
 

Кировское областное государственное образовательное автономное 

учреждение дополнительного профессионального образования    

«Институт развития образования Кировской области» 

(КОГОАУ ДПО «ИРО Кировской области») 
 

 

 

ПРИНЯТО: 

Решение Ученого Совета 

№ ___ 

«___» ____________  2026 г. 

УТВЕРЖДАЮ: 

Ректор  

 

 

 

 Н.В. Соколова 

«___» ____________ 2026 г. 
 

 

 
 

 

 
ПОЛОЖЕНИЕ 

 

о нормах времени для расчета объема учебной работы и 

основных видов учебно-методической, научно-

исследовательской и организационно-педагогической 

работ, выполняемых педагогическими работниками 

КОГОАУ ДПО «ИРО Кировской области»  

(новая редакция) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Киров  

2026  



2 
 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о нормах времени для расчета объема 

учебной работы и основных видов учебно-методической, научно-

исследовательской и организационно-педагогической работ, выполняемых 

педагогическими работниками Кировского областного государственного 

образовательного автономного учреждения дополнительного 

профессионального образования «Институт развития образования Кировской 

области» (КОГОАУ ДПО «ИРО Кировской области») (далее - Положение, 

Институт), составлено на основе Трудового Кодекса Российской Федерации 

(ст. 333), письма Министерства образования Российской Федерации от 

26.06.2003 № 14-55-784 ин/15 «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», постановления 

Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 

30.06.2003 № 41 «Об особенностях работы по совместительству 

педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников 

культуры», Порядком организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам, 

утвержденным приказом Министерства науки и высшего образования 

Российской Федерации от 24.03.2025 г. № 266, приказа Министерства науки и 

высшего образования Российской Федерации «О продолжительности 

рабочего времени педагогических работников, отнесенных к профессорско-

преподавательскому составу, и о порядке определения учебной нагрузки 

указанных работников, оговариваемой в трудовом договоре, основаниях ее 

изменения и случаях установления верхнего предела учебной нагрузки» от 

11.04.2025 г. № 335, Устава Института. 

1.2. Положение устанавливает порядок расчета объема учебной 

работы и основных видов учебно-методической, научно-исследовательской и 

организационно-педагогической работ, выполняемых педагогическими 

работниками Института. 

1.3. К педагогическим работникам Института относятся: 

педагогические работники, относящиеся к профессорско-

преподавательскому составу; 

иные педагогические работники (старшие методисты, методисты, 

тьюторы). 

1.4. Продолжительность рабочего времени педагогических 

работников устанавливается исходя из сокращенной продолжительности 

рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

1.5. В рабочее время педагогических работников включается учебная, 

учебно-методическая, научно-исследовательская работа, организационно-

педагогическая работы в соответствии с индивидуальным планом работы 

педагогических работников на календарный год. 
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1.6. Для всех аудиторных занятий академический час устанавливается 

продолжительностью 45 минут. Другие виды работ планируются в 

астрономических часах. 

1.7. Учебная работа педагогических работников по дополнительным 

профессиональным программам устанавливается в зависимости от 

квалификации, профиля работы структурного подразделения и не должна 

превышать 800 часов в календарном году. 

1.8. Объем учебной работы на каждый календарный год утверждается 

приказом ректора Института. 

1.9. Под структурным подразделением в настоящем Положении 

понимается выделенный в организационной структуре Института элемент, 

осуществляющий образовательную, научную, методическую, 

информационную деятельности. 

1.10. Настоящее Положение принимается Ученым советом и 

утверждается приказом ректора Института по согласованию с 

представительным органом работников Института. 

1.11. Дополнения и изменения в настоящее Положение вносятся по 

решению Ученого совета Института и утверждаются приказом ректора 

Института по согласованию с представительным органом работников 

Института. 

 

2. Порядок планирования рабочего времени педагогических 

работников 

2.1. Форма индивидуального плана работы педагогических 

работников, которая предусматривает отражение объемов учебной, учебно-

методической, научно-исследовательской, организационно-педагогической 

видов работ, приведена в Приложении 1 к настоящему Положению. 

2.2. Индивидуальный план работы является основным плановым 

документом, определяющим объем и виды учебной, учебно-методической, 

научно-исследовательской и организационно-педагогической работ 

педагогических работников, подлежащих обязательному исполнению. 

2.3. Индивидуальные планы работы педагогических работников 

заполняются в электронном виде и размещаются на сетевом диске в папке 

«Планы» - «Индивидуальные планы» - «Год» - «Структурное подразделение» 

с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии) работника. 

2.4. Индивидуальный план работы педагогических работников 

состоит из следующих разделов: 

учебная работа (аудиторная и внеаудиторная); 

учебно-методическая работа; 

научно-исследовательская работа; 

организационно-педагогическая работа. 

Нормы времени для расчета объема учебной работы и основных видов учебно-

методической, научно-исследовательской и организационно-педагогической 

работ, выполняемых педагогическими работниками, приведены в 
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Приложении 2 к настоящему Положению. 

2.5. Планирование рабочего времени педагогических работников 

производится на календарный год. 

2.6. Содержание разделов индивидуального плана должно отражать 

постоянный рост профессионального уровня педагогических работников. При 

этом следует избегать обобщенных (неконкретных) формулировок видов 

работ, указывать конкретные сроки выполнения, а также форму отчета и 

результаты выполнения. 

2.7. В разделе 2 «Учебно-методическая работа» индивидуального 

плана работы при разработке учебных пособий, методических указаний, 

конспектов лекций и др. необходимо отразить, по какому плану выполняется 

работа (план работы структурного подразделения, план изданий Института, 

другие издательства). 

2.8. В разделе 3 «Научно-исследовательская работа» планируются все 

виды научной деятельности, кроме выполнения договорных работ, грантов и 

др., финансирование которых производится отдельно. 

2.9. Для педагогических работников, находящихся на повышении 

квалификации или стажировке с отрывом от основной работы, планируемый 

годовой объем уменьшается пропорционально затраченному времени (из 

расчёта 7,2 часового рабочего дня). Этот вид работы отмечается в Листе 

корректировки нагрузки педагогических работников. 

2.10. В случае изменения объема или содержания планируемой 

нагрузки в индивидуальные планы работы должны вноситься 

соответствующие коррективы. Корректировка индивидуальных планов 

работы проводится в конце первого и второго полугодия и утверждается на 

заседании структурного подразделения. 

2.11. Ответственность за планирование и выполнение годовой нагрузки 

педагогических работников структурного подразделения возлагается на 

руководителя структурного подразделения. 

2.12. Индивидуальные планы работ педагогических работников 

обсуждаются на первом в календарном году заседании структурного 

подразделения не позднее 20 января и утверждаются руководителем 

структурного подразделения. 

2.13. Индивидуальные планы руководителей структурных 

подразделений утверждаются ректором после согласования с курирующими 

проректорами. 

2.14. Проверку корректности заполнения и выполнения планов 

осуществляет отдел сопровождения образовательной деятельности (учебная, 

организационно-педагогическая работа), Центр науки и инноваций (учебно-

методическая, научно-исследовательская, организационно-педагогическая 

работа), о чем производится отметка в «Контрольном листе» плана. 

2.15. После согласования заполненных планов руководителями отдела 

сопровождения образовательной деятельности и Центра науки и инноваций с 

курирующими проректорами титульный лист плана распечатывается в двух 
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экземплярах, утверждается в соответствии с пп. 2.12 и 2.13. настоящего 

Положения и хранится в структурном подразделении и в отделе 

сопровождения образовательной деятельности и Центре науки и инноваций. 

2.16. Отчеты о выполнении индивидуальных планов работы 

педагогических работников рассматриваются на заседании структурного 

подразделения 2 раза в год: в июне и декабре. 

2.17. Годовой отчет о выполнении индивидуальных планов работы 

педагогических работников утверждаются руководителем структурного 

подразделения. 

2.18. Годовой отчет о выполнении индивидуального плана 

руководителя структурного подразделения утверждаются ректором после 

согласования с курирующими проректорами. 

2.19. Утвержденные планы работы педагогических работников 

распечатываются и хранятся в структурном подразделении. 

 

3. Объем и планирование учебной работы 

3.1. Годовая учебная работа на ставку педагогического работника, 

относящегося к профессорско-преподавательскому составу (планируемая в 

часах), устанавливается приказом ректора на основании решения Ученого 

совета Института, исходя из количества утвержденных штатных единиц, 

объема государственного задания. 

3.2. Объем учебной работы при работе по совместительству и (или) 

совмещению на должностях педагогических работников, относящихся к 

профессорско-преподавательскому составу, определяется пропорционально 

занимаемой ставке, установленной для педагогического работника, 

относящегося к профессорско-преподавательскому составу, по основной 

должности. 

3.3. Выполнение учебной работы на условиях почасовой оплаты труда 

производится в соответствии с действующим законодательством и не должно 

превышать 300 часов за календарный год. 

3.4. В индивидуальный план не включаются те виды педагогической 

работы, которые подлежат дополнительной оплате из средств иной 

приносящей доход деятельности. 

3.5. На период отсутствия (длительной командировки, болезни, 

повышения квалификации (свыше одного месяца)) педагогическому 

работнику, относящемуся к профессорско-преподавательскому составу, 

уменьшается учебная работа пропорционально времени отсутствия. Она 

выполняется другими работниками структурного подразделения за счет 

уменьшения объема учено-методической и (или) научно-исследовательской 

работы или на условиях почасовой оплаты, а также привлеченными 

специалистами на условиях почасовой оплаты. 

3.6. Работники могут выполнять учебную работу на условиях 

почасовой оплаты труда в рамках имеющегося почасового фонда.  
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