	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 1.

Форма 1.

Проректору по учебной работе ФГБОУ ВПО «СамГТУ»

 ____________________


СЛУЖЕБНАЯ  ЗАПИСКА

Прошу распределить почасовой фонд кафедры_____________________________________________________________________________

на 20_____/20_____учебный год следующим образом:

	РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ПОЧАСОВОГО ФОНДА КАФЕДРЫ

	Осенний семестр (01.09.20__ - 31.01.20__)

	 
	ФИО
	Должность
	Степень, звание
	Всего часов
	Лекции
	Практические занятия
	Лабораторные занятия
	Другой вид работы

(указать какой)
	Подпись преподавателя

	
	
	
	
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД
	 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Итого за семестр
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Весенний семестр (01.02.20___ - 05.07.20___)

	 
	ФИО
	Должность
	Степень, звание
	Всего часов
	Лекции
	Практические занятия
	Лабораторные занятия
	Другой вид работы (указать какой)
	Подпись преподавателя

	
	
	
	
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД
	 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Итого за семестр
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Итого за учебный год
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Зав. кафедрой









_____________________

Форма 2.
СВОДНАЯ ВЕДОМОСТЬ ВЫПОЛНЕНИЯ ПОЧАСОВОЙ НАГРУЗКИ В 20___/20____ УЧЕБНОМ ГОДУ

	
	Осенний семестр (01.09.20__ - 31.01.20__)

	
	 
	ФИО
	Должность
	Степень, звание
	Всего часов
	Лекции
	Практические занятия
	Лабораторные занятия
	Другие виды работы*

	
	
	
	
	
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД

	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Итого за семестр
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Весенний семестр (01.02.2013 - 05.07.2013)

	
	 
	ФИО
	Должность
	Степень, звание
	Всего часов
	Лекции
	Практические занятия
	Лабораторные занятия
	Другие виды работы*

	
	
	
	
	
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД

	
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Итого за семестр
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Итого за учебный год
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


*ведомость формируется на все виды учебной работы, планируемых к выполнению на условиях почасовой оплаты труда
	
	Форма 3.

Проректору по учебной работе ФГБОУ ВПО «СамГТУ»

 ____________________


СЛУЖЕБНАЯ  ЗАПИСКА

В связи с ________________________________________________________________________________________________________________

(обоснование необходимости перевода учебной нагрузки в почасовой фонд)

Прошу перевести в почасовой фонд (выделить дополнительную почасовую нагрузку) на период с «___»____20___ по «____»____20____ для

                     (в случае замещения)                             (в случае корректировки нагрузки)

выполнения следующей учебной работы преподавателями кафедры ______________________________________________________________

(наименование кафедры)

	 
	ФИО
	Должность
	Степень, звание
	Всего часов
	Лекции
	Практические занятия
	Лабораторные занятия
	Другой вид работы

(указать какой)
	Подпись преподавателя

	
	
	
	
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД
	Суб
	ПДД
	 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Итого за семестр
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


*в случае замещения прилагается время проведения занятий согласно расписанию
Зав. кафедрой









_____________________

Форма 4.

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОНТРАКТ №______

на оказание преподавательских услуг физическим лицом

г. Самара





«____»_____________201___г.

Настоящий Государственный контракт  (далее - Контракт)  заключен между федеральным государственным бюджетным образовательным учреждением высшего профессионального образования «Самарский государственный технический университет», именуемым в дальнейшем «Заказчик», в лице ректора  Быкова Дмитрия Евгеньевича, действующего  на  основании  Устава  университета, с одной стороны, _________________________________________________________________











(Ф.И.О.)
______________________года рождения, паспорт серия__________________ №______________________________________

выдан «_____»_____________________года _____________________________________________________________________,









(кем выдан)
страховое свидетельство №_______________________, ИНН_________________________, именуемый  в  дальнейшем «Исполнитель», с другой  стороны, заключили  на  основании  ч.22  п.2  ст.55  Федерального Закона от 21.07.2005г. №94-ФЗ « О размещении заказов на поставки товаров,  выполнение работ, оказание  услуг  для  государственных  и  муниципальных нужд» настоящий государственный контракт о нижеследующем

1. «Исполнитель» оказывает преподавательские услуги по дисциплине______________________________________
________________________________________________________ в следующих объемах:

	№

п/п
	Наименование видов услуг
	Количествочасов
	Цена, руб.за 1 час
	Сумма,рублей

	
	
	Суб
	ПДД
	
	

	1.
	Чтение лекций
	
	
	
	

	2.
	Проведение  консультаций
	
	
	
	

	3.
	Проведение практических, лабораторных занятий
	
	
	
	

	4.
	Прием зачетов
	
	
	
	

	5.
	Прием экзаменов
	
	
	
	

	6.
	Руководство, консультирование ДП
	
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	
	



Общая сумма оказания услуг__________________________________________________________

2. «Заказчик» обязуется выплачивать «Исполнителю» общую сумму из государственных субсидий и средств от приносящей доход деятельности университета в соответствии с актами – приема-передачи оказанных преподавательских услуг  не позднее 10 числа месяца, следующего после подписания акта приемки оказанных услуг.

3. Ответственность за качественное оказание услуг  возлагается на «Исполнителя».

4. Срок исполнения услуг: начало:____________________________________окончание:_________________________

5. Особые условия: ___________________________________________________________

6. Контракт составлен в 2-х экз., из которых первый хранится у  «Заказчика», а второй у «Исполнителя».

Адреса сторон:

	«Заказчик»:
	«Исполнитель»:

	Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Самарский государственный технический университет»

г. Самара, ул. Молодогвардейская, 244


	______________________________________________________
Ф.И.О.

______________________________________________________
должность, кафедра

адрес_________________________________________________


	Ректор ________________Д.Е. Быков

М.П.
	___________________/_________________/


Начальник  УВППО        

               ___________________ 
Начальник УБУ и ФК


___________________
Декан 




___________________







Зав. кафедрой



___________________ 

Форма 5.

	Ректор университета

________________________ Д.Е. Быков

«____»_______________201____г.
	Представить не позднее

20  числа каждого месяца




Кафедра  _________________________________________________________________________

Вид обучения: дн. _______, веч. ________, заоч. __________ 
Общее кол-во часов ___________



   (кол-во часов)
     (кол-во часов) 
         (кол-во часов)

ОТЧЕТ

о выполнении учебной нагрузки на условиях почасовой оплаты

согласно приказу от «___»______201__ г.   № ____ 

Фамилия, имя, отчество  ___________________________________________________________________

Число, месяц, год рождения ________________________________________________________________

Индекс, адрес местожительства, № банковской карты___________________________________________ _________________________________________________________________________________

Паспорт: серия ______________, № _________________, выдан _________________________     _____ г.

_________________________________________________, пенс.страх. свидет. № ___________________

(кем выдан)

Место основной работы и должность  ________________________________________________________

Ученое звание ________________________________ Ученая степень  _____________________________

Проведено занятий по дисциплине  __________________________________________________________

со студентами факультета __________________________________________________________________

Перечень выполненных работ за _______________ месяц  20___ г.

	Дата
	Вид занятий
	Курс,

группа
	Кол-во

часов
	Дата
	Вид занятий
	Курс,

группа
	Кол-во часов

	
	
	
	Суб
	ПДД
	
	
	
	Суб
	ПДД

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Итого: _________________________________________________________

(указать прописью общее количество часов)

	«____» __________________ 20___ г.
	Исполнитель работ  _____________________________

                                                                  (подпись)

	Занятия в количестве _____ час.проведены.
	Зав. кафедрой __________________________________

                                                                  (подпись)


	
	Занятия с аспирантами, соискателями
	Консультации по дипломному  проектированию
	Заведование кафедрой
	Ведение лекций, практических и лабораторных занятий, ГАК и прочих занятий
	ВСЕГО 

	Кол-во часов
	
	
	
	
	

	Стоимость часа 
	
	
	
	
	

	Сумма
	
	
	
	
	


СУБ
                   ПДД   (нужное подчеркнуть)

	Начальник УВППО      _______________________________
	Начальник УБУиФК ___________________________________




Форма 6.
АКТ

приема-передачи оказанных преподавательских услуг

по государственному контракту № _________ от  ______________201__г.


г. Самара






«______»_____________201___г.


Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Самарский государственный технический университет», именуемый в дальнейшем «Заказчик», в лице ректора Быкова Дмитрия Евгеньевича, действующего на  основании  Устава, с одной стороны, и Исполнитель:

__________________________________________________________________________________

составили настоящий акт  в том, что в  соответствии с  заключенным  государственным контрактом №________ от _________________________,


1. «Исполнителем» за период с «____»______________по «____»________________ оказаны следующие преподавательские услуги:

по дисциплине___________________________________________________________________________________
	№

п/п
	Наименование видов услуг
	Количество часов
	Цена, в руб.за 1 час
	Сумма,

рублей

	
	
	Суб
	ПДД
	
	

	1.
	Чтение лекций
	
	
	
	

	2.
	Проведение  консультаций
	
	
	
	

	3.
	Проведение практических, лабораторных занятий
	
	
	
	

	4.
	Прием зачетов
	
	
	
	

	5.
	Прием экзаменов
	
	
	
	

	6.
	Руководство, консультирование ДП
	
	
	
	

	7.
	Руководство аспирантами и докторантами
	
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	
	



2. Оплата оказанных преподавательских услуг на сумму _____________________________________  ____________________________________________________________________производится «Заказчиком» из государственных субсидий и средств от приносящей доход деятельности университета не позднее 10 числа месяца, следующего после подписания настоящего акта.




Принял: 






Сдал:
	«Заказчик»:
	«Исполнитель»:

	Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Самарский государственный технический университет»

г. Самара, ул. Молодогвардейская, 244
	        ___________________________________________

Ф.И.О.

__________________________________________

должность, кафедра

       адрес_____________________________________

           _________________________________________



	Ректор ___________________Д.Е. Быков

М.П.
	             ___________________/_____________________/


Начальник УВППО            

______________________
Начальник УБУ и ФК


_________________________
Декан 




______________________

Зав. кафедрой



______________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2.

РЕГЛАМЕНТ
оформления трудовых отношений для выполнения учебной работы на условиях почасовой
оплаты труда 
	Учетно-кадровая процедура
	Для штатных работников университета
	Для сторонних специалистов, в том числе председателей ГАК и внешних рецензентов

	
	Для профессорско-преподавательского состава
	Для административно-управленческого и учебно-вспомогательного персонала, научных сотрудников
	

	Основание для  приема
	Представлениезаведующего кафедрой с подписью преподавателя, принимающего поручение по выполнению учебной работы на условиях почасовой оплаты труда

	Оформление приема (трудовой договор/госконтракт)
	Приказ ректора о распределении  учебной нагрузки, выполняемой на условиях почасовой оплаты труда

	
	Не требуется
	Заключается государственный контракт на оказание преподавательских услуг физическим лицом

	Документы к оплате
	Отчет о выполненной учебной работе
	Акт приемки оказания преподавательских услуг по государственному контракту

	
	Сводная ведомость учета почасовой нагрузки



	Согласование

приказов
	Проректор по учебной работе, начальник УВППО, начальник УБУиФК, начальник ППО, начальник ПУ


