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Приложение
УТВЕРЖДЕНЫ
приказом ректора ГОУ ВПО «ВятГУ»

от 13.05.2011  № 135
НОРМЫ ВРЕМЕНИ

для расчета объема учебной работы (нагрузки) и основные виды учебно-методической, научно-исследовательской и других работ, выполняемых профессорско-преподавательским составом университета

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Норма рабочего времени – установленная нормативно-правовым актом продолжительность рабочего времени, которую должны соблюдать стороны трудового договора. Норма времени – количество рабочего времени (часов, минут), которое должен затратить работник для выполнения определенной работы. Норма рабочего времени для преподавателя на ставку заработной платы устанавливается  с учетом инструктивного письма Минобразования России от 26 июня 2003 года № 14-55-784 ин/15 и включает в себя учебную, учебно-методическую, научно-исследовательскую, организационно-методическую, воспитательную и другую педагогическую работу. Нормы времени для расчета объема учебной работы (нагрузки) могут быть пересмотрены с учетом реальной возможности каждого преподавателя повысить уровень работы, устаревания структуры выполнения работ, функционально-трудового анализа работ, с целью улучшения результатов работ и экономии затрат.

1.2. Данные нормы разработаны для традиционной лекционно-семинарской технологии обучения и предназначены для всех форм обучения, включая экстернат.

1.3. Для профессорско-преподавательского состава вуза (далее преподаватель) установлена сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю на ставку заработной платы с суммированным учетом рабочего времени (учебный год). 

1.4. Объем учебной работы для каждого преподавателя определяется ГОУ ВПО «ВятГУ» в зависимости от квалификации преподавателя и профиля кафедры и планируется в течение учебного года на ставку заработной платы:

· для декана 350 часов;

· для заведующего выпускающей кафедрой 450 часов;

· для заведующего кафедрой физвоспитания 450 часов;

· для заведующего невыпускающей кафедрой 500 часов;

· для профессора – 600 часов;
· для доцента – 740 часов;
· для старшего преподавателя – 790 часов;
· для преподавателя– 850 часов.

1.5. Допускается при планировании нагрузки учитывать возможные отклонения от указанных норм в п. 1.4 в пределах ±2%.

1.6. Лекционную работу, являющуюся наиболее сложной, трудоемкой и ответственной, рекомендуется поручать профессорам, доцентам и старшим преподавателям. В отдельных случаях по решению кафедры чтение лекций может поручаться преподавателям, при этом должен быть определен ведущий преподаватель, под руководством которого будет читаться курс.

1.7. Объем лекционной нагрузки профессорам, как правило, планируется не менее 15% от общей учебной нагрузки за учебный год.

1.8. Объем лекционной нагрузки доцентам, как правило, планируется не менее 10% от общей учебной нагрузки часов за учебный год.

1.9. Объем различных видов работ, выполняемых преподавателем на ставку заработной платы, определяется в ежегодно утверждаемом деканом индивидуальном плане с учетом контингента обучающихся, необходимости участия преподавателя в учебной, научной, воспитательной и других видах педагогической работы, индивидуальных возможностей преподавателя, наиболее эффективного использования его труда и знаний. 

1.10. В индивидуальный план работы преподавателя включаются лишь те работы, которые включены в годовой план работы кафедры, факультета, университета.

1.11. Заведующему кафедрой предоставляется право индивидуально подходить к планированию объемов различных видов работ, выполняемых преподавателем в течение рабочего дня, в пределах установленных нормативов и плана работы кафедры.

1.12. Индивидуальные планы работы преподавателей кафедр на учебный год составляются в 2-х экземплярах. После утверждения деканом факультета один экземпляр хранится в делах кафедры, второй представляется в учебно-методическое управление.

1.13. Преподаватель обязан обеспечить соответствующей учебно-методической документацией все виды планируемой ему учебной работы.

1.14. Ответственность за правильное определение объемов всех видов работ в целом по кафедре, контроль за составлением и выполнением индивидуальных планов работы преподавателей возлагается на заведующих кафедрами. 

1.15. Утверждение индивидуальных планов работы деканов факультетов и заведующих кафедрами, а также контроль за их выполнением осуществляется проректором по учебно-методической работе.

1.16. В течение 10 дней после окончания семестра в индивидуальных планах проставляется фактическое выполнение намеченного объема работы, подведение итогов работы за указанный период проводится на заседании кафедры. Итоги работы за учебный год обсуждаются на заседании кафедры по окончании весеннего семестра и не позднее 1 июля представляются для утверждения декану факультета.

1.17. На период длительной болезни, направления на повышение квалификации и т.п. преподаватель освобождается от выполнения всех видов работ. Установленный ему на этот период объем учебной работы (нагрузки) выполняется другими преподавателями кафедры за счет уменьшения им других видов работ или путем привлечения к работе в установленном порядке преподавателей с почасовой оплатой труда. При возвращении преподавателя на работу на оставшийся до окончания учебного года период объем учебной работы (нагрузки) ему корректируется.

1.18. Изменения в индивидуальные планы в течение учебного года могут вноситься по решению кафедры с согласия преподавателя. Внесенные изменения оформляются в виде служебной записки от заведующего кафедрой и после согласования с деканом факультета подаются в учебно-методическое управление.

1.19. Объем учебной и другой работы, выполняемой преподавателем в течение учебного года, не может превышать установленной нормативно-правовыми актами РФ продолжительности рабочего времени у одного работодателя.

1.20. Учет объема выполненной учебной работы ППС производится из расчета фактически затраченного времени, но не свыше установленных норм.

1.21. Под термином «группа» подразумевается «академическая» группа численностью не более 30 обучающихся. Под термином «подгруппа» подразумевается часть «академической» группы численностью не менее 6 и не более 11 обучающихся. Деление группы на подгруппы производится в соответствии с приказом ректора. Под термином поток подразумевается совокупность учебных групп, объединяемых для чтения лекций, имеющих одинаковое содержание и объем аудиторных часов, с общим количеством студентов до 250 человек.
2. УЧЕБНАЯ РАБОТА

Нормы рабочего времени при выполнении учебной работы
     Таблица 1
	№ п/п
	Виды работ
	Норма времени

в часах
	Примечания

	1
	2
	3
	4

	1. Аудиторные занятия

	1.1. 
	Чтение лекций
	1 час на поток за 1 акад. час 
	

	1.2. 
	Проведение практических занятий, семинаров 
	1 час на группу за 1 акад. час 
	

	1.3. 
	Проведение лабораторных работ 
	1 час на подгруппу за 1 акад. час 
	

	2. Консультации

	2.1. 
	Проведение консультаций перед экзаменами 
	2 часа на поток перед вступительным испытанием;
2 часа на группу перед промежуточной аттестацией, предусматривающей выставление оценки;
до 6 часов на группу перед итоговой аттестацией в виде междисциплинарного государственного экзамена
	

	2.2. 
	Индивидуальные консультации по дисциплинам, составляющим содержание кандидатского минимума для аспирантов
	4 часа по дисциплине на каждого аспиранта
	

	3. Контроль

	3.1. 
	Прием устных экзаменов в процессе освоения образовательных программ
	0,4 часа на студента
	Повторный прием экзаменов учитывается в расчете учебно-методической работы (таблица 3, п. 4.1.)

	3.2. 
	Прием письменных экзаменов в процессе освоения образовательных программ
	2 часа на группу и 0,2 часа на проверку каждой письменной работы
	


	3.3. 
	Прием зачетов по дисциплинам, предусмотренным рабочим учебным планом
	0,2 часа на одного студента
	Повторный прием зачетов учитывается в расчете учебно-методической работы (таблица 3, п.п. 4.2. и 4.3.)

	3.4. 
	Прием дифференцированных зачетов по дисциплинам, предусмотренным рабочим учебным планом бакалавров
	0,3 часа на одного студента
	


    Продолжение таблицы 1
	1
	2
	3
	4

	3.5. 
	Прием переаттестации у студентов, поступивших на обучение в сокращенные сроки
	0,3 часа на одного студента каждому члену комиссии
	Состав комиссии не более 2 человек

	3.6. 
	Проверка, консультации и прием графических, расчетно-графических работ, расчетных заданий, предусмотренных рабочей программой дисциплины
	0,5 часа на одно задание, но не более 1 часа на одного студента на дисциплину в семестр
	По дисциплинам:
· Начертательная геометрия. Инженерная графика

· Теоретическая механика

· Теоретические основы электротехники (Электротехника и электроника)

	3.7. 
	Проверка, консультации и прием работ, предусмотренных рабочей программой дисциплины
	0,3 часа на одно задание, но не более 0,6 часа на одного студента на дисциплину в семестр
	По дисциплинам:
· Физика

· Математика (и иные математические дисциплины для студентов 1 курса)
· Иностранный язык

	3.8. 
	Проверка, консультации и прием контрольных работ студентов-заочников 
	0,5 часа на работу
	

	3.9. 
	Государственные экзамены, принимаемые в устной форме 
	0,5 часа на одного экзаменующегося каждому члену экзаменационной комиссии
	Состав комиссии:

· не более 4 человек для направлений подготовки бакалавриата

· не более 5 человек для направлений подготовки специалитета

· не более 6 человек для направлений подготовки магистратуры

	3.10. 
	Государственные экзамены, принимаемые в письменной форме 
	4 часа на группу каждому члену экзаменационной комиссии, 

0,3 часа на одного экзаменующегося каждому члену экзаменационной комиссии
	· 

	3.11. 
	Прием вступительных экзаменов в аспирантуру и кандидатских экзаменов 
	1 час на одного поступающего или аспиранта (соискателя) по каждой дисциплине каждому экзаменатору 
	Состав комиссии не более 5 человек

	4. Практика

	4.1. 
	Руководство практикой студентов очной формы обучения (кроме п.п 4.3.-4.5.), включая проверку отчетов и прием зачета 
	3 часа за рабочий день на подгруппу
	


    Продолжение таблицы 1
	4.2. 
	Руководство практикой студентов заочной и очно-заочной форм обучения (кроме п.п 4.3.-4.5.), включая проверку отчетов и прием зачета 
	1 час за весь период практики
	

	4.3. 
	Руководство преддипломной (предквалификационной) практикой студентов всех форм обучения
	2 часа в неделю на каждого студента
	Руководство практикой планировать предполагаемому руководителю выпускной квалификационной работы

	4.4. 
	Руководство распределенной практикой студентов всех форм обучения
	1 час за 1 акад. час на группу студентов
	

	4.5. 
	Руководство педагогической и научно-исследовательской практикой в рамках магистерской программы студентов всех форм обучения
	2 часа в неделю на каждого студента
	

	5. Руководство

	5.1. 
	Руководство, консультации и прием защиты курсовых работ.
	2 часа в том числе 0,3 часа на прием каждому преподавателю
	Число членов комиссии не более 2 человек

	5.2. 
	Руководство, консультации и прием защиты курсовых проектов 
	4 часа на один проект по всем видам работ; в том числе 0,3 часа на прием каждому преподавателю 
	Число членов комиссии не более 2 человек

	5.3. 
	Руководство, консультирование и защита выпускных квалификационных работ бакалавров *
	До 18 часов на каждого студента 
	Число членов государственной аттестационной комиссии

не более 5 человек включая председателя и секретаря

Преподаватель не может одновременно руководить более, чем 8 выпускниками

	5.4. 
	Руководство, консультирование, рецензирование и защита выпускных квалификационных работ специалистов *
	До 28 часов на каждого студента 
	Число членов государственной аттестационной комиссии не более 7 человек, включая председателя и секретаря.

Преподаватель не может одновременно руководить более, чем 8 выпускниками


    Продолжение таблицы 1
	5.5. 
	Руководство, консультирование, рецензирование и защита выпускных квалификационных работ магистров *
	До 33 часов на каждого студента 
	Число  членов государственной аттестационной комиссии не более 8 человек, включая председателя и секретаря.

Преподаватель не может одновременно руководить более, чем 5 выпускниками

	5.6. 
	Руководство подготовкой студента в магистратуре 
	30 часов на каждого магистранта ежегодно 
	

	5.7. 
	Руководство программой подготовки в магистратуре 
	До 30 часов на программу в учебном году независимо от числа магистрантов
	

	5.8. 
	Руководство аспирантом
	50 часов в год; не более 5 аспирантов на одного руководителя 
	Утверждено приказом Минобразования России от 27.03.1998г. №814 

	5.9. 
	Руководство соискателем или стажёром 
	25 часов в год 
	Утверждено приказом Минобразования России от 27.03.1998г. №814 

	5.10. 
	Научные консультации докторанта 
	50 часов в год 
	Утверждено приказом Минобразования России от 27.03.1998г. №814 


* - распределение часов на руководство, консультирование, нормоконтроль, рецензирование выпускных квалификационных работ приведено в таблице 2.
Распределение часов на руководство выпускными квалификационными работами
Таблица 2
	Квалификация выпускника
	Нормы времени

	Бакалавр, в т.ч.
	до 18

	· руководство и консультирование по разделам*
	14,5

	· нормоконтроль
	0,5

	· председателю аттестационной комиссии
	1

	· членам аттестационной комиссии по 0,5 часа каждому
	до 2

	Специалист, в т.ч.
	до 28

	· руководство и консультирование по разделам*
	19

	· нормоконтроль
	1

	· рецензирование
	4

	· председателю аттестационной комиссии
	1

	· членам аттестационной комиссии по 0,5 часа каждому
	до 3

	Магистр, в т.ч. 
	до 33

	· руководство и консультирование по разделам*
	до 23

	· нормоконтроль
	0,5

	· рецензирование
	5

	· председателю аттестационной комиссии
	1

	· членам аттестационной комиссии по 0,5 часа каждому
	до 3,5


* - Количество разделов и распределение часов, отводимых на руководство работой и разделами, утверждается решением методического совета факультета по представлению выпускающих кафедр. 
3. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА

Нормы рабочего времени при выполнении учебно-методической работы

Таблица 3
	№ п/п
	Виды работ
	Единицы измерения
	Норма времени в часах

	
	
	
	Разраба-тываемые вновь
	Перераба-тываемые

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Разработка учебно-методических комплексов дисциплин

	1.1. 
	Разработка рабочих программ
	1 программа 
	20
	4

	1.2. 
	Разработка конспекта лекций
	1 час лекционного курса
	5
	1

	1.3. 
	Разработка презентаций лекций в PowerPoint
	1 час лекционного курса
	5
	1

	1.4. 
	Разработка учебно-методических материалов по дисциплинам, выполнению курсовых работ и проектов, выпускных квалификационных работ, прохождения всех видов практик
	1 п.л./кол-во авторов
	50
	10

	1.5. 
	Разработка контрольно-измерительных материалов по самостоятельной работе студентов
	1 комплект на дисциплину
	50
	10

	1.6. 
	Разработка учебно-методических и контрольно-измерительных материалов по дисциплине для реализации дистанционных технологий обучения
	1 комплект на дисциплину
	50
	10

	1.7. 
	Составление экзаменационных билетов содержащих только  теоретические вопросы
	1 комплект на дисциплину
	5
	1

	1.8. 
	Составление экзаменационных билетов содержащих помимо теоретических вопросов (или только) расчетные задачи
	1 комплект на дисциплину
	20
	2

	2. 
	Подготовка к занятиям

	2.1. 
	Лекционные занятия
	1 час занятий
	5
	1

	2.2. 
	Семинарские, практические и лабораторные занятия
	1 час занятий
	5
	1

	3. 
	Проверка самостоятельной работы студентов 
(за исключением случаев, предусмотренных п.п.  3.6 и 3.7 таблицы 1)

	3.1. 
	Проверка рефератов, эссе и иных работ реферативного типа
	1 задание
	0,3 часа на одно задание, но не более 0,6 часа на одного студента на дисциплину в семестр
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	3.2. 
	Проверка графических, расчетно-графических работ, расчетных заданий
	1 задание
	0,5 часа на одно задание, но не более 1 часа на одного студента на дисциплину в семестр

	4. 
	Повторный прием промежуточной аттестации студентов

	4.1. 
	Повторный прием экзаменов в процессе освоения образовательных программ
	1 студент
	0,4

	4.2. 
	Повторный прием зачетов по дисциплинам, предусмотренным рабочим учебным планом
	1 студент
	0,2

	4.3. 
	Прием дифференцированных зачетов по дисциплинам, предусмотренным рабочим учебным планом бакалавров
	1 студент
	0,3

	5. 
	Организационная работа в учебно-методической сфере

	5.1. 
	Работа в методическом совете вуза
	В течение учебного года
	50

	5.2. 
	Работа в методическом совете факультета
	В течение учебного года
	30

	6. 
	Подготовка к изданию печатных материалов

	6.1. 
	Подготовка к изданию учебников и учебных пособий с грифами МОН РФ, УМО, НМС
	1 п.л./кол-во авторов
	100
	20

	6.2. 
	Подготовка к изданию учебников и учебных пособий с грифом ВятГУ
	1 п.л./кол-во авторов
	50
	10

	7. 
	Подготовка докладов учебно-методических и методических конференций

	7.1. 
	Подготовка доклада на внутривузовской методической конференции
	1 доклад
	5

	7.2. 
	Подготовка доклада на методической конференции регионального, республиканского или международного уровня
	1 доклад
	10

	8. 
	Редактирование, рецензирование и написание отзывов на учебные и методические работы

	8.1. 
	Редактирование, рецензирование учебных и методических пособий
	1 п.л.
	10

	9. 
	Подготовка и проведение предметных олимпиад со студентами и абитуриентами

	9.1. 
	Составление заданий
	1 билет
	1

	9.2. 
	Проведение олимпиады
	1 тур
	4

	9.3. 
	Проверка работ
	1 работа
	0,5

	10. 
	Выполнение иных видов учебно-методической работы
	В течение учебного года
	до 50


4. НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКАЯ РАБОТА

Нормы рабочего времени при выполнении научно-исследовательской работы
Таблица 4
	№ п/п
	Виды работ
	Единицы измерения
	Норма времени

в часах

	1
	2
	3
	4

	1. 
	Выполнение работ по НИР и подготовка заявок на конкурсы научных работ

	1.1. 
	Руководство госбюджетной или хоздоговорной НИР*
	1 день контракта (договора)
	0,5

	1.2. 
	Работа в рамках госбюджетной или хоздоговорной НИР*
	1 день контракта (договора)
	0,2

	1.3. 
	Написание заявки на конкурс грантов по ФЦП
	1 заявка
	70

	1.4. 
	Написание заявки на конкурс грантов по РФФИ, РГНИ, РГНФ, международные и всероссийский конкурсы молодых ученых
	1 заявка
	50

	1.5. 
	Написание заявки на грант по прочим конкурсам
	1 заявка
	30

	2. 
	Организационная работа в научно-исследовательской сфере

	2.1. 
	Работа в качестве председателя диссертационного совета
	1 защита
	10

	2.2. 
	Работа в качестве секретаря диссертационного совета
	1 защита
	8

	2.3. 
	Работа в качестве члена диссертационного совета
	1 защита
	4

	2.4. 
	Руководство научным студенческим кружком (с обязательной отчетностью)
	В течение учебного года
	150

	2.5. 
	Руководство научным семинаром (с обязательной отчетностью)
	В течение учебного года
	100

	2.6. 
	Работа в научно-технических советах
	В течение учебного года
	50

	2.7. 
	Работа в качестве эксперта в рамках конкурсов научно-исследовательских работ, по внешним запросам
	1 работа
	10

	3. 
	Подготовка к изданию печатных материалов

	3.1. 
	Издание монографии в центральных и зарубежных издательствах
	п.л./кол-во авторов
	100

	3.2. 
	Издание монографии в других издательствах
	п.л./кол-во авторов
	60

	3.3. 
	Публикация статьи в журналах, рекомендованных ВАК для публикации результатов научных работ
	ед./кол-во авторов
	60

	3.4. 
	Публикация статьи в индексируемом по системе Scopus зарубежном журнале
	ед./кол-во авторов
	80

	3.5. 
	Публикация статьи в прочих журналах
	ед./кол-во авторов
	10

	3.6. 
	Депонирование монографии
	ед./кол-во авторов
	60

	3.7. 
	Депонирование статей, отчетов о НИР
	ед./кол-во авторов
	30
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	4. 
	Подготовка докладов научно-технических и научных конференций

	4.1. 
	Подготовка доклада на международной конференции
	ед./кол-во авторов
	10

	4.2. 
	Подготовка доклада на прочих конференциях (в том числе НТК «ВятГУ»)
	ед./кол-во авторов
	5

	5. 
	Подготовка материалов по защите интеллектуальной собственности

	5.1. 
	Написание заявки на получение патента на изобретение (Заявитель - ГОУ ВПО «ВятГУ»)
	1 заявка
	50

	5.2. 
	Написание заявки на получение свидетельства на полезную модель, программу для ЭВМ, базу данных (Заявитель - ГОУ ВПО «ВятГУ»)
	1 заявка
	20

	6. 
	Редактирование, рецензирование и написание отзывов на научные работы

	6.1. 
	Написание отзыва на автореферат докторской диссертации
	1 отзыв
	15

	6.2. 
	Написание отзыва на автореферат кандидатской диссертации
	1 отзыв
	5

	6.3. 
	Написание отзыва на докторскую диссертацию от имени ведущей организации
	1 отзыв
	60

	6.4. 
	Написание отзыва на кандидатскую диссертацию от имени ведущей организации
	1 отзыв
	30

	6.5. 
	Рецензирование и редактирование монографий, научных статей, докладов, диссертаций
	1 п.л.
	10

	7. 
	Руководство научно-исследовательской работой студентов

	7.1. 
	Руководство НИРС, представленной на конкурс научных работ студентов ВятГУ
	1 работа
	20

	7.2. 
	Руководство НИРС, представленной на конкурс научных работ студентов МОН РФ
	1 работа
	60

	8. 
	Выполнение иных видов научно-исследовательской работы
	В течение учебного года
	до 50


* - не более 300 часов на сотрудника в сумме по п.п. 1.1. и 1.2. за учебный год.
5. ОРГАНИ3АЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ И ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА

Нормы рабочего времени при выполнении организационно-методической и воспитательной работы
Таблица 5
	№ п/п
	Виды работ
	Единицы измерения
	Норма времени

в часах

	1. 
	Работа в должности декана
	В течение учебного года
	500

	2. 
	Работа в должности заместителя декана при совмещении на 0,5 ставки*
	В течение учебного года
	300

	3. 
	Работа в должности заведующего выпускающей кафедрой
	В течение учебного года
	300

	4. 
	Работа в должности заведующего кафедрой физического воспитания
	В течение учебного года
	300

	5. 
	Работа в должности заведующего невыпускающей кафедрой
	В течение учебного года
	200
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	6. 
	Работа в качестве заместителя заведующего кафедрой
	В течение учебного года
	100

	7. 
	Работа в качестве не освобожденного секретаря ученого Совета университета
	В течение учебного года
	150

	8. 
	Работа в качестве не освобожденного секретаря ученого Совета факультета
	В течение учебного года
	50

	9. 
	Работа в качестве не освобожденного председателя методического Совета факультета
	В течение учебного года
	50

	10. 
	Работа в качестве не освобожденного секретаря методического Совета факультета
	В течение учебного года
	50

	11. 
	Работа в качестве не освобожденного руководителя выборных профсоюзных органов работников университета
	В течение учебного года
	150

	12. 
	Работа в качестве не освобожденного ответственного секретаря и заместителя ответственного секретаря приёмной комиссии университета
	В течение учебного года
	300

	13. 
	Работа в качестве ответственного за профориентационную работу  факультета
	В течение учебного года
	100

	14. 
	Работа в качестве куратора студенческой группы на 1, 2 курсах
	В течение учебного года
	50

	15. 
	Работа в качестве куратора студенческого курса на 3, 4, 5 курсах
	В течение учебного года
	30

	16. 
	Работа в качестве ответственного по кафедре за организацию практики студентов
	В течение учебного года
	50

	17. 
	Работа в качестве ответственного по кафедре за предоставление сведений к расписанию и за расчет нагрузки ППС
	В течение учебного года
	50

	18. 
	Выполнение иных видов организационно-методической и воспитательной работы
	В течение учебного года
	до 50


* для заместителей деканов, работающих по совместительству на иную долю ставки количество часов изменяется пропорционально величине ставки (например, на 1 ставку – 600 часов, на 0,25 ставки – 150 часов).

Проректор по УМР                                                                                                   А.А. Голованов
Начальник УМУ                                                                                                             С.В. Фомин
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