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1. Общие положения 

Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 

декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», федеральными 

государственными образовательными стандартами среднего профессионального 

образования, приказом Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 № 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», приказом 

Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016г. № 536 «Об утверждении 

особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность», Трудовым 

кодексом Российской Федерации, Уставом ГАПОУ «Кузбасская академия джаза» (далее – 

Учреждение, образовательная организация). 

1.2. Положение устанавливает соотношение учебной (преподавательской) и другой 

работы педагогических работников в пределах рабочей недели или учебного года в 

Учреждении.  

2. Рабочее время педагогических работников 

2.1. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается: учебная (преподавательская), воспитательная, индивидуальная 

работа со студентами, научная, творческая и исследовательская, а также другая 

педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и 

(или) индивидуальным планом - методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами 

воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых со студентами.  

2.2. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников 

определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями.  

2.3. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников 

определяется трудовым договором, графиками работы и расписанием занятий в 

соответствии с требованиями трудового законодательства, правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами Учреждения.  

2.4. Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в 

пределах учебного года определяется настоящим Положением, с учетом количества часов 

по учебному плану, специальности и квалификации работника.  
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2.5. Рабочим временем преподавателя считается период учебного года с учетом 

времени зимних и летних каникул, не совпадающих с очередным отпуском.  

2.6. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) для преподавателей устанавливается исходя из сокращенной 

продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю. (6-часовой рабочий 

день при 6 дневной рабочей неделе), в пределах которого ими выполняется учебная 

(преподавательская) (далее - нормируемая часть педагогической работы) и внеучебная 

работа (другая педагогическая работа).  

2.7. Дни недели, свободные от проведения учебных занятий по расписанию, от 

выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, 

преподаватель может использовать для повышения квалификации, самообразования, 

подготовки к занятиям и т.п.  

2.8. Период зимних каникул, установленный для обучающихся, не совпадающий с 

ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками преподавателей 

(далее - каникулярный период), является для них рабочим временем. В каникулярный 

период преподаватели осуществляют педагогическую, методическую, а также 

организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы. В 

период каникул, администрация вправе привлекать преподавателя к учебно-методической 

и организационнометодической работе в пределах времени, не превышающего 

шестичасового рабочего дня.  

2.9. Периоды отмены учебных занятий (образовательной деятельности) для 

обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

являются рабочим временем для преподавателей.  

2.10. Учебная работа преподавателей определяется в астрономических часах. Для 

аудиторных учебных занятий всех видов академический час устанавливается 

длительностью 45 минут. Продолжительность одного занятия составляет 2 академических 

часа.  

2.11. Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется 

расписанием занятий.  

2.12. Преподавателям Учреждения устанавливается норма часов 

преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая часть 

преподавательской работы) – 720 часов в год.  

2.13. Объем учебной нагрузки преподавателей Учреждения устанавливается исходя 

из количества часов по федеральному государственному образовательному стандарту, 

учебному плану, календарному графику учебного процесса. 
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2.14. Объем учебной нагрузки не должен превышать 1440 академических часов.  

2.15. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки 

(педагогической работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе 

администрации. Объем учебной нагрузки, установленный преподавателю при заключении 

трудового договора, не может быть уменьшен на следующий учебный год, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.  

2.16. Учебная нагрузка, объем которой больше (или меньше) нормы часов за ставку 

заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.  

2.17. Учебная нагрузка на общевыходные и праздничные дни не планируется.  

3. Планирование работы педагогических работников  

3.1. В соответствии с ФГОС СПО реализация ППССЗ должна обеспечиваться 

педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее профилю 

преподаваемой дисциплины (модуля). Опыт деятельности в организациях 

соответствующей профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, 

отвечающих за освоение обучающимся профессионального учебного цикла. 

Преподаватели получают дополнительное профессиональное образование по программам 

повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных организациях 

не реже 1 раза в три года.  

3.2. Учебную нагрузку могут выполнять штатные преподаватели, штатные 

совместители, внешние совместители, работники на условиях почасовой оплаты труда.  

3.3. Основным документом, определяющим работу преподавателя, является 

индивидуальный план преподавателя, составляемый на каждый учебный год. В 

индивидуальный план преподавателя вносится учебная (преподавательская) и другая 

педагогическая работа с указанием соответствующего количества часов.  

3.4. Индивидуальные планы составляются всеми преподавателями, кроме 

преподавателей, работающих на условиях почасовой оплаты труда. Преподавателями 

совместителями (как и штатными преподавателями) планируется работа по всем разделам 

индивидуального плана.  

3.5. В планируемом периоде преподавателем ведется фактический учет 

выполненных работ с проставлением итоговых фактических показателей в 

соответствующих разделах (колонках) индивидуального плана. При заполнении 

фактического выполнения нагрузки плановая часть индивидуального плана не изменяется, 

даже если фактическое ее выполнение по тем или иным причинам не соответствует плану. 

Изменения в плановой части индивидуальных планов допускаются по согласованию с 

заместителем директора в исключительных случаях (в письменном виде), вызванных 
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объективными причинами (длительная болезнь преподавателя, длительные служебные 

командировки, выполнение внеплановой работы по заданию директора образовательной 

организации и др.).  

3.5.1. Содержание разделов при планировании деятельности преподавателя по 

окончанию времени учебных занятий должно отражать рост их профессионального 

уровня. При этом недопустимо использование обтекаемых (неконкретных) формулировок 

видов работ, необходимо указывать конкретные сроки выполнения, а также форму отчета 

и результаты выполнения (например, при написании статей и т.п. необходимо указывать 

название, количество страниц, соавторов, рецензентов, редакторов, издательство 

(публикацию), сроки, и т.д.).  

3.6. Индивидуальный план преподавателя рассматривается на заседании 

методического совета или цикловых комиссий, утверждается заместителем директора по 

учебно-воспитательной работе. Изменения в индивидуальный план преподавателя в 

течение года могут быть внесены по решению цикловых комиссий с согласия 

преподавателя.  

3.7. Качество выполнения индивидуальных планов преподавателя должно 

проверяться и обсуждаться на заседании методического совета или цикловых комиссий 

один раз в семестр. Подведение итогов выполнения всех видов работы осуществляется по 

окончании учебного года на заседании методического совета или цикловых комиссий. 

При этом выполнение каждого вида работы должно подтверждаться документально с 

представлением конкретных результатов.  

3.8. Заключение по итогам выполнения индивидуального плана преподавателя 

записывается председателем методического совета или цикловой комиссии. В заключении 

отражаются качество выполнения индивидуального плана преподавателя с общей оценкой 

выполнения поставленных задач, качество выполнения учебной, учебно-методической и 

других видов работы, указания по устранению недостатков и рекомендации на 

следующий учебный год.  

3.9. Выполнение преподавателями их индивидуальных планов работы 

периодически контролируется заместителем директора по учебно-воспитательной работе. 

По требованию заместителя директора по учебно-воспитательной работе преподаватель 

обязан предоставить отчет о текущем выполнении своего индивидуального плана. 

Выполнение каждого вида работы должно подтверждаться документально с 

представлением конкретных результатов.  

3.10. По окончании каждого семестра и в конце учебного года председатель 

методического совета или цикловой комиссии предоставляет отчёт о фактическом 
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выполнении индивидуальных планов преподавателей в учебную часть. Отчет о 

фактическом выполнении индивидуальных планов преподавателей за учебный год 

утверждается на заседании методического совета или цикловых комиссий, хранится в 

документах цикловой комиссии в течение 5 лет.  

3.11. К преподавателям, не выполнившим в полном объеме запланированные виды 

работы и не представившим обоснования, подтверждающие объективные причины 

невыполнения, могут быть применены дисциплинарные взыскания вплоть до постановки 

вопроса о расторжении трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

Уставом ГАПОУ «Кузбасская академия джаза».  

3.12. На период болезни или командировки до 1 месяца заместитель директора по 

учебно-воспитательной работе организует перенос занятий отсутствующего 

преподавателя или взаимозаменяемость преподавателей. 

 

 

4. Годовой бюджет рабочего времени преподавателя  

4.1. Годовой бюджет рабочего времени для преподавателя определяется исходя из 

36-часовой продолжительности еженедельного рабочего времени. Количество часов 

учебной работы в неделю для преподавателей, выполняющих обязанности на условиях 

совместительства, и лиц, работающих на условиях почасовой оплаты труда, определяется 

на договорной основе, но не может превышать 360 академических часов.  

4.2. В пределах установленного годового бюджета рабочего времени 

преподавателями выполняются виды работы, соответствующие занимаемой должности, 

учебному плану и плану работы учреждения.  

5. Порядок планирования и учета почасовой учебной нагрузки  

5.1. Почасовой фонд формируется на основе расчета часов, предоставляемого 

учебной частью на текущий учебный год. Рекомендуемый объем почасового фонда 

цикловой комиссии не должен превышать одну ставку.  

5.2. Объем учебной (педагогической) нагрузки, планируемый по Учреждению для 

работы на условиях почасовой оплаты на предстоящий учебный год, утверждается 

директором Учреждения вместе со штатным расписанием преподавателей.  

5.3. Выполнение преподавателем учебной (педагогической) нагрузки на условиях 

почасовой оплаты труда производится на основании гражданско- правового договора в 

соответствии с действующим законодательством и не должно превышать 300 часов в год.  

5.4. Увеличение фонда почасовой оплаты труда за счет вакантных должностей 

производится по решению директора Учреждения при условии отсутствия возможности 
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зачисления в штат преподавателя с необходимым уровнем квалификации и выполнения 

указанной учебной нагрузки штатными преподавателями на условиях штатного 

совместительства до 0,5 ставки.  

5.5. Учет фактически выполненной учебной работы преподавателей- почасовиков 

ведет заместитель директора по учебно-воспитательной работе на основании гражданско-

правовых договоров и актов выполненных работ, подписанных преподавателем и 

заместителем директора по учебно-воспитательной работе, которые ежемесячно 

предоставляются в отдел кадров Учреждения.  

5.6. Оплата работы выполненной почасовой нагрузки производится ежемесячно 

или единовременно на основании актов выполненных работ и заявлений преподавателей, 

выполнивших данный вид работ, предоставляемых в срок не позднее 30(31) числа 

текущего месяца.  

6. Учебная (педагогическая) работа  

6.1. Учебная работа (нормируемая часть преподавательской работы) является 

основной составной частью деятельности преподавателя. Она включает в себя 

организацию и проведение всех видов учебных занятий, текущего контроля успеваемости, 

промежуточной аттестации обучающихся, а также итоговой аттестации.  

6.2. Объем годовой учебной (педагогической) работы для преподавателя - 720 

академических часов. 

6.3. Расчет объема годовой учебной (педагогической) работы учреждения 

производится заместителем директора по учебно-воспитательной работе.  

6.4. На период болезни, направления на повышение квалификации, учёбу, 

стажировку преподаватель освобождается от учебной нагрузки. Установленная ему на 

этот период учебная нагрузка выполняется другими лицами, из числа преподавателей.  

6.5. В учебную нагрузку преподавателей, выполняющих помимо преподавания 

другие служебные обязанности, предусмотренные штатной должностью и (или) в 

соответствии с исполнением обязанностей определяемыми директором Учреждения, 

включаются часы на выполнение этих обязанностей. 

 

 

7. Учебно-методическая работа  

7.1. Учебно-методическая работа имеет целью совершенствование методики, 

повышение эффективности, качества проведения всех видов учебных занятий, повышение 

профессионального уровня преподавателя.  

7.2. Учебно-методическая работа включает:  
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7.2.1. Проверку текущих и рубежных форм контроля (тестирование, контрольная 

работа).  

7.2.2. Разработку учебно-методических материалов, необходимых для проведения и 

методического обеспечения всех видов учебных занятий и воспитательной работы. 

7.2.3. Повышение педагогического мастерства преподавателей (организация и 

проведение учебно-методических совещаний, научно-методических конференций, 

семинаров и методических занятий). 

7.2.4. Организацию и проведение контроля учебных занятий. 

7.2.5. Проведение педагогических (методических) экспериментов и внедрение их 

результатов в образовательный процесс. 

7.2.6. Рассмотрение вопросов методики обучения и воспитания на заседаниях 

цикловых комиссий, Методическом совете и Педагогическом совете.  

7.3. Разработка и подготовка к изданию учебно-методических материалов, 

предусмотренных учебными программами, осуществляются один раз в два года, а 

переработка — не более одного раза за этот период.  

8. Организационно-методическая работа  

8.1. Основными видами организационно-методической работы являются: 

8.1.1. Работа в системе управления Учреждения (директор, заместитель директора 

и др.). 

8.1.2. Работа в приёмной комиссии (ответственный секретарь, член предметной 

комиссии). 

8.1.3. Работа в Педагогическом совете и Методическом совете. 

8.1.4. Классное руководство студенческими группами (курсами). 

8.2. Количество часов, отводимых на каждый вид работы, определяется в пределах 

норм времени по видам организационно-методической работы преподавателей для 

планирования и учета его труда, утверждаемых приказом.  

9. Воспитательная работа  

9.1. Воспитательная работа является одним из важных видов деятельности 

преподавателей. Она организуется и проводится в соответствии с целью и 

воспитательными задачами Учреждения.  

9.2. Нормы времени по видам воспитательной работы преподавателей 

утверждаются приказом на учебный год, в соответствии с концепцией воспитательной 

работы и планом работы по воспитательной работе Учреждения.  

10. Повышение квалификации и аттестации педагогических работников 
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10.1. В соответствии с ФГОС СПО преподаватели получают дополнительное 

профессиональное образование по программам повышения квалификации, в том числе в 

форме стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в три года.  

10.2. Согласно Федеральному закону № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» педагогические работники получают право на получение дополнительного 

профессионального образования по профилю педагогической деятельности не реже чем 

один раз в три года.  

10.3. Повышение квалификации преподавателей осуществляется с целью 

совершенствования профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации и 

(или) получения новой компетенции, необходимой для профессиональной деятельности; 

подготовки к внедрению обновлённого содержания, структуры и инновационных 

технологий в образовательный процесс.  

10.4. В разделе «Повышение квалификации и аттестация педагогических 

работников» индивидуального плана преподаватели отражают конкретную форму 

дополнительного профессионального образования в текущем учебном году, либо делают 

запись о пройденном ранее дополнительном профессиональном образовании 
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