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ПОЛОЖЕНИЕ

«Нормы времени для расчёта объёма учебной работы 
и основных видов учебно-методической, научно-исследовательской и других 

работ, выполняемых профессорско-преподавательским составом
МАОУ ДПО ИПК»

1. Нормативное обеспечение

1.1. Положение «Нормы времени для расчёта объёма учебной работы и основ­
ных видов учебно-методической, научно-исследовательской и других работ, вы­
полняемых профессорско-преподавательским составом МАОУ ДПО ИПК» (далее -  
Положение) разработано на основе Приказа Минобрнауки России от 22.12.2014 № 
1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической ра­
боты за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке опреде­
ления учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом 
договоре», Письма Минобрнауки РФ от 26.06.2003 г. № 14-55-784ин/15 о пример­
ных нормах времени для расчета объема учебной работы и основных видов учебно­
методической и других работ, выполняемых профессорско-преподавательским со­
ставом (далее -  ППС) в образовательных учреждениях высшего и дополнительного 
профессионального образования, с соблюдением требований действующего зако­
нодательства РФ и Кемеровской области, муниципальных нормативных актов, 
Устава и иных локальных нормативных актов муниципального автономного обра­
зовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Ин­
ститут повышения квалификации» (далее -  Учреждение).

1.2. Настоящее Положение определяет порядок расчета объема учебной рабо­
ты и основных видов учебно-методической и других работ, выполняемых профес­
сорско-преподавательским составом Учреждения.

2. Общие положения
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2.1. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической рабо­
ты за ставку заработной платы) для ППС устанавливается исходя из сокращенной 
продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю.

Продолжительность рабочего времени ППС включает преподавательскую 
(учебную) работу (оплачиваемую за счет средств от приносящей доход деятельно­
сти), а также другую педагогическую работу, которая не конкретизирована по ко­
личеству часов, следует из их должностных обязанностей, предусмотренных Уста­
вом и правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения.

2.2. Норма часов учебной работы за ставку заработной платы педагогических 
работников установлена в астрономических часах -  45 минут за один академиче­
ский час.

2.3. Норма часов учебной работы за ставку заработной платы, являющаяся 
нормируемой частью педагогической работы, устанавливается Учреждением само­
стоятельно, но не более 800 часов в учебный год.

Норма часов учебной работы (оплачиваемой за счет средств от приносящей 
доход деятельности) за ставку заработной платы для ППС Учреждения -  500 ча­
сов. Объем часов учебных занятий курсов повышения квалификации (оплачивае­
мых за счет средств от приносящей доход деятельности) для ППС должен состав­
лять не менее 50 % от учебной работы, для заведующих кафедрой -  не менее 35%.

2.4. Учреждение самостоятельно устанавливает нормы времени для расчета 
учебной, методической, научно-методической, научно-исследовательской, органи­
зационно-методической работы с учетом особенностей дополнительного профес­
сионального образования, применяемых технологий обучения, организации учеб­
ного процесса и специфики дополнительных профессиональных программ.

2.5. Все виды работ выполняются в соответствии с планами Учреждения, ка­
федр и индивидуальными планами преподавателей на учебный год.

2.6. В случае изменения объема или содержания планируемой нагрузки в ин­
дивидуальные планы преподавателей должны вноситься соответствующие коррек­
тивы. Корректировка индивидуальных планов преподавателей (в том числе и учеб­
ная нагрузка) обсуждается на заседании кафедры и утверждается приказом ректо­
ра.

2.7. Индивидуальная нагрузка каждого преподавателя определяется заведую­
щим кафедрой и утверждается ректором и проректором по научно-методической 
работе.

3. Нормы времени видов работ, 
выполняемых профессорско-преподавательским составом

3.1. ППС осуществляет:
-  учебную работу и учебно-методическую работу (оплачиваемые за счет средств 

от приносящей доход деятельности) -  500 ч.;
-  научно-методическую работу, научно-исследовательскую работу и организаци­

онно-методическую работу -  940 ч.
3.2. К учебной работе ППС относятся следующие виды деятельности:

№ № 
п\п

Виды деятельности Норма времени 
в часах

Примечания

1 2 3 4
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1 2 3 4
3.2.1. Чтение лекций
3.2.1.А Чтение лекций, в том числе с 

использованием дистанцион­
ных образовательных техно­
логий (далее ДОТ) в син­
хронной форме

1 час за 1 академи­
ческий час Наличие расписания

3.2.1 .Б Чтение лекций с применени­
ем ДОТ в асинхронной фор­
ме

0,5 часа за 1 акаде­
мический час

Наличие расписания. 
Наличие лекции в СДО 
Учреждения

3.2.2. Проведение практических занятий
3.2.2.А Проведение практических 

занятий, в том числе с ис­
пользованием ДОТ в син­
хронной форме (семинаров, 
учебных экскурсий, тренин­
гов, ОДИ и т. д.)

1 час за 1 академи­
ческий час

Наличие расписания. 
Группа может делиться 
на 2-3 подгруппы в раз­
деле «Курс по выбору» 
(в группе не менее 7 че­
ловек)

3.2.2.Б Проведение практических 
занятий с применением ДОТ 
в асинхронной форме (семи­
наров, учебных экскурсий, 
тренингов, ОДИ и т. д.)

0,5 часа за 1 
академический час

Наличие расписания. 
Наличие практического 
занятия в СДО Учре­
ждения

3.2.3. Проведение консультаций по 
теме ДПП, в том числе с ис­
пользованием ДОТ

1 час за 1 академи­
ческий час

Наличие расписания.
5 % от общего объема 
часов ДПП

3.2.4. Учебные занятия семинаров 
в межкурсовой период (по­
стоянно-действующие, мето­
дические и проектировоч­
ные), в том числе с примене­
нием ДОТ

1 час за 1 академи­
ческий час

Учебные занятия вклю­
чаются в план работы на 
месяц.
Заведующий кафедрой 
утверждает программу 
семинара.
Количественный состав 
групп не менее 15 чело­
век (наличие списка и 
заполненных анкет по 
итогам проведенных 
семинаров обязатель­
ны).
При наборе группы ме­
нее 15 человек учебное 
занятие рассматривать 
как групповую консуль­
тацию

3.2.5. Проведение индивидуальных 
и групповых консультаций

1 час за 1 академи­
ческий час

В листе регистрации 
консультаций должна 
быть подпись слушате­
ля.
Объем консультаций 
может составлять не бо­
лее 20% от аудиторной
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1 2 3 4
работы ППС

3.2.6. Руководство стажировкой До 40 часов на 1 
слушателя

Наличие программы 
стажировки.
Не более 6 слушателей 
на одного преподавате­
ля в течение учебного 
года

3.2.7. Работа со слушателями по До 20 часов на 1 Наличие индивидуаль-
индивидуальной форме обу­
чения

слушателя ных планов слушателей

3.2.8. Проверка самостоятельных До 0,25 часа на 1 При условии включения
работ, контрольных работ, 
эссе, письменных ответов на 
вопросы промежуточного 
контроля

слушателя данных видов работ в 
ДПП, в том числе реа­
лизуемых с использова­
нием ДОТ

3.2.9. Проверка входного контроля До 0,15 часа на 1 При условии включения
и результатов тестирования слушателя данных видов работ в 

ДПП, в том числе реа­
лизуемых с использова­
нием ДОТ

3.2.10. Составление аналитических и 
отчетных материалов по ре­
зультатам входного кон­
троля, результатов тестиро­
вания, контрольных работ, 
эссе, письменных ответов на 
вопросы промежуточного 
контроля

1 час на группу При условии включения 
данных видов работ в 
ДПП, в том числе реа­
лизуемых с использова­
нием ДОТ

3.2.11. Проверка заданий в модулях, До 0,25 часа на 1 Количество заданий по
реализуемых с использова­
нием ДОТ

слушателя лекциям и практическим 
занятиям рассчитывает­
ся по элементам курса

3.2.12. Написание отзыва, рецензии 1 час на 1 работу Наличие отзыва, рецен-
на итоговую работу слушате­
ля

по итогам модуля;
2 часа на 1 работу 
по итогам ДГ1Г1

зии

3.2.13. Научное руководство допол- 0,4 часа за 1 час Если по ДПП несколько
нительной профессиональной программы (для групп в учебном году,
программой — кураторство повой ДПП);

0,2 часа за 1 час 
программы (для 
модифицирован­
ной ДПП, обнов­
ление не менее 
30% модулей);
0,1 часа за 1 час 
программы (для 
повторной ДПП)

то за научное руковод­
ство в 1-й группе -  0,4 
часа (для новой ДПП), 
0,2 часа (для модифици­
рованной ДПП), а в по­
следующих группах -  
0,1 час

3.2.14. Руководство кафедрой
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1 2 3 4
3.2.14.1 Планирование и контроль 

нагрузки ППС (проверка ин­
дивидуальных журналов 
ППС, планирование работе 
кафедры, отчеты по работе 
кафедры, составление плана- 
графика)

60 часов в год за­
ведующему кафед­
рой

План и отчет кафедры

3.2.14.2 Индивидуальное задание за­
ведующему кафедрой по 
обеспечению качества реали­
зации ДПП, учебно­
методических материалов, 
занятий с использованием 
ДОТ и т. д.

100 часов в год за­
ведующему кафед­
рой

Индивидуальное зада­
ние составляется про­
ректором по УМР и 
НМР

3.2.15. Другие виды учебной работы 1 час за 1 час фак­
тической работы

3.3 К учебно-методической работе относятся следующие виды деятельности:

№ № 
п\п

Виды деятельности Норма времени 
в часах

Примечания

1 2 3 4
3.3.1. Разработка модулей допол­

нительных профессиональ­
ных программ

0,5 часа за 1 час мо­
дуля

Наличие модулей

3.3.2. Модификация модулей до­
полнительных профессио­
нальных программ

0,25 часа за 1 час мо­
дуля

Обновление должно со­
ставлять не менее 30 %

3.3.3. Подготовка к изданию рабо­
чих тетрадей

3 часа за 1 академи­
ческий час

В расчет включается 
только то количество 
часов, которые вошли в 
рабочую тетрадь, в том 
числе промежуточный и 
итоговый контроль

3.3.4. Переработка рабочих тетра­
дей

1 час за 1 академиче­
ский час

Обновление должно со­
ставлять не менее 30 %

3.3.5. Подготовка конспектов лек­
ций, заданий для практиче­
ских занятий, раздаточного 
материала для лекционных и 
практических занятий, мате­
риалов входного, промежу­
точного и итогового кон­
троля и других учебно­
методических материалов 
для модулей с использовани­
ем ДОТ

До 3 часов за 1 ака­
демический час (но­
вое содержание);
1 час за 1 академиче­
ский час
(обновление содер­
жания не менее 30%)

Использование СДО 
«МоосИе»

3.3.6. Создание видеозаписей, те- До 10 часов за про- Продукты хранятся как
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1 2 3 4
лелекций, мультимедийных 
презентаций (не менее 20 
слайдов), электронных учеб­
ников, обучающих программ 
и т. гг, в том числе для моду­
лей с использование ДОТ

дукт по модулю часть делопроизводства 
(на CD диске или в СДО 
«МоосПе», для модулей, 
реализуемых с исполь­
зование ДОТ)

3.3.7. Рецензирование программ, 
учебно-методических посо­
бий и сборников методиче­
ских материалов, конкурсных 
работ и т. д.

До 3 часов за 1 работу Наличие рецензии

3.3.8. Другие виды учебно-методи­
ческой работы

1 час за 1 час факти­
ческой работы

3.4. К научно-методической работе относятся следующие виды деятельности:

№ № 
п\п

Виды деятельности Норма времени 
в часах

Примечания

1 2 3 4
3.4.1. Научно-методическое сопро­

вождение научно- 
методических проектов

1 час за 1 час факти­
ческой работы

Приказ об утверждении 
проекта, название про­
екта, содержание дея­
тельности в соответ­
ствии с календарным 
планом

3.4.2. Научно-методическое сопро­
вождение проектов иннова­
ционной деятельности обра­
зовательных учреждений

1 час за 1 час факти­
ческой работы

Приказ об утверждении 
инновационной пло­
щадки, название проек­
та, ОУ, содержание дея­
тельности в соответ­
ствии с календарным 
планом

3.4.3. Подготовка научно- 
практичес-ких конференций, 
семинаров, выставок и др.

1 час за 1 час факти­
ческой работы

Наличие программы 
конференции, семинара, 
выставки, план органи­
зационных работ

3.4.4. Участие в конференциях, се­
минарах, др.

1 час за 1 час факти­
ческой работы

Наличие программы 
конференции, семинара, 
выставки, повестки за­
седания совета и др. 
Презентации сохранятся 
в делопроизводстве ка­
федры на CD дисках

3.4.5. Издание монографий, учеб­
но-методических пособий, 
методических пособий, науч­
ных статей и др.

До 50 часов за изда­
ние учебников, учеб­
ных пособий, моно­
графий.
До 6 часов за издание

Выходные данные пуб­
ликаций
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1 2 3 4
научных статей

3.4.6. Научное редактирование мо­
нографий, сборников трудов, 
статей и т. д.

До 3 часов за 1 работу Публикации

3.4.7. Написание отзывов об авто­
реферате, заключений о дис­
сертациях и т. д.

До 3 часов за 1 работу Копии хранятся в дело­
производстве

3.4.8. Участие в работе диссерта­
ционных советов

5 часов на 1 заседа­
ние

3.4.9. Другие виды научно- 
методической работы

1 час за 1 час факти­
ческой работы

3.5. К научно-исследовательской работе относятся следующие виды деятель­
ности:

№ № 
п\п

Виды деятельности Норма времени 
в часах

Примечания

1 2 3 4
3.5.1. Исследования в рамках науч­

но-исследовательских кол­
лективов по темам МАОУ 
ДНО ИПК

1 час за 1 час факти­
ческой работы

Приказ о создании 
ВНИК и назначении ру­
ководителя, название 
проекта, содержание де­
ятельности в соответ­
ствии с календарным 
планом

3.5.2. Работа над диссертационным 
исследованием

100 часов на канди­
датскую диссертацию 
и 150 часов на док­
торскую диссертацию 
из расчета 1 ставки

Наличие приказа о за­
числении в аспирантуру 
или прикрепления в ка­
честве соискателя

3.5.3. Другие виды научно-иссле­
довательской работы

1 час за 1 час факти­
ческой работы

3.6. К организационно-методической работе относятся следующие виды дея­
тельности:

№ № 
п\п

Виды деятельности Норма времени 
в часах

Примечания

1 2 3 4
3.6.1. Подготовка и проведение за­

седаний кафедры Учрежде­
ния

6 часов на 1 
заседание

Для заведующих кафед­
рами при условии нали­
чия протокола заседания 
(10 заседаний в год)

3.6.2. Участие в заседаниях кафед­
ры Учреждения

2 часа на 1 заседание Из расчета 10 рабочих 
месяцев (1 раз в месяц)
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1 2 3 4
3.6.3. Участие в производственных 

совещаниях Учреждения
2 часа на 1 совещание План работы МАОУ 

ДПО ИПК
3.6.4. Работа в советах и предвари­

тельное знакомство с матери­
алами, подготовка предложе­
ний

2 часа на 1 совеща­
ние;
до 2 часов на озна­
комление с материа­
лами

Приказ МАОУ ДПО 
ИПК

3.6.5. Работа в рабочих группах 2 часа на 1 заседание; 
до 2 часов на озна­
комление

Приказ МАОУ ДПО 
ИПК

3.6.6. Другие виды организацион­
но-методической работы

1 час за 1 час факш- 
ческой работы

4. Заключительные положения

Настоящее Положение, все изменения и дополнения к нему принимаются на 
заседании ученого совета и вступают в силу с момента утверждения ректором 
Учреждения.
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