7.2.7. профбюро працівників – щодо підготовки та проведення зборів трудового колективу кафедри, встановлення стимулюючих надбавок та преміювання, заохочень та стягнень тощо;

7.2.8. працівниками інших структурних підрозділів факультету / навчально-наукового інституту, КПІ ім. Ігоря Сікорського загалом.
Декан / директор _________________________________     _______________________



                            (ім’я, прізвище)
                 (підпис)

З посадовою інструкцією та Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського ознайомлений:

                           __________________      _____________________   «______» ____________ 20___ р.

                                    (підпис)                                       (ім’я, прізвище)                      
Додаток 3

до наказу «Про затвердження посадових інструкцій науково-педагогічних працівників»
КПІ ім. Ігоря Сікорського                                                  
                                                                                                     ЗАТВЕРДЖУЮ
Факультет / НН інститут
__________________________________
                                 Декан / Директор   

                         (назва)                                                                     _______________________________________                                                                
  
                                                                                                  (назва факультету / НН інституту)


  _______________________________________

                                                                                                                                        (ім’я, прізвище)

                                                                                                     ______________________________________ 
 
                                (підпис)
                                                                                                                            «____»_____________20____ р.
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

ПРОФЕСОРА_______________________________________________________________________

(назва кафедри)

___________________________________________________________________________________

(ПІБ)

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Професор кафедри (далі – професор) належить до категорії науково-педагогічні працівники й професійної групи «Професори і доценти» розділу «Професіонали» (код КП 2310.1 за Класифікатором професій ДК 003:2010).
1.2. Професор підпорядковується завідувачу кафедри або особі, що виконує його обов’язки.
1.3. Із професором укладається контракт.
1.4. Професор приймається на посаду й звільняється з посади наказом ректора (проректора з науково-педагогічної роботи) відповідно до результатів конкурсу з урахуванням пропозицій трудового колективу кафедри, поданих в установленому порядку. 

1.5. Професор у своїй діяльності керується Конституцією України, законами, постановами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства освіти і науки України, іншими нормативно-правовими актами України, Статутом КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, Колективним договором КПІ ім. Ігоря Сікорського, наказами, розпорядженнями ректора / проректора, розпорядженнями декана факультету / директора навчально-наукового інституту, прийнятими в межах компетенції останнього, та цією посадовою інструкцією.
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Професор:
2.1. здійснює розроблення й оновлення програм навчальних дисциплін, підготовку навчальних і методичних матеріалів;
2.2. здійснює викладання, консультативну підтримку здобувачів вищої освіти;

2.3. здійснює оцінювання результатів навчання;
2.4. бере участь у виконанні дослідницьких / творчих проєктів, оприлюдненні їх результатів і забезпеченні захисту авторських прав;
2.5. бере участь у роботі кафедри, інших колегіальних органів, професійних об’єднань, організації освітніх і наукових заходів;
2.6. здійснює керівництво науковою / творчою роботою студентів, аспірантів;
2.7. бере участь у розробці й вдосконаленні освітніх програм;
2.8. бере участь у здійсненні наукової й фахової експертизи, консультування осіб, підприємств, установ, організацій на договірних засадах;
2.9. демонструє інноваційність і лідерство у професійній діяльності, результатом яких є підвищення мотивації й здатності студентів до навчання, а колег – до професійного зростання;
2.10. робить значний внесок в інституційне зміцнення університету, покращення якості його освітніх послуг;
2.11. реалізує освітні, професійні та/або наукові проєкти на національному й міжнародному рівнях і контекстах;
2.12. здійснює провадження на високому рівні освітньої діяльності, яка забезпечує здобуття особами вищої освіти відповідного ступеня за обраними ними спеціальностями (освітніми програмами);
2.13. здійснює підготовку здобувачів вищої освіти відповідно до стандартів за профілем роботи;
2.14. розробляє й подає на кафедру в установленому порядку індивідуальний план роботи перед початком навчального року (семестру);
2.15. читає лекції, авторські курси за напрямами наукових досліджень кафедри (факультету), веде практичні й семінарські заняття;
2.16. здійснює підготовку здобувачів вищої освіти для участі в олімпіадах, конкурсах, конференціях, стартапах, виставках, студентських наукових та інноваційних роботах тощо;
2.17. дотримується в освітньому процесі норм академічної доброчесності, педагогічної етики, моралі тощо, вживає всіх можливих заходів для дотримання здобувачами вищої освіти цих норм;
2.18. здійснює керівництво підготовкою кваліфікаційних робіт здобувачами вищої освіти, а також провадить їх консультування, здійснює рецензування й бере участь у роботі комісії щодо захисту кваліфікаційних робіт;
2.19. приймає участь у проваджені на факультеті / у навчально-науковому інституті сертифікатних програм для слухачів і здобувачів вищої освіти;
2.20. впроваджує інноваційні підходи й сучасні інформаційно-комунікаційні комп’ютерні технології для організації освітнього процесу;
2.21. створює умови для формування основних складових компетентностей, що забезпечують успішність майбутньої професійної діяльності випускників;
2.22. провадить наукову діяльність, фундаментальні й прикладні наукові дослідження, пошукові, дослідно-конструкторські та інші роботи наукового спрямування й сприяє впровадженню їх результатів у практику;
2.23. сприяє залученню до виконання науково-дослідної роботи в установленому порядку викладачів, навчально-допоміжний персонал кафедри, аспірантів кафедри й студентів;
2.24. готує й видає підручники, навчальні посібники, наукову та іншу літературу за профілем кафедри;
2.25. створює об’єкти права інтелектуальної власності й вживає заходів для їх захисту як службових творів;
2.26. здійснює публікацію наукових статей, зокрема у високорейтингових наукових виданнях, які індексуються в міжнародних наукометричних базах даних Scopus / WoS, зокрема іноземними мовами й за кордоном; 
2.27. розробляє нові й розвиває наявні навчальні дисципліни за профілем кафедри, розробляє робочі навчальні програми з навчальних дисциплін і кредитних модулів відповідної закріпленої навчальної дисципліни, а також методичне забезпечення, затверджує їх у встановленому порядку, розміщує матеріали в підсистемі Єдиного інформаційного середовища КПІ ім. Ігоря Сікорського – «Електронний Кампус»;
2.28. вносить пропозиції завідувачу кафедри щодо вдосконалення навчальних планів і програм, освітнього, навчально-виховного й науково-дослідних процесів та інших питань діяльності факультету / навчально-наукового інституту;

2.29. звітує про виконання індивідуального плану роботи, посадових обов’язків, передбачених контрактом і цією посадовою інструкцією, перед колективом кафедри;
2.30. запобігає проявам корупції й вживає заходів щодо уникнення конфлікту інтересів, дотримується Антикорупційної програми КПІ ім. Ігоря Сікорського; 
2.31. володіє грамотним усним і писемним діловим мовленням, додержується норм педагогічної етики, моралі, поважає честь та гідність усіх учасників освітнього процесу КПІ ім. Ігоря Сікорського, прививає здобувачам вищої освіти любов до України, виховує їх у дусі українського патріотизму й поваги до Конституції України та державних символів України, формує у них науковий світогляд, духовність, патріотизм, пошану до закону, підвищує їх культурний і освітній рівень;
2.32. вживає всіх необхідних заходів для удосконалення свого професійного рівня, педагогічної майстерності, удосконалює професійні й спеціальні звання та виконує вимоги щодо підвищення власної професійної кваліфікації;
2.33. виконує консультативні функції з питань підготовки й підвищення кваліфікації науково-педагогічних працівників на кафедрі, надає методичну допомогу працівникам, які розпочинають професійну діяльність (доценти, старші викладачі, викладачі, асистенти), здійснює керівництво аспірантами;
2.34. вчасно сповіщає адміністрацію кафедри, факультету / навчально-наукового інституту про неможливість виконати обумовлену контрактом і розкладом навчальних занять роботу;
2.35. дотримується норм і правил охорони праці, пожежної безпеки, виробничої санітарії, техніки безпеки;
2.36. сприяє розвитку матеріально-технічної бази кафедри;
2.37. виконує розпорядження декана факультету / директора навчально-наукового інституту, розпорядження завідувача кафедри; 

2.38. розробляє нові й розвиває наявні навчальні дисципліни за профілем кафедри, розробляє робочі навчальні програми з навчальних дисциплін і кредитних модулів відповідної закріпленої навчальної дисципліни, а також методичне забезпечення, затверджує їх у встановленому порядку, розміщує матеріали в підсистемі Єдиного інформаційного середовища КПІ ім. Ігоря Сікорського – «Електронний Кампус»;

2.39. виконує інші обов’язки згідно з визначеними завданнями й вирішує питання щодо діяльності кафедри відповідно до контракту, Статуту КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правил внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, положення про факультет / навчально-науковий інститут, положення про кафедру й нормативної бази КПІ ім. Ігоря Сікорського тощо.
3. ПРАВА

Професор має право:
3.1. виносити на розгляд завідувача кафедри, декана факультету / директора навчально-наукового інституту пропозиції щодо вдосконалення роботи кафедри й факультету / навчально-наукового інституту;
3.2. обирати й бути обраним до Вченої ради КПІ ім. Ігоря Сікорського, Вченої ради факультету / навчально-наукового інституту або іншим чином брати участь в управлінні КПІ ім. Ігоря Сікорського;
3.3. брати участь у підготовці проєктів наказів, інструкцій, положень, порядків та інших документів, пов’язаних із діяльністю кафедри;
3.4. викладати навчальний матеріал за власними методиками, вибирати форми, методи й засоби навчання, що забезпечують високу якість освітнього процесу відповідно до встановлених обсягів і рівня засвоєння знань здобувачами вищої освіти;
3.5. доводити до відома адміністрації кафедри й факультету / навчально-наукового інституту інформацію про вжиття заходів для модернізації навчально-лабораторного, наукового та іншого обладнання, оснащення кафедри, аудиторій, лабораторій сучасними технічними засобами, комп’ютерною технікою тощо; 
3.6. брати участь у створенні студентських наукових гуртків, сприяти їх роботі, здійснювати керівництво ними тощо;
3.7. брати участь у виконанні держбюджетних та/або госпдоговірних науково-дослідних або науково-конструкторських робіт;
3.8. брати участь у громадському самоврядуванні відповідно до Статуту КПІ ім. 
Ігоря Сікорського;
3.9. на академічну свободу;
3.10. безоплатне користування бібліотечними, інформаційними ресурсами, послугами навчальних, наукових, спортивних, культурно-освітніх підрозділів КПІ ім. Ігоря Сікорського;
3.11. на захист об’єктів права інтелектуальної власності та на винагороду, відповідно до економічної вигоди, яку може отримати КПІ ім. Ігоря Сікорського від їх комерціалізації;
3.12. на соціальний і правовий захист відповідно до вимог законодавства;
3.13 на повагу особистої честі й гідності, справедливе та поважне ставлення до себе з боку керівників, працівників і здобувачів вищої освіти, громадян;
3.14. на здорові, безпечні й належні для високопродуктивної роботи умови праці, забезпечення в межах виділеного фінансування необхідними засобами для виконання посадових обов’язків;
3.15. звертатись до завідувача кафедри, декана факультету / директора навчально-наукового інституту щодо сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Професор несе відповідальність за:
4.1. порушення Антикорупційної програми КПІ ім. Ігоря Сікорського й антикорупційного законодавства;
4.2. недостовірність даних, що надаються завідувачу кафедри й адміністрації КПІ ім. 
Ігоря Сікорського, органам державної влади, органам місцевого самоврядування тощо;
4.3. низький рівень організації та проведення освітньої й навчально-методичної роботи;
4.4. реалізацію освітньої програми в меншому обсязі, ніж заплановано в навчальному плані й графіком навчального процесу;
4.5. неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією, – у межах, визначених законодавством України про працю;
4.6. правопорушення, скоєні в процесі своєї діяльності, – у межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним і цивільним законодавством України;
4.7. завдання матеріальної шкоди – у межах, визначених чинним цивільним законодавством і законодавством України про працю;
4.8. використання службових повноважень з метою отримання неправомірної вигоди;

4.9. невиконання Правил внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, протипожежних заходів безпеки, охорони праці. 

5. ЗНАННЯ ТА ПРОФЕСІЙНІ КОМПЕТЕНТНОСТІ
Професор повинен знати:
5.1. Конституцію України, закони України, акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази й розпорядження Міністерства освіти і науки України; Статут КПІ ім. Ігоря Сікорського, Колективний договір КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правила внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, Положення про організацію освітнього процесу в КПІ ім. 
Ігоря Сікорського, Кодекс честі КПІ ім. Ігоря Сікорського, положення про факультет / навчально-науковий інститут, положення про кафедру, інші нормативні документи КПІ ім. Ігоря Сікорського;
5.2. основи педагогіки, психології, економіки, маркетингу й управління, норми ділової етики, етики професійних відносин і ведення переговорів, сучасні форми й методи навчання та виховання;

5.3. нормативні документи, що регламентують статус педагогічних, науково-педагогічних, наукових та інших працівників КПІ ім. Ігоря Сікорського, порядок і особливості їх прийому, регулювання  праці й звільнення;
5.4. порядок діловодства й документообігу в КПІ ім. Ігоря Сікорського; 
5.5. норми й правила охорони праці, пожежної безпеки, виробничої санітарії, техніки безпеки;
5.6. профіль, спеціалізацію й особливості структури кафедри, факультету / навчально-наукового інституту й КПІ ім. Ігоря Сікорського;

5.7. державну мову відповідно до Закону України "Про функціонування української мови як державної", застосовувати її під час виконання своїх посадових обов’язків.

Професор повинен мати професійні компетентності:

5.8. здатність розробляти програму навчальної дисципліни та/або її складники, навчальні й методичні матеріали до них;
5.9. здатність оновлювати програму навчальної дисципліни відповідно до вимог внутрішньої системи забезпечення якості;
5.10. здатність проводити навчальні заняття й забезпечувати досягнення запланованих результатів навчання з урахуванням індивідуальних особливостей і потреб студентів;
5.11. здатність консультувати студентів з навчальних дисциплін відповідно до їх індивідуальних освітніх потреб;
5.12. здатність здійснювати індивідуальний супровід студента (наставництво, менторство) під час навчання;
5.13. здатність розробляти критерії й обирати інструменти оцінювання;
5.14. здатність здійснювати об’єктивне оцінювання результатів навчання (проводити атестацію);
5.15. здатність надавати студентам зворотний зв’язок щодо результатів оцінювання й рекомендації щодо покращення результатів навчання;
5.16. здатність обґрунтовувати, планувати й виконувати дослідницькі / творчі проєкти;
5.17. здатність аналізувати й узагальнювати результати наукового / творчого проєкту, готувати та оприлюднювати презентацію, звіт, статтю, монографію;
5.18. здатність готувати запити для видачі патенту на винахід, корисну модель, документів, що засвідчують право автора на твір (за потреби);
5.19. здатність готувати документи й матеріали до засідань кафедри, інших колегіальних органів, брати участь у нарадах, робочих групах, професійних об’єднаннях;
5.20. здатність планувати, готувати та проводити наукові й освітні заходи;
5.21. здатність консультувати студента, аспіранта щодо планування й реалізації наукового дослідження / творчого проєкту;
5.22. здатність аналізувати процес і результати дослідження / творчого проєкту, проведеного студентом, аспірантом;
5.23. здатність надавати рекомендації студенту, аспіранту щодо покращення процесу й результатів його наукового дослідження / творчого проєкту;
5.24. здатність визначати мету, структурні компоненти освітньої програми, програмні результати навчання;
5.25. здатність переглядати й оновлювати освітню програму відповідно до вимог внутрішньої системи забезпечення якості, потреб стейкхолдерів;
5.26. здатність готувати матеріали до акредитації освітньої програми;
5.27. здатність здійснювати наукову / фахову експертизу дослідницьких (наукових), фахових / творчих проєктів;
5.28. здатність надавати експертні консультації особам, підприємствам, установам, організаціям з питань, що стосуються їхньої дослідницької та/або професійної діяльності.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

Професор повинен мати:

6.1. вищу освіту (магістр, спеціаліст);
6.2. науковий ступінь доктора (кандидата) наук та/або вчене звання професора (доцента, старшого наукового співробітника) відповідно до освітніх компонентів, які забезпечує;
6.3. стаж науково-педагогічної діяльності не менше 5 років.
7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

7.1. На період тимчасової відсутності професора (хвороба, відпустка, відрядження тощо) його обов’язки виконує особа, призначена в установленому порядку, яка несе відповідальність за неналежне їх виконання.
7.2. Професор для виконання обов’язків і реалізації прав взаємодіє з працівниками інших структурних підрозділів факультету / навчально-наукового інституту й КПІ ім. Ігоря Сікорського.
Завідувач кафедри ________________________       ________________     ______________


                 
            (назва кафедри)                                                             (ім’я, прізвище)                          (підпис)
З посадовою інструкцією та Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського ознайомлений:

                      ___________________      _____________________   «______» ____________ 20___ р.

                            (підпис)                            (ім’я, прізвище)                      

Додаток 4 

до наказу «Про затвердження посадових інструкцій науково-педагогічних працівників»
КПІ ім. Ігоря Сікорського                                                  ЗАТВЕРДЖУЮ
Факультет / НН інститут

__________________________________
                              Декан / Директор   

                         (назва)                                                                 _______________________________________                                                                

  
                                                                                               (назва факультету / НН інституту)
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                          (підпис)
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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

ДОЦЕНТА__________________________________________________________________________
(назва кафедри)

___________________________________________________________________________________

(ПІБ)
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Доцент кафедри (далі – доцент) належить до категорії науково-педагогічні працівники й професійної групи «Професори і доценти» розділу «Професіонали» (код КП 2310.1 за Класифікатором професій ДК 003:2010).
1.2. Доцент приймається на посаду й звільняється з посади наказом ректора (проректора з науково-педагогічної роботи) відповідно до результатів конкурсу з урахуванням пропозицій трудового колективу кафедри, поданих в установленому порядку. 
1.3. Із доцентом укладається контракт.
1.4. Доцент безпосередньо підпорядковується завідувачу кафедри або особі, що виконує його обов’язки.
1.5. Доцент у своїй діяльності керується Конституцією України, законами, постановами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства освіти і науки України, іншими нормативно-правовими актами України, Статутом КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. 
Ігоря Сікорського, Колективним договором КПІ ім. Ігоря Сікорського, наказами, розпорядженнями ректора / проректора, розпорядженнями декана факультету / директора навчально-наукового інституту, прийнятими в межах компетенції останнього, та цією посадовою інструкцією.
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Доцент:
2.1. здійснює розроблення й оновлення програм навчальних дисциплін, підготовку навчальних і методичних матеріалів;
2.2. здійснює викладання, консультативну підтримку здобувачів вищої освіти;
2.3. здійснює оцінювання результатів навчання;

2.4. бере участь у виконанні дослідницьких / творчих проєктів, оприлюдненні їх результатів і забезпеченні захисту авторських прав;
2.5. бере участь у роботі кафедри, інших колегіальних органів, професійних об’єднань, організації освітніх і наукових заходів;
2.6. здійснює керівництво науковою / творчою роботою студентів, аспірантів;
2.7. бере участь у розробці й вдосконаленні освітніх програм;
2.8. бере участь у здійсненні наукової й фахової експертизи, консультування осіб, підприємств, установ, організацій на договірних підставах;
2.9. демонструє досягнення у своєму професійному розвитку, а також надає підтримку іншим викладачам щодо їхнього професійного вдосконалення;
2.10. розробляє й впроваджує інноваційні форми та методи викладання й оцінювання результатів навчання;
2.11. демонструє активність і результати досягнень у науковій роботі, формуванні мережі наукових та професійних контактів;
2.12. здійснює провадження на високому рівні освітньої діяльності, яка забезпечує здобуття особами вищої освіти відповідного ступеня за обраними ними спеціальностями (освітніми програмами) відповідно до стандартів вищої освіти;
2.13. здійснює якісну підготовку фахівців за профілем роботи;
2.14. розробляє й подає на кафедру в установленому порядку індивідуальний план роботи перед початком навчального року (семестру);
2.15. здійснює навчально-виховну роботу, читає лекції й проводить практичні та лабораторні заняття;
2.16. проводить усі види навчальних занять, приймає іспити, заліки, проводить консультації, модульні контрольні роботи,  практичні й семінарські заняття, зокрема аспірантам і магістрам, забезпечуючи сучасний науково-методичний рівень, оцінює роботи здобувачів вищої освіти, бере участь у семінарах, нарадах і конференціях, зокрема й міжнародних із відповідних напрямів досліджень;
2.17. здійснює підготовку здобувачів вищої освіти для участі в олімпіадах, конкурсах, конференціях, стартапах, виставках, студентських наукових та інноваційних роботах тощо;
2.18. дотримується в освітньому процесі норм академічної доброчесності, педагогічної етики, моралі тощо, вживає всіх можливих заходів для дотримання здобувачами вищої освіти цих норм;
2.19. здійснює керівництво підготовкою кваліфікаційних робіт здобувачами вищої освіти, а також провадить їх консультування, здійснює рецензування й бере участь у роботі комісії щодо захисту кваліфікаційних робіт;
2.20. сприяє провадженню на факультеті / у навчально-науковому інституті сертифікатних програм для слухачів і здобувачів вищої освіти;
2.21. впроваджує інноваційні підходи й сучасні інформаційно-комунікаційні комп’ютерні технології для організації освітнього процесу, активно використовує їх в усіх напрямах професійної діяльності;
2.22. створює умови для формування основних складових компетентностей, що забезпечують успішність майбутньої професійної діяльності випускників;
2.23. провадить наукову діяльність, проводить фундаментальні й прикладні наукові дослідження, пошукові, дослідно-конструкторські та інші роботи наукового спрямування й сприяє впровадженню їх результатів у практику;
2.24. готує й видає підручники, навчальні посібники, курси лекцій, методичну, наукову та іншу літературу за профілем кафедри;
2.25. створює об’єкти права інтелектуальної власності й вживає заходів для їх захисту як службових творів;
2.26. здійснює публікацію наукових статей, зокрема у високорейтингових наукових виданнях, які індексуються в міжнародних наукометричних базах даних Scopus / WoS, зокрема іноземними мовами й за кордоном; 
2.27. розробляє нові й розвиває наявні навчальні дисципліни за профілем кафедри, розробляє робочі навчальні програми з навчальних дисциплін і кредитних модулів відповідної закріпленої навчальної дисципліни, а також методичне забезпечення, затверджує їх у встановленому порядку, розміщує матеріали в підсистемі Єдиного інформаційного середовища КПІ ім. Ігоря Сікорського – «Електронний Кампус»;
2.28. вносить пропозиції завідувачу кафедри щодо вдосконалення навчальних планів і програм, освітнього, навчально-виховного й науково-дослідних процесів та інших питань діяльності факультету / навчально-наукового інституту;
2.29. звітує про виконання індивідуального плану роботи, посадових обов’язків, передбачених контрактом і цією посадовою інструкцією, перед колективом кафедри; 
2.30. запобігає проявам корупції й вживає заходів щодо уникнення конфлікту інтересів, дотримується Антикорупційної програми КПІ ім. Ігоря Сікорського; 
2.31. володіє грамотним усним і писемним діловим мовленням, додержується норм педагогічної етики, моралі, поважає честь та гідність усіх учасників освітнього процесу КПІ ім. Ігоря Сікорського, прививає здобувачам вищої освіти любов до України, виховує їх у дусі українського патріотизму й поваги до Конституції України та державних символів України, формує у них науковий світогляд, духовність, патріотизм, пошану до закону, підвищує їх культурний і освітній рівень;
2.32. вживає всіх необхідних заходів для вдосконалення свого професійного рівня, педагогічної майстерності, удосконалює професійні й спеціальні звання та виконує вимоги щодо підвищення власної професійної кваліфікації;
2.33. виконує консультативні функції з питань підготовки й підвищення кваліфікації науково-педагогічних працівників на кафедрі, надає методичну допомогу працівникам, які розпочинають професійну діяльність, здійснює керівництво аспірантами за наявності необхідного досвіду наукової роботи;
2.34. виконує обов’язки куратора академічної групи, організовує заходи навчального, виробничого й виховного характеру для учасників освітнього процесу КПІ ім. Ігоря Сікорського;

2.35. вчасно сповіщає адміністрацію кафедри, факультету / навчально-наукового інституту про неможливість виконати обумовлену контрактом і розкладом навчальних занять роботу;
2.36. дотримується норм і правил охорони праці, пожежної безпеки, виробничої санітарії, техніки безпеки;

2.37. дбає про особисту безпеку й безпеку життєдіяльності здобувачів вищої освіти під час проведення навчальних занять;
2.38. сприяє розвитку матеріально-технічної бази кафедри;
2.39. виконує розпорядження декана факультету / директора навчально-наукового інституту, розпорядження завідувача кафедри;
2.40. виконує інші обов’язки згідно з визначеними завданнями й вирішує питання діяльності кафедри відповідно до контракту, Статуту КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правил внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, положення про факультет / навчально-науковий інститут, положення про кафедру й нормативної бази КПІ ім. Ігоря Сікорського тощо.

3. ПРАВА

Доцент має право:
3.1. виносити на розгляд завідувача кафедри, декана факультету / директора навчально-наукового інституту пропозиції щодо вдосконалення роботи кафедри й факультету / навчально-наукового інституту загалом;
3.2. обирати й бути обраним до Вченої ради КПІ ім. Ігоря Сікорського, Вченої ради факультету / навчально-наукового інституту або певним чином брати участь в управлінні КПІ ім. Ігоря Сікорського;
3.3. брати участь у підготовці проєктів наказів, інструкцій, положень, порядків та інших документів, пов’язаних із діяльністю кафедри;
3.4. викладати навчальний матеріал за власними методиками, вибирати форми, методи й засоби навчання, що забезпечують високу якість освітнього процесу відповідно до встановлених обсягів і рівня засвоєння знань здобувачами вищої освіти;
3.5. доводити до відома адміністрації кафедри й факультету / навчально-наукового інституту інформацію про вжиття заходів для модернізації навчально-лабораторного, наукового та іншого обладнання, оснащення кафедри, аудиторій, лабораторій сучасними технічними засобами, комп’ютерною технікою тощо;
3.6. брати участь у створенні студентських наукових гуртків, сприяти їх роботі, здійснювати керівництво ними тощо;
3.7. брати участь у виконанні держбюджетних та/або госпдоговірних науково-дослідних або науково-конструкторських робіт;
3.8. брати участь у громадському самоврядуванні відповідно до Статуту КПІ ім. 
Ігоря Сікорського;
3.9. на академічну свободу;
3.10. на академічну мобільність для провадження професійної діяльності, підвищення кваліфікації й стажування, підвищення свого професійного рівня, організацію відпочинку та побуту;
3.11. безоплатне користування бібліотечними, інформаційними ресурсами, послугами навчальних, наукових, спортивних, культурно-освітніх підрозділів КПІ ім. Ігоря Сікорського;
3.12. на захист об’єктів права інтелектуальної власності та на винагороду, відповідно до економічної вигоди, яку може отримати Університет від їх комерціалізації;
3.13. на соціальний і правовий захист відповідно до законодавства;
3.14. на повагу особистої честі й гідності, справедливе та поважне ставлення до себе з боку керівників, працівників і здобувачів вищої освіти, громадян;
3.15. на здорові, безпечні й належні для високопродуктивної роботи умови праці, забезпечення в межах виділеного фінансування необхідними засобами для виконання посадових обов’язків;
3.16. звертатись до завідувача кафедри, декана факультету / директора навчально-наукового інституту щодо сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Доцент несе відповідальність за:
4.1. порушення Антикорупційної програми КПІ ім. Ігоря Сікорського й антикорупційного законодавства;
4.2. недостовірність даних, що надаються завідувачу кафедри й адміністрації КПІ 
ім. Ігоря Сікорського, органам державної влади, органам місцевого самоврядування тощо; 

4.3. низький рівень організації та проведення освітньої й навчально-методичної роботи;
4.4. реалізацію освітньої програми в меншому обсязі, ніж заплановано в навчальному плані й графіком навчального процесу;
4.5. неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією, – у межах, визначених законодавством України про працю;
4.6. правопорушення, скоєні в процесі своєї діяльності, – у межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним і цивільним законодавством України;
4.7. завдання матеріальної шкоди –  у межах, визначених чинним цивільним законодавством і законодавством України про працю; 

4.8. своєчасність, якість і достовірність усіх видів інформації, зокрема звітної, щодо своєї діяльності на посаді й використання службових повноважень з метою отримання неправомірної вигоди

4.9. невиконання Правил внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, протипожежних заходів безпеки, охорони праці. 

5. ЗНАННЯ ТА ПРОФЕСІЙНІ КОМПЕТЕНТНОСТІ
Доцент повинен знати:
5.1. Конституцію України, закони України, акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази й розпорядження Міністерства освіти і науки України; Статут КПІ ім. Ігоря Сікорського, Колективний договір КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правила внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, Положення про організацію освітнього процесу в КПІ ім. 
Ігоря Сікорського, Кодекс честі КПІ ім. Ігоря Сікорського, положення про факультет / навчально-науковий інститут, положення про кафедру, інші нормативні документи КПІ ім. Ігоря Сікорського;
5.2. основи педагогіки, психології, економіки, менеджменту, маркетингу й управління, норми ділової етики, етики професійних відносин і ведення переговорів, сучасні форми й методи навчання та виховання;

5.3. нормативні документи, що регламентують статус педагогічних, науково-педагогічних, наукових та інших працівників КПІ ім. Ігоря Сікорського, порядок і особливості їх прийому, регулювання  праці й звільнення;
5.4. порядок діловодства й документообігу в КПІ ім. Ігоря Сікорського; 
5.5. норми й правила охорони праці, пожежної безпеки, виробничої санітарії, техніки безпеки;
5.6. профіль, спеціалізацію й особливості структури кафедри, факультету / навчально-наукового інституту й КПІ ім. Ігоря Сікорського;

5.7. державну мову відповідно до Закону України "Про функціонування української мови як державної", застосовувати її під час виконання своїх посадових обов’язків.

Доцент повинен мати професійні компетентності:
5.8. здатність розробляти програму навчальної дисципліни та/або її складники, навчальні й методичні матеріали до них;
5.9. здатність оновлювати програму навчальної дисципліни відповідно до вимог внутрішньої системи забезпечення якості;
5.10. здатність проводити навчальні заняття й забезпечувати досягнення запланованих результатів навчання з урахуванням індивідуальних особливостей і потреб студентів;
5.11. здатність консультувати студентів з предмета навчальної дисципліни відповідно до їхніх індивідуальних освітніх потреб;
5.12. здатність здійснювати індивідуальний супровід студента (наставництво, менторство) під час навчання;
5.13. здатність розробляти критерії й обирати інструменти оцінювання;
5.14. здатність здійснювати об’єктивне оцінювання результатів навчання (проводити атестацію);
5.15. здатність надавати студентам зворотний зв’язок щодо результатів оцінювання й рекомендації щодо покращення результатів навчання;
5.16. здатність обґрунтовувати, планувати й виконувати дослідницькі / творчі проєкти;
5.17. здатність аналізувати й узагальнювати результати наукового / творчого проєкту, готувати та оприлюднювати презентацію, звіт, статтю, монографію;
5.18. здатність готувати запити для видачі патенту на винахід, корисну модель, документів, що засвідчують право автора на твір (за потреби);
5.19. здатність готувати документи й матеріали до засідань кафедри, інших колегіальних органів, брати участь у нарадах, робочих групах, професійних об’єднаннях;
5.20. здатність планувати, готувати та проводити наукові й освітні заходи;
5.21. здатність консультувати студента, аспіранта щодо планування й реалізації наукового дослідження / творчого проєкту;
5.22. здатність аналізувати процес і результати дослідження / творчого проєкту, проведеного студентом, аспірантом;
5.23. здатність надавати рекомендації студенту, аспіранту щодо покращення процесу й результатів його наукового дослідження / творчого проєкту;
5.24. здатність визначати мету, структурні компоненти освітньої програми, програмні результати навчання;
5.25. здатність переглядати й оновлювати освітню програму відповідно до вимог внутрішньої системи забезпечення якості, потреб стейкхолдерів;
5.26. здатність готувати матеріали до акредитації освітньої програми;
5.27. здатність здійснювати наукову / фахову експертизу дослідницьких (наукових), фахових / творчих проєктів;
5.28. здатність надавати експертні консультації особам, підприємствам, установам, організаціям щодо їхньої дослідницької та/або професійної діяльності.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

Доцент:

6.1. вища освіта (магістр, спеціаліст);
6.2. науковий ступінь доктора (кандидата) наук та/або вчене звання професора (доцента, старшого наукового співробітника, старшого дослідника) відповідно до освітніх компонент, які забезпечує;
6.3. стаж науково-педагогічної діяльності не менше 3 років.

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

7.1. На період тимчасової відсутності доцента  (хвороба, відпустка, відрядження тощо) його обов’язки виконує особа, призначена в установленому порядку, яка несе відповідальність за неналежне їх виконання.
7.2. Доцент для виконання обов’язків і реалізації прав взаємодіє з працівниками інших структурних підрозділів факультету / навчально-наукового інституту й КПІ ім. Ігоря Сікорського.
Завідувач кафедри ______________________       ___________________     ______________


                 
           (назва кафедри)                                                          (ім’я, прізвище)                                                (підпис)
З посадовою інструкцією та Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського ознайомлений:

                      ___________________      _____________________   «______» ____________ 20___ р.

                                    (підпис)                                     (ім’я, прізвище)                      

Додаток 5 

до наказу «Про затвердження посадових інструкцій науково-педагогічних працівників»
КПІ ім. Ігоря Сікорського                                                  

                                                                                              ЗАТВЕРДЖУЮ
Факультет / НН інститут

__________________________________
                           Декан / Директор   

                         (назва)                                                              _______________________________________                                                                

  
                                                                                              (назва факультету / НН інституту)


________________________________________

                                                                                                                          (ім’я, прізвище)
                                                                                                ______________________________________ 

 
                          (підпис)

                                                                                                         «____»_____________20____ р.
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

СТАРШОГО ВИКЛАДАЧА __________________________________________________
                                                (назва кафедри)

___________________________________________________________________________________

(ПІБ)
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Старший викладач кафедри (далі – старший викладач) належить до категорії науково-педагогічні працівники й професійної групи «Інші викладачі університетів та вищих навчальних закладів» розділу «Професіонали» (код КП 2310.2 за Класифікатором професій ДК 003:2010).
1.2. Старший викладач приймається на посаду й звільняється з посади наказом ректора (проректора з науково-педагогічної роботи) відповідно до результатів конкурсу з урахуванням пропозицій трудового колективу кафедри, поданих в установленому порядку.
1.3. Зі старшим викладачем укладається контракт.
1.4. Старший викладач підпорядковується завідувачу кафедри або особі, яка виконує його обов’язки.
1.5. Старший викладач у своїй діяльності керується Конституцією України, законами, постановами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства освіти і науки України, іншими нормативно-правовими актами України, Статутом КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, Колективним договором КПІ ім. Ігоря Сікорського, наказами, розпорядженнями ректора / проректора, розпорядженнями декана факультету / директора навчально-наукового інституту, прийнятими в межах компетенції останнього, та цією посадовою інструкцією.
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Старший викладач:
2.1. здійснює розроблення й оновлення програм навчальних дисциплін, підготовку навчальних і методичних матеріалів;

2.2. здійснює викладання, консультативну підтримку здобувачів вищої освіти;
2.3. здійснює оцінювання результатів навчання;
2.4. бере участь у виконанні дослідницьких / творчих проєктів, оприлюдненні їх результатів і забезпеченні захисту авторських прав;
2.5. бере участь у роботі кафедри, інших колегіальних органів, професійних об’єднань, організації освітніх і наукових заходів;
2.6. володіє внутрішньою мотивацією й проявляє здатність до власного професійного розвитку та професійної саморефлексії;
2.7. організовує й провадить навчальну, виховну та навчально-методичну роботу з дисциплін, що викладаються на кафедрі, або з окремих видів навчальних занять;
2.8. проводить усі види навчальних занять, приймає іспити, заліки, проводить консультації, модульні контрольні роботи,  практичні й семінарські заняття, забезпечуючи сучасний науково-методичний рівень, оцінює роботи здобувачів вищої освіти, бере участь у семінарах, нарадах і конференціях, зокрема й міжнародних із відповідних напрямів досліджень;
2.9. бере участь у науково-дослідній роботі кафедри;
2.10. забезпечує виконання навчальних планів, самостійно або під керівництвом професора чи доцента розробляє й виконує навчальні програми;
2.11. здійснює контроль якості навчальних занять, що проводяться асистентами й викладачами кафедри;
2.12. організовує науково-дослідну роботу здобувачів вищої освіти кафедри;
2.13. надає методичну допомогу асистентам і викладачам кафедри в оволодінні педагогічною майстерністю й професійними навичками;
2.14. бере участь у науково-методичній роботі кафедри, у пропаганді науково-технічних, соціально-гуманітарних, економічних і правових знань;
2.15. контролює й перевіряє виконання здобувачами вищої освіти домашніх завдань, дотримання ними правил охорони праці та пожежної безпеки при проведенні навчальних і практичних занять, виконанні лабораторних робіт;
2.16. бере участь у підготовці підручників, навчальних і навчально-методичних посібників, розробці робочих програм та інших видів навчально-методичної роботи кафедри;
2.17. здійснює провадження на високому рівні освітньої діяльності, яка забезпечує здобуття особами вищої освіти відповідного ступеня за обраними ними спеціальностями (освітніми програмами);
2.18. розробляє й подає на кафедру в установленому порядку індивідуальний план роботи перед початком навчального року (семестру);
2.19. дотримується в освітньому процесі норм академічної доброчесності, педагогічної етики, моралі тощо, вживає всіх можливих заходів для дотримання здобувачами вищої освіти цих норм;
2.20. сприяє провадженню на факультеті / у навчально-науковому інституті сертифікатних програм для слухачів і здобувачів вищої освіти;
2.21. впроваджує інноваційні підходи й сучасні інформаційно-комунікаційні комп’ютерні технології для організації освітнього процесу;

2.22. створює умови для формування основних складових компетентностей, що забезпечують успішність майбутньої професійної діяльності випускників;
2.23. здійснює публікацію наукових статей, зокрема у високорейтингових наукових виданнях, які індексуються в міжнародних наукометричних базах даних Scopus / WoS, зокрема іноземними мовами й за кордоном; 
2.24. створює об’єкти права інтелектуальної власності й вживає заходів для їх захисту як службових творів;

2.25. розробляє нові й розвиває наявні навчальні дисципліни за профілем кафедри, розробляє робочі навчальні програми з навчальних дисциплін і кредитних модулів відповідної закріпленої навчальної дисципліни, а також відповідне методичне забезпечення, затверджує їх у встановленому порядку, розміщує матеріали в підсистемі Єдиного інформаційного середовища КПІ ім. 
Ігоря Сікорського – «Електронний Кампус»;

2.26. вносить пропозиції завідувачу кафедри щодо вдосконалення навчальних планів і програм, освітнього, навчально-виховного й науково-дослідних процесів та інших питань діяльності факультету / навчально-наукового інституту;
2.27. звітує про виконання індивідуального плану роботи, посадових обов’язків, передбачених контрактом і цією посадовою інструкцією, перед колективом кафедри;
2.28. запобігає й протидіє проявам корупції та вживає заходів щодо уникнення конфлікту інтересів, дотримується Антикорупційної програми КПІ ім. Ігоря Сікорського; 
2.29. володіє грамотним усним і писемним діловим мовленням, додержується норм педагогічної етики, моралі, поважає честь та гідність усіх учасників освітнього процесу КПІ ім. Ігоря Сікорського, прививає здобувачам вищої освіти любов до України, виховує їх у дусі українського патріотизму й поваги до Конституції України та державних символів України, формує у них науковий світогляд, духовність, патріотизм, пошану до закону, підвищує їх культурний і освітній рівень;

2.30. вживає всіх необхідних заходів для удосконалення свого професійного рівня, педагогічної майстерності, удосконалює професійні й спеціальні звання та виконує вимоги щодо підвищення власної професійної кваліфікації;
2.31. виконує обов’язки куратора академічної групи;
2.32. вчасно сповіщає адміністрацію кафедри, факультету / навчально-наукового інституту про неможливість виконати обумовлену контрактом і розкладом навчальних занять роботу;
2.33. дотримується норм і правил охорони праці, пожежної безпеки, виробничої санітарії, техніки безпеки;
2.34. сприяє розвитку матеріально-технічної бази кафедри;
2.35. виконує розпорядження декана факультету / директора навчально-наукового інституту, розпорядження завідувача кафедри;

2.36. виконує інші обов’язки згідно з визначеними завданнями й вирішує питання діяльності кафедри відповідно до контракту, Статуту КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правил внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, положення про факультет / навчально-науковий інститут, положення про кафедру й нормативної бази КПІ ім. Ігоря Сікорського тощо.
3. ПРАВА

Старший викладач має право:
3.1. виносити на розгляд завідувача кафедри, декана факультету / директора навчально-наукового інституту пропозиції щодо вдосконалення роботи кафедри й факультету / навчально-наукового інституту загалом;
3.2. брати участь у підготовці проєктів наказів, інструкцій, положень, порядків та інших документів, пов’язаних із діяльністю кафедри;
3.3. доводити до відома адміністрації кафедри й факультету / навчально-наукового інституту інформацію про вжиття заходів для модернізації навчально-лабораторного, наукового та іншого обладнання, оснащення кафедри, аудиторій, лабораторій сучасними технічними засобами, комп’ютерною технікою тощо; 
3.4. брати участь у громадському самоврядуванні відповідно до Статуту КПІ ім. 
Ігоря Сікорського;
3.5. на академічну свободу;
3.6. на академічну мобільність, підвищення кваліфікації й стажування;
3.7. безоплатне користування бібліотечними, інформаційними ресурсами, послугами навчальних, наукових, спортивних, культурно-освітніх підрозділів КПІ ім. Ігоря Сікорського;
3.8. на захист об’єктів права інтелектуальної власності та на винагороду, відповідно до економічної вигоди, яку може отримати Університет від їх комерціалізації;
3.9. на соціальний і правовий захист відповідно до законодавства;
3.10. на повагу особистої честі й гідності, справедливе та поважне ставлення до себе з боку керівників, працівників і здобувачів вищої освіти, громадян;
3.11. на здорові, безпечні й належні для високопродуктивної роботи умови праці, забезпечення в межах виділеного фінансування необхідними засобами для виконання посадових обов’язків;
3.12. звертатись до завідувача кафедри, декана факультету / директора навчально-наукового інституту щодо сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Старший викладач несе відповідальність за:
4.1. порушення Антикорупційної програми КПІ ім. Ігоря Сікорського й антикорупційного законодавства;
4.2. недостовірність даних, що надаються завідувачу кафедри й адміністрації КПІ 
ім. Ігоря Сікорського, органам державної влади, органам місцевого самоврядування тощо; своєчасність, якість і достовірність усіх видів інформації, зокрема звітної, щодо власної діяльності на посаді й використання службових повноважень з метою отримання неправомірної вигоди
4.3. низький рівень організації та проведення освітньої й навчально-методичної роботи;
4.4. реалізацію освітньої програми в меншому обсязі, ніж заплановано в навчальному плані й графіком навчального процесу;
4.5. неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією, – у межах, визначених законодавством України про працю;
4.6. правопорушення, скоєні в процесі своєї діяльності, – у межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним і цивільним законодавством України;
4.7. завдання матеріальної шкоди – у межах, визначених чинним цивільним законодавством і законодавством України про працю;
4.8. невиконання Правил внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, протипожежних заходів безпеки, охорони праці. 

5. ЗНАННЯ ТА ПРОФЕСІЙНІ КОМПЕТЕНТНОСТІ
Старший викладач повинен знати:
5.1. Конституцію України, закони України, акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази й розпорядження Міністерства освіти і науки України; Статут КПІ ім. Ігоря Сікорського, Колективний договір КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правила внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, Положення про організацію освітнього процесу в КПІ ім. 
Ігоря Сікорського, Кодекс честі КПІ ім. Ігоря Сікорського, положення про факультет / навчально-науковий інститут, положення про кафедру, інші нормативні документи КПІ ім. Ігоря Сікорського;
5.2. основи педагогіки, психології, економіки, менеджменту, маркетингу й управління, норми ділової етики, етики професійних відносин і ведення переговорів, сучасні форми й методи навчання та виховання;
5.3. нормативні документи, що регламентують статус педагогічних, науково-педагогічних, наукових та інших працівників КПІ ім. Ігоря Сікорського, порядок і особливості їх прийому, регулювання праці й звільнення;
5.4. порядок діловодства й документообігу в КПІ ім. Ігоря Сікорського; 

5.5. норми й правила охорони праці, пожежної безпеки, виробничої санітарії, техніки безпеки;
5.6. профіль, спеціалізацію й особливості структури кафедри, факультету / навчально-наукового інституту й КПІ ім. Ігоря Сікорського;

5.7. державну мову відповідно до Закону України "Про функціонування української мови як державної", застосовувати її під час виконання своїх посадових обов’язків.
Старший викладач повинен мати професійні компетентності:
5.8. здатність розробляти програму навчальної дисципліни та/або її складники, навчальні й методичні матеріали до них;
5.9. здатність оновлювати програму навчальної дисципліни відповідно до вимог внутрішньої системи забезпечення якості;
5.10. здатність проводити навчальні заняття й забезпечувати досягнення запланованих результатів навчання з урахуванням індивідуальних особливостей і потреб студентів;
5.11. здатність консультувати студентів з предмета навчальної дисципліни відповідно до їхніх індивідуальних освітніх потреб;
5.12. здатність здійснювати індивідуальний супровід студента (наставництво, менторство) під час навчання;
5.13. здатність розробляти критерії й обирати інструменти оцінювання;
5.14. здатність здійснювати об’єктивне оцінювання результатів навчання (проводити атестацію);
5.15. здатність надавати студентам зворотний зв’язок щодо результатів оцінювання й рекомендації щодо покращення результатів навчання;
5.16. здатність обґрунтовувати, планувати й виконувати дослідницькі / творчі проєкти;
5.17. здатність аналізувати й узагальнювати результати наукового / творчого проєкту, готувати та оприлюднювати презентацію, звіт, статтю, монографію;
5.18. здатність готувати запити для видачі патенту на винахід, корисну модель, документів, що засвідчують право автора на твір (за потреби);
5.19. здатність готувати документи й матеріали до засідань кафедри, інших колегіальних органів, брати участь у нарадах, робочих групах, професійних об’єднаннях;
5.20. здатність планувати, готувати та проводити наукові й освітні заходи.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

Старший викладач повинен мати:
6.1. вищу освіту (магістр, спеціаліст);
6.2. як правило – науковий ступінь відповідно до освітніх компонент, які забезпечує;
6.3. стаж науково-педагогічної роботи не менше 2 років.

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

7.1. На період тимчасової відсутності старшого викладача (хвороба, відпустка, відрядження тощо) його обов’язки виконує особа, призначена в установленому порядку, яка несе відповідальність за неналежне їх виконання.
7.2. Старший викладач для виконання обов’язків і реалізації прав взаємодіє з працівниками інших структурних підрозділів факультету / навчально-наукового інституту й КПІ ім. Ігоря Сікорського загалом.

Завідувач кафедри ______________________      ____________________     ______________


                 
               (назва кафедри)                                          (ім’я, прізвище)                                                (підпис)
З посадовою інструкцією та Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського ознайомлений:

                                         ___________________      _____________________   «______» ____________ 20___ р.

                                                          (підпис)                         (ім’я, прізвище)                      

Додаток 6

до наказу «Про затвердження посадових інструкцій науково-педагогічних працівників»
КПІ ім. Ігоря Сікорського                                                  

                                                                                              ЗАТВЕРДЖУЮ
Факультет / НН інститут

__________________________________
                           Декан / Директор   

                         (назва)                                                               _______________________________________                                                                

  
                                                                                              (назва факультету / НН інституту)


________________________________________

                                                                                                                          (ім’я, прізвище)
                                                                                                ______________________________________ 

 
                           (підпис)

                                                                                                          «____»_____________20____ р.
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

ВИКЛАДАЧА________________________________________________________________________
(назва кафедри)

_________________________________________________________________________________

(ПІБ)
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Викладач кафедри (далі – викладач) належить до категорії науково-педагогічні працівники й професійної групи «Інші викладачі університетів та вищих навчальних закладів» розділу «Професіонали» (код КП 2310.2 за Класифікатором професій ДК 003:2010).
1.2. Викладач приймається на посаду й звільняється з посади наказом ректора (проректора з науково-педагогічної роботи) відповідно до результатів конкурсу з урахуванням пропозицій трудового колективу кафедри, поданих в установленому порядку.
1.3. Із викладачем укладається контракт.
1.4. Викладач підпорядковується завідувачу кафедри або особі, що виконує його обов’язки.
1.5. Викладач у своїй діяльності керується Конституцією України, законами, постановами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства освіти і науки України, іншими нормативно-правовими актами України, Статутом КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, Колективним договором КПІ ім. Ігоря Сікорського, наказами, розпорядженнями ректора / проректора, розпорядженнями декана факультету / директора навчально-наукового інституту, прийнятими в межах компетенції останнього, та цією посадовою інструкцією.
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Викладач:
2.1. здійснює розроблення й оновлення програм навчальних дисциплін, підготовку навчальних і методичних матеріалів;

2.2. здійснює викладання, консультативну підтримку здобувачів вищої освіти;
2.3. здійснює оцінювання результатів навчання;
2.4. бере участь у виконанні дослідницьких / творчих проєктів, оприлюдненні їх результатів і забезпеченні захисту авторських прав;
2.5. бере участь у роботі кафедри, інших колегіальних органів, професійних об’єднань, організації освітніх і наукових заходів;
2.6. володіє внутрішньою мотивацією й проявляє здатність до власного професійного розвитку та професійної саморефлексії;
2.7. проводить навчальні заняття, консультації, модульні контрольні роботи, практичні й семінарські заняття, забезпечуючи сучасний науково-методичний рівень, оцінює роботи здобувачів вищої освіти, бере участь у семінарах, нарадах і конференціях, зокрема й міжнародних із відповідних напрямів досліджень;
2.8. забезпечує виконання навчальних планів і програм, самостійно або під керівництвом професора чи доцента бере участь у науковій роботі кафедри;
2.9. під керівництвом професора або доцента розробляє методичне забезпечення з відповідних видів навчальних занять, організовує й планує методичне та технічне їх забезпечення;
2.10. перевіряє виконання здобувачами вищої освіти домашніх завдань, дотримання ними правил охорони праці й пожежної безпеки при проведенні навчальних і практичних занять, виконанні лабораторних робіт;
2.11. здійснює контроль якості навчальних занять, що проводяться асистентами кафедри;
2.12. бере участь у семінарах, нарадах, конференціях та інших заходах освітньої установи в межах наукових досліджень кафедри;

2.13. бере участь у виховній роботі студентів, в організації їх науково-дослідної роботи;
2.14. здійснює провадження на високому рівні освітньої діяльності, яка забезпечує здобуття особами вищої освіти відповідного ступеня за обраними ними спеціальностями (освітніми програмами);
2.15. розробляє й подає на кафедру в установленому порядку індивідуальний план роботи перед початком навчального року (семестру);
2.16. бере участь у розгляді апеляцій результатів підсумкового семестрового контролю знань здобувачів вищої освіти відповідно до встановленого в КПІ ім. Ігоря Сікорського порядку;
2.17. дотримується в освітньому процесі норм академічної доброчесності, педагогічної етики, моралі тощо, вживає всіх можливих заходів для дотримання здобувачами вищої освіти цих норм;
2.18. сприяє провадженню на факультеті / у навчально-науковому інституті сертифікатних програм для слухачів і здобувачів вищої освіти;
2.19. впроваджує інноваційні підходи й сучасні інформаційно-комунікаційні комп’ютерні технології для організації освітнього процесу, активно використовує їх в усіх напрямах професійної діяльності;
2.20. створює умови для формування основних складових компетентностей, що забезпечують успішність майбутньої професійної діяльності випускників;
2.21. здійснює публікацію наукових статей, зокрема у високорейтингових наукових виданнях, які індексуються в міжнародних наукометричних базах даних Scopus / WoS, зокрема іноземними мовами й за кордоном; 
2.22. створює об’єкти права інтелектуальної власності й вживає заходів для їх захисту як службових творів;

2.23. розробляє нові й розвиває наявні навчальні дисципліни за профілем кафедри, розробляє робочі навчальні програми з навчальних дисциплін і кредитних модулів відповідної закріпленої навчальної дисципліни, а також методичне забезпечення, затверджує їх у встановленому порядку, розміщує матеріали в підсистемі Єдиного інформаційного середовища КПІ ім. Ігоря Сікорського – «Електронний Кампус»;
2.24. вносить пропозиції завідувачу кафедри, декану факультету / директору навчально-наукового інституту щодо вдосконалення навчальних планів і програм, освітнього, навчально-виховного й науково-дослідних процесів та інших питань діяльності факультету / навчально-наукового інституту;
2.25. звітує про виконання індивідуального плану роботи, посадових обов’язків, передбачених контрактом і цією посадовою інструкцією, перед колективом кафедри;
2.26. запобігає й протидіє проявам корупції й вживає заходів щодо уникнення конфлікту інтересів, дотримується Антикорупційної програми КПІ ім. Ігоря Сікорського; 
2.27. володіє грамотним усним і писемним діловим мовленням, додержується норм педагогічної етики, моралі, поважає честь та гідність усіх учасників освітнього процесу КПІ ім. Ігоря Сікорського, прививає здобувачам вищої освіти любов до України, виховує їх у дусі українського патріотизму й поваги до Конституції України та державних символів України, формує у них науковий світогляд, духовність, патріотизм, пошану до закону, підвищує їх культурний і освітній рівень;
2.28. вживає усіх необхідних заходів для вдосконалення свого професійного рівня, педагогічної майстерності, удосконалює професійні й спеціальні звання та виконує вимоги щодо підвищення власної професійної кваліфікації;
2.29. виконує обов’язки куратора академічної групи;
2.30. вчасно сповіщає адміністрацію кафедри, факультету / навчально-наукового інституту про неможливість виконати обумовлену контрактом і розкладом навчальних занять роботу;
2.31. дотримується норм і правил охорони праці, пожежної безпеки, виробничої санітарії, техніки безпеки;
2.32. дбає про особисту безпеку й безпеку життєдіяльності здобувачів вищої освіти під час проведення навчальних занять;
2.33. сприяє розвитку матеріально-технічної бази кафедри;
2.34. виконує інші доручення завідувача кафедри, декана факультету / директора навчально-наукового інституту, ректора КПІ ім. Ігоря Сікорського;
2.35. дотримується вимог чинного законодавства й нормативної бази КПІ ім. Ігоря Сікорського у сфері обробки та захисту персональних даних;
2.36. виконує розпорядження декана факультету / директора навчально-наукового інституту, розпорядження завідувача кафедри;

2.37. виконує інші обов’язки згідно з визначеними завданнями й вирішує питання щодо діяльності кафедри відповідно до контракту, Статуту КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правил внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, положення про факультет / навчально-науковий інститут, положення про кафедру й нормативної бази КПІ ім. Ігоря Сікорського тощо.
3. ПРАВА

Викладач має право:
3.1. виносити на розгляд завідувача кафедри, декана факультету / директора навчально-наукового інституту пропозиції щодо вдосконалення роботи кафедри й факультету / навчально-наукового інституту загалом, пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією посадовою інструкцією;
3.2. вносити завідувачу кафедри пропозиції з коректування плану роботи кафедри, робочих програм та іншої навчальної документації кафедри з подальшим їх затвердженням у встановленому порядку;
3.3. виносити на розгляд кафедри пропозиції з удосконалення навчальної, навчально-методичної, науково-інноваційної, науково-дослідної роботи кафедри;
3.4. звертатись до завідувача кафедри, декана факультету / директора навчально-наукового інституту щодо сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків;
3.5. повідомляти завідувача кафедри, декана факультету / директора навчально-наукового інституту про всі недоліки й проблеми в діяльності кафедри в освітньому процесі та інші питання, що виникають у процесі виконання своїх посадових обов’язків;
3.6. ознайомлюватися з проєктами рішень керівництва, що стосуються діяльності викладача кафедри й роботи кафедри загалом, за потреби оскаржувати їх у встановленому порядку;
3.7. брати участь у підготовці проєктів наказів, інструкцій, положень, порядків та інших документів, пов’язаних із діяльністю кафедри;
3.8. брати участь у нарадах, на яких розглядаються питання, що належать до його компетенції;
3.9. брати участь у роботі структурних підрозділів, органів управління КПІ ім. Ігоря Сікорського, дорадчих та робочих органів, де обговорюють і вирішують питання діяльності кафедри;
3.10. звертатися до адміністрації кафедри й факультету / навчально-наукового інституту стосовно вжиття заходів для модернізації навчально-лабораторного, наукового та іншого обладнання, оснащення кафедри, аудиторій, лабораторій сучасними технічними засобами, комп’ютерною технікою тощо; 
3.11. своєчасно отримувати від відповідних структурних підрозділів КПІ ім. Ігоря Сікорського повну й достовірну інформацію щодо виконання посадових обов’язків викладача, оплати праці та інших питань;
3.12. створювати студентські наукові гуртки, сприяти їх роботі тощо;
3.13. брати участь у громадському самоврядуванні відповідно до Статуту КПІ ім. 
Ігоря Сікорського;
3.14. на академічну свободу, що реалізується в інтересах особи, суспільства й людства загалом;
3.15. на академічну мобільність для провадження професійної діяльності, підвищення кваліфікації й стажування, а також свого професійного рівня, організацію відпочинку та побуту;
3.16. на відпочинок, безоплатне користування бібліотечними, інформаційними ресурсами, послугами навчальних, наукових, спортивних, культурно-освітніх підрозділів КПІ ім. Ігоря Сікорського;
3.17. на захист об’єктів права інтелектуальної власності та на винагороду, відповідно до економічної вигоди, яку може отримати Університет від їх комерціалізації;
3.18. на соціальний і правовий захист відповідно до законодавства;
3.19. на повагу особистої честі й гідності, справедливе та поважне ставлення до себе з боку керівників, працівників і здобувачів вищої освіти, громадян;
3.20. на здорові, безпечні й належні для високопродуктивної роботи умови праці, забезпечення в межах виділеного фінансування необхідними засобами для виконання посадових обов’язків.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Викладач несе відповідальність за:
4.1. невиконання або неналежне виконання індивідуального плану роботи науково-педагогічного працівника; низький рівень організації та проведення освітньої й навчально-методичної роботи; реалізацію освітньої програми в меншому обсязі, ніж заплановано в навчальному плані й графіком навчального процесу;
4.2. порушення Антикорупційної програми КПІ ім. Ігоря Сікорського й антикорупційного законодавства; 
4.3. недостовірність даних, що надаються завідувачу кафедри й адміністрації КПІ 
ім. Ігоря Сікорського, органам державної влади, органам місцевого самоврядування тощо; своєчасність, якість і достовірність усіх видів інформації, зокрема звітної, щодо діяльності факультету / навчально-наукового інституту й використання службових повноважень з метою отримання неправомірної вигоди
4.4. порушення академічних свобод і прав здобувачів вищої освіти й учасників освітнього процесу загалом;
4.5. за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією, – у межах, визначених законодавством України про працю;
4.6. за правопорушення, скоєні в процесі своєї діяльності, – у межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним і цивільним законодавством України;
4.7. за завдання матеріальної шкоди – у межах, визначених чинним цивільним законодавством і законодавством України про працю;
4.8. за невиконання Правил внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, протипожежних заходів безпеки, охорони праці. 

5. ЗНАННЯ ТА ПРОФЕСІЙНІ КОМПЕТЕНТНОСТІ
Викладач повинен знати:
5.1. Конституцію України, закони України, акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази й розпорядження Міністерства освіти і науки України; Статут КПІ ім. Ігоря Сікорського, Колективний договір КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правила внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, Положення про організацію освітнього процесу в КПІ ім. 
Ігоря Сікорського, Кодекс честі КПІ ім. Ігоря Сікорського, положення про факультет / навчально-науковий інститут, положення про кафедру, інші нормативні документи КПІ ім. Ігоря Сікорського;

5.2. основи педагогіки, психології, економіки, менеджменту, маркетингу й управління, норми ділової етики, етики професійних відносин і ведення переговорів, сучасні форми й методи навчання та виховання;
5.3. нормативні документи, що регламентують статус педагогічних, науково-педагогічних, наукових та інших працівників КПІ ім. Ігоря Сікорського, порядок і особливості їх прийому, регулювання  праці й звільнення;
5.4. порядок діловодства й документообігу в КПІ ім. Ігоря Сікорського; 
5.5. норми й правила охорони праці, пожежної безпеки, виробничої санітарії, техніки безпеки;
5.6. профіль, спеціалізацію й особливості структури кафедри, факультету / навчально-наукового інституту й КПІ ім. Ігоря Сікорського;
5.7. державну мову відповідно до Закону України "Про функціонування української мови як державної", застосовувати її під час виконання своїх посадових обов’язків.
Викладач повинен мати професійні компетентності:
5.8. здатність розробляти програму навчальної дисципліни та/або її складники, навчальні й методичні матеріали до них;
5.9. здатність оновлювати програму навчальної дисципліни відповідно до вимог внутрішньої системи забезпечення якості;
5.10. здатність проводити навчальні заняття й забезпечувати досягнення запланованих результатів навчання з урахуванням індивідуальних особливостей і потреб студентів;
5.11. здатність консультувати студентів з предмета навчальної дисципліни відповідно до їхніх індивідуальних освітніх потреб;
5.12. здатність здійснювати індивідуальний супровід студента (наставництво, менторство) під час навчання;
5.13. здатність розробляти критерії й обирати інструменти оцінювання;
5.14. здатність здійснювати об’єктивне оцінювання результатів навчання (проводити атестацію);
5.15. здатність надавати студентам зворотний зв’язок щодо результатів оцінювання й рекомендації щодо покращення результатів навчання;
5.16. здатність обґрунтовувати, планувати й виконувати дослідницькі / творчі проєкти;
5.17. здатність аналізувати й узагальнювати результати наукового / творчого проєкту, готувати та оприлюднювати презентацію, звіт, статтю, монографію;
5.18. здатність готувати запити для видачі патенту на винахід, корисну модель, документів, що засвідчують право автора на твір (за потреби);
5.19. здатність готувати документи й матеріали до засідань кафедри, інших колегіальних органів, брати участь у нарадах, робочих групах, професійних об’єднаннях;
5.20. здатність планувати, готувати та проводити наукові й освітні заходи.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

Викладач повинен мати:

6.1. вищу освіту (магістр, спеціаліст);
6.2. без вимог до стажу роботи.

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

7.1. На період тимчасової відсутності викладача (хвороба, відпустка, відрядження тощо) його обов’язки виконує особа, призначена в установленому порядку, яка несе відповідальність за неналежне їх виконання.
7.2. Викладач для виконання обов’язків і реалізації прав взаємодіє з працівниками інших структурних підрозділів факультету / навчально-наукового інституту й КПІ ім. Ігоря Сікорського загалом.

Завідувач кафедри ____________________       _____________________     ______________


                 
                         (назва кафедри)                                           (ім’я, прізвище)                                  (підпис)
З посадовою інструкцією та Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського ознайомлений:

                        ___________________      _____________________   «______» ____________ 20___ р.

                                    (підпис)                         (ім’я, прізвище)                      
Додаток 7

до наказу «Про затвердження посадових інструкцій науково-педагогічних працівників»
КПІ ім. Ігоря Сікорського                                                  

                                                                                              ЗАТВЕРДЖУЮ
Факультет / НН інститут

__________________________________
                          Декан / Директор   

                         (назва)                                                             _______________________________________                                                                

  
                                                                                              (назва факультету / НН інституту)


________________________________________

                                                                                                                          (ім’я, прізвище)
                                                                                              ______________________________________ 

 
                          (підпис)

                                                                                                         «____»_____________20____ р.
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

АСИСТЕНТА________________________________________________________________________
(назва кафедри)

__________________________________________________________________________________

(ПІБ)
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Асистент кафедри (далі – асистент) належить до категорії науково-педагогічні працівники й професійної групи «Інші викладачі університетів та вищих навчальних закладів» розділу «Професіонали» (код КП 2310.2 за Класифікатором професій ДК 003:2010).
1.2. Асистент приймається на посаду й звільняється з посади наказом ректора (проректора з науково-педагогічної роботи) відповідно до результатів конкурсу з урахуванням пропозицій трудового колективу кафедри, поданих в установленому порядку..
1.3. Із асистентом укладається контракт.
1.4. Асистент безпосередньо підпорядковується завідувачу кафедри або особі, що виконує його обов’язки.
1.5. Асистент у своїй діяльності керується Конституцією й законами України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства освіти і науки України та іншими нормативно-правовими актами України, а також Статутом КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, Колективним договором КПІ ім. Ігоря Сікорського, наказами й розпорядженнями ректора, проректорів КПІ ім. Ігоря Сікорського, контрактом, розпорядженнями декана факультету / директора навчально-наукового інституту, прийнятими в межах компетенції останнього, та цією посадовою інструкцією.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Асистент:
2.1. здійснює розроблення й оновлення програм навчальних дисциплін, підготовку навчальних і методичних матеріалів;
2.2. здійснює викладання, консультативну підтримку здобувачів вищої освіти;
2.3. здійснює оцінювання результатів навчання;
2.4. бере участь у виконанні дослідницьких / творчих проєктів, оприлюдненні їх результатів і забезпеченні захисту авторських прав;
2.5. бере участь у роботі кафедри, інших колегіальних органів, професійних об’єднань, організації освітніх і наукових заходів;
2.6. володіє внутрішньою мотивацією й проявляє здатність до власного професійного розвитку, зокрема з допомогою викладачів, що мають вищу кваліфікацію;
2.7. провадить навчальну й навчально-методичну роботу з усіх видів навчальних занять кафедри;
2.8. проводить навчальні заняття, консультації, модульні контрольні роботи, практичні й семінарські заняття, зокрема магістрам, забезпечуючи сучасний науково-методичний рівень, оцінює роботи здобувачів вищої освіти;
2.9. забезпечує виконання навчальних планів і програм, самостійно або під керівництвом професора чи доцента бере участь у науковій роботі кафедри;
2.10. під керівництвом професора або доцента розробляє методичне забезпечення з відповідних видів навчальних занять, організовує й планує методичне та технічне їх забезпечення;

2.11. контролює й перевіряє виконання здобувачами вищої освіти  результатів самостійної роботи, дотримання ними правил охорони праці та пожежної безпеки при проведенні навчальних і практичних занять, виконанні лабораторних робіт;
2.12. виконує розпорядження декана факультету / директора навчально-наукового інституту, розпорядження завідувача кафедри;
2.13. бере участь у семінарах, нарадах, конференціях та інших заходах освітньої установи в межах наукових досліджень кафедри;

2.14. бере участь у виховній роботі студентів, в організації їх науково-дослідної роботи;
2.15. забезпечує провадження на високому рівні освітньої діяльності, яка забезпечує здобуття особами вищої освіти відповідного ступеня за обраними ними спеціальностями (освітніми програмами);
2.16. розробляє й подає на кафедру в установленому порядку індивідуальний план роботи перед початком навчального року (семестру);
2.17. бере участь у розгляді апеляцій результатів підсумкового семестрового контролю знань здобувачів вищої освіти відповідно до встановленого в КПІ ім. Ігоря Сікорського порядку;
2.18. дотримується в освітньому процесі норм академічної доброчесності, педагогічної етики, моралі тощо, вживає всіх можливих заходів для дотримання здобувачами вищої освіти цих норм;
2.19. сприяє провадженню на факультеті / у навчально-науковому інституті сертифікатних програм для слухачів і здобувачів вищої освіти;
2.20. впроваджує інноваційні підходи й сучасні інформаційно-комунікаційні комп’ютерні технології для організації освітнього процесу, активно використовує їх в усіх напрямах професійної діяльності;
2.21. створює умови для формування основних складових компетентностей, що забезпечують успішність майбутньої професійної діяльності випускників;
2.22. здійснює публікацію наукових статей, зокрема у високорейтингових наукових виданнях, які індексуються в міжнародних наукометричних базах даних Scopus / WoS, зокрема іноземними мовами й за кордоном; 
2.23. створює об’єкти права інтелектуальної власності й вживає заходів для їх захисту як службових творів;

2.24. розробляє нові й розвиває наявні навчальні дисципліни за профілем кафедри, розробляє робочі навчальні програми з навчальних дисциплін і кредитних модулів відповідної закріпленої навчальної дисципліни, а також методичне забезпечення, затверджує їх у встановленому порядку, розміщує матеріали в підсистемі Єдиного інформаційного середовища КПІ ім. Ігоря Сікорського – «Електронний Кампус»;
2.25. вносить пропозиції завідувачу кафедри, декану факультету / директору навчально-наукового інституту щодо вдосконалення навчальних планів і програм, освітнього, навчально-виховного й науково-дослідних процесів та інших питань діяльності факультету / навчально-наукового інституту;
2.26. звітує про виконання індивідуального плану роботи, посадових обов’язків, передбачених контрактом і цією посадовою інструкцією, перед колективом кафедри;
2.27. запобігає й протидіє проявам корупції й вживає заходів щодо уникнення конфлікту інтересів, дотримується Антикорупційної програми КПІ ім. Ігоря Сікорського; 
2.28. володіє грамотним усним і писемним діловим мовленням, додержується норм педагогічної етики, моралі, поважає честь та гідність усіх учасників освітнього процесу КПІ ім. Ігоря Сікорського, прививає здобувачам вищої освіти любов до України, виховує їх у дусі українського патріотизму й поваги до Конституції України та державних символів України, формує у них науковий світогляд, духовність, патріотизм, пошану до закону, підвищує їх культурний і освітній рівень;
2.29. вживає усіх необхідних заходів для вдосконалення свого професійного рівня, педагогічної майстерності, удосконалює професійні й спеціальні звання та виконує вимоги щодо підвищення власної професійної кваліфікації;
2.30. виконує обов’язки куратора академічної групи;
2.31. вчасно сповіщає адміністрацію кафедри, факультету / навчально-наукового інституту про неможливість виконати обумовлену контрактом і розкладом навчальних занять роботу;
2.32. дотримується норм і правил охорони праці, пожежної безпеки, виробничої санітарії, техніки безпеки;
2.33. дбає про особисту безпеку й безпеку життєдіяльності здобувачів вищої освіти під час проведення навчальних занять;
2.34. сприяє розвитку матеріально-технічної бази кафедри;
2.35. виконує інші доручення завідувача кафедри, декана факультету / директора навчально-наукового інституту, ректора КПІ ім. Ігоря Сікорського;
2.36. дотримується вимог чинного законодавства й нормативної бази КПІ ім. Ігоря Сікорського у сфері обробки та захисту персональних даних;
2.37. виконує інші обов’язки згідно з визначеними завданнями й вирішує питання щодо діяльності кафедри відповідно до контракту, Статуту КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правил внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, положення про факультет / навчально-науковий інститут, положення про кафедру й нормативної бази КПІ ім. Ігоря Сікорського тощо.

3. ПРАВА

Асистент має право:
3.1. виносити на розгляд завідувача кафедри пропозиції щодо вдосконалення роботи кафедри, пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією посадовою інструкцією;
3.2. виносити на розгляд кафедри пропозиції з вдосконалення навчальної, навчально-методичної, науково-інноваційної, науково-дослідної роботи кафедри;
3.3. звертатись до завідувача кафедри, декана факультету / директора навчально-наукового інституту щодо сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків;
3.4. повідомляти завідувача кафедри, декана факультету / директора навчально-наукового інституту про всі недоліки й проблеми в діяльності кафедри в освітньому процесі та інші питання, що виникають у процесі виконання своїх посадових обов’язків;
3.5. ознайомлюватися з проєктами рішень адміністрації, що стосуються діяльності асистента й роботи кафедри загалом, за потреби оскаржувати їх у встановленому порядку;
3.6. брати участь у підготовці проєктів наказів, інструкцій, положень, порядків та інших документів, пов’язаних із діяльністю кафедри;
3.7. брати участь у нарадах, на яких розглядаються питання, що стосуються його компетенції;
3.8. брати участь у роботі структурних підрозділів, органів управління КПІ ім. Ігоря Сікорського, дорадчих та робочих органів, де обговорюють і вирішують питання діяльності кафедри;
3.9. звертатися до адміністрації кафедри й факультету / навчально-наукового інституту стосовно вжиття заходів для модернізації навчально-лабораторного, наукового та іншого обладнання, оснащення кафедри, аудиторій, лабораторій сучасними технічними засобами, комп’ютерною технікою тощо; 
3.10. створювати студентські наукові гуртки, сприяти їх роботі тощо;
3.11. своєчасно отримувати від відповідних структурних підрозділів КПІ ім. Ігоря Сікорського повну й достовірну інформацію щодо виконання посадових обов’язків асистента, оплати праці та інших питань;
3.12. брати участь у виконанні держбюджетних та/або госпдоговірних науково-дослідних або науково-конструкторських робіт;
3.13. брати участь у громадському самоврядуванні відповідно до Статуту КПІ ім.  Ігоря Сікорського;
3.14. на академічну свободу, що реалізується в інтересах особи, суспільства й людства загалом;
3.15. на академічну мобільність для провадження професійної діяльності, підвищення кваліфікації й стажування, а також свого професійного рівня, організацію відпочинку та побуту;
3.16. на відпочинок, безоплатне користування бібліотечними, інформаційними ресурсами, послугами навчальних, наукових, спортивних, культурно-освітніх підрозділів КПІ ім. Ігоря Сікорського;
3.17. на захист об’єктів права інтелектуальної власності та на винагороду, відповідно до економічної вигоди, яку може отримати Університет від їх комерціалізації;
3.18. на соціальний і правовий захист відповідно до законодавства;
3.19. на повагу особистої честі й гідності, справедливе та поважне ставлення до себе з боку керівників, працівників і здобувачів вищої освіти, громадян;
3.20. на здорові, безпечні й належні для високопродуктивної роботи умови праці, забезпечення в межах виділеного фінансування необхідними засобами для виконання посадових обов’язків.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Асистент несе відповідальність за:
4.1. невиконання або неналежне виконання індивідуального плану роботи науково-педагогічного працівника; низький рівень організації та проведення освітньої й навчально-методичної роботи; реалізацію освітньої програми в меншому обсязі, ніж заплановано в навчальному плані й графіком навчального процесу;
4.2. порушення Антикорупційної програми КПІ ім. Ігоря Сікорського й антикорупційного законодавства;
4.3. недостовірність даних, що надаються завідувачу кафедри й адміністрації КПІ  ім. Ігоря Сікорського, органам державної влади, органам місцевого самоврядування тощо;
4.4. порушення академічних свобод і прав здобувачів вищої освіти й учасників освітнього процесу загалом;
4.5. неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією, – у межах, визначених законодавством України про працю;
4.6. правопорушення, скоєні в процесі своєї діяльності, – у межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним і цивільним законодавством України;
4.7. завдання матеріальної шкоди – у межах, визначених чинним цивільним законодавством і законодавством України про працю;
4.8. невиконання Правил внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, протипожежних заходів безпеки, охорони праці. 

5. ЗНАННЯ ТА ПРОФЕСІЙНІ КОМПЕТЕНТНОСТІ
Асистент повинен знати:
5.1. Конституцію України, закони України, акти Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, накази й розпорядження Міністерства освіти і науки України; Статут КПІ ім. Ігоря Сікорського, Колективний договір КПІ ім. Ігоря Сікорського, Правила внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, Положення про організацію освітнього процесу в КПІ ім.  Ігоря Сікорського, Кодекс честі КПІ ім. Ігоря Сікорського, положення про факультет / навчально-науковий інститут, положення про кафедру, інші нормативні документи КПІ ім. Ігоря Сікорського;
5.2. основи педагогіки, психології, економіки, менеджменту, маркетингу й управління, норми ділової етики, етики професійних відносин і ведення переговорів, сучасні форми й методи навчання та виховання;

5.3. нормативні документи, що регламентують статус педагогічних, науково-педагогічних, наукових та інших працівників КПІ ім. Ігоря Сікорського, порядок і особливості їх прийому, регулювання  праці й звільнення;
5.4. порядок діловодства й документообігу в КПІ ім. Ігоря Сікорського; 
5.5. норми й правила охорони праці, пожежної безпеки, виробничої санітарії, техніки безпеки;
5.6. профіль, спеціалізацію й особливості структури кафедри, факультету/навчально-наукового інституту й КПІ ім. Ігоря Сікорського.
5.7. державну мову відповідно до Закону України "Про функціонування української мови як державної", застосовувати її під час виконання своїх посадових обов’язків.
Асистент повинен мати професійні компетентності:
5.8. здатність розробляти програму навчальної дисципліни та/або її складники, навчальні й методичні матеріали до них;
5.9. здатність оновлювати програму навчальної дисципліни відповідно до вимог внутрішньої системи забезпечення якості;
5.10. здатність проводити навчальні заняття й забезпечувати досягнення запланованих результатів навчання з урахуванням індивідуальних особливостей і потреб студентів;
5.11. здатність консультувати студентів з предмета навчальної дисципліни відповідно до їхніх індивідуальних освітніх потреб;
5.12. здатність здійснювати індивідуальний супровід студента (наставництво, менторство) під час навчання;
5.13. здатність розробляти критерії й обирати інструменти оцінювання;
5.14. здатність здійснювати об’єктивне оцінювання результатів навчання (проводити атестацію);
5.15. здатність надавати студентам зворотний зв’язок щодо результатів оцінювання й рекомендації щодо покращення результатів навчання;
5.16. здатність обґрунтовувати, планувати й виконувати дослідницькі / творчі проєкти;
5.17. здатність аналізувати й узагальнювати результати наукового / творчого проєкту, готувати та оприлюднювати презентацію, звіт, статтю, монографію;
5.18. здатність готувати запити для видачі патенту на винахід, корисну модель, документів, що засвідчують право автора на твір (за потреби);
5.19. здатність готувати документи й матеріали до засідань кафедри, інших колегіальних органів, брати участь у нарадах, робочих групах, професійних об’єднаннях;
5.20. здатність планувати, готувати та проводити наукові й освітні заходи.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ

Асистент повинен мати:

6.1. вищу освіту (магістр, спеціаліст);
6.2. без вимог до стажу роботи.

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

7.1. На період тимчасової відсутності асистента (хвороба, відпустка, відрядження тощо) його обов’язки виконує особа, призначена в установленому порядку, яка несе відповідальність за неналежне їх виконання.
7.2. Асистент для виконання обов’язків і реалізації прав взаємодіє з працівниками інших структурних підрозділів факультету / навчально-наукового інституту й КПІ ім. Ігоря Сікорського загалом.

Завідувач кафедри _____________________       ____________________     ______________


                 
            (назва кафедри)                                           (ім’я, прізвище)                                    (підпис)
З посадовою інструкцією та Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського ознайомлений:

                        ___________________      _____________________   «______» ____________ 20___ р.

                                      (підпис)                        (ім’я, прізвище)                      
