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Настоящее «Положение о нормах времени для расчета объема учебной работы и других видов работ, выполняемых педагогическими работниками при организации и осуществлении образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, дополнительным профессиональным программам и основным программам профессионального обучения в федеральном государственном бюджетном учреждении высшего образования «Самарский государственный технический университет» является собственностью ФГБОУ ВО «СамГТУ». Настоящее Положение не может быть полностью или частично воспроизведено, тиражировано и распространено в качестве официального издания без разрешения ФГБОУ ВО «СамГТУ».

1. Общие положения

1.1. Настоящее «Положение о нормах времени для расчета объема учебной работы и других видов работ, выполняемых педагогическими работниками при организации и осуществлении образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, дополнительным профессиональным программам и основным программам профессионального обучения в федеральном государственном бюджетном учреждении высшего образования «Самарский государственный технический университет» (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ, нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими вопросы в сфере дополнительного профессионального образования, дополнительного образования, основного профессионального обучения, уставом федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Самарский государственный технический университет» (далее – СамГТУ, Университет), другими федеральными и локальными нормативными актами СамГТУ. 
1.2. Настоящее Положение устанавливает нормы времени для расчета объема учебной работы и других видов работ, выполняемых педагогическими работниками СамГТУ (далее – нормы времени), при реализации дополнительных профессиональных программ (ДПП) – программ повышения квалификации (ППК), программ профессиональной переподготовки (ППП); основных программ профессионального обучения (ОППО), дополнительных общеобразовательных программ (ДОП) (далее вместе – программы).  
Нормы времени распространяются на педагогических работников, привлекаемых к реализации ДПП, ОППО и ДОП.
1.3. В качестве единицы учебной работы при проведении учебных занятий используется академический час продолжительностью 45 минут.
1.4. Расчет объема учебных занятий лекционного типа проводится на учебный поток – одна или несколько учебных групп, объединенных для проведения занятий лекционного типа. 

1.5. При расчете объема практических и семинарских занятий основной расчетной единицей является учебная группа. 

1.6. Для проведения лабораторных работ и практикумов учебная группа может разделяться на подгруппы. 

1.7. Допускается при проведении учебных занятий объединение в одну учебную группу обучающихся по различным программам при одинаковом содержании и объеме учебных занятий. 
2. Нормы времени для расчета объема учебной работы и других видов работ по дополнительным общеобразовательным программам
2.1. Педагогические работники – лица, выполняющие на профессиональной основе трудовые обязанности по обучению, воспитанию и (или) организации образовательного процесса в соответствии с законодательством РФ (педагоги дополнительного образования, старшие педагоги дополнительного образования, преподаватели колледжей, лицеев, научно-педагогические работники высших учебных заведений и т.д.). 
2.2. Учебная работа педагогического работника – форма педагогической нагрузки, планируемая в рамках учебных планов соответствующих ДОП.
2.3. Педагогические работники, кроме учебной работы, выполняют другие виды работ, которые представлены в разделе «Другие виды педагогической работы» Таблицы 1.  
2.4. Режим рабочего времени педагогических работников (ПР) определяется в соответствии с трудовым договором, рассчитывается в соответствии с ДОП, календарным учебным графиком и другими нормативными актами СамГТУ. 
2.5. За ставку заработной платы ПР в СамГТУ принимается норма часов в объеме 18 часов в неделю.
2.6. За педагогическую работу, выполняемую ПР с его письменного согласия сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы, либо ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы, оплата производится из установленного размера ставки заработной платы пропорционально фактически определенному объему педагогической работы. 

2.7. Количество, состав учебных групп и минимальный контингент обучающихся для формирования учебной группы для расчета ставок определяется в соответствии с ДОП на каждый учебный год приказом ректора или уполномоченного им должностного лица. 

2.8. Трудоемкость ДОП устанавливается в академических часах. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут. Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, утвержденных в установленном порядке. 
2.9. Выполнение педагогической работы регулируется расписанием учебных занятий. При составлении расписания перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с отдыхом и приемом ПР пищи, не допускаются без их согласия. При составлении расписаний учебных занятий необходимо исключить нерациональные затраты времени ПР с тем, чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы. 

2.10. Периоды отмены учебных занятий (образовательной деятельности) для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем ПР. 

2.11. Объем учебной нагрузки ПР определяется ежегодно на начало учебного года. Объем учебной нагрузки, установленный ПР, оговаривается в трудовом договоре, заключаемом с педагогическим работником. Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной нагрузки по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличении или снижении), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить педагогических работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора. 

2.12. ПР, принятым на работу в течение учебного года, объем годовой учебной нагрузки определяется на количество оставшихся до конца учебного года полных месяцев. 

2.13. Учебная нагрузка ПР, находящихся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, распределяется на указанный период между другими педагогическими работниками. 

2.14. Определение учебной нагрузки ПР на определенный срок осуществляется для выполнения учебной нагрузки на период замещения временно отсутствующих педагогических работников, а также на период замещения вакантной должности до приема на работу постоянного работника. 

2.15. Выполнение учебной нагрузки на условиях почасовой оплаты производится ПР в соответствии с законодательством. Учебная нагрузка, выполняемая внешними ПР и другими работниками, имеющими право на ведение педагогической деятельности на условиях почасовой оплаты, оформляется в виде гражданско-правового договора об оказании образовательных услуг.
2.16. В срок до 30 июня текущего учебного года ПР выдаются проекты их индивидуальной педагогической нагрузки на следующий учебный год. В августе текущего учебного года плановый объем учебной нагрузки корректируется в соответствии с фактическим приемом обучающихся. ПР в августе формируют индивидуальный план работы на учебный год с учётом норм времени, представленных в Таблице 1. Выполнение учебной нагрузки каждым ПР фиксируется в журнале учёта работы педагога дополнительного образования и посещаемости обучающихся. По окончании календарного года и в конце учебного года ПР отчитывается о выполнении порученной учебной нагрузки.  
Учебный год по ДОП начинается 1 сентября текущего календарного года и заканчивается 31 августа следующего календарного года. Начало учебного года может быть перенесено не более чем на 1 месяц по приказу ректора или уполномоченного им должностного лица. 
2.17. По итогам каждого учебного года руководителем структурного подразделения готовится отчет о выполнении нагрузки каждого ПР для ведения учета и статистки.

2.18. Невыполнение порученной учебной нагрузки преподавателем без уважительных причин рассматривается как нарушение трудовой дисциплины и влечет за собой меры воздействия, предусмотренные трудовым законодательством. 

2.19. Основанием для окончательного расчета заработной платы и отпускных ПР за учебный год служат табели учета рабочего времени. 

Нормы времени для расчета объема учебной работы и других видов работ по дополнительным общеобразовательным программам
Таблица 1
	№ п/п
	Виды работ
	Нормы времени в часах
	Примечания

	Учебная работа

	1. 
	Чтение лекций, проведение практических занятий, семинаров, лабораторных работ и др. учебных занятий (в т.ч.  с применением дистанционных образовательных технологий (ДОТ) в режиме реального времени)
	1 ч за 1 академический час
	на одну группу, подгруппу обучающихся, на один учебный поток

	Другие виды педагогической работы 

(учебно-методическая, организационная, воспитательная и др. виды работ)

	2. 
	Ведение журналов учёта работы педагога дополнительного образования и посещаемости обучающихся учебных группах
	до 6 ч

	на один журнал посещаемости

	3.
	Подготовка к учебным занятиям

	до 1 часа на 4 часа занятий, но не более 162 часов в учебный год
	в соответствии с учебной нагрузкой 

	4. 
	Взаимопосещение учебных занятий
	1 ч за 1 академический час
	карта посещения учебного занятия

	5.
	Разработка программы
	до 50 ч 
	группе разработчиков на одну программу (при наличии утвержденной программы)

	6. 
	Разработка учебно-методической документации, необходимой для проведения учебных занятий, промежуточной и итоговой аттестации, в т.ч. в электронном виде для онлайн-курсов (конспекты учебных занятий, презентации, видеоролики, оценочные материалы, методические материалы)
	до 100 ч
	группе разработчиков на одну программу (при наличии учебно-методической документации (в т.ч. размещенной в системе дистанционного обучения), согласованной и подписанной начальником отдела)

	7.
	Актуализация программы (не более 30% программы)
	до 10 ч
	группе разработчиков на одну программу (при наличии изменений в программе)

	8. 
	Переработка программы (изменение от 31 % до 70%) программы
	до 20 ч
	группе разработчиков на одну программу (при наличии изменений в программе)

	9.
	Разработка программы нового мастер-класса (вне программы)
	до 10 ч
	при наличии программы мастер-класса 

	10.
	Актуализация программы мастер-класса (вне программы)
	до 4 ч
	при наличии изменений (не менее 30%) в программе мастер-класса

	11. 
	Повышение квалификации (до 72 часов в год по согласованию с руководителем структурного подразделения)
	до 72 часов
	наличие удостоверения о повышении квалификации

	12. 
	Подготовка обучающихся к участию в конкурсах, олимпиадах, конференциях, выставках, турнирах: 
	при наличии диплома, грамоты, сертификата участника (педагог указывается как руководитель)/ благодарственного письма руководителю

	
	- международных и всероссийских
	до 12 ч на одного
обучающегося, но не более 150 ч в год
	

	
	- областных и межвузовских  
	до 7 ч на одного обучающегося, но не более 100 ч в год
	

	
	- городских и вузовских
	до 5 ч на одного обучающегося, но не более 100 ч в год
	

	13.
	Подготовка статьи для публикации совместно с обучающимся

	до 10 часов на одну работу, но не более 10 работ в год
	в авторах должен быть указан только обучающийся (педагог указывается только как руководитель обучающегося)

	14.
	Участие педагога в конференциях, конкурсах, олимпиадах, турнирах (по согласованию с руководителем структурного подразделения)
	наличие диплома, грамоты, сертификата

	
	- международных и всероссийских
	до 50 ч на одно мероприятие
	

	
	- областных и межвузовских  
	до 30 ч на одно мероприятие
	

	
	- городских и вузовских
	до 20 ч на одно мероприятие
	

	15.
	Участие в деятельности методической комиссии, педагогических советах 
	до 2 часов на одно заседание
	наличие приказа о составе методической комиссии, педагогического совета, наличие соответствующих протоколов

	16.
	Работа в оргкомитетах, составе жюри  мероприятий, ведение мероприятий, проводимых на базе СамГТУ (конференции, выставки, конкурсы и т.п.)
	наличие приказа по СамГТУ, программы мероприятия

	
	для мероприятий, имеющих статус

«всероссийский»
	до 50 ч на одно
мероприятие (для члена / секретаря оргкомитета)
	

	
	
	до 50 ч на одно мероприятие (для члена жюри/ секретаря жюри)
	

	
	
	до  40 ч на одно мероприятие (для модераторов/ ведущих)
	

	
	для мероприятий, имеющих статус

«региональный»
	до 30 ч на одно мероприятие 

(для члена / секретаря оргкомитета)
	

	
	
	до 20 ч на одно мероприятие (для члена жюри/ секретаря жюри)
	

	
	
	до 16 ч на одно мероприятие (для модераторов/ ведущих)
	

	
	для мероприятий, имеющих статус

«внутривузовский»
	до 16 ч на одно мероприятие 

(для члена / секретаря оргкомитета)
	

	
	
	до 10 ч на одно мероприятие (для члена жюри/ секретаря жюри)
	

	
	
	до 8 ч на одно мероприятие (для модераторов/ ведущих)
	

	17.
	Взаимодействие с родителями обучающихся 

	наличие протоколов родительских собраний, информация от педагога в родительских чатах

	
	- проведение родительских собраний
	до 2 ч на одно собрание, но не более 8 ч в год
	

	
	- ведение чатов с родителями
	до 6 ч в год 
	

	18.
	Работа по  сохранению состава обучающихся
	до 12 ч в год
	отсутствие приказов об отчислении

	19.
	Проведение профориентационной работы с обучающимися
	до 8 ч (с обучающимися своей группы)
	наличие служебной записки /приказа 

	
	
	до 24 ч (с обучающимися образовательных организаций г.о. Самары)
	

	20.
	Разработка задач, заданий, регламентов для мероприятий


	до 30 ч на одно мероприятие, но не более 100 ч в год
	наличие разработанных задач, заданий, регламентов

	21.
	Разработка и реализация нового проекта (индивидуального и (или) группового) под запрос индустриальных партнеров, СамГТУ
	до 60 ч на один проект, но не более 120 ч в год
	наличие запроса индустриального партнера / протокол совещания рабочей группы / приказ СамГТУ, наличие проекта

	22.
	Участие в работе приемной комиссии
	до 24 ч
	наличие графика работы в приемной комиссии 

	23.
	Организация наставничества, реализация проектов по наставничеству
	до 10 ч
	наличие приказа СамГТУ / отчета

	24. 
	Другие виды работ 
	до 100 ч
	при наличии подтверждающих документов


3. Нормы времени для расчета объема учебной работы и других видов работ по дополнительным профессиональным программам и основным программам профессионального обучения

3.1. Нормы времени для расчета объема учебной работы и других видов работ по дополнительным профессиональным программам и основным программам профессионального обучения представлены в Таблице 2. 

Нормы времени для расчета объема учебной работы и других видов работ по дополнительным профессиональным программам и основным программам профессионального обучения

Таблица 2
	№ п/п
	Виды работ
	Нормы времени в часах
	Примечания

	1. 
	Чтение лекций, проведение практических занятий, семинаров, лабораторных работ и др. учебных занятий (в т.ч.  с применением дистанционных образовательных технологий (ДОТ) в режиме реального времени)
	1 ч за 1 академический час
	на одну группу, подгруппу обучающихся, на один учебный поток

	2. 
	Промежуточная аттестация в форме зачета, в т.ч. дифференцированного зачета, экзамена
	до 0,25 ч 


	на одного обучающегося

	3. 
	Руководство практикой (стажировкой) обучающихся, в том числе проверка отчетов и прием промежуточной аттестации 
	до 3 часов


	на одного обучающегося за весь период практики

	4.
	Руководство и прием курсовой работы 
	до 5 часов
	на одного обучающегося

	5. 
	Руководство и прием курсового проекта
	до 7 ч 
	на одного обучающегося

	6.
	Руководство итоговой аттестационной работой (ИАР) по ППК, ОППО, включая отзыв (при наличии)
	до 10 ч
	на одного обучающегося 

	7. 
	Руководство ИАР по ППП, включая отзыв (при наличии)
	до 15 ч 
	на одного обучающегося

	8.
	Рецензия на ИАР по ППП, ОППО (при наличии)
	до 2 часов
	на одного обучающегося 

	9.
	Участие в работе итоговой аттестационной комиссии (ИАК) по защите ИАР по программам
	до 0,5 ч
	на одного обучающегося каждому члену ИАК, в том числе председателю комиссии (не более 6 часов в день). Состав ИАК – не более 5 человек. 

	10. 
	Прием итогового экзамена по ППП, в том числе квалификационного экзамена по ОППО
	до 0,5 ч
	на одного экзаменуемого каждому члену ИАК (не более 6 часов в день). Состав комиссии – не более 5 человек. 


Другие виды работ (при необходимости) определяются соответствующими актами СамГТУ, утвержденными ректором или уполномоченным им должностным лицом. 
4. Заключительные положения

4.1. Настоящее Положение вступает в юридическую силу с момента его утверждения ученым советом СамГТУ.
4.2. Дополнения и изменения в настоящее Положение принимаются и утверждаются ученым советом СамГТУ.
4.3. В случаях, не предусмотренных настоящим Положением, должностные лица СамГТУ руководствуются законодательством РФ, нормативными актами Минобрнауки России, Минпросвещения России, уставом СамГТУ и другими локальными нормативными актами СамГТУ.
4.4. Положение по вступлении его в юридическую силу действует без определения срока или до принятия нового Положения.
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