
 

ВИМОГИ  

ДО ОФОРМЛЕННЯ СУПРОВІДНИХ ДОКУМЕНТІВ  

ВЛАСНОЇ МЕТОДИЧНОЇ РОЗРОБКИ* 
 

До супровідних документів власної методичної розробки автора – 

педагога, спеціаліста вищої кваліфікаційної категорії, що претендує на 

присвоєння педагогічного звання «учитель-методист», «викладач-методист», 

«вихователь-методист» належать: 

– лист-подання (клопотання); 

– витяг з протоколу засідання педагогічної ради закладу освіти; 

– рецензії; 

– анкета автора власної методичної розробки; 

– інформація про рівень апробації методичної розробки; 

– довідка про рівень дотримання академічної доброчесності. 

Лист-подання (клопотання) – документ, що готується начальником 

управління (відділу) освіти до вищої інстанції з метою затвердження 

конкретного рішення або участі в розв’язанні певних проблем. 

Подання начальників управлінь (відділів) освіти міських (сільських, 

селищних) рад адресовано голові науково-методичної ради – ректору 

Комунального закладу Сумський обласний інститут післядипломної 

педагогічної освіти з проханням розглянути авторські матеріали з метою 

надання експертної оцінки та схвалення у зв’язку з поданням власної 

методичної розробки  на присвоєння педагогічного звання «учитель-

методист», «викладач-методист», «вихователь-методист». 

У поданні зазначається інформація про автора: прізвище, ім’я, по 

батькові, посада, місце роботи, кваліфікаційна категорія (рік присвоєння), 

педагогічне звання (рік присвоєння або підтвердження), коротка інформація 

про те, коли і ким вивчено та розглянуто матеріали, а також підкреслюється 

новизна, практичне значення та основні результати роботи. 

Документ підписується начальником управління (відділу) освіти. 

Підпис скріплюється печаткою управління (відділу) освіти. 

Лист-подання загальний та  індивідуальний з додатком «Список 

учителів, які атестуються на присвоєння педагогічного звання «учитель-

методист».                             Зразок   

Голові експертної комісії 

Сумського обласного інституту 

післядипломної педагогічної освіти 

П.І.Б. 
 

Відділ (управління) освіти, молоді та спорту … сільської (селищної, 

міської) ради просить експертну комісію комунального закладу Сумський 

обласний інститут післядипломної педагогічної освіти розглянути матеріали 

вчителя (-ів) (назва/назви закладу/закладів) … територіальної громади, які 

атестуються у … навчальному році на присвоєння педагогічного звання 

«учитель-методист» (список додається). 
 

Начальник відділу освіти,  

молоді та спорту                    підпис (скріплюється печаткою)      П.І.Б. 
 

(Дата) 



Додаток до листа-подання 

 

Список учителів, які атестуються на присвоєння  

педагогічного звання «учитель-методист» 
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Зразок 

Голові експертної комісії 

Сумського обласного інституту 

післядипломної педагогічної світи 

П.І.Б. 

 

Управління (відділ) освіти і науки … порушує клопотання про схвалення 

власної методичної розробки 

Тема                

П.І.Б., посада, заклад освіти         

Кваліфікаційна категорія, рік присвоєння ______________________ 

Педагогічне звання, рік присвоєння____________________________ 

Представлену розробку апробовано на рівні: 

а) окремого закладу освіти (назва закладу загальної середньої освіти); 

б) територіальної громади (перелік закладів загальної середньої освіти); 

в) району (перелік закладів загальної середньої освіти);______________ 

г) області (перелік закладів загальної середньої освіти);______________ 

д) держави (перелік закладів загальної середньої освіти)_____________ 

у період з «___»__________року до «___»_________року (указати наказ) 

та схвалено на засіданні педагогічної ради … закладу (протокол №__від__ ) 

Новизна             

Практичне значення           

Основні результати           

 

Начальник відділу освіти…     підпис (скріплюється печаткою)         П.І.Б. 

(Дата) 
  



 

Витяг з протоколу засідання педагогічної ради закладу освіти –  

документ, що являє собою частину протоколу, потрібну для вирішення 

окремого питання, підтвердження фактів. Його складають та надсилають 

установам, підприємствам, окремим особам на їх правомірну вимогу або за 

необхідністю.  

Реквізити: назва виду документу, номер протоколу, заголовок 

протоколу, дата протоколу, текст витягу, дата складання витягу, підпис 

секретаря та голови засідання, печатка. 

Витяг з протоколу засідання педагогічної ради закладу освіти 

оформлюється за зразком: 

Зразок  

     Витяг з протоколу № ______ 

засідання педагогічної ради _______(повна назва закладу освіти)________ 

від _______________________ 

 

Усього членів педагогічної ради – ________ 

Присутні –_______ 

 

Голова засідання _________________ 

Секретар засідання________________ 

Порядок денний 

1. Про схвалення власної методичної розробки «…» учителя П.І.Б., яка (який) 

проходить атестацію у … навчальному році й претендує на присвоєння 

педагогічного звання «учитель-методист». 
 

І. СЛУХАЛИ: 

П.І.Б., голова педагогічної ради / заступник директора з навчально-виховної 

роботи (повна назва закладу освіти), представив (-ла) методичну розробку 

«…» П.І.Б.  
 

УХВАЛИЛИ: 

Схвалити методичну розробку учителя математики (повна назва закладу 

освіти) П.І.Б. «…» та рекомендувати до розгляду обласною експертною 

комісією як власну методичну розробку. 

 

Голова засідання             (підпис (скріплюється печаткою)                 П.І.Б. 

Секретар засідання         (підпис (скріплюється печаткою)                 П.І.Б. 

 (Дата) 

 

Рецензія – довідково-інформаційний документ, короткий аналіз і 

критичний відгук (позитивна або негативна оцінка) художнього твору, 

друкованої або поданої до друку наукової праці, методичної розробки. 

Рецензія містить зауваження, пропозиції, висновки. 

Реквізити: 

1. Назва виду документу. 

2. Заголовок (містить назву рецензованої роботи, П.І.Б. її автора, місце 

роботи). 

3. Текст, що складається з двох частин:  

 



 

– загальну характеристику теми аналізованої роботи та порушеної в 

ній проблеми, обґрунтування її актуальності, мотивації створення; 

– стислий виклад змісту роботи; 

– критичні зауваження, пропозиції; 

– висновки. 

4. Підпис та посада особи, яка рецензувала роботу. 

5. Дата написання рецензії. 

6. Печатка або штамп, що засвідчують підпис рецензента.  

Основні вимоги до рецензії: науковість, об’єктивність, недвозначність у 

висвітленні думок, доброзичливість, обґрунтованість висновків.  

Під час написання рецензії можливим є вживання таких мовних кліше:  

– автор показує (висвітлює, наголошує, заглиблюється, аргументує, 

аналізує, систематизує, уводить в обіг, розкриває, підкреслює, відтворює, 

охоплює, сперечається, полемізує, відкидає, заперечує); 

– рецензована робота характеризується…; актуальність її 

визначається…; цінність роботи полягає в…;  

– шкода, що в роботі немає (бракує)…; замало (непереконливо) 

висвітлено…; не розкрито…; 

–  робота має високий (низький) науковий рівень; заслуговує на 

схвалення…; становить певний (вагомий) внесок у розвиток…  

Висловлення зауважень і рекомендацій для рецензії є необхідним. 

На методичну розробку необхідно подати дві рецензії. Першу – 

зовнішню, складену фахівцями відповідного спрямування (до рецензування 

роботи фахівці Сумського обласного інституту післядипломної педагогічної 

освіти не залучаються). Рецензія подається в комплекті з усіма документами. 

Другу – внутрішню – складають фахівці Сумського обласного інституту 

післядипломної педагогічної освіти після  подання роботи до розгляду 

обласній експертній комісії. 

Зразок 

РЕЦЕНЗІЯ 

Заголовок  

(містить назву рецензованої роботи, П.І.Б. її автора, місце його(її) роботи) 
 

Текст (актуальність)           

Текст (загальна характеристика роботи)      

              

Текст (позитивні акценти)         

              

Текст (недоліки, зауваження, поради, рекомендації, пропозиції щодо 

оптимізації та поліпшення роботи)         

              

Текст (висновки)           

 

Посада особи, яка рецензувала роботу, 

місце роботи        (підпис)                    П.І.Б. 

 

(Дата)                                                     М.П. (печатка або штамп, що 

засвідчують підпис рецензента) 

 



Довідка про рівень дотримання академічної доброчесності 
 

Академічна доброчесність – сукупність етичних принципів та 

визначених законом правил, якими мають керуватися учасники освітнього 

процесу під час навчання, провадження наукової (творчої) діяльності, – з 

метою забезпечення довіри до результатів навчання та/або наукових (творчих) 

досягнень (Закон України «Про освіту», стаття 42). Відповідно до вказаного 

Закону, дотримання академічної доброчесності полягає у: посиланні на 

джерела інформації, у разі використання ідей, розробок, тверджень, 

відомостей; дотриманні норм законодавства про авторське право і суміжні 

права; наданні достовірної інформації про методики і результати досліджень, 

джерела використаної інформації та власну педагогічну (науково-педагогічну, 

творчу) діяльність; контролі за дотриманням академічної доброчесності 

здобувачами освіти; об’єктивному оцінюванні результатів навчання. 

Порушенням академічної доброчесності вважається  (Закон України 

«Про освіту», стаття 42): 

– академічний плагіат – оприлюднення (частково або повністю) 

наукових (творчих) результатів, отриманих іншими особами, як результатів 

власного дослідження (творчості) та/або відтворення опублікованих текстів 

(оприлюднених творів мистецтва) інших авторів без зазначення авторства; 

– самоплагіат – оприлюднення (частково або повністю) власних раніше 

опублікованих наукових результатів як нових наукових результатів; 

– фабрикація – вигадування даних чи фактів, що використовуються в 

освітньому процесі або наукових дослідженнях; 

– фальсифікація – свідома зміна чи модифікація вже наявних даних, що 

стосуються освітнього процесу чи наукових досліджень; 

– списування – виконання письмових робіт із залученням зовнішніх 

джерел інформації, окрім дозволених для використання, зокрема, під час 

оцінювання результатів навчання; 

– обман – надання завідомо неправдивої інформації щодо власної 

освітньої (наукової, творчої) діяльності чи організації освітнього процесу; 

формами обману є, зокрема, академічний плагіат, самоплагіат, фабрикація, 

фальсифікація та списування; 

– хабарництво – надання (отримання) учасником освітнього процесу чи 

пропозиція щодо надання (отримання) коштів, майна, послуг, пільг чи будь-

яких інших благ матеріального або нематеріального характеру з метою 

отримання неправомірної переваги в освітньому процесі; 

– необ’єктивне оцінювання – свідоме завищення або заниження оцінки 

результатів навчання здобувачів освіти; 

– надання здобувачам освіти, під час проходження ними оцінювання 

результатів навчання, допомоги чи створення перешкод, не передбачених 

умовами та/або процедурами проходження такого оцінювання; 

– вплив у будь-якій формі (прохання, умовляння, указівка, погроза, 

примушування тощо) на педагогічного (науково-педагогічного) працівника, з 

метою здійснення ним необ’єктивного оцінювання результатів навчання. 

У такий спосіб, – одна з головних вимог до власної методичної             

розробки – дотримання академічної доброчесності (від заявки на одноосібне 

авторство, – до позиціювання змістової складової та авторської претензії на 



прагматичний доробок), що засвідчується довідкою від закладу освіти, у якому 

працює педагог-заявник власної методичної розробки. 

Зразок 

Бланк закладу освіти 

ДОВІДКА 

про рівень дотримання академічної доброчесності П.І.Б, учителя (повна 

назва закладу освіти), автором методичної розробки «назва методичної 

розробки»  

Комісією з питань академічної доброчесності (назва закладу освіти) 

програмним засобом «назва програмного засобу» перевірено на плагіат 

методичну розробку (назва методичної розробки) обсягом (кількість) сторінок 

друкованого тексту,  

Під час перевірки комп’ютерною програмою (назва програмного засобу) 

Комісією з питань академічної доброчесності з’ясовано: 

рівень оригінальності методичної розробки (назва розробки) складає ______%; 

відсоток унікальності методичної розробки складає _____; 

відсоток текстових запозичень складає _______; 

відсоток співпадінь з публікацією автора _________; 

відсоток співпадінь з термінологією _____________; 

відсоток співпадінь з покликаннями на літературу та загальновживаними 

фразами __________. 

Висновок: методична розробка «назва методичної розробки»  

обсягом (кількість) сторінок друкованого тексту вчителя (П.І.Б.) є 

оригінальною за змістом на _____% і може бути поданою на розгляд обласною 

експертною комісією Комунального закладу Сумський обласний інститут 

післядипломної педагогічної освіти. 
 

Директор (назва закладу освіти)    підпис (скріплюється печаткою)        П.І.Б.  
 

(Дата) 
 

У довідці мають бути відображені такі складові як: оригінальність 

власної методичної розробки, унікальність пропонованого текстового 

матеріалу та практичних напрацювань, відображених у роботі. 

Оригінальність власної методичної розробки – співвідношення (у 

відсотках) авторського текстового матеріалу, що не має збігів із іншими 

публікаціями, до загального обсягу поданого тематичного матеріалу. 

Зазвичай, припускають унікальність, – не менше 60%, тобто наявність прямих 

цитат і запозиченого тексту – не більше 30-40%. 

Унікальність тексту – параметр, який відображає відсоток використаних 

у тексті фраз та те, наскільки вони є унікальними по відношенню до іншого 

авторського контенту. Чим частіше у роботі зустрічаються словосполучення 

та фрази з інших текстів, – тим нижчою буде її унікальність. Параметр 

унікальності тексту визначається у відсотках, де 100% – це відсутність 

перетинань із іншими працями, – повністю унікальний матеріал, а 0% – копія 

існуючих авторських праць.  

Текстові запозичення – повне або часткове запозичення фрагментів 

тексту (не видозмінених, або модифікованих), що присутній у статях, тезах, 

рукописах, тощо. 



      Анкета автора власної методичної розробки 

Зразок 

Анкета автора власної методичної розробки 
 

з напряму                        

з теми «…»            

1. Прізвище, ім’я, по батькові          

2. Заклад освіти, у якому працює          

3. Навчальний предмет, клас          

4. Педагогічний стаж            

5. Заклад вищої освіти, який закінчив; рік закінчення; спеціальність за 

дипломом             

6. Кваліфікаційна категорія, педагогічне звання       

7. Грамоти та нагороди, які має (рік)         

8. Методична тема, над якою працює «…»       

9 . Інформація, яку б хотіли повідомити додатково      

(Дата)      (підпис)  П.І.Б. автора анкети 

 

   Інформація про рівень апробації методичної розробки 

Інформація подається за формою, указаною нижче, за підписом 

начальника управління (відділу) освіти міської (сільської, селищної) ради, 

завіреним печаткою.         Зразок 

Інформація 

про рівень апробації методичної розробки 

П.І.Б. учителя _________________________________________________ 

____________(повна назва закладу загальної середньої освіти)_______ 

з теми ________________________________________________________ 

Представлену розробку апробовано на рівні: 

а) окремого закладу освіти (повна назва закладу загальної середньої освіти); 

б) територіальної громади (перелік закладів загальної середньої освіти); 

в) району (перелік закладів загальної середньої освіти);______________ 

г) області (перелік закладів загальної середньої освіти);______________ 

д) держави (перелік закладів загальної середньої освіти)_____________ 

у період з «___»__________року до «___»_________року (указати наказ) та 

схвалено на засіданні педагогічної ради      (протокол 

№__від________ ) 

Контингент та кількість учнів, задіяних в апробації___________________ 

Апробації підлягало (указати розділи, теми, матеріали, що були 

апробованими)_________________________________________________ 

Результати апробації            

Висновок_____________________________________________________ 
 

Начальник управління (відділу) освіти                    (підпис)                  П.І.Б. 

                                                                 (скріплюється печаткою) 

(Дата) 

* За основу взято основоположні методичні рекомендації: 

Методичні рекомендації щодо оформлення та подання методичних 

розробок, поданих на присвоєння звання «учитель-методист», «викладач-

методист», «вихователь-методист» / Укл. І.В. Удовиченко, Л.В. Корень // 

За ред. І.В. Удовиченко. – Суми: РВВ СОІППО, 2007. – 26 с. 


