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1. Общие положения  
 

1.1. Настоящее Положение упорядочивает организацию и осуществление образовательного про-

цесса в филиале ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» в г. Смоленске (далее филиал) при реализации образо-

вательных программ высшего образования на основе федеральных государственных образова-

тельных стандартов высшего образования, в части учебной и внеучебной нагрузки.  

1.2. Положение разработано с учетом требований следующих нормативных документов:  

- Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;  

- Трудового кодекса Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ; 

 - Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным про-

граммам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, програм-

мам магистратуры, утвержденного приказом Минобрнауки России от 5 апреля 2017 г. № 301;  

- Приказа Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжитель-

ности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педа-

гогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре»;  

- Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 июня 2016 г. № 755 «О 

внесении изменения в Приложение № 1 к Приказу Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 22 декабря 2014 г. N 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке опре-

деления учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре»;  

- Письма Министерства образования и науки Российской Федерации от 26 июня 2003 г. N 14-55-

784ин/15 «О примерных нормах времени для расчета объема учебной работы и основных видов 

учебно-методической и других работ, выполняемых профессорско-преподавательским составом 

образовательных учреждений высшего и дополнительного профессионального образования»;  

- Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.05.2016 № 536 «Об 

утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»;  

- Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 31.05.2016 № 644 «Об 

утверждении Порядка предоставления педагогическим работникам организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного года»;  

- Постановления Правительства Российской Федерации от 08.08.2013 № 678 "Об утверждении но-

менклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образова-

тельную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций";  

- Приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 

11.01.2011 № 1н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руково-

дителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей ру-

ководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного профессионального 

образования»;  

- Постановления Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 30 июня 

2003 г. № 41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фар-

мацевтических работников и работников культуры»; - Письма Министерства образования Россий-

ской Федерации от 29 декабря 1995 года № 87-М «О почасовой оплате труда в образовательных 

учреждениях»;  

- Устава ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ»; 

- Положения о филиале ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» в г. Смоленске. 

1.3. Настоящее Положение введено взамен ранее утвержденного положения ФГБОУ ВО «НИУ 

«МЭИ» от 20.08.2015 № 287-1, в филиале федерального государственного бюджетного образова-

тельного учреждения высшего образования «Национальный исследовательский университет 
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«МЭИ» в г. Смоленске. 

 
2. Перечень сокращений 
 

Университет – федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 

образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ». 

Филиал – филиал федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 

высшего образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ» в г. Смоленске  

(филиал ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» в г. Смоленске). 

ФГОС ВО 3+, ФГОС ВО 3++ федеральные государственные образовательные стандарты высшего 

образования соответствующего поколения.  

ППС – педагогические работники, относящиеся к профессорско-преподавательскому составу. 

ОПОП - основная профессиональная образовательная программа. 

КЦП – контрольные цифры приёма. 

ГИА – Государственная итоговая аттестация.  

ВКР – Выпускная квалификационная работа.  

ГЭК – Государственная экзаменационная комиссия.  

УНИР – учебная научно-исследовательская работа студентов.  

 

3. Термины и определения 
 
Педагогический работник (далее – преподаватель) – работник, относящийся к категории профес-

сорско-преподавательского состава (ППС) и заключивший с филиалом ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

в г. Смоленске трудовой договор на осуществление деятельности по реализации основных образо-

вательных программ высшего образования по ФГОС ВО 3+, ФГОС ВО 3++  и дополнительных 

профессиональных программ.  

Рабочее время педагогических работников – время, предназначенное для осуществления учебной 

и внеучебной работы, а также другой работы, предусмотренной трудовыми (должностными) обя-

занностями и (или) индивидуальным планом преподавателя.  

Контактная работа – образовательная деятельность в форме непосредственного взаимодействия 

ППС с обучающимися. Включает в себя занятия лекционного типа, и (или) занятия семинарского 

типа, лабораторные работы, курсовые проекты (работы), расчетно-графические работы и (или) 

групповые консультации, и (или) индивидуальную работу педагогических работников с обучаю-

щимися, а также аттестационные испытания промежуточной аттестации обучающихся и ГИА обу-

чающихся. При необходимости контактная работа включает в себя иные виды учебной деятельно-

сти, предусматривающие групповую или индивидуальную работу педагогических работников с 

обучающимися.  

Учебный поток – совокупность групп, объединяемых для занятий, имеющих одинаковое содержа-

ние и объем аудиторных часов.  

Полная ставка – работа на условиях полного рабочего дня.  

Неполная ставка – работа на условиях неполного рабочего дня.  

Обучающиеся на бюджетной основе – обучающиеся на местах, выделенных в рамках КЦП. 

Обучающиеся на платной основе – обучающиеся на местах по договорам об оказании платных об-

разовательных услуг за счет средств физических и юридических лиц.  
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4. Область применения 
 
4.1. Настоящее положение регламентирует:  

- порядок и основные принципы планирования контактной учебной работы, выполняемой педаго-

гическими работниками, относящимися к ППС;  

- нормы для расчета объема контактной учебной работы, выполняемой педагогическими работни-

ками, относящимися к ППС в филиале; 

- виды внеучебной работы, выполняемой педагогическими работниками, относящимися к ППС в 

филиале.  

4.2. Настоящее положение обязательно к применению всеми подразделениями филиала, осу-

ществляющими учебную и внеучебную работу. 

 

5. Порядок определения учебной нагрузки, выполняемой профессорско-
преподавательским составом филиала 
 
5.1. Объем работы ППС планируется исходя из сокращенной продолжительности рабочего време-

ни –36 часов (за одну ставку заработной платы) и удлиненной продолжительности ежегодного от-

пуска – 56 календарных дней, выходных и праздничных дней.  

Годовой объём рабочего времени ППС составляет 1584 часа (44 рабочих недели по 36 часов в не-

делю). Учебная работа ППС по программам высшего образования устанавливается в объеме, не 

превышающем 900 часов в учебном году.  

5.2. Работа ППС в пределах установленного законодательством рабочего времени (36 часов в не-

делю) включает в себя: учебную и внеучебную работу (последнюю в следующих видах: учебно-

методическую, научную, организационно-методическую, воспитательную).  

Норма рабочего времени для ППС на ставку заработной платы включает в себя: - учебную до 900 

часов. Норма рабочего времени для ППС на ставку заработной платы в соответствующем учебном 

году устанавливается решением Ученого совета филиала по должностям ППС (ассистент, старший 

преподаватель, доцент, профессор, зав. кафедрой). 

Для определения учебной нагрузки, выполняемой ППС филиала в виде контактной работы препо-

давателя с обучающимися, в филиале утверждены нормы времени (см. Приложение 1). 

5.3. Нагрузка ППС рассчитывается в астрономических часах согласно трудоемкости зачетной еди-

ницы 27 астрономических часов, что соответствует 36 академическим часам. 

5.4.  Рассчитанная и утвержденная на очередной учебный год нагрузка вносится преподавателем 

соответствующей кафедры в индивидуальный план. Индивидуальный план составляется для 

нагрузки, сформированной за счет обучающихся на бюджетной основе очной формы обучения. В 

этот же план в примечании указывается количество обучающихся на платной основе очной формы 

обучения, числящихся в одних группах с обучающимися на бюджетной основе. Для групп, цели-

ком сформированных из обучающихся на платной основе очной формы обучения, и для обучаю-

щихся на платной основе заочной формы обучения составляется отдельный индивидуальный план 

преподавателя. Нагрузка по обучающимся на платной основе не входит в общий нормируемый 

объем учебной нагрузки. Кроме учебной нагрузки в виде контактной работы преподавателя с обу-

чающимися в индивидуальный план преподавателя вносятся другие виды работ, выполняемые в 

пределах установленной продолжительности рабочего времени:  

5.4.1. Учебно-методическая работа: 

- подготовка  к лекциям, практическим, семинарским занятиям и лабораторным работам; 

- проверка расчетно-графических работ, контрольных работ и рефератов, предусмотренных   

учебным планом и рабочей программой дисциплины; 
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- написание и  переработка конспектов лекций, сборников упражнений и задач, лабораторных 

практикумов, других учебно-методических материалов, предусмотренных к выпуску планами из-

дательской деятельности кафедры и филиала; 

- разработка электронных образовательных ресурсов, курсов лекций и упражнений в мультиме-

дийном изложении; 

- разработка программных средств учебного назначения; 

- дополнительные занятия в рамках повторных промежуточных аттестаций студентов в соответ-

ствии с графиком, утвержденным заведующим соответствующей кафедрой; 

- формирование рабочих программ дисциплин и написание их методического обеспечения; 

- составление методических разработок по  применению электронных образовательных ресурсов и 

программных средств, используемых в рабочих программах дисциплин. 

- постановка новых и модернизация действующих лабораторных работ; 

- написание и подготовка к изданию учебников, учебных пособий, включая электронные версии.  

- рецензирование    учебников, учебных пособий, и других изданий, включая электронные версии. 

- редактирование учебников, учебных пособий, и других изданий, включая электронные версии. 

- работа в советах и комиссиях федеральных УМО; 

- составление заданий на расчетно-графические работы, курсовые проекты (работы), выпускные 

квалификационные работы; 

- иная учебно-методическая работа по указанию заведующего кафедрой и дирекции. 

5.4.2. Научная работа: 

- написание монографий, научных статей и докладов и их публикация в рецензируемых изданиях, 

на конференциях, включая электронные версии; 

- проведение инициативных, госбюджетных и хоздоговорных НИР; 

- подготовка и подача заявок на конкурсы по грантам различного уровня; 

- руководство студентами по написанию научных статей и докладов и их публикацией в рецензи-

руемых изданиях, на конференциях, включая электронные версии; 

- осуществление подачи заявок на патенты на изобретения и полезные модели, свидетельства о ре-

гистрации программ для ЭВМ; 

- написание отзывов на авторефераты диссертаций на соискание ученых степеней; 

- оппонирование диссертаций на соискание ученых степеней; 

- работа в диссертационных советах с различными функциональными обязанностями; 

- иная научная работа по указанию заведующего кафедрой и дирекции. 

5.4.3. Организационно-методическая работа: 

- участие в заседаниях кафедры, Ученого совета филиала, методических семинарах; 

- участие в проведении работы по профессиональной ориентации молодежи и привлечению моло-

дежи для поступления в филиал; 

- подготовка и проведение олимпиад, студенческих конференций, спортивных соревнований; 

- исполнение обязанностей секретаря государственных экзаменационных комиссий; 

- исполнение обязанностей члена Ученого, учебно-методического совета филиала; 

- исполнение обязанностей члена Совета по воспитательной работе филиала; 

- методическое руководство работой молодых преподавателей (ассистентов и преподавателей со 

стажем до трех лет); 

- иная организационно-методическая работа по указанию заведующего кафедрой и дирекции. 

5.4.4. Воспитательная работа: 

- участие в организации и проведении олимпиад по дисциплинам и профессиональных творческих 

конкурсов в филиале; 

- участие в круглых столах, семинарах-тренингах, Днях открытых дверей, Дне знаний и т.д.; 
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- участие в работе по пропаганде среди студентов здорового образа жизни, рейдах в студенческие 

общежития, организации творческих и профессиональных конкурсов среди студентов, спортив-

ных и культурно-массовых мероприятий; 

- участие в ярмарках вакансий и Днях работодателей; 

- участие в деятельности студенческих трудовых отрядов; 

- иная воспитательная работа по указанию заведующего кафедрой и дирекции. 
 

Перечисленные виды учебно-методической, научной, организационно-методической, воспита-

тельной работ (и иные по указанию дирекции филиала) не предусматривают учета в индивиду-

альном плане преподавателя часов за их выполнение.  

В индивидуальном плане преподавателя указываются сроки выполнения соответствующих работ 

и их объем в натуральных единицах (печатных листах, денежных единицах, штуках и т.п.). 

5.5. Соотношение различных видов работ в индивидуальном плане преподавателя контролируется 

заведующим кафедрой, исходя из времени работы штатного преподавателя на полной ставке – 5 

дней в неделю при рабочем дне в 7 часов 12 минут. 

5.6. Объем учебной нагрузки ППС в целом по кафедре на следующий учебный год определяется 

заведующим соответствующей кафедрой ежегодно до 25 января текущего календарного года на 

основе нормативов, указанных в Приложении 1, с учетом контингента обучаемых студентов. Рас-

чет нагрузки по кафедрам контролируется начальником Учебного управления филиала. 

5.7. Объем  учебной  нагрузки,  установленный  педагогическому  работнику, оговаривается    в    

трудовом договоре (дополнительном соглашении), заключаемом педагогическим работником с 

филиалом. 

 

 

Разработчики: 

 

Зам. директора по УМР 

канд. техн. наук, доцент  ______________В.В. Рожков 

 

начальник Учебного управления  

канд. экон. наук, доцент ______________Н.А. Скуратова 

 

 

Согласовано:  

 

Начальник отдела кадров ______________В.А. Руссиянова 
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Приложение 1 

К расчету времени контактной работы 

№ Виды работ Примечания Нормы времени 

при расчете нагрузки 

1. Аудиторные занятия 

1.1 Чтение лекций  

(студенты и аспиранты) 

 1 час  

за 1 академ. час 

1.2 Проведение практиче-

ских занятий, семинаров 

(студенты и аспиранты) 

 1 час  

за 1 академ. час 

1.3 Проведение лабора-

торных работ 

Группа ( > 16 студентов) разбива-

ется на две подгруппы 

1 час на подгруппу  

за 1 академ. час 

2. Консультации 

2.1 Проведение текущих 

консультаций по учеб-

ным дисциплинам 

 От общего числа лекцион-

ных часов по учебному 

плану на 1 группу:  

5% - по очной форме обу-

чения;  

15% - по заочной форме 

обучения 

2.2 Проведение кон-

сультаций перед эк-

заменами 

Поток – группа или несколь-

ко групп, консультируемых 

одновременно 

2 часа на поток 

2.3 Руководство и 

консультации по 

курсовым работам 

(проектам) 

 4 часа на 1 студента 

2.4 Руководство и консуль-

тирование выпускных 

квалификационных работ 

бакалавров 

 

 15 часов на одного студента  

+ 1,5 часа рецензирование 

(в 8 семестре) 

 

2.5 Руководство и консуль-

тирование магистров при 

подготовке магистерских 

диссертаций 

 25 часов па одного студен-

та  + 2 часа рецензирова-

ние магистерской диссер-

тации (в 4 семестре) 

2.6 Руководство и консуль-

тирование специалистов 

при подготовке диплом-

ных проектов 

 20 часов на одного студен-

та  + 1,5 часа рецензирова-

ние дипломного проекта (в 

11 семестре) 

2.7 

 

Руководство и кон-

сультирование ас-

пирантов 

 

 50 час в год за российско-

го аспиранта, 

100 час в год – за иностран-

ного аспиранта 

3. Промежуточная и итоговая аттестация 

3.1 Прием устных и 

письменных экза-

менов в процессе 

 при устном экзамене - 0,5 

часа на студента;  
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№ Виды работ Примечания Нормы времени 

при расчете нагрузки 

освоения образова-

тельных программ 
при письменном экзамене - 

2 часа на поток каждому 

преподавателю и 0,3 часа на 

проверку каждой письменной 

работы 

3.2 Прием зачетов 

 

Кроме зачетов по курсовым рабо-

там и курсовым проектам 

0,3 часа на одного студента 

3.3 Прием защиты курсовых 

работ и курсовых проектов 

Прием комиссией в составе  

двух человек 

 

0,4 часа на одного студента 

каждому члену комиссии 

3.4 ГИА  

(прием защит выпускных 

квалификационных работ 

бакалавров, специали-

стов, магистров) 

 0,3 часа для члена ГЭК на 

одного студента + 1 час 

председателя ГЭК  на одно-

го студента 

 

3.5. Мероприятия текущего 

контроля – проверка, 

консультации и прием 

контрольных работ (КР), 

расчетно-графических 

работ (РГР), рефератов, 

предусмотренных учеб-

ным планом 

Контрольной работой называется 

письменная работа, выполняемая 

студентом в присутствии препо-

давателя в течение не менее 45 

минут и содержащая задание, 

требующее решения, составления 

отчета, построения графиков и 

т.п. 

0,4 часа на одну РГР;  

0,2 часа на одну КР;  

но не более 1 часа на  сту-

дента в семестр 

4. Прием вступительных испытаний 

4.1 Прием вступительных 

испытаний в маги-

стратуру 

 0,5 часа на одного сту-

дента каждому члену 

комиссии 

4.2 Проведение переаттеста-

ции при приеме на 2-й и 

последующие курсы 

 0,5 часа на одного сту-

дента каждому члену 

комиссии 

4.3 Прием вступительных 

экзаменов в аспиранту-

ру и кандидатских эк-

заменов 

 0,5 часа на одного сту-

дента каждому члену 

комиссии 

5. Практика 

5.1 Руководство учебной и 

производственной 

(преддипломной) прак-

тиками, НИР (включая 

проверку отчетов и 

прием зачета) студен-

тов-бакалавров 

 

2 семестр – учебная (распределен-

ная);  

6 семестр – производственная; 

7 семестр – НИР (распределенная) 

8 семестр – преддипломная (рас-

пределенная) 

    

Учебная практика – 20 часов 

на группу; 

производственная практика, 

НИР  – 30  часов на группу; 

преддипломная практика – 

60 часов на группу. 
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№ Виды работ Примечания Нормы времени 

при расчете нагрузки 

5.2 Руководство учебной и 

производственной 

(преддипломной) прак-

тиками, НИР (включая 

проверку отчетов и 

прием зачета) студен-

тов-магистров 

 

1 семестр – учебная (распреде-

ленная);  

3,4 семестры - производственная,  

НИР (распределенная);  

4 семестр - преддипломная (рас-

пределенная). 

Блок учебной практики 

(ознакомительная, получение 

первичных навыков и т.п.) – 

30  часов на группу; 

производственная практика– 

40  часов на группу; 

НИР  – 100 часов на группу; 

преддипломная практика 

– 1 час в неделю на 1 сту-

дента 

6. Руководство 

6.1. Руководство кафедрой  100 часов в год 

 

 

 

 


