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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение «О нормах времени и порядке учета научно-

исследовательской работы, выполняемой научными сотрудниками ГБУ ДПО 

ЧИРПО» устанавливает порядок расчета объема основных видов научно-

исследовательской работы, выполняемой научными сотрудниками 

государственного бюджетного учреждения дополнительного 

профессионального образования «Челябинский институт развития 

профессионального образования» (далее – ГБУ ДПО ЧИРПО).  

1.2. Положение разработано в соответствии со следующими 

нормативными документами: 

 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ; 

 Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации»;  

 Примерные нормы времени для расчета объема учебной работы и 

основных видов учебно-методической, научно-исследовательской и других 

работ, выполняемых профессорско-преподавательским составом в 

образовательных учреждениях высшего и дополнительного 

профессионального образования (приложение к письму Минобразования 

России от 26.06.2003 № 14-55-784нн/15) и с учетом методики определения 

нормативных затрат на оказание государственных услуг по реализации 

имеющих государственную аккредитацию образовательных программ 

высшего профессионального образования по специальностям и направлениям 

подготовки, утвержденной приказом Минобрнауки России от 26.03.2021 г. № 

209; 

 Устав Института и другие локальные нормативные акты. 

1.3. Норма рабочего времени – продолжительность рабочего времени, 

которую должны соблюдать стороны трудового договора. Норма рабочего 

времени для научных сотрудников на ставку заработной платы включает в 

себя все виды научно-исследовательской деятельности. 

1.4. Продолжительность рабочего времени работников устанавливается 

исходя из стандартной продолжительности рабочего времени (5 рабочих дней 

в неделю) и составляет 40 часов в неделю.  

1.5. В 8-часовой рабочий день работников входят все виды работ в 

соответствии с индивидуальным планом работы научного сотрудника на 

календарный год.  

1.6. Конкретные трудовые (должностные) обязанности научных 

сотрудников определяются трудовыми договорами (эффективными 

контрактами) и должностными инструкциями.  

1. 7. Общий объём нагрузки научного сотрудника, находящегося в штате 

структурного подразделения ГБУ ДПО ЧИРПО, работающих на полную 

ставку и получающих полный должностной оклад, рассчитывается исходя из 

восьмичасового рабочего дня и должен составлять не более 1973 часов в год. 
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Объем нагрузки научного сотрудника, работающего менее чем на ставку, 

рассчитывается пропорционально установленному времени.  

1.8. Режим рабочего времени и времени отдыха работников, 

осуществляющих научно-исследовательскую деятельность, определяется 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами ГБУ ДПО ЧИРПО, трудовым 

договором в соответствии с требованиями трудового законодательства и с 

учетом особенностей, установленных федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

1.9. Изменения в нормы времени вносятся решением Ученого совета 

ГБУ ДПО ЧИРПО. Научные сотрудники должны быть письменно 

ознакомлены с изменениями в нормах времени в течение 10 рабочих дней с 

момента внесения изменений.  

 

2. Индивидуальный план научного сотрудника 

 

2.1. Документом, определяющим объем и виды нагрузки научных 

сотрудников на учебный год, является индивидуальный план, подписанный и 

утвержденный в порядке, установленном настоящим Положением.  

2.2. Индивидуальный план является основным плановым документом, 

определяющим объём и виды научно-исследовательской работы научного 

сотрудника, подлежащим обязательному исполнению, а также основным 

отчетным документом, фиксирующим фактическое выполнение плановой 

нагрузки работника. 

2.3. Индивидуальные планы научных сотрудников на очередной 

календарный год рассматриваются на последнем в текущем календарном году 

заседании структурного подразделения и подписываются руководителем 

структурного подразделения. Индивидуальные планы после рассмотрения на 

заседании структурного подразделения и одобрения руководителем 

структурного подразделения утверждаются проректором по научно-

исследовательской и инновационной работе. 

2.4. Ответственность за планирование и выполнение годовой нагрузки 

научными сотрудниками возлагается на руководителя структурного 

подразделения, контроль – на проректора по научно-исследовательской и 

инновационной работе. 

2.5. Индивидуальный план научного сотрудника составляется в 

соответствии с планом работы структурного подразделения и хранится в 

структурном подразделении по месту его работы. 

2.6. Индивидуальные планы на каждый календарный год утверждаются 

не позднее 31 декабря.  

2.7. Отчеты о выполнении индивидуальных планов рассматриваются на 

заседании структурного подразделения и утверждаются руководителем 

структурного подразделения. В случае невыполнения научными 
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сотрудниками запланированной годовой нагрузки структурное подразделение 

должно предоставить проректору по научно-исследовательской и 

инновационной работе соответствующие объяснения. 

2.8. В случае перевыполнения научными сотрудниками объема научно-

исследовательских работ, заявленного в индивидуальных планах, проректор 

по научно-исследовательской и инновационной работе может поставить на 

рассмотрение руководства организации вопрос о поощрении 

перевыполнивших объемы индивидуального плана научных сотрудников в 

порядке, регламентируемом локальными нормативными актами ГБУ ДПО 

ЧИРПО. 

2.9. Несвоевременное оформление индивидуального плана научным 

сотрудником, а также отсутствие объективных причин выполнения нагрузки 

может рассматриваться как ненадлежащее исполнение должностных 

обязанностей. 

 

3. Расчет объема научно-исследовательских работ 

 

3.1. Расчет объема научно-исследовательских работ производится в 

соответствии с нормами времени для выполнения научно-исследовательских 

работ, изложенными в Приложении 1, и наименованиями работ, 

предусмотренными Государственным заданием института на текущий и 

плановый период. 

3.2. Расчет объема научно-исследовательских работ производится 

самостоятельно научными сотрудниками структурных подразделений, 

проверяется руководителем структурного подразделения и утверждается 

проректором по научно-исследовательской и инновационной работе на 

основании норм времени для выполнения научно-исследовательских работ, 

изложенных в Приложении 1. 

3.3. Нормы времени, изложенные в Приложении 1, являются 

постоянными величинами и не подлежат индивидуальному изменению. 

Любые изменения норм времени являются изменением Положения, требуют 

решения Ученого совета и письменного ознакомления научных сотрудников. 

3.4. При расчетах объема научно-исследовательских работ 

учитывается 1 час как астрономический. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1  

 

Нормы времени для расчета трудозатрат в сфере научно-исследовательской работы 

 

№ Вид работы Единица измерения Норма времени в 

часах 

Примечание 

1 Подготовка, согласование и подача 

заявки на конкурсы НИОКТР по 

РНФ, Президента РФ, Минобрнауки 

России и других министерств 

Российской Федерации 

1 заявка  

до 120 

Распределение часов участникам заявки 

пропорционально авторскому вкладу.  

2 Подготовка и согласование заявки 

на конкурс грантов (НИР) по прочим 

конкурсам 

1 заявка  

до 75 

Распределение часов участникам заявки 

пропорционально авторскому вкладу. 

3 Осуществление всех видов работ, 

связанных с реализацией гранта (при 

наличии): 

- в качестве руководителя 

- в качестве исполнителя 

1 проект  

 

 

до 500 

до 250 

 

4 Подготовка отзыва на автореферат 

диссертации 

1 кандидатская 

 

1 докторская 

до 8 

 

до 12 

 

5 Подготовка заключения ведущей 

организации 

1 заключение до 20 на каждые 

100 страниц 

анализируемого 

текста 

 

6 Подготовка отзыва оппонента на 

диссертацию 

1 отзыв до 20 на каждые 

100 страниц 

оппонируемого 

текста 
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7 Организация и проведение научного 

мероприятия  

(конференции, семинара, круглого 

стола, вебинара и т.д.): 

- региональный, 

внутриинститутский уровень; 

- межрегиональный уровень; 

- всероссийский уровень; 

- международный уровень. 

1 мероприятие  

 

 

 

до 80 

 

до 120 

до 200 

до 300 

Распределение часов организаторам 

мероприятия пропорционально вкладу. 

8 Подготовка докладов на научные 

мероприятия: 

- региональный, 

внутриинститутский уровень; 

- межрегиональный уровень; 

- всероссийский уровень; 

- международный уровень. 

1 доклад  

 

до 6 

 

до 10 

до 15 

до 20 

Распределение часов содокладчикам 

пропорционально авторскому вкладу. 

9 Подготовка докладов на научные 

мероприятия: 

- региональный, 

внутриинститутский уровень; 

- межрегиональный уровень; 

- всероссийский уровень; 

- международный уровень. 

1 презентация  

 

до 6 

 

до 10 

до 15 

до 20 

Распределение часов авторов 

пропорционально авторскому вкладу. 

10 Рецензирование монографий, 

научных статей, докладов. 

1 рецензия до 20 на каждые 

100 страниц 

анализируемого 

текста 

 

11 Подготовка к защите диссертации  1 работа до 100 – 

магистерская 

Только в год защиты. 
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до 400 – 

кандидатская 

до 800 – 

докторская 

12 Написание монографии или главы в 

коллективной монографии: 

1 п.л. до 150 Распределение часов между авторами 

пропорционально авторскому вкладу. 

13 Публикация в научных журналах, 

индексируемых системами 

цитирования: 

- международными базами данных 

«Web of Science» и «Scopus» 

- ВАК 

- РИНЦ 

1 статья  

 

 

до 250 

 

до 150 

до 90 

Распределение часов между авторами 

пропорционально авторскому вкладу. 

14 Публикация в прочих изданиях 

(тематические сборники научных 

трудов, материалы (тезисы) научных 

конференций, в неиндексируемых 

журналах и пр.) 

1 публикация до 50 Распределение часов между авторами 

пропорционально авторскому вкладу. 

15 Работа в редколлегии журнала 

«Инновационное развитие 

профессионального образование»: 

- главный редактор, заместитель 

главного редактора; 

- член редколлегии. 

1 номер  

 

 

до 100 

 

до 50 

 

 

 

 

 

При наличии отчета о выполненной 

работе 

16 Подготовка материалов на 

получение: 

- патента на изобретение; 

- свидетельства о гос. регистрации 

программы для ЭВМ/ базы 

1 объект до 100 Распределение часов между авторами 

пропорционально авторскому вкладу. 

Количество часов увеличивается вдвое 

при подаче международной заявки. 
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данных/топологии интегральной 

микросхемы; 

- свидетельства о депонировании 

объекта авторского права/ секрета 

производства (ноу-хау), отнесенного 

к категории коммерческой 

тайны/удостоверения на 

рационализаторское предложение 

/свидетельства о гос. регистрации 

товарного знака (знака 

обслуживания) 

17 Популяризация достижений науки и 

техники в среде обучающихся 

(круглые столы, лекции, мастер-

классы, семинары): 

- в качестве организатора; 

- в качестве участника. 

1 мероприятие  

 

 

 

до 70 

до 10 

 

18 Популяризация научных, 

методических и аналитических 

материалов посредством 

электронной среды Интернет: 

- ведение 

проблемноориентированного 

паблика в социальной сети; 

- подготовка к публикации постов в 

социальной сети 

 

 

 

 

1 паблик 

 

 

1 пост 

 

 

 

 

до 800 

 

 

до 10 

 

 

 

 

Не менее 1 поста в день и количество 

подписчиков. 

 

Распределение часов между авторами 

пропорционально авторскому вкладу. 

19 Подготовка научно-аналитической 

документации: 

- научно-аналитический отчет; 

- научно-аналитическая справка. 

1 страница до 4 Распределение часов между авторами 

пропорционально авторскому вкладу. 
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20 Проведение тематического сбора и 

обработки данных (мониторинг, 

опрос, диагностика, скрининг и пр.): 

-разработка / проведение 

- обработка результатов 

1 вопрос в опросе и пр.  

 

 

до 5 

до 30 

Распределение часов между 

организаторами пропорционально 

вкладу. 

21 Проведение тематического 

мониторинга интернет-среды в 

режиме реального времени: 

(ежедневный, еженедельный, и др.) 

1 мониторинг 8 ч. * фактически 

проработанные 

дни 

Распределение часов между авторами 

пропорционально авторскому вкладу. 

22 Выполнение функциональных 

обязанностей Координатора 

организации для различных научных 

фондов (например, РНФ) 

1 научный фонд до 100 При наличии отчета о выполненной 

работе 

23 Подготовка научно-методических 

материалов (тематических и 

информационных карточек, 

рекомендаций, алгоритмов, 

пособий), а именно: 

- тематическая/информационная 

карточка; 

- рекомендация; 

- алгоритм; 

- пособие; 

- видеоформат. 

 

 

 

 

 

1 единица 

 

1 п.л. 

1 п.л. 

1 п.л. 

1 видео (до 5 минут) 

1 видео (от 5 до 10 

минут) 

1 видео (более 10 минут) 

 

 

 

 

 

до 10 

 

до 30 

до 30 

до 80 

до 100 

 

до 300 

 

до 500 

Распределение часов между авторами 

пропорционально авторскому вкладу. 
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24 Организация научно-практического 

консультирования (подготовка, 

проведение, итоговый анализ) 

1 консультация до 10 + плюс 

фактически 

затраченное время 

на 

непосредственное 

проведение 

консультации 

 

25 Разработка и систематическая 

поддержка научного (научно-

практического, научно-

методического, научно-

аналитического и научно-

дидактического) инструментария и 

технологий 

1 инструмент/технология 

 

 

Локально пополняющие 

уже существующие 

инструменты 

 

Вносящие значимые 

изменения 

 

Существенно меняющие 

инструмент/технологию 

 

Инновационные 

разработки 

 

 

 

 

до 200 

 

 

до 350 

 

 

до 500 

 

 

до 1000 

Распределение часов между авторами 

пропорционально авторскому вкладу. 

26 Административное управление 

научно-исследовательским 

подразделением  

1 сектор 

1 научный центр 

до 300 

до 500 

Распределение часов согласно 

административной нагрузки.  

27 Руководство секцией на научно-

практической конференции СНО 

 6 часов В соответствии с планом работы 

института 

28 Научное руководство секцией СНО  До 20 часов в 

течение года 

В соответствии с планом работы 

института 
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29 Рецензирование исследовательских 

и творческих работ обучающихся-

членов СНО, подготовка 

экспертного заключения 

 До 3 часов на 1 

исследовательскую 

работу 

В соответствии с планом работы 

института 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2  

Государственное бюджетное учреждение дополнительного профессионального образования 

«Челябинский институт развития профессионального образования»  

(ГБУ ДПО ЧИРПО) 

 

Индивидуальный план научного сотрудника 

 

 
Согласовано 

Руководитель структурного подразделения 

 

_______________  

 

« ______ » ___________ 202__ г. 

 

 

(Наименование структурного подразделения) 

 

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН НАУЧНОГО СОТРУДНИКА  

на 202_/202_ учебный год  

 
Фамилия  

Имя, отчество  

Утверждаю 

Проректор по научно-исследовательской и 

инновационной работе ГБУ ДПО ЧИРПО 

 

_______________ И.Р. Сташкевич 

 

« ______ » _______________202__ г. 
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Ученая степень  

Ученое звание  

Должность  

Штатный / совместитель, размер 

ставки (доли ставки) 
 

 

 

 

Порядок ведения научным сотрудником индивидуального плана 
 

Индивидуальный план научного сотрудника составляется на текущий учебный год и является основным 

документом, определяющим объем и виды работ, выполняемых сотрудником. 

В форму индивидуального плана включены основные виды научно-исследовательской, научно-организационной 

работы и повышения научной квалификации сотрудника. Разделы таблиц заполняются при планировании 

соответствующих видов работы. 

Индивидуальный план составляется в одном экземплярах, подписывается сотрудником, согласовывается 

руководителем структурного подразделения, утверждается проректором по научно-исследовательской и инновационной 

работе и хранится в структурном подразделении.  

 

 

1. ПРЕДПОЛАГАЕМЫЙ ОБЪЕМ НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ РАБОТЫ 
 

№ Вид научно-исследовательской 

работы 

Период 

осуществления 
Трудозатраты Комментарии о 

выполнении/невыполнении план факт 
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 ИТОГО по трудозатратам:     

 

2. ЗАДАНИЯ, ВЫПОЛНЯЕМЫЕ ПО ПОРУЧЕНИЮ РУКОВОДСТВА И НЕ ВКЛЮЧЕННЫЕ В ПЛАН 

 

№ Вид научно-исследовательской работы Период осуществления Трудозатраты Отметка о выполнении 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 ИТОГО по трудозатратам:    

 

 

Научный сотрудник          ФИО 
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ О ВЫПОЛНЕНИИ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ПЛАНА НАУЧНОГО РАБОТНИКА 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Научный сотрудник          ФИО 

 

Руководитель структурного подразделения       ФИО 
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Лист ознакомления 

 

с Положением «О нормах времени для расчета объема научно-

исследовательской работы, выполняемой научными сотрудниками ГБУ ДПО 

ЧИРПО» ознакомлен: 

 

№ ФИО Должность Дата 

ознакомления 

Подпись 
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