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УКАЗАНИЯ
по планированию и учету норм времени на педагогическую нагрузку ППС ФГБОУ ВО ГАГУ второй половины дня   

1 Общие положения
1.1. При разработке указаний по планированию и учету педагогической нагрузки ППС ФГБОУ ВО ГАГУ (далее – Университет) второй половины дня использованы следующие нормативные документы:

· Трудовой кодекс Российской Федерации.

· Федеральный закон № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
· Примерные нормы времени для расчета объема учебной работы и основные виды учебно-методической, научно-исследовательской и других работ, выполняемых профессорско-преподавательским составом в образовательных учреждениях высшего и дополнительного профессионального образования (приложение к письму Минобразования России от 26.06.2003 г. № 14-55-784 ин/15).

· Приказ Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»;
1.2. Настоящие указания являются руководящим документом для деканов, директора института; директора колледжа, заведующих кафедрами, председателей ЦК и профессорско-преподавательского состава (ППС) Университета, занимающихся образовательной деятельностью.

Документ предназначен для использования при планировании и составлении индивидуальных планов работы преподавателей и отчетных документов кафедр и цикловых комиссий.

1.3. Рабочее время ППС в соответствии с Приказом Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» составляет 36 часов в неделю. Оно включает в себя учебную работу, учебно-методическую, организационно-методическую, научно-исследовательскую, воспитательную. Все виды педагогической работы осуществляются на основе квалификационных характеристик по должностям.

В данных Указаниях вся нагрузка преподавателей условно подразделяется на первую половину (учебная) и вторую половину, в которую включаются остальные виды деятельности.

1.4. Педагогическая нагрузка первой и второй половины дня формируется в соответствии со следующими документами:

· учебными планами специальностей и направлений, утвержденными Учёным советом и  ректором Университета;

· ежегодными нормами времени для расчета объема учебной работы ППС (первая половина дня), утвержденные проректором по учебной работе и рекомендуемой годовой нагрузкой по категориям ППС;

· запланированной учебной нагрузкой кафедры;
· планом работы кафедры;

· настоящими Указаниями.

1.5.Изменения в распределении нагрузки преподавателей кафедры могут осуществляться только за счет перераспределения ее в рамках общей кафедральной нагрузки.

2.Порядок планирования

2.1. Расчет объема педагогической нагрузки первой и второй половины дня ППС по кафедрам производится на каждый учебный год.
При расчете годовой нагрузки для ППС размер академического часа равен астрономическому часу.

Планирование учебной работы преподавателя формируется с учетом следующих условий:

2.2. Годовой фонд рабочего времени преподавателя на 1 ставку учебными занятиями и работой, учитываемой во второй половине рабочего дня, должен составлять 1524 часа в год (1530 в високосный год).

2.3.Общая нагрузка для ППС устанавливается исходя из продолжительности рабочего времени 36 часов в неделю независимо от занимаемой должности, ученой степени и ученого звания.

2.4. Объем часов, отводимых на вторую половину рабочего дня ППС кафедр, рассчитывается ежегодно после планирования учебной работы ППС (первой половины рабочего дня) и определяется как разница между годовым фондом рабочего времени преподавателя (1524 часа) и объемом учебной работы. Перечень видов работ и норм времени на педагогическую нагрузку второй половины дня в таблице 1.
2.5. При планировании и учете работы преподавателей кафедры, работающих на условиях совместительства, общий объем их педагогической нагрузки исчисляется пропорционально занимаемой ими доли ставки ППС.
2.6. Учет объема учебной работы штатных преподавателей, а также оплаты труда преподавателей-почасовиков производится из расчета фактически затраченного времени, но не свыше установленных норм.

2.7. Факт перевыполнения установленных норм преподавателем не соответствует требованиям трудового законодательства и является инициативной деятельностью, соответственно, не подлежит оплате.

3. Порядок заполнения индивидуального плана работы преподавателя

3.1. Индивидуальный план и отчет преподавателя формируется в АС «Нагрузка» путем заполнения преподавателем (зав. кафедрой) разделов Наука, Учебно-методическая, Организационно-методическая, Воспитательная, Другая во вкладке Вторая половина.
Вкладки Титул, Учебная нагрузка (Осень, Зима, Заочники) формируются автоматически.
3.2. Проверенный заведующим кафедрой ИП распечатывается, подписывается преподавателем и утверждается на заседании кафедры, согласуется с  деканом факультета/директором института, утверждается проректором по НиИД, проректором по УР. 

На печать выводятся вкладки  Титул (Приложение 1), Учебная нагрузка, Вторая половина. 

Вкладка Заключение кафедры заполняется и распечатывается после утверждения отчёта о выполнении ИП преподавателя.
3.3. Преподаватель обязан своевременно и правильно составить и заполнить индивидуальный план (далее - ИП) в соответствии с требованиями настоящих указаний по всем его разделам в соответствии с инструкцией по заполнению ИП преподавателя (Приложение 2). 
3.4. ИП заполняется по разделам, все виды работ должны быть четко сформулированы, иметь форму отчетности и сроки выполнения с указанием затраченного времени.
3.5. Раздел ИП «Учебная нагрузка» заполняется заведующим кафедрой в строгом соответствии с общей учебной нагрузкой кафедры. Все остальные разделы ИП заполняются в соответствии с плановыми заданиями кафедры и нормами времени для расчета второй половины рабочего дня ППС.

3.6. Каждый преподаватель обязан выполнить нагрузку по научной работе не менее 250 часов в год.

3.7. Ответственность за сохранность ИП всех преподавателей возлагается на заведующего кафедрой.
3.8. Контроль выполнения ИП работы ППС по окончании каждого учебного семестра возлагается на заведующего кафедрой и председателя ЦК.
3.9. По итогам работы по ИП каждый преподаватель отчитывается на заседании кафедры 2 раза в год – в конце семестров. Заключение кафедры о работе преподавателя фиксируется в протоколах заседания кафедры и в его ИП, хранящемся на кафедре.

3.10. Подведение итогов выполнения всех видов работ осуществляется по окончании учебного года на заседании кафедры. К преподавателям, не выполнившим в полном объеме запланированные виды работ и не представившим обоснования, подтверждающие объективные причины невыполнения, могут быть применены меры дисциплинарного взыскания.
Таблица 1

Перечень видов работ и норм времени на педагогическую нагрузку второй половины дня

	№

п\п
	Вид работ
	Нормы времени



	Учебно-методическая работа

	1. Подготовка к аудиторным занятиям

	1.1
	Подготовка к лекционным занятиям
	1 час на 1 академический час лекции

	1.2
	Подготовка к практическим, семинарским, лабораторным занятиям
	1 час на 1 академический час занятия

	1.3
	Разработка лекционных курсов по новым для преподавателя дисциплинам
	2,5 часа на 1 академический час лекций

	1.4
	Разработка практических, семинарских, лабораторных занятий по новым для преподавателя курсам
	1,5 часа на 1 академический час занятия

	1.5
	Проведение дополнительных консультаций, переэкзаменовок, выполнение студентами пропущенных лабораторных занятий под руководством преподавателя (в соответствии с нормами времени на одного студента согласно Указаний к расчету объема учебной работы, выполняемой ППС (утверждено Ученым советом ГАГУ 01.02.2018 г.).
	До 50 часов на учебный год

	1.6
	Разработка электронного учебного курса
	10 часов на 1 ЭУК

	2. Разработка учебных и учебно-методических материалов по дисциплинам 

	Рабочие программы

	2.1
	Разработка, включая методические указания по освоению дисциплины

Дисциплина, реализуемая впервые
	18 часов на одну РП
24 часа

	2.2 
	Актуализация, включая методические указания по освоению дисциплины
	6 часов на 1 рабочую программу

	ООП

	2.3
	Разработка, включая паспорт компетенций по ООП
	100 часов (на всех разработчиков)

	2.4
	Разработка паспорта 1 компетенции в части отдельной дисциплины, практики
	4 часа

	Фонд оценочных средств по дисциплине, практике

	2.5
	разработка
	18 часов

	2.6
	актуализация
	6 часов

	Фонд оценочных средств для ГИА, включая программу экзамена, дипломного проектирования

	2.7
	разработка
	50 часов (на всех разработчиков)

	2.8
	актуализация
	12 часов (на всех разработчиков)

	Программы практик

	2.9
	разработка
	24 часа на 1 программу (на всех разработчиков)

	2.10
	актуализация
	6 часов на 1 программу

	Написание и подготовка к изданию учебников, учебных/учебно-методических пособий

	2.11
	Учебник, учебное/учебно-методическое пособие
	50 часов на 1 п.л.

	Рецензирование

	2.12
	Учебников, учебных пособий
	1 час на 1 п.л.

	2.13

	Редактирование учебников, учебных пособий
	2 часа на 1 п.л.

	3. Методические семинары кафедры

	3.1
	Участие в работе методического семинара 
	2 часа на 1 семинар

	3.2
	Подготовка семинара
	4 часа на 1 семинар

	4. Взаимопосещение занятий

	4.1
	Посещение занятий других преподавателей по утвержденному графику
	2 часа на 1 посещение

	Научно-исследовательская работа

	Научные исследования и разработки (зарегистрированные в научном управлении ГАГУ) 

	5.1
	Оформление заявки на грант/РИД
	20 часов на 1 заявку

	5.2 
	Работа по заключению договоров на хоздоговорной основе
	Руководитель 20 часов; исполнитель 10 часов

	Написание и подготовка к изданию научных трудов

	5.3
	Монография/ Научная/научно-методическая статья, тезис доклада
	50 часов на 1 п.л.

	5.4
	Научная/научно-методическая статья для изданий, рекомендованных ВАК, индексируемых в МБЦ
	60 часов на 1 п.л.

	Научные и научно-методические мероприятия (олимпиады, конференции, круглые столы)

	Организация мероприятий на базе университета (часы распределяются между членами организационного комитета пропорционально доли участия каждого)

	5.5
	международного, национального уровня
	До 60 часов на 1 мероприятие

	5.6
	республиканского, регионального, городского, внутривузовского  уровня
	До 30 часов на 1 мероприятие

	Подготовка отзывов и рецензий

	5.7
	Рецензирование научных статей/сборника научных статей
	1 час на 1 п.л.

	5.8
	Редактирование  тематических

сборников научных трудов, включая

сборники научных форумов
	5 часов на 1 п.л.

	Научно-исследовательская работа со студентами

	Руководство подготовкой научной статьи, тезисов, докладов студентов

	5.9
	международного, национального уровня
	До 25 часов на 1 статью, тезис, доклад

	5.10
	республиканского, регионального, городского, внутривузовского  уровня
	До 20 часов на 1 статью, тезис, доклад

	5.11
	Руководство работой научного студенческого общества, кружка
	70 часов в год

	5.12
	Научный руководитель научно-исследовательской лаборатории, руководитель малого инновационного предприятия
	100 часов в год

	Руководство подготовкой НИР студента для участия на олимпиадах, конкурсах:

	5.13
	Международного, российского уровня
	До 50 часов на 1 НИРс

	5.14
	Республиканского, регионального, городского, внутривузовского  уровня
	До 30 часов на 1 НИРс

	6. Воспитательная и профориентационная работа

	6.1
	Подготовка и проведение встреч со студентами академической группы
	4 часа на одно мероприятие

	6.2
	Подготовка и проведение спортивных мероприятий
	6 часов на одно мероприятие

	6.3
	Проведение экскурсий по университету
	2 часа на одно мероприятие

	6.4
	Организация и проведение внеучебных мероприятий со студентами
	До 20 часов на одно мероприятие

	6.5
	Профориентационная работа в общеобразовательных школах
	Выездное мероприятие – 20 часов;

Городское мероприятие – 6 часов

	6.6
	Участие в организации и проведении мероприятий с представителями бизнес-среды и профессиональных сообществ
	10 часов на 1 мероприятие

	7.Участие в работе коллегиальных органов в качестве постоянных членов

	7.1
	Ученый Совет
	50 часов в год

	7.2
	Подготовка вопроса на Методический совет университета 
	до 5 часов

	7.3
	Руководство научно-методическим советом
	до 20 часов в год

	8. Повышение квалификации

	8.1
	Завершение исследовательской работы  по теме научного исследования над кандидатской диссертацией 
	140 часов в год

	8.2
	Завершение исследовательской работы над докторской диссертацией 
	200 часов в год

	8.3
	Повышение квалификации на курсах повышения квалификации и пр.
	В объеме установленной программы обучения (засчитывается 1 повышение квалификации в 3 года)

	8.4
	Подготовка документов на звание доцента (получение первой категории для ЦК)
	20 часов

	8.5
	Подготовка документов на звание профессора (получение высшей категории для ЦК)
	30 часов 


Приложение 1
ФГБОУ ВО ГАГУ, Горно-Алтайский государственный университет
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Заведующий кафедрой
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Индивидуальный план работы преподавателя

на 2019-2020 учебный год

Иванова И.И., штатный преподаватель

на заседании кафедры

План рассмотрен и утверждён

географии и природопользования

Протокол заседания №

географии и природопользования

бюджетное образовательное учреждение высшего образования 
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Согласовано:
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Куриленко Т.К.

Проректор по УР

Сухова М.Г.

Приложение 2
Инструкция по заполнению ИП преподавателя
ИП преподавателя заполняется преподавателем кафедры в АС Нагрузка.

Для заполнения ИП в АС Нагрузка необходимо войти в систему, выбрав роль Преподавателя кафедры.
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Во вкладке Вторая половина заполнить виды планируемых работ по разделам (Наука, Учебно-методическая, Организационно-методическая, Воспитательная, Другая) с указанием часов в столбце План. 
После заполнения ИП требуется сохранить данные. 
При заполнении отчёта о выполнении – заполняется столбец Факт.
Допускается заполнение разделов ИП преподавателя заведующим кафедрой. Выбрав роль Заведующего кафедрой, во вкладке Вторая половина в столбце Вид работы выставляется количество часов в столбец План. После заполнения ИП требуется сохранить данные. 
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