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Настоящее положение ПО-05-2017 «О почасовом фонде кафедр » (версия 2) введено взамен 

положения общеуниверситетского ПО-05-2009 « О почасовом фонде кафедр » , утвержденного 

ректором университета 14.04.2009. 
Настоящее положение разработано на основании положения общеуниверситетского 

ПО-15-2009 «Положение об оплате труда сотрудников университета» , оформление и структура 

настоящего положения соответствует требованиям стандарта СТО-01-2009 «Упр авление 

документацией» и методической инструкции МИ-01-2015 «Требо вания к построению и 

оформлению документированных процедур СМК» (версия 2). 

1. Область применения 

1.1. Настоящее положение является документом системы менеджмента качества 

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 

«Лип ецкий государственный технический университет» (далее ЛГТУ, университет), 

определяющим порядок формирования почасового фонда кафедр , оформления педагогической 

работы на условиях почасовой оплаты труда, оформления и обработки соответствующих 

документов. 

1.2. Настоящее положение входит в состав докумен тов, которые обеспечивают 

функционирование внутривузовской системы гарантии качества профессионального образования 

в рамках основного процесса 2.4 «Реализация основных и дополнительных образовательных 

программ » и вспомогательного процесса 3.2 « Кадр о в о е обеспечение » в соответствии с 

«Системооб разуюшей схемой процессов» и «Реестром процессов и видов деят ельности ЛГТУ» 

Руководства по качеству . 

1.3. Настоящее положение устанавливает:
 

механизм формирования почасового фонда кафедр университета;
 

порядок оформления внутривузовской документации по почасовому фонду кафедр
 

ун иверситета; 

порядок оформления педагогической работы на условиях почасовой оплаты труда. 

1.4. Требования настоящего положения применяются:
 

заведующими кафедрами при формировании почасового фонда кафедры и оформлении
 

работников на педагогическую работу на условиях почасовой оплаты труда; 

работниками ЛГТУ, работающими на условиях почасовой оплаты труда; 

работниками отдела экономики при формировании почасового фонда кафедр университета 

и в системе планирования , у чета и контроля использования ресурсов , выделенных на обеспечение 

образовательного процесс а университета; 

работниками учебно-мето дического управления при формировании почасового фонда 

кафедр ; в системе планирования , учета и контроля использования почасового фонда по кафедрам 

университета; при оформлении работников для выполнения педагогической работы на условиях 

почасовой оплаты труда; при текущей оплате почасовой работы педагогических работников ; 

работниками отдела кадров при приеме на работу лиц для ведения педагогической работы 

на условиях почасовой оплаты труда ; 

работниками бухгалтерии при оплате педагогической работы на условиях почасовой 

оплаты труда . 

1.5. Применение настоящего положения направлено на достижение следующих целей: 

формирование прозрачной системы использования ресурсов , выделенных на реализацию 

образовательного процесса по основным профессиональным образовательным программам ; 
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создание условий для реализации полномочий, делегированных зав едующим кафедрами 

положением общеуниверситетским ПО-02-20 15 «Объедин ени е преподавателей направления 

(специальности) » (версия 3) и их должностными обязанностями ; 

документир ов ание принятия решений на различных уровнях управления по использованию 

ресурсов, выделенных кафедрам на осуществление учебного процесса, и повышение 

ответственности за их использование. 

2. Нормативные ссылки 

в настоящем положении использованы ссылки на следующие документы:
 

стандарт организации СТО-01-2009 «Управление доку ментаци ей» ;
 

положение общеуниверситетское ПО-02-2015 «Объединени е преподавателей направления
 

(специальности) » (версия 3); 
положение обшеуниверситетское ПО-31-20 17 «Прав ила внутреннего трудового 

распорядка» (версия 2); 
методическая инструкция МИ-01-2015 «Требования к построению и оформлению 

документир ов анных процедур СМК» (версия 2); 
Порядок организации работы по договорам возмездного оказания услуг, введенный в 

действие приказом ректора от 25.04.2016 NQ 25-174 (с изменениями и дополнениями) . 

3. Определения и термины 

3.1. Почасовик - преподаватель, работающий в ЛГТУ на условиях почасовой оплаты труда. 

На работу с условиями почасовой оплаты труда могут быть приняты как работники ЛГТУ 

(внутренние почасовики) , так и лица , не работающие в ЛГТУ (внешние почасовики). 

3.2. «Внутренними» почасовиками являются: 

педагогические работники университета, для которых работа в университете является 

основным местом работы либо совместительством, выполняющие учебную (преподавательскую) 

работу сверх ин дивидуального плана либо по подмене временно отсутствующего педагогического 

работника (болезнь , отпуск, продолжительная командировка); 

работники из числа административно-управленческого и учебно-вспомогательного 

персонала ЛГТУ и научные работники университета, имеющие высшее образование (специалитет 

или магистратура) и, как правило , ученые степени и (или) звания, привлекаемые заведующими 

кафедрами к реализации различных образовательных программ. 

3.3. «Внешни ми» почасовиками являются педагогические работники других 

образовательных организаций, ведущие специалисты предприятий , организаций и учреждений , 

аспиранты ЛГТУ , привлекаемые заведующими кафедрами к про ведению учебных занятий по 

различным образовательным программам университета , для которых работа в университете не 

является основным местом работы либо совместительством. 

В исключительных случаях по разрешению ректора университета и (или) первого 

проректора к проведению учебных занятий заведующими кафедрами могут быть привлечены 

лица, не имеющие основного места работы. 

3.4. Педагогический работник - физическое лиц о , которое состоит в трудовых, служебных 

отношениях с университетом и выполняет обязанности по обучению, воспитанию обучающихся и 

( и л и) организации образовательной деятельности. 

3.5. Обучающийся - физическое лицо , осваивающее образовательную программ у. 

К обучающимся применительно к настоящему положению относятся: 
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учащиеся - лица, осваивающие образовательные программы основного общего или 

среднего общего образования в школах , лицеях, гимназиях Липецка и Липецкой области; 

студенты - для целей настоящего положения лица, осваивающие образовательные 

программы бакалавриата , про граммы специалитета или программы магистратуры ; 

аспиранты - лица, обучающиеся в аспирантуре по программе подготовки научно­

педагогических кадров, закрепленные за кафедрами, входящими в состав факультета; 

слушатели - лица , осваивающие дополнительные профессиональные программы. 

4. Сокращения 

емк - система менеджмента качества ;
 

ВАК - Высшая аттестационная комиссия;
 

ГЭК - Государственная экзаменационн ая комиссия;
 

ИЭК - Итоговая экзаменационн ая комиссия ;
 

руб. - рубли ;
 

мес. - месяц ,
 

5. Общие положения 

5.1. Почасовой фонд кафедры формируется из следующих источников: 

госбюджетный фонд заработной платы по вакантной должности штатного расписания 

кафедры ; 

фонд заработной платы по вакантной должности штатного расписания кафедры , 

формируемый из средств , поступающих от приносящей доход деятельности (внебюджетных 

средств); 

экономия фонда заработной платы педагогических работников во время болезни . 

5.2. Почасовой фонд кафедры используется:
 

для оплаты педагогической работы лиц , работающих на кафедре на условиях почасовой
 

оплаты труда; 

для оплаты тру да педагогических работников, выполнивших учебную (преподавательскую) 

работу сверх индивидуального плана; 

для оплаты подмены педагогических работников во время болезни. 

5.3. Представления о формировании почасового фон да кафедры и его испо льзовании 

осуществляет заведующий кафедрой. 

6. Порядок формирования почасового фонда кафедр 

6.1. Почасовой фонд по вакантной должности 

Почасовой фонд кафедры по вакантной должности (Фь) зависит от размера вакансии , 

оклада соответствующей должности и периода, в 'течение которого сохраняется вакансия, и 

определяется по формуле : 

где: 
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ав - размер вакантной должности (в долях ставки); 

ОВ - месячный оклад по вакантной должности, руб. ; 

Тв - период времени , за который фонд заработной платы переводится в почасовой фонд, 

мес. 

Расчет фонда проводится заведующим кафедрой и согласовывается с отделом экономики. 

Служебная записка с визой работника отдела эконо мики направляется в учебно -методич еск ое 

управление . Пример оформления служебной записки приведен в Приложении А. ' 
Объем работы, подлежащий почасовой оплате (НВ) , зав исит от общего почасового фонда 

кафедры и ур овня квалификации педагогического работника, который определяет почасовую 

ставку: 

НВ = Ф, / С , час., 

где : 

Ф, - почасовой фонд по вакантной д олжности , руб. ; 

С почасовая ставка педагогического работника, соответствующая уровню его 

квалификации и контингенту обучающихся , с которым выполняется уч ебная (препод авательская ) 

работа, руб.lчас. Квалификация работника должна удовл етворять требованиям к вакантной 

должн о сти. 

Почасовая ставка устанавливается приказом ректора и периодически изменяется в 

соответствии с изменениями в системе оплаты труда и контингента обучающихся. 

6.2. Экономия фонда заработной платы, связанная с болезнью педагогического 

работника 

Э кономия фонда заработной платы во время болезни педагогического работника (Эв) 

определяется его должн остным окладом и продолжительностью болезни: 

Эб = Об / Np * (N б - 3), руб . , 

где: 

Об - оклад педагогического работника, руб. ; 

N p - количество рабочих дней в соответствующем месяце (с учето м шестидневной рабочей 

недели ) , дни ; 

(Nб - 3) - количество дней нетрудоспособности педагогического работника, начиная с 4-го 

дня временной нетрудоспособности (определяется по листку нетрудоспособности) , дни . 

В данном случае период врем енной нетрудоспособности считается, начиная с 4-го дня , в 

связи с тем , что в соответствии с федеральным законом пособие по временной 

нетрудоспособности выплачивается работнику за первые три дня временной нетрудоспособности 

за счет средств ЛГТУ . 

Расчет экономии фонда заработной платы производится заведующим кафедрой и в виде 

служебной запи ски (Приложение Б) предоставляется в учебно-методическое управление для 

оформления оплаты. 

Объем работы , подлежащий оплате (Н«) , зависит от суммы экономии фонда заработной 

платы и почасовой ставки педагогического работника , который работал по подмене. 
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Если педагогический работник забо лел во время ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска и сроки отпуска переносятс я , то в почасовой фонд кафедры передается экономия фонда 

заработной платы в соответствии с продолжительностью болезни. Такой фонд оформляется 

служебной запиской , пример оформления которой приведен в Приложении В . 

7. ПО РЯДОК оформления выполнения педагогической работы на условиях почасовой 

оплаты труда 

По порядку оформления выполнения пе дагогической работы на ус ловиях почасовой 

оплаты тр уда устанавливается две группы работников: внутренние почасовики и внешние 

почасовики. 

7.1. Порядок оформления внутренних почасовиков 

7.1.1. Оформление работы педагогических работников ЛГТУ , вып олненной сверх 

индивидуального плана, осуществляется на основании служебной запи ски заведующего кафедрой 

(Приложение г) и карты поручений (При ложени е Д) . На служебной записке педагогический 

работник подписью подтверждает согласие выполн ять дополнительную учебную 

(преподавательскую) работу . Карта поручений подписывается зав едующим кафедрой и 

педагогическим работником . Карта поручений храни~ся на к афедре и предъявляется для проверки 

при проведении внутренних аудитов . 

7.1 .2. Оформление работы на условиях почасовой оплаты труда работников ЛГТУ из числа 

админи стративно -уп равленческого , учебно-вспомогательного персонала и научных работников 

также оформляется служебной запиской заведующего кафедрой и картой поручений . 

К педагогической работе на условиях почасовой оплаты труда допускаются лица, имеющи е 

высшее образование (специалитет или магистратура) и отвечающие квалификационным 

требованиям , указанн ым в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным 

стандартам по соответствующей должности, по которой установлена почасовая ставка . 

К педагогической деятел ьности не допускаются лица в соответствии с пунктом 6.1О 

положения общеуниверситетского ПО-31-20 17 « Пр ав и л а внутреннего тр удового р аспорядка » 

(версия 2). 
Допуск к ведению педагогической работы на условиях почасовой оплаты труда работников 

ЛГТУ из числа административно-управленческо го , учебно-вспомогательного персонала и 

научных работников, имеющих высшее образование (специалитет и магистратура) , но не 

имеющих ученой степени и (или) звани я, осуществляется на основании решения ученого совета 

соответствующего факультета, института. Выписка из решения ученого совета факультета, 

института предоставляется в учебно-методическое управление до начала учебных занятий в 

соответствующем семестре. 

7.1.3. В случае изменения (увеличения или уменьшения) объема учебной нагрузки 

внутреннего почасовика основанием для изменения объема почасовой работы является служебная 

записка заведующего кафедрой (Приложение Е). В карту поручений на кафедре вносятся 

соответствующие изменения. 

7.1.4. Фактически выполненная внутренним почасовиком работа (фактически проведенное 

количество часов) отмечается в счете установленной формы (Приложени е Ж) и подтверждается 

подписью педагогического работника и заведующего кафедрой. Счет передается внутренним 

почасовиком в учебн о-методичес ко е управление ежемесячно , не позднее 25-го числа . 

7.1.5 . Работа в нутренне го почасовика (внутренних почасовиков) по подмене 

отсутствующего на время болезни педагогического работника поелъявляется Ш\ оп пятм R vчС'nп()-
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методическое управление служебной запиской з ав едующе го кафедрой (Приложение Б) с 

приложением счета на оплату выполненной работы. 

7.1.6. На основании предоставленной служебной записки учебно-мегодическое управление 

готовит проект приказа по оплате работы внутренних почасовиков (работы, выполненной сверх 

ин дивидуального . плана; увеличение или уменьшение объема учебной нагрузки; работы по 

подмене отсутствующего на время болезни педагогического работника; допуск к педагогической 

работе на условиях почасовой оплаты труда). 

В приказ е указываются следующие сведения:
 

наименование кафедры;
 

фамилия , имя, отчество (последнее - при наличии) педагогического работника полностью;
 

должность; 

уровень квалификации (ученая степень; ученое звание, присвоенное ВАК или 

Министерством образования и науки Российской Федерации; звание доцента или профессора 

университета, присвоенное Ученым советом ЛГТУ) ; 

объем работы в часах. 

7.1.7. Начисление и выплата заработ ной платы внутреннему почасовику осуществляется 

работниками бухгалтерии на основании приказа и счета на оплату выполненной работы. 

7.1.8. Для обеспечения текущего контроля ежемесячно работник бухгалтерии 

предоставляет в учебно-методическое управление табель выполнения почасовой нагрузки. В 

учебно-методическом управлении ведется электронная база данных формирования и 

использования почасового фонда по кафедрам университета и обеспечивается текущий контроль. 

7.1.9. Общий объем педагогической работы на условиях почасовой оплаты труда не должен 

превышать 300 часов в учебном году. 

7.2. Порядок оформления внешних почасовиков 

7.2.1. Порядок оформления на работу внешних почасовиков зави сит от вида выполняемой 

работы: 

организация работы по оказанию услуг, определенных действующим в ЛГТУ Порядком 

организации работы по договорам возмездного оказания услуг (работа в качестве членов ГЭК 

(ИЭК) , рецензентов выпускных квалификационных работ, др.) , физическими лицами, не 

являющимися работниками университета, осуществляется по догово ру возмездного оказания 

услуг в соответствии с указанным Порядком; 

для ведения педагогической работы на кафедре на условиях почасовой оплаты труда 

(контактная работа с обучающимися: лекции, практические и семинарские занятия , лабораторные 

работы, аттестационные испытания, пр.) заключается срочный трудовой договор , форма которого 

утверждается приказом ректора университета. 

7.2.2. К педагогической работе на условиях почасовой оплаты труда допускаются лица, 

имеющие высшее образование (специалитет или магистратура) и отвечающие квалификационным 

требованиям , указанным в квалификационных справочниках , и (и ли) профессиональным 

стандартам по соответствующей должности, по которой установлена почасовая ставка. 

К педагогической деятельности не допускаются лица в соответствии с пунктом 6.1О 

положения общеуниверситетского ПО-31-20 17 «Правила внутреннего трудового распорядка» 

(версия 2). 
7.2.3. Допуск внешних почасовиков, имеющих высшее образование, но не имеющих ученой 

степени и (или) звания , к проведению учебных занятий по дисциплинам (модулям) в форме 

лекций осуществляется на основании решения ученого совета соответствующего факультета, 
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института. Выписка из решения ученого совета факультета, института предоставляется в учебно­

методическое управление до начала учебных занятий в соответствуюшем семестре. 

7.2.4. Фактическое допущение внешнего почасовика к работе осуществляет заведующий 

соответствующей кафедрой в день , определенный трудовым договором как дата начала работы . 

7.2.5. Срочный трудовой договор заключается в отделе кадров университета в соответствии 

с установленной трудовым законодательсгвом процедурой, 

Основанием для закл ючения трудового договора является письменное разрешение ректора 

университета и (или) первого проректора принять на работу внешнего почасовика для ведения 

педагогической работы на условиях почасовой оплаты труда по представлению заведующего 

кафедрой (Приложение 3) и карта поручений . (Приложение Д) , подписанная внешним 

почасовиком, заведующим кафедрой и начальником учебно-методического управления . 

Карта поручений составляется в двух экземплярах : 

один экземпляр хранится в учебно-методическом управлении и используется для контроля 

использования почасового фонда кафедры и максимального объема почасовой работы внешнего 

почасовика, которая не должна превышать 300 часов в учебном году ; 

второй экземпляр является приложением к трудовому договору. 

Прием на работу внешнего почасовика для ведения педагогической работы на условиях 

почасовой оп латы труда оформляется приказом , и зданным отделом кадров университета на 

основании подписанного и зарегистрированного трудового договора. Один экземпляр приказа 

направляется в учебно-методическое управлени е. 

Прием работ , выполненных по срочному трудовому договору , оформляется актом , который 

является основанием для выплаты заработной платы внешнему почасовику. Акт составляется 

внешним почасовиком и предоставляется в учебно-методическое управление каждые полмесяца, 

не поздне е 15-1'0 и 25-го числа текущего месяца. Форма акта утверждается приказом ректора 

университ ета. 

7.2.6. Начисление и выплата заработной платы внешнему почасовику осуществляется 

работниками бу хгалтерии . 

7.2.7. Для обеспечения текущего контроля ежемесячно работник бухгалтерии предоставляет 

в учебно-методическое управление табель выполнения почасовой нагрузки . В учебно­

методическом управлении ведется электронная база данных формирования и использования 

почасового фонда по кафедрам университета и обеспечивается текущий контроль. 
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Приложение А 

Пример оформления служебной записки
 

о переводе в почасовой фонд кафедры вакантных ставок
 

Начальнику учебно -методичес ко го управления 

Н.Г. Мальцевой 

заведующего кафедрой.~__:_---__-:-.,---.,---­
[наименование кафедры) 

(Фамил ия Н О.) 

служебная записка . 

Прошу Вас пер евести в почасовой фонд кафедры ~_ __:__,___,__- - - - - _ 
(наименован ие кафедры) 

вакантные с « » -'- 20 года по « 20 го да»~----

финансирование из бюджетн ых средств: 

став к и
 

(д оля) (д олжност ь)
 

__-,--_ставки 

(доля) (должн ост ь) 

_ _ _ _ ставки 

(доля) (должн ост ь) 

финаНСИРOllание из внебюджетных средств : 

__-,--_ став ки 

(д оля) (должность) 

ставки
 

(доля) (должност ь)
 

ставки
 

(доля) (должность)
 

Заведующий кафедрой --:- _ 
(подпись) (и.о. Фамилия)(наименование кафедры) 

дата _ 

Примечание: служебная записка согласовывается с отделом экономики. 
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Приложени е Б 

Пример оформления служебной запи ски
 

о переводе в почасовой фонд кафедры экономии фонда заработной платы
 

(наименование ка федры) 

(Фамилия н.ол 

служебная записка. 

(наименование кафедры) 

экономию фонда заработной пл аты в связи с болезнью г-т-__-:-:-:=---=-_---,-­
(должность, ученая степень , ученое звание, фамилия и.о. работника) 

С «» 20 года по « » 20 года . 
(4-ый день болеэни) (дата окон чания периода б олезни) 

(фамилия и.о. болевшего работника) 

час о в*. 
(дол жность, ученая степен ь, ученое зван ие, фамилия и.о. по дменявшего работника) 

Заведующий кафедрой _-,--- -,---_-,----_ 
(наимено вание ка федры) (подпись) (н. о. Фамилия) 

дата _ 

~, Примечиние: оплачивается объем учебной (преподавательской) рабо ты в пределах фонд а 

экономии заработной платы во время болезни. 
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Пример оформления служебной з а п и с к и
 

о выделении кафедре почасового фонда дл я выполнения подмены
 

Начальнику у чебно -методического управления 

Н.г. Мальцевой 

зав едующего к афедрой _ 
(наименование кафедры) 

(Фамилия п.о.) 

служебная запи ска. 

в связи с тем, что 
{должность. фам илия И, О. болевшего работ н ика) 

находясь в ежегодном основном оплачиваемом отпуске , болел с « » 20 го да 

(4-ый день болезни) 

по « » 20 года и факти чес ки е сроки отпуска продлены до 

Заведующий каф едр ой _ 
(И.О. Фамилия)(наименование кафедры) (подпись) 

дата _ 

Примечание: служебная запи ска согласовывается с отделом экономики. 
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Приложение Г 

Пример оформления служебной записки
 

об оплате из почасового фонда кафедры работы педагогических работников
 

(наименование кафедры) 

(Фамилия и.о.) 

служебная запи ска . 

Прошу оплатить из почасового фонда кафедры работу перечисленных ниже 

преподавателей , выполняемую сверх индивидуального плана 

с «» 20 года по « » 20 го д а 

Финансирование и з бюджетных средств : 

___ ___ часов ; 

(должность, ученая степень , ученое звание, фамилия и.о. работника) 

_ _ _ _ _ _ часов; 

(должность. ученая степень , ученое .звание, фамилия и.о. работника) 

финансирование из внебюджетных средств: 

___ _ _ _ часов ; 

(должност ь , ученая степень , учено е з вание . фамилия и.о. работника) 

_____часов. 

(должность , ученая степен ь , учено е звани е, фамилия но. работника) 

Заведующий кафедрой ,------,-------,-_ 
(наименование кафедры) (подпись) (и. о. Фамилия) 

дата _ 

с объемом дополнительной почасовой работы согласен: 

(фамилия и. о. работника) (подпись) 

(фамилия и.о. работника) (подпись) 

(фамилия И.О. работника) (подп ись) 

(фамилия и. о. работника) (подпи сь) 
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Приложение  Д 

Форм а карты пор уч ени й 

а  име нова ние 11релмега  

(в и да  р а б оты) 

Гру п па 

110 к аф едре 

п р е п о д а в а т ел ь 

Пракги чес  -
Лек ци и 

к и езаи ят  н я 

КАР ТА ПОРУЧЕНИЙ 

н а  у чебный год 

Осе  н н ий  се  м естр 

Лабора-
Всего  , 

то  рные За ч  , Экз.  СРС Лекци  и  

п а б оты 

ча  с. 

.: _ 

_ 

Практичес -

к ие  за  няти я 

Ве с е н ний  семест р  

Лабора -

то р ные  Зач,  

р а б от ы 

Э к з . ерс  

ч  а с о  в 

В с е г о , 

ч а с , 

-­ -­- ­

ИТОГО: В то  м чи  сл е в весе н  не м с е мес тре: В  том  чи сл  е в весеннем  се  мест ре  : 

-­--­ - 2О_г. И с п олн и тел ь  

Заведующий ка фед рой 

Началь ник учеб но-

методического  уп ра вле н ия" _ 

("од",, !'ь) 

(lIодllU СЬ)  

(mW "UCb) 

-:-:­= ,--;­

_ =_-.,..­

_ 

_ 

• - подпись нач альника учебно-методического управлени  я предусмотрена для внешних  почас овиков 
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Приложение Е 

Пример оформления служебной записки 

об изменении объема учебной на грузки 

(наименование кафедры) 

(Фамилия н.ол 

служебная запи ска. 

Прошу Вас увеличить / уменьшить объем учебной нагрузки 

ф и н ан с ир о в ани е из бюджетных средств: 

на _ _ ___ _ часов; 

(должность, ученая степень, ученое звание, фамилия но. работника) 

на часов; 

(должность, ученая степен ь, ученое зван ие , фамилия но. работника) 

финансировани е из внебюджетных средств : 

н а часов; 

(должность , ученая степень , ученое звание, фамилия но. работника) 

на _ _ _ _ _ часов . 

(должность , ученая степень , ученое звание, фамилия но. работника) 

Заведующий кафедрой -г-г-г-г- ----:---,-----,-----_ 

(наименование кафедры) (подпись) (н о. Фамилия) 

дата _ 

с увелич ением / уменьшением объема дополн ительной почасовой работы согласен: 

(фамилия но. работника) (подпись) 

(фамилия но. работника) (подпись) 

{фамилия но. работника) (подпи сь) 

(фамилия И.О. работника) (подпис ь) 
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Приложенис Ж 

Форма счета на оплату выполненной работы 

РЕКТОРУ ЛИПЕЦКОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ТЕХНИЧЕСКОГО УНИВЕРСИТЕТА 

Фамили я 

Имя 

Отчест во 

Должность , уч еная степень , ученое звание 

Основное место работы 

Домашний адрес 

Паспортные данн ые 

Дата рождения 

Страхо вое свидетел ьство 

СЧЕТ 

Сообщаю, что мною с «_ _ » 20 года по «» 20 года 

проведена со студентами / аспирантами ЛГТУ следующая работа в порядке почасовой оплаты: 

Количество часов I 
ПОТОК или Практичес- Лабора-

Дата Дисцип лии а
 
группа Лекции кие торные Зач . Экз . сре
 

занятия р а б от ы I 

I 
I 
I 

I I 

I 
I I 

В СЕГО: 

« » 20 го да Подпись _ 

Подтверждаю , что указанн ые занятия в количестве часов действительно 

проведены и подлежат оплате 

« » 20 года Заведующий кафедрой -,-----,-----,--__ 
(наименование кафедры) (подпись) (И. О. Фамилия) 

http:f---;:;,:...::.:~--=...:::...:.:;:===..:...:::..:~===�
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Приложение 3 

Пример оформления служебной записки 

о приеме на работу внешнего почасовика 

Первому проректору 

юл. КачаНО8СКОМУ 

заведующего кафедрой_----:- --,-,..-,..-_ 
(наименование кафедры) 

(Фамилия И. О.) 

служебная записка . 

Прошу Вас разрешить принять н а работу __---;- _ 
(фам илия и. о. полностью, ученая степен ь , ученое зван ие) 

для ведения педагогической работы на условия х почасово й оплаты тр уд а на кафедре 
в / учебном году. 

(наименование кафедры) 

Основное место работы _--;-;- ----, _ 
(фамилия, инициалы почасовика) (наименование организации, должность) 

Дата начала работы будет опр еделена трудовым договором . 

Заведующий кафедрой _ -,---- ----:--,----,---_ 
(и. о. Фам ил ия)(наименование кафедры) (подпись) 

Дата _ 
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ИЗВЕЩЕНИЕ ОБ ИЗМЕНЕНИИ 

ИЗМЕНЕНИЕ NQ 2	 ПО-05-2017 Положение общеуниверситетское.---=._---­
(порядковыйномер) (обозначениеи наименованиедокумента) 

О почасовом фонде кафедр (версия 2). 

Причина изменения: актуализация нормативной базы. 

Указание о введении: с момента утверждения. 

Содержание изменений: 

ПО-О5-2017 Абзац/ Номер/ Табли- дополнение Измененный текст
 

Номер разде- ца/ Примечание (Д)или~
 

ла/цункга ление-(У)
 

1	 2 3 I 4 I 
Приложение Г У,Д	 Заменить приложение Г в соответст-

вии и Приложением к Извещению об 

изменении И2 2 К ПО-О5-20 17 

Авторы разработчики: 

Начальник финансово-экономического унравления .~ М.М . Журова
 
Начальник управления качества образовательного процесса hI~. B . Ковригин
 
СОГЛАСОВАНО 

началlЬК отдела кадров 
, Е.Б. Чижова 

Начал ик юридического отдела 

, / ю.и. Фокина 

Ф~ 



ПРИЛОЖЕНИЕ 

Приложение Г 

При мер оформления служебной записки
 

об оплате из почасового фонда кафедры работы педагогических работников
 

Начальнику учебно-методического 

о тдела 

заведующего кафедр ой -г--г- _ 

(наименование кафедры) 

(Фамилия п.ол 

служебная записка . 

Прошу оплатить из почасового фонда кафедры работу п еречисленных ниже пре­

подавателей , выполняемую сверх индивидуального плана 

с « » 20 года по « » 20 года: 

финансипование из бюджетных спедств: 

Вакантная ставка Сумма Ученая Фамилия И .О . Ко­ Почасо­ Сумма 

(до ля вакантной почасо­ сте п е н ь, преподавателя л и че - вая 

ставки) вого учено е ство ставк а 

фонда звание, часов 

должность 

Профессор I 
Доцент I : 

Старший препо­

д ав атель 

Ассистент 

финаНСИ:Rование из внебюджетных спедств' 

Вакантная ставка Сумма по- Ученая Фамилия И.О. Ко- Почасо - Сумма 

(доля вакантной часового степень , преподавателя лич е- вая 

ставки) фонда ученое ство ставка 

звание , часов 

должно с ть 

Профессор I 
Доцент I 

Старший препо­

д авател ь 

Ассистент I 
Заведующий кафедрой _ 

(наименование кафедры) (nодnись) (и.о. Фамилия) 

Дата 

с объемом дополнительной почасовой работы согласен : 

(фамилия и.о. препода вателя) (подпись) 

(фамилия и. о. преподавателя) (подпись) 

(фамилия и.о. преподавателя) (подпись) 
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