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l. Об.ilасть tlрименения.

Ilастояrцее [Iолохtение устанавJlивает нормы врмсни и IIорядок Ilланирования
УЧебНОЙ, УЧебНО-МеТОДИЧеСКОЙ, организациоt{но-методической пс цикловых комиссийтк, Нормы времени разработаны с учетом организации учебного процесса в соответствиис ГоС СПо кР

2. Обозначения и

В настоящем i]оложении исIlоJIьзова}lы сJIе/дуюUIие- РI-З * расчетно-графические задания,- ДЗ - домашнее залание;

сокраulения.

обозltачения и сокраш{ения:

СРС -- самостоятеJIьная рабо.га студента;
срсП - самостоятеJlы]ая работа .'yra"u..u IIод контролем преполавателя;ПС - пелагогический состав

- УМК - учебно- методический комплекс- КСР - коrIтроль самостоятельгtой работы;- Цк - LIик:Iовая комиссия

3. Общие поJIожения.

3,1, Настоящее положение разработано в соответствии с постановлением 11равительстваКР от 3l мая 20l lгода N, 270 " О вве/Iении [Iовых условий опла'ы труда рабо.гниковобразоватеJlьных организаl ций''

З.2 В соответсl.вии с 1-руztовым законолательством КР,цля .I.K 
lrродолжи,гельность

рабочего времени 36часов в неделю (720 часов в год на полную штатную единицу) ивключает в себя учебную, учебно-методическую, организационно- методическую,профориентационную и воспитатеJIьную рабоr.у.

Работникам образоваТеJIl)Ilых организаций сре2lнего гrрофессионаJlьIIого
образованИя произвоДи.ся /(опJIата за:]аведоваIlие кабинетом, классI{ое руково/{с.гво.руководство цикловой комиссией за720 часов учебной нагрузки в учебный год - в
размере 50сом в месяц.

3.3. Учебгrая работа Пс нормируется в соответствии с разделом б настояшlего Положенияи включает в себя проведение аудиторных занятий (лекции, практические заня,гия,семинары, лабораторньте рабоr'ы т.п.), IIроведением аттестационных исгtыr,аний всех
уровней.

4. Учебная наr,рузка цикловых комиссий
4,1, На учебный год опреltеляется закрепленнLIми за данным учебным ПолраздеJIением
лисципJIинами. прак,гиками. а,гтестаrIиями и проt]ими l]илами учебной работы.ПреlIусмотреIlными t{ормами врсмеIlи lIJ]я расчета объема часов учебной рабоr.ы 21ляс пециальнос.гей среllнсго lr рофссс и оrIально I.o образоваl l и я.



4.2. IlланироваIIис и расчсl.учсбной IIаl-рузки IlреIlо/{ава.ге.ltей ]-K осуrrtествляется на
основе у,гвержllеН}Iых на rlовый учебный год tlримерt{ых учебных пJIаI{ов специальFtостсй.
а также устаI{овJIенных норм времени.

Проект распределения учебной нагрузки на следующий учебный год по каждой
цикловой комиссии представляется руководителям для одобрения зам. директором по
учебной работе в срок ло 20 июня.

корректировка расчета учебной нагрузки осуIIlествJlяе,гся гlо иl,огам приема и данriых
tlо кон,гингенту и студентов I-Io состояI{ию на lго сенr,ября HoBoI-o учебного года.

4.3 Расчет учебной нагрузки по IIрактическим и семинарским занятиям проводится для
академической группы. Под термином " академическая группа понимае1ся, как
IIравило, группа численностью 25человек.

Практические занятия

Чисrlенность полгрупп

проволя,гся по по/lгруl]пам.

може,г сосl,аI]Jlять от 9 до l б че.ltовек.

4.4. по окончании каждого семестра руководитель цикловой комиссии в течение недели
представляет отчет о фактически выполненной нагрузке по индивидуальным планам
преподавателей.

5. Il",rанирование рабо.гы [IC

5.1. основным докуМеI,Iтом, оIIреllеляющим рабоr.у lIреподавателя, является
индивидуаJ,IьныЙ план, составляемый на каждый учебный год.

Индивидуальный план является частьк) трудоIзого KoHlpaKTa, заключаемого
преподавателем с аllмиIlистраIlией коJlJlеджа. В инlIивидуа.пьный пла}I вносятся учебная.
учебно - метолическая, орI,анизациоtlно -- методlическая. восIIи,гатеJIыIая и лругие виды
работ с указанием соответствую]tlих обт,емов в часах, пJIанируемых резуJIьтатов и форм
отчет[tости.

5.2. Щля Пс расчетная учебная нагрузка на одну штатную елиницу устанавли вается 72о
часов на учебный год (l0 месяцев)

5.3. Индиви/lуа_гtьныЙ план преI IодаватеJIя утверждается руководителем цикловой
комиссии. а план руково/lителя l(K зам. дирек,гором lto у,лебItой работе. И:змснеltия в
инllивидуiurьный пJIа}I в теI{еIIие у,tебноtrl l-o]ta MoI.yT бы.гь вгlесеIIы в ситуациях
требующих перераспредеJIеtlие наI,рузки в учебном подразделении по решениIо IlK по
согласованию с зам. директора по учебной работе.

5.4. Подведение итоI,оВ выпоJIненИя всех видов работ осуtцествляется по окончании
учебного Го/{а на засе/{аr]ии rIK. К преполавателям. не выIIолI{ивIIIим в полIIом объеме
могут бытl, примеI,1сtl I)I меры,rlиСtlИ I lJI И IiapI IoI-o взLlска}l ия.

5.5. КонтРоJIь выпоЛнениЯ иtlllивилуа-]IьныХ IIJlaHoB II() осуrцес,гвляюТ руковоllители I [К.
зам директор по учебной работе.



Педагогический
три категории:

штатное расписание

общее положение

состав работаlоll1их в образовате.lIьной организации, подразделяются на

- основные (штатные работники, работающие- совместители, сотрудники неполной ставки.
учебном заведении, организации ;- работающие на условиях почасовой оплаты

на пол}tую ставку);
которые могу,г работать в другом

труда

под основными (штатными) педагогическими работниками понимаются педагогические
работникИ, имеющие в данноЙ образовательноЙ организации основное место работы, какнахо/Iящиеся на полной ставке. так и работаюЩие на части ее. основным местом работысчитается учреждение, l-де храIlится трудовая книжка.

Штатное расписание

LIJTaTHoe расписание колледх(а устанавливается в соо'ветствии с утвержденнойструктурой в разрезе категорий персонала:

_ педаI.оl.ический состав (I IC)l
- учебно - всгIомогательttый IIepcotIaJI (YBI I):
- административно - управлеIrческий персонал (Ауп)
- прочий обслуживающий персонал.

штатное расписание увязывается со сволным расчетом фоrrда оплаты трула,
распредеЛениеМ дол}кrIостей tIС пО тарифl lo квал иф икаI Iион I{ым разрядам.

Изменение JIимитов tIIl,атного расписания подраз/IеJIеI{ия осуществляе.l.ся в случаеизменения объема выполriяемой работы на основании представления зам. директора по
учебной работе.

Управление шта.гным расписаtlием.

Лимиты цIтатI{ого расписания IlC коллелжа устанавJIиваются в соответствии счисленностью колиr{ества с,гудентов coI,JIacHo Irормативу. устаIrовjIеI{ного Мо и н кр.
Замешение всех долх(ностей IIC в кол.lIедх(е производится llo .грудовому 

договору(контракту), заключенному на срок 1r.од1.

Заключению контракта может IIредшествовать конкурсный отбор.

управление Iштатным расписа}Iием обслуlкивают три с.llухсбы: бухгалт.ерия (финансовый
Отдел), учебный от/{ел и от/Iсл Kal(poB.

Бухгалтерия (финансовый отдел) * производит расчеты и контролируе.г лимитычисленности штатного расписания по подразделениям.



Учебный отеJI осущес,гвляе,г контроль расче,га объема учебной нагрузки L{K, ее
распределения междУ преподавателями, с учетом установленной численностью IIС по
подразделениям.

ОтдеЛ калроВ готовиТ гIроекты IlриказоВ о приеме, увольtlеI{ии работников, о кадровых
изменениях" формируеl,JIичFIыс /leJIa работаюlrlих. KoI{,I,poJlиpyeT I]равильIlос,tь
оформления служебных докуме}lтов, а,гакх(е сооl,ветствие профессионаJIьных
возможностей работrlика кваJIификационным требоваItиям должности.

привлечение лиц с почасовой оп;rаты трула

I{икловые комиссии могут IIривлекать на преподаватеJIьскую работу JIиц, имеющих
высшее образование. с соответствуюшlей квалификацией оJIа,гы i] пределах почасового
фонда в объеме до24О часоВ в I,o/I. вы/]еJlеtl[lоl'о цикловой комиссией на учебный гол.

после распределения почасового фо"ztu I [к опреltеляют ( в гtределах выделенного
лимита) специалистов отрасJIи, которые булут привJIекаться к педагогической работе на
условиях по часовой оплаты, представляют в учебный отел, не позднее чем за неделю даначала занятий в семестре, материаJ,Iы необходимые для их оформ.ttения приказом
директора колледжа:

l) l]rrя со'руllников KoJIJIelIжa заявJIение уста.tоl}JIеIi}lого образltа, разреtlIение зам
директора по учебной рабо,ге.
2) !ля привлеченных лиц заявление установленного образца с данными о высlпем
образовании и сведениями, подтвер}кдающими нilличие учебной степени и зваItия.
резк)ме.
Учебный отдел готоI]ит Ilроек,г r]риказа. коr.орый выходит llo начаJIа заня,гий. Запрецае.гся
допускать к педа.оги,rескоЙ работе, не оформ.llеllнLlх r]риказом.

Порядок представления документов на опJIату

Справки за фактически отработанное

формы, подписанные руководителем
следующего месяца.

время на оплату за
LdK представляют в

преподавателей - почасовиков.

прошедший месяц установленной
учебный отдел l - го числа

В справке фамилия, имя, отчесl,во rIишутся полностью, и указывается доJlжность.

суммарная оплата в Ilериод работы преподавателя - почасовика не должна превышать
разрешенные приказом.

в справках контрольные работы, рефераты, курсовые работы, заче.гы, и экзамены
указываются часы по фактическому выполнению (по ведомос.гям успеваемости.
экзаменацион1.1ым листам и r.руIIIIовым x<yptta.ltaM).

учебный отдел осуtttествJIяет ko[lTpoJIb соотве,гствия фактического выполнения с
записями в групповом журнале установленного образца, и за подписью зам директора по
учебной работе представляются в бухгалтерию колледжа не позднее 3-го числа же месяца.

СправкИ на оплату, поданные с опозданием, не соответствуюtrlие расписанию учебныхзаняr,ий и записям в групповом журнаJIе опJIа.ге t{e lIолJIсжа.t.



Прекрапlение работы на условиях почасовой опJIа.гы.

прекраrцение рабо,гы на усJlовиях почасовой оформляется приказом llиректора коллелжа
после вьтработки почасовиками установленной ему суммы часов. Проекты приказа
директора колледжа готовит учебный отдеJI. Запрешцастся допускать почасовиков к работесверх установленного им лимита, есJIи это гIревышение не булет оформлено
дополнительным прикiвом.

Оплата за участие в работе ГЭК и I-AK

объем учебrrой нагрузки tia учас,гие в государс.гвеllлlой а,гтес.гационной комиссии в
качестве прелседатеJIя или члсна указаIl в I{астояIt(их "LIормах времеttи''.

СпециалиСтам, не являющиМися препоДавателями колледжа, привJIеченным к работиеГАК и утверждены приказом директора работа в ГАК оплачивается в установJIенном
порядке за фактическое участие в работе государственной комиссии.

!окумен,r,ы IIа опла,гу в I'AK l,о,гоI]ит секрстарь I-АК и lIрс/Iс,гавляет ll учебtlый о.г,lIел lulя
проi]ерки соответстl]ия устаI{оl]JlенIlым нормам.

привлечение специалистов на работу по совместительству

ШтатныЙ педагогиЧескиЙ состав. руководяЩие, научные И Другие работники учебных
заве/lений за пределами рабочеI,о /{Ilя IIо осноl]ной до.lтжrtости IIри наJlичии
сооl,ветствуIопtей ква"ilификаtlии моI-у,г выIIоJItlяl,ь работу t]o совмес.l,ительс1ву на лlобых
ДОJIЖНОСТЯХ. В ТОМ ЧИСЛе ПРеIIО/iаватеJIьских, как в своем учебном заведении. .гак и в
Другом учебном заве/lени и, IIре/Iп риятии, учрехtдlе[Iии, органи заци и.

I_{икловым комиссиям разреUlается, при наличии вакансий, привлекать для работы в
качестве штатных совместителей высококвалифиr{ироваI{ных специаJ,Iистов с
гIроизводства, не более 0.75 сr.авки в год. /];rя этого LIK лоrlжна представить
соответствуIощие локуменl.ы :

_ внуl,ренI{ие совмесТитеJIИ АуII. основIlые (lштатltые) lIелагогические работ]{ики,
научные, прочие работники образовате:tьllой организации. помимо лоJ]жностI{ых
обязанностей ведушlие в даI{ном учебном заве/lении педагогическую рабоrу на условияхштатного совмесl.ительства:

- внешние пелагогические совместиl,еJIи - JIиI(а, ве/IуII(ие в данной образова.гельной
организации пе/tагоI,ичсскуtо IlаI,рузку IIа усJIовиях lIIl,а],llого совместитеJtьс.гва. }{о
имеюlцих ocl{oвl]oe место работ.ы в иной организации.

в соответствии с положением об особенностях регулирования труда совместителей.
утвержденного постановлением 11равительства КР от l4.0З.2022 годаJф l35.
устанавливается:

- для работы по совмес'гительс,гвУ не требуется соI,JIасия нанимателя, профсоюзной
организаЦии илИ иногО представИтельногО органа работника по основному месту работы;



- общая продолжи'ельность работы по совместительству в.I.ечение месяца недоJIжна превыU]ать IIоловиlIы месячной нормы рабочего времени, устаьIоtsленного длясоответствующих категорий работлlикоlз;
- запись в труловую кния(ку сlзедений о работе по совместительс,гву rIроизво/IитсяжеланиЮ рабо.гника нанимателем по месту основной работы;- трудовая книжка доJI}кна находи.ься по месту основной работы;- не допускаеТся соtsмеU{ение одноВременнО двух рукоВодящих должностей;- к руководящим должностям относятся должtlосl,и, связанные с руководствомколлективами;
- преIIодаватеJIЬ - совместиl.еJlь мо>ltеТ ilолуLlать заработпую плату за работу lloсовместитеJIьству в Ilериод с,llужебtrой команлировки, ежсго/tлlого отпуска IIо мес.гуосtlовной работы и времснIlой ltетруltосltособнос,l,и, ссJIи им выI]оJIrIеIl установлеltныйиндивидуальным планом объем рабо,гы В Другое время;- прекращение работы на условиях совместительства оформляется приказомдиректора по завершении учебного года' проект приказа го.tовит отдел Кадров.
Контроль и o,1.BeTcl.BeHIlocTb

Руководитель цикловой
информации в справках

ком исс иИ несеТ персонаJI ь 
'ую 

o1,Be,l'cl.BeHIl ость за дос,говернос.гь
на почасовую оплату труда.



б. Нормы времени дJtя расче,га объема учебllой
Ilедагоl,ическим составом

Учебllая работа

и других работ, выIlолняемых

м
п/п

виды работ Норма времени в часах дJIя
расчета нагрyзки

Примечание

Аулиторская работа

6.1 Проведение аудиторских
занятий

l час за академический час l урок -2 часа

6.2 Проведение лабораторных
работ со студентами

1 час на группу (подгруппу) за
академический час

!еление группы:
f]Be подгруппы
р€врешается при
количестве не менее
8 человек

б.3 Проведен ие практичсских
и семиIlарских рабо,г
студеI]тами

l час на группу за
академический кий час

В компыо,герных
кJIассах груlIпа
можетде.llитl,ся на 2
tlолгруппы

Консультации
6.4 Проведение текущих

консультаций для
абитуриентов

2часа на группу из 25 человек

6.5 Госуларственные
экзамены

0.5 часа LIa олноI,о
экзаменуюtIIегося каж/iому
члену экзаменационной
комиссии (в том чисjlе
прелседателю) ГАК

б.б Прием устных и

письменных экзаменов в
llроцессе освоения
образовательных
программ

0,3 часа на студента при устном
экзамене 0,2 часа на проверку
каждой письменной работы

6.7 Руководство
консультации и прием
курсовых работ

l час на работу одного студента


