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Приложение 2

Методические рекомендации 
по расчету объема учебной работы ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО), 
а также по планированию и учету труда преподавательского состава

А. Общие положения

1. Расчет объема учебной работы ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО) (приложение 1) производится ежегодно и служит основанием для выработки предложений по штатной численности преподавателей ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО).

2. Объем учебной работы ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО) выражается количеством времени, которое необходимо для проведения всех видов учебной работы по нормам, данным в таблице 1 пункта Б.

Расчетный объем преподавательской работы каждому преподавателю ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО) устанавливается приказом руководителя ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО). Руководитель ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО) имеет право перераспределять объем преподавательской работы между преподавательским составом с учетом его квалификации, объема выполняемой учебно-методической и научно-практической работы. Минимальный объем годовой преподавательской работы каждого преподавателя не может быть менее 400 часов, а максимальный - более 800 часов.

3. Объем учебной работы ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО) и количество преподавательского состава, необходимого для ее выполнения, рассчитывается на основе:

· плана комплектования и учебных программ;

· количества учебных групп;

· расчетных норм времени для определения объема учебной работы;

· принятой методики обучения.

4.
Порядок расчета объема учебной работы ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО) приведен в пункте В.

5. Основным документом по планированию и учету труда преподавательского состава является индивидуальный план работы преподавателя на учебный год (форма 2).

6. Индивидуальный план работы определяет организацию труда и является основным документом по планированию и учету труда преподавательского состава. Он включает учебную, учебно-методическую, научно-практическую, организационную и другие виды. работ. Индивидуальный план работы составляется и ведется лично преподавателем и утверждается руководителем ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО) до начала учебного года.

Выполнение индивидуальных планов рассматривается на методических совещаниях не реже 2-х раз в год. Итоги выполнения планов отражаются в годовых отчетах. -

7. Нормы времени по видам работ для планирования и учета труда преподавательского состава приведены в таблицах 1-4 пункта Б.

8. Руководитель ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО) и его заместители должны принимать участие в проведении занятий (чтение лекций, проведение семинаров, практических занятий, деловых игр, зачетов) со слушателями по расписанию учебных занятий.

На период командировки, болезни, направления на повышение квалификации, учебу, стажировку преподаватель освобождается от преподавательской работы. Установленный ему на этот период объем преподавательской работы выполняется другими преподавателями в пределах бюджета рабочего времени за счет уменьшения им на этот период объема учебно-методической, научно-практической, организационной и других видов работ.

9.
При расчетах объема учебной работы ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО), планировании и учете труда преподавательского состава академический (учебный) час приравнивается к астрономическому часу.

10.
Годовой бюджет рабочего времени в днях каждого конкретного преподавателя определяется как разность между количеством календарных дней в году и количеством выходных, нерабочих праздничных дней и дней отпуска. Перевод годового бюджета служебного времени в часы производится умножением годового бюджета служебного времени в днях на продолжительность ежедневного рабочего времени.

Годовой бюджет рабочего времени в часах определяется исходя из 36-часовой рабочей недели для преподавателей.

11. Годовой бюджет рабочего времени преподавательского состава из числа лиц, имеющих льготы, установленные законодательством (участников войны, ликвидации аварии на Чернобыльской АЭС и др.) уменьшается в соответствии с продолжительностью предоставляемого для указанных категорий дополнительного отпуска.

12. В пределах установленного годового бюджета рабочего времени преподавательским составом выполняются все виды учебной, учебно-методической, научно-практической, организационной и других видов работ в соответствии с занимаемой должностью, учебным планом и планом работы ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО).

Б. Нормы времени для расчета учебной, учебно-методической, научно-практической, организационной и других видов работ Учебная работа

Расчет объема учебной работы ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО) и расчет штатной численности производится на основании норм времени, приведенных в таблице 1.

Таблица 1 - Нормы времени для расчета различных видов работ
	№ п/п
	Виды работы
	Единица измерения
	Норма времени

	1
	2
	3
	4

	1
	Чтение лекций
	часы на 1 учебную группу
	1 час за академический час занятий, предусмотренный учебной программой

	2
	Проведение практических занятий, семинаров, зачетов
	часы на 1 учебную группу
	1 час за академический час занятий, предусмотренный учебной программой

	3
	Проведение деловых игр, тематических дискуссий, круглых столов
	часы на 1 учебную группу
	1 час за академический час занятий, предусмотренный учебной программой. Количество преподавателей определяет руководство ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО)

	4
	Руководство обучением слушателей, занимающихся по очно-заочной форме
	часы на группу
	до 60 часов

	5
	Проведение консультаций со слушателями
	часы на 1 учебную группу
	10 % от общего количества часов всех видов учебных занятий, предусмотренных учебными планами

	6
	Прием от слушателей зачетов, предусмотренных учебными планами
	часы на 1 учебную группу
	1 час за академический час занятий, предусмотренный учебной программой

	7
	Проведение выездных занятий, в т. ч. на учебной базе других организаций
	часы на 1 час занятий
	1 час за академический час занятий, предусмотренный учебной программой

	8
	Проведение учебных занятий по вопросам ГОЧС в отраслевых учебных заведениях дополнительного образования
	часы на 1 час занятий
	1 час за академический час занятий, предусмотренный расписанием занятий

	9
	Разработка (переработка) учебно-методических материалов (планов, замыслов, заданий и др.) для проведения тактико-специальных, комплексных, командно-штабных учений, объектовых тренировок, деловых игр*
	часы на 1 час продолжительности учений, тренировок, игр
	По тематике:

- организации - 2 часа (1 час); 

- муниципального образования -4 часа (2 часа);

- субъекта Российской Федерации - 6 часов (3 часа)

	10
	Участие в проведении показных занятий, тактико-специальных, комплексных, командно-штабных учений и объектовых тренировок
	часы
	не более 60 часов на ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО) в год


* Разработка учебно-методических материалов осуществляется не более одного раза, а переработка - не более двух раз в пять лет. В скобках указаны нормы времени для переработки учебно-методических материалов.

Примерные нормы времени на выполнение преподавательским составом методической работы приведены в таблице 2.

Таблица 2. Примерные нормы времени на выполнение преподавательским составом учебно- методической работы 

	№ п/п
	Виды работы
	Единица измерения
	

	1
	Разработка учебных программ по вновь вводимому курсу обучения
	Часы
	До 2 часов на каждый час учебной программы.

	2
	Переработка учебных программ и подготовка их к изданию
	Часы
	Учитываются фактические затраты времени в зависимости от объема переработки, но не более 1 часа на каждый час учебной программы

	3
	Разработка тематических планов по курсу обучения
	Часы на 72/36 часовую учебную программу
	До 20 часов

	4
	Разработка лекций по вновь вводимой учебной программе и подготовка их к изданию
	Часы на 1 двухчасовую лекцию.
	На одну двухчасовую лекцию до 70 часов

	5
	Разработка планов для проведения семинаров
	Часы на 1 план семинара
	До 3 часов

	6
	Разработка и подготовка к изданию учебно-методических материалов для проведения занятий и зачетов по всем темам
	Часы на каждое одночасовое занятие
	До 6 часов на учебно-методические материалы, издаваемые впервые, и до 3 часов при их переработке.

	7
	Разработка дидактических материалов для применения технических средств обучения в учебном процессе:
	
	

	
	литературный сценарий для учебного кинофильма (телефильма);
	Часы на 1 сценарий

(до 10 мин.

демонстрации)
	До 80 часов

	
	литературный сценарий для учебного кинофрагмента;
	Часы на 1 кинофрагмент (5 мин.)
	До 50 часов

	
	кадропланы диафильмов, диапозитивов, включая их вычерчивание (съемку);
	Часы на 1 диафильм (6 мин.)
	До 30 часов

	
	диапособия и другие дидактические материалы
	Часы на 1 комплект
	До 10 часов

	8
	Разработка учебно-методических материалов для проведения всех видов учебных занятий, предусмотренных учебными планами и программами с использованием электронной вычислительной техники
	Часы на 1 занятие
	Учитываются фактические затраты времени

	9
	Переработка (уточнение) и подготовка к изданию учебно-методических материалов для проведения занятий с использованием ЭВТ
	Часы  на 1

двухчасовое

занятие
	Учитываются фактические затраты времени, но не более 50% времени, затраченного на их разработку

	10
	Разработка материалов для приема зачетов от слушателей
	На 72 часовую

учебную

программу
	До 12 часов

	11
	Совершенствование учебно-материальной базы: разработка и модернизация элементов учебно-кабинетной и классной базы, учебно-тренировочных средств, технических средств обучения и т.п.
	Часы на одного преподавателя в год
	Учитываются фактические затраты времени

	12
	Разработка учебно-наглядных пособий (плакатов, схем, стендов, макетов и т. п.)
	Часы на одного преподавателя в год
	Учитываются фактические затраты времени

	13
	Подготовка к чтению лекций, проведению семинаров, практических занятий, групповых занятий и упражнений, включая разработку плана их проведения*
	Часы на 1 час занятий один раз в год
	По новым темам - 2 часа, по ранее отрабатывавшимся - до 1 часа

	14
	Контрольные посещения начальником, заместителем начальника УМЦ, начальником учебной части и методистом учебных занятий, проводимых преподавателями
	Часы на 1 контролируемого преподавателя в год
	До 6 часов

	15
	Участие в заседаниях учебно-методического совета
	Часы на 1 члена совета
	Учитываются фактические затраты времени

	16
	Участие   в   научно-методических конференциях, сборах, совещаниях, семинарах, лекториях, предметно-методических              комиссиях, инструкторско-методических, показных,   открытых  и  пробных занятиях
	Часы на 1 участника в год
	Учитываются фактические затраты времени в соответствии с планом работы

	17
	Учеба преподавательского состава в Академии гражданской защиты, КУ КК «УМЦ ГОЧС», курсах повышения квалификации
	Часы на 1 преподавателя
	Учитываются фактические затраты времени

	18
	Командировки, связанные с выполнением методической работы
	Часы на 1 день командировки
	До 7 часов


* На подготовку по всем видам учебных занятий за счет времени, отводимого на методическую работу, преподавателям засчитывается не более 200 часов в год.

Научно-практическая работа.

Примерные нормы времени на выполнение научно-практической работы приведены в таблице 3.

Таблица 3 - Примерные нормы времени на выполнение научно-практической работы
	№ п/п
	Виды работы
	Единица измерения
	Норма времени

	1
	Выполнение плановых научно-практических работ
	Часы на 1 исполнителя в год
	Учитываются фактические затраты времени

	2
	Разработка неоплачиваемых научных трудов, докладов и статей, докладов и научных сообщений на конференциях, научных совещаниях и семинарах
	Часы на 1 авторский лист
	До 70 часов, в зависимости от объема и сложности (новизны) темы

	3
	Разработка учебных пособий, предусмотренных учебным планом
	Часы на 1 авторский лист
	До 70 часов на , учебное пособие, издаваемое впервые, до 40 часов при переиздании.

	4
	Участие в научных (теоретических) конференциях, научных совещаниях, семинарах и симпозиумах
	Часы на 1 участника в год
	Учитываются фактические затраты времени, но не более 7 часов за день работы конференции (совещания, семинара)

	5
	Обобщение результатов научных конференций,
	Часы на 1 авторский лист
	До 90 часов

	6
	Участие в работе ученого совета
	Часы на 1 участника в год
	Учитываются фактические затраты времени

	7
	Рецензирование научных трудов, учебников, учебных пособий
	Часы на 1 авторский лист
	До 6 часов

	8
	Редактирование научных трудов, учебников, учебных пособий и т.п.
	Часы на 1 авторский лист
	До 12 часов

	9
	Участие в изобретательской и рационализаторской работе
	Часы на 1 заявку, предложение
	Учитываются фактические затраты, но не более 30 часов


Другие виды работ

Примерные нормы времени на выполнение организационной и других видов работ приведены в таблице № 4.

Таблица 4.Примерные нормы времени на выполнение организационной и других видов работ.
	№ п/п
	Виды работы
	Единица измерения
	Норма времени

	1
	Участие в работе по набору и комплектованию учебных групп
	Часы на одного преподавателя в год
	Учитываются фактические затраты времени

	2
	Подготовка выездных занятий, в т. ч. в других городах
	Часы на 1 день командировки
	До 7 часов

	3
	Участие в организации и проведении полевых лагерей «Юный спасатель», «Юный пожарный», «Юный водник» и соревнований «Школа безопасности», а также деятельности кружков и классов «Юный спасатель», «Юный пожарный», «Юный водник»
	Часы на одного преподавателя в год
	Учитываются фактические затраты времени.

	4
	Работа по оказанию методической помощи, курсам ГО, учебно-консультационным пунктам.
	Часы  на одного преподавателя в год
	Учитываются фактические затраты времени

	5.
	Участие в организации и проведении конкурсов «Учитель года по курсу ОБЖ» и «Преподаватель года по дисциплине БЖД»
	Часы на одного преподавателя в год
	Учитываются фактические затраты времени


В. Порядок расчета объема учебной работы ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО)
При расчете объема учебной работы ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО) выполняется следующий порядок заполнения граф формы 1:

Графа № 2. Наименование учебного заведения, категории обучаемых.

Графа № 3. Указывается численность обучаемых на год по каждой категории в соответствии с планом комплектования ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО).

Графа № 4. Количество учебных групп на год по каждой категории в соответствии с планом комплектования ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО).

Графа № 5. Указывается количество часов для каждой категории обучаемых, которое отводится учебной программой.

Графа № 6. Определяется объем учебной работы для проведения всех видов занятий для данной категории обучаемых как результат, полученный от умножения количества часов, указанного в графе 5, на количество учебных групп (графа № 4).

Графа № 7. Определяется время для проведения консультаций в соответствии с п. 4 таблицы 1. При расчете времени для проведения консультаций определяется количество часов консультаций на одну учебную группу, затем умножается на количество учебных групп.

Графа № 8. Определяется общее количество часов на разработку и переработку учебно-методических материалов. При расчете количество часов, отводимое программой обучения на проведение учений, тренировок, игр с данной категорией обучаемых, умножается на норму времени, данную в п. 8 таблицы 1.

Графа № 9. Указывается общее количество часов по всем видам учебной работы. Для этого- суммируется количество часов, указанное в графах 6,7,8. Количество часов по каждой категории обучаемых суммируется и общий объем учебной работы ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО) проставляется в графе № 9 - итого:

Графа № 10. Из суммарного количества часов учебной работы (графа 9 - Итого) вычитается количество часов планируемых для проведения начальником ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсов ГО) и его заместителями, и полученный результат делится на 800 часов (расчетная норма годовой учебной нагрузки преподавателя).

Полученный при этом результат округляется до целых чисел: от 0,5 и выше — в большую сторону, менее 0,5 - в меньшую сторону

Приложение 1 к методическим рекомендациям

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель органа исполнительной власти (органа местного самоуправления)  

 «____» _____________________ 20__ г.

Расчет

объема учебной работы ГКУ КК «УМЦ ГОЧС»  (курсов ГО муниципального образования)  

на 20 ___ учебный год

	№№

п/п
	Наименование учебного

заведения.

Категория обучаемых
	Численность  обучаемых
	Количество  учебных групп
	Виды учебной работы
	Всего часов по всем видам учебной работы
	Количество преподавателей, необходимое для выполнения учебной работы

	
	
	
	
	Проведение занятий в составе учебной группы и прием зачетов
	Проведение консультаций
	Разработка и переработка учебно-методических материалов

(планов, замыслов, заданий, формализованных документов и др.) для проведения учений, тренировок, деловых игр
	
	

	
	
	
	
	По учебной программе
	Всего часов
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсы ГО) 
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	(Категории обучаемых включаются согласно приказов МЧС России от 18.06.2001 г. № 273 и от 22.01.2002 г. № 19, зарегистрированных в Минюсте России и планов комплектования КУ КК «УМЦ ГОЧС» и курсов ГО.)
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	и т.д.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель ГКУ КК «УМЦ ГОЧС» (курсы ГО) _________________________________________
Приложение 2 к методическим рекомендациям

утверждаю

Начальник учебно-методического

центра по гражданской  обороне

и чрезвычайным ситуациям
(курсов ГО)
__________________________________
(инициалы, фамилия)

“     “______________20__ г

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН 

РАБОТЫ  НА 201__ УЧЕБНЫЙ ГОД

__________________________________________________________

(должность, ученая степень, звание,

___________________________________________________________

фамилия, имя и отчество)

I. ГОДОВОЙ БЮДЖЕТ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ  

И ЕГО РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ПО ВИДАМ РАБОТ
1. Годовой бюджет рабочего времени ______ часов.

2. Годовая учебная нагрузка установленная приказом начальника УМЦ ГОЧС _______ часов.

Распределение времени по основным видам работ

	№

п/п
	Основные виды работ
	Количество часов на учебный год

	
	
	по плану
	выполнено

	1.
	Учебная работа (в том числе на проведение учебных занятий по расписанию)
	
	

	2.
	Методическая работа
	
	

	3.
	Научно-практическая работа
	
	

	4.
	Другие виды работы
	
	

	
	Итого:
	
	


II. УЧЕБНАЯ РАБОТА

	№

п/п
	 Виды работы
	Количество часов на учебный год

	
	
	по плану
	выполнено

	1.
	Перечень дан в таблице 1 пункта Б.
	
	

	2.
	
	
	

	
	Итого по учебной работе:
	
	


III. МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА

	№

п/п
	 Виды работы
	 Количество часов на учебный год

	
	
	по плану
	выполнено

	1.
	Перечень дан в таблице 2 пункта Б.
	
	

	2.
	
	
	

	
	Итого:
	
	


IV. НАУЧНО-ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

	№

п/п
	 Виды работы
	Количество часов на учебный год

	
	
	по плану
	выполнено

	1.
	Перечень дан в таблице 3 пункта Б.
	
	

	2.
	
	
	

	
	Итого по научно-практической  работе:
	
	


V. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ И ДРУГИЕ ВИДЫ РАБОТ

	№№

п/п
	 Виды работы
	Количество часов на учебный год

	
	
	по плану
	выполнено

	1.
	Перечень дан в таблице 4 пункта Б.
	
	

	2.
	
	
	

	
	Итого по другим видам работы
	
	


____________________________________

                  (подпись, фамилия)                                                                               «       »___________________  201__ г. 

План рассмотрен на методическом совещании, протокол № _____

от «___»  _____________ 200___ г.

З А К Л Ю Ч Е Н И Е

по выполнению индивидуального плана работы
(Общая оценка. Качество выполненной учебной, методической, научной

и других видов работы. Указания)
Начальник УМЦ ГОЧС (курсов ГО) 

_____________________

     (инициалы, фамилия)                                                                                                                                       « ___ » _____________20__ г.

