
Приложение 
к приказу от 28.03.2015г. № 12/5 – од

                                                                                                                                                 по МБОУ «Школа № 5»
Положение 

о нормировании и учёте рабочего времени 
педагогических работников МБОУ «Школа № 5»

1.Общие положения
1.1.Положение  о  нормировании  и  учёте  рабочего  времени  педагогических  работников

МБОУ «Школа № 5» (далее - Положение) разработано в соответствии с действующими

нормативно-правовыми  актами  в  области  нормирования  труда  и  направлено  на

определение трудоемкости выполняемых работ, установление оптимальной нагрузки  на

работников,  усиление  зависимости  оплаты  труда  работников  от  конечных  результатов

деятельности, оптимизации затрат труда.

1.2.При разработке Положения учтены нормы следующих документов:

 Трудового Кодекса РФ (ст.333, ст.160);  

 Закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

 Положения  об  особенностях  режима  рабочего  времени  и  времени  отдыха

педагогических  и  других  работников  образовательных  учреждений  (утв.  приказом

Министерства образования и науки РФ от 27 марта 2006 г. N 69);

 Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013 г. № 235 "Об

утверждении  методических  рекомендаций  для  федеральных  органов  исполнительной

власти по разработке типовых отраслевых норм труда";

 Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 30 сентября 2013 г. № 504

"Об  утверждении  методических  рекомендаций  для  государственных  (муниципальных)

учреждений по разработке систем нормирования труда ".

 Приказ  Министерством образования и науки  РФ от 22 декабря 2014г. N1601 "О

продолжительности  рабочего  времени  (нормах  часов  педагогической  работы  за  ставку

заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре".

1.3. Положение о порядке нормирования труда, времени отдыха и учета дополнительной

работы педагогических и других работников (далее –Положение) устанавливает порядок

регулирования  режима  рабочего  времени  и  времени  отдыха  работников  с  учетом

особенностей деятельности МБОУ «Школа № 5» (далее - Школа).

1.4. Режим рабочего времени и времени отдыха работников Школы определяется с учетом

режима деятельности  учреждения  и  устанавливается  правилами внутреннего трудового

распорядка  и  Коллективным  договором,  разработанными  в  соответствии  с  Трудовым
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кодексом  Российской  Федерации,  Федеральными  законами,  иными  нормативными

правовыми актами, настоящим Положением.

1.5. К педагогическим работникам  относятся следующие категории сотрудников:

 педагогические  работники,  непосредственно  осуществляющие   учебный  процесс

(учитель);

 иные  категории  педагогических  работников:  воспитатель  группы  продленного  дня,

социальный педагог, педагог-психолог, педагог-организатор, преподаватель – организатор

ОБЖ, педагог дополнительного образования и т.п.).

1.6.  Выполнение  основных  работ  всеми  категориями  педагогических  работников

характеризуется наличием установленных норм содержания деятельности и норм времени

на её осуществление, установленных в должностных обязанностях и других нормативно-

правовых актах.

1.7.  Положение  принято  и  утверждено  с  учётом  мнения  коллегиальных  органов

управления ОУ (педагогический совет - протокол № 11 от 27.03.2015г., общее собрание

трудового коллектива – протокол № от              )

2.  Продолжительность  рабочего  времени  (нормы  часов  педагогической  работы  за

ставку заработной платы) педагогических работников

1. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку

заработной  платы)  для  педагогических  работников  устанавливается  исходя  из

сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю.

2.  В  зависимости  от  должности  и  (или)  специальности  педагогическим  работникам

устанавливается  следующая  продолжительность  рабочего  времени  или  нормы  часов

педагогической работы за ставку заработной платы.

2.1. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается:

педагогическим работникам, осуществляющих образовательную деятельность в качестве

дополнительного вида деятельности;

педагогам-психологам;

социальным педагогам;

педагогам-организаторам;

педагогам-библиотекарям.

2.2. Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку заработной платы

устанавливается учителям-логопедам.

2.3. Норма часов педагогической работы 25 часов в неделю за ставку заработной платы

устанавливается  воспитателям  ГПД  непосредственно  осуществляющим  воспитание,



присмотр и уход за обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями

здоровья.

2.4. Норма часов педагогической работы 30 часов в неделю за ставку заработной платы

устанавливается  воспитателям,  осуществляющим  образовательную  деятельность  по

присмотру и уходу за детьми в группах продленного дня в общеобразовательных классах.

2.5. За норму часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических

работников,  перечисленных  в  подпункте  2.5.1  настоящего  пункта,  принимается  норма

часов учебной работы, являющаяся нормируемой частью их педагогической работы (далее

- норма часов учебной работы).

2.5.1.  Норма  часов  учебной  работы  18  часов  в  неделю  за  ставку  заработной  платы

устанавливается:

-учителям  организаций,  осуществляющих  образовательную  деятельность  по  основным

общеобразовательным программам (в том числе адаптированным);

-педагогам  дополнительного  образования  и  старшим  педагогам  дополнительного

образования.

Примечания:

1. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников

включается  учебная  (преподавательская)  работа,  воспитательная  работа,

индивидуальная  работа  с  обучающимися,  научная,  творческая  и  исследовательская

работа,  а  также  другая  педагогическая  работа,  предусмотренная  трудовыми

(должностными)  обязанностями  и  (или)  индивидуальным  планом,  -  методическая,

подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга,

работа,  предусмотренная  планами  воспитательных,  физкультурно-оздоровительных,

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися.

2.  Нормы часов  педагогической  работы  за  ставку  заработной  платы  педагогических

работников,  предусмотренные  пунктами  2.3  -  2.5  настоящего  Приложения,

устанавливаются  в  астрономических  часах.  Нормы  часов  учебной  работы,

предусмотренные  пунктом  2.5  настоящего  Приложения,  устанавливаются  в

астрономических часах, включая короткие перерывы (перемены), динамическую паузу.

3. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы, предусмотренные

пунктом 2.5 настоящего Приложения, являются расчетными величинами для исчисления

педагогическим  работникам  заработной  платы  за  месяц  с  учетом  установленного

организацией, осуществляющей образовательную деятельность, объема педагогической

работы или учебной работы в неделю.



4.  За  педагогическую  работу  или  учебную  работу,  выполняемую  педагогическим

работником с  его  письменного  согласия  сверх  установленной  нормы  часов  за  ставку

заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы

оплата  производится  из  установленного  размера  ставки  заработной  платы

пропорционально фактически определенному объему педагогической работы или учебной

работы, за исключением случаев выплаты ставок заработной платы в полном размере,

учителям,  которым  не  может  быть  обеспечена  учебная  нагрузка  в  объеме,

соответствующем норме часов учебной работы, установленной за ставку заработной

платы в неделю.
1 Подраздел  1  раздела  1  номенклатуры  должностей  педагогических  работников  организаций,  осуществляющих  образовательную

деятельность, должностей руководителей образовательных организаций, утвержденной постановлением Правительства Российской

Федерации от 8 августа 2013 г. N 678 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2013, N 33, ст. 4381).

2.6.  В  соответствии  с   приказом   Минобрнауки  РФ  от  24.12.2010  №  2075  "О

продолжительности   рабочего  времени  (норме  часов  педагогической  работы  за ставку

заработной платы)  педагогических работников»  продолжительность  нормируемой части

учебной  работы  педагогических  работников,  осуществляющих  преподавательскую

деятельность, определяется в астрономических часах и включает в себя проводимые уроки

(занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между

ними.  При  этом  количеству  часов  учебной  нагрузки,  установленной  указанным

работникам  при  тарификации,  соответствует  количество  проводимых  ими  занятий

продолжительностью,  не превышающей 45 минут.

2.7.  Должностные  обязанности  учителей  помимо  преподавательской  работы  (а  по

аналогии  с  ними  и  преподавателей,  педагогов  дополнительного  образования  и  т.п.)

конкретизированы  в  п.  2.3  Приказа  Министерства  образования  и  науки  Российской

Федерации (Минобрнауки России) от 27 марта 2006 г. N 69 «Об особенностях режима

рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных

учреждений». Однако кроме учебных занятий нормировать иные виды их деятельности

невозможно,  поскольку время, требуемое для их выполнения,  может быть различным в

зависимости  от  обстоятельств.  Следует  также  отметить,  что  характер  большей  части

педагогической работы, предполагает ее выполнение в течение длительных сроков (месяц,

четверть,  учебный год),  в связи с  чем,  она регулируется  соответствующими планами и

графиками (график учебного процесса, график учебных практик).

2.8.Если  же  работнику  выплачивается  должностной  оклад  за  установленную

продолжительность  рабочего  времени,  и  он  иногда  привлекается  к  работе  сверх

установленной  продолжительности,  то  такая  работа  компенсируется,  либо  как  за



сверхурочную  работу,  либо  путем  предоставления  дополнительного  отпуска  за

ненормированный рабочий день (не менее трех календарных дней).

2.9.  Период  каникул  в  образовательном  учреждении,  не  совпадающий  с  ежегодными

основными и дополнительными отпусками педагогических работников, является для них

рабочим временем, продолжительность которого изменению не подлежит.

2.10.  Увеличение  рабочего  времени  в  каникулярный  период  для  выполнения

дополнительных работ возможно лишь в тех случаях, когда в соответствии с графиками и

планами работ намечены соответствующие мероприятия или виды работ.

3.  Порядок  нормирования  и  учёта  основных  и  дополнительных  работ

административных работников   школы 

Режим  работы  руководителя  образовательного  учреждения  –  директора  и

заместителей  директора,  других  руководящих  работников  определяется  с  учетом

необходимости обеспечения руководства деятельностью Школы.

3.1.Нормирование  труда  администрации  устанавливается  на  основании  примерных

типовых штатов  или путем расчета  (расчетный метод)  по нормативам или с  помощью

непосредственного  изучения  затрат  времени  на  рабочих  местах  (исследовательский

метод).

3.2.В деятельности администрации выделяются следующие основные задачи и функции:

-подбор и расстановка кадров;

-повышение квалификации кадров;

-планирование деятельности ОУ;

-контроль деятельности ОУ;

-планирование и организация оперативного управления деятельностью ОУ ;

-всестороннее обеспечение деятельности ОУ;

-опытно-экспериментальная работа по совершенствованию средств и методов управления;

-научная  организация  труда  (НОТ)  обучающихся,  вспомогательного  персонала  и

общественных  организаций  и  научная  организация  управленческого  труда  (НОУТ)

администрации;

-стимулирование деятельности персонала.

4. Режим рабочего времени учителей (нормируемая часть рабочего времени и

дополнительная работа педагогических работников)

4.1.  Выполнение  педагогической  работы  учителями  характеризуется  наличием

установленных норм времени только для выполнения  педагогической работы (учебной



работы). Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками

осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству

часов.

4.2.  Нормируемая  часть  рабочего  времени  работников,  ведущих  преподавательскую

работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные

занятия)  (далее  –  учебные  занятия)  независимо  от  их  продолжительности  и  короткие

перерывы (перемены) между занятиями,  установленные для обучающихся,  в том числе

«динамический  час»  для  обучающихся  1-х  классов.  При  этом  количеству  часов

установленной  учебной  нагрузки  соответствует  количество  проводимых  указанными

работниками  учебных  занятий  продолжительностью,  не  превышающей  45  минут.

Конкретная  продолжительность  учебных  занятий,  а  также  перерывов  (перемен)  между

ними,  предусматривается  Уставом и Годовым календарным графиком Школы с  учетом

соответствующих  санитарно-эпидемиологических  правил  и  нормативов  (СанПиН),

утвержденных в установленном порядке. Выполнение работы регулируется расписанием

учебных занятий. 

4.3.  Нормы  часов  педагогической  работы  за  ставку  заработной  платы  педагогических

работников  образовательных  учреждений  установлены  приказом  Министерством

образования  и  науки  РФ от  22  декабря  2014г. N1601  "О продолжительности  рабочего

времени  (нормах  часов  педагогической  работы  за  ставку  заработной  платы)

педагогических работников  и о порядке определения  учебной нагрузки  педагогических

работников,  оговариваемой  в  трудовом  договоре"  Учебная  нагрузка,  объем  которой

больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с

письменного  согласия  работника  в  соответствии  с   приказом  от  22  декабря  2014г.

N1601.3.4.  Другая  часть  педагогической  работы  работников,  ведущих  учебную  работу,

требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов,

определяется  их  должностными  инструкциями  и  функциональными  обязанностями,

предусмотренными  Уставом  Школы  и  правилами  внутреннего  трудового  распорядка,

тарифно-квалификационными  характеристиками,  регулируется  графиками  и  планами

работы, в т.ч. личными планами педагогического работника, и может быть связана с:

-  выполнением  обязанностей,  связанных  с  участием  в  работе  педагогических,

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций,

оздоровительных,  воспитательных  и  других  мероприятий,  предусмотренных

образовательной программой;



- организацией и проведением методической, диагностической и консультативной помощи

родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в соответствии

с Медицинским и заключениями;

-  временем,  затрачиваемым  непосредственно  на  подготовку  к  работе  по  обучению  и

воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению их индивидуальных способностей,

интересов  и  склонностей,  а  также  их  семейных  обстоятельств  и  жилищно-бытовых

условий;

- дежурствами в Школе в период образовательного процесса, которые при необходимости

могут  организовываться  в  целях  подготовки  к  проведению  занятий;  наблюдения  за

выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение

учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых

для отдыха обучающихся различной степени активности и для приема ими пищи. При

составлении графика дежурств педагогических работников в Школе в период проведения

учебных занятий (до их начала и после окончания) учитываются режим рабочего времени

каждого  педагогического  работника  в  соответствии  с  расписанием  учебных  занятий,

общим  планом  мероприятий,  другие  особенности  работы  с  тем,  чтобы  не  допускать

случаев  длительного  дежурства  педагогических  работников,  дежурства  в  дни,  когда

учебная нагрузка отсутствует или незначительная. В дни работы к дежурству по Школе

педагогические работники привлекаются  не ранее  чем за  20 минут  до начала учебных

занятий и не позднее 20 минут после окончания их после учебного занятия;

- выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей,

непосредственно  связанных  с  образовательным  процессом,  с  соответствующей

дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка тетрадей и письменных

работ, заведование учебными кабинетами и др.)

4.4.  Дни  недели  (периоды  времени,  в  течение  которых  Школа  осуществляет  свою

деятельность),  свободные для педагогических работников,  ведущих учебную  работу, от

проведения  учебных  занятий  по  расписанию,  от  выполнения  иных  обязанностей,

регулируемых  графиками  работы,  педагогический  работник  может  использовать  для

повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.

4.5. Режим рабочего времени и времени отдыха работников, учителей, которым не может

быть  обеспечена  полная  нагрузка,  гарантируется  ставка  заработной  платы  в  полном

размере в случаях, предусмотренных приказом Министерства образования и науки РФ от

22 декабря  2014 года  No1601 «О продолжительности  рабочего времени (нормах  часов

педагогической  работы  за  ставку  заработной  платы)  педагогических  работников  и  о

порядке  определения  учебной  нагрузки  педагогических  работников,  оговариваемой  в



трудовом договоре» постановлением Правительства Российской Федерации от 3 апреля

2003  года  No191,  определяется  с  учетом  их  догрузки  до  установленной  нормы  часов

другой педагогической работой. Формой догрузки может являться педагогическая работа

без  дополнительной  оплаты  в  группе  продленного  дня,  кружковая  работа,  работа  по

замещению  отсутствующих  учителей,  проведение  индивидуальных  занятий  на  дому  с

обучающимися, организованными в соответствии с медицинскими заключениями, работа

по осуществлению функций классного руководителя,  проверке тетрадей  и  письменных

работ, внеклассная работа по физическому воспитанию и другая педагогическая работа.

4.6. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом «Гигиенических

требований  к  условиям  обучения  в  общеобразовательных  учреждениях  (СанПин

2.4.2.2821-10),  предусматривающих  в  первые  два  месяца  «ступенчатый»  метод

наращивания учебной нагрузки, а также динамическую паузу, что не должно отражаться

на объеме учебной нагрузки, определение которой производится один раз в год на начало

учебного года в соответствии с учебным планом.

4.7. У учителей общеобразовательных учреждений,  у которых по не зависящим от них

причинам  (сокращение  количества  часов  по  учебному  плану  и  учебным  программам,

классов,  групп  и  др.)  в  течение  года  учебная  нагрузка  уменьшается  по  сравнению  с

учебной нагрузкой, установленной им на начало учебного года, режим рабочего времени

до конца учебного года определяется количеством часов пропорционально сохраняемой

им заработной платы,  с учетом времени, необходимого для выполнения педагогической

работы.

4.8.  Для  педагогических  работников,  выполняющих  свои  обязанности  непрерывно  в

течение  рабочего  дня,  перерыв  для  приема  пищи  не  устанавливается.  Работникам

образовательного учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно с

обучающимися.

5. Разделение рабочего времени на части

5.1. При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в

рабочем  времени,  не  связанные  с  отдыхом  не  допускаются,  за  исключением

предусмотренных настоящим Положением.

5.2.  При  составлении  расписаний  учебных  занятий  работодатель  обязан  исключить

нерациональные затраты времени педагогических работников, ведущих учебную работу, с

тем,  чтобы  не  нарушалась  их  непрерывная  последовательность  и  не  образовывались

длительные перерывы (так называемые «окна»), которые в отличие от коротких перерывов



(перемен)  между  каждым  учебным  занятием,  установленных  для  обучающихся,

воспитанников, рабочим временем педагогических работников не являются.

6. Режим рабочего времени работников в каникулярный период

6.1.  Периоды  осенних,  зимних,  весенних,  летних  каникул,  установленных  для

обучающихся  и  не  совпадающие  с  ежегодными  оплачиваемыми  основными  и

дополнительными отпусками работников (далее – каникулярный период),  являются для

них рабочим временем.

6.2.  В каникулярный  период педагогические  работники осуществляют педагогическую,

методическую,  а  также  организационную  работу,  связанную  с  реализацией

образовательной  программы,  в  пределах  нормируемой  части  их  рабочего  времени

(установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы), определенной им до

начала  каникул,  и  времени,  необходимого  для  выполнения  работ,  предусмотренных

настоящим Положением, с сохранением заработной платы в установленном порядке.

6.3. Режим рабочего времени и времени отдыха работников образовательных учреждений,

педагогических работников, принятых на работу во время летних каникул обучающихся,

воспитанников, определяется в пределах нормы часов педагогической работы в неделю,

установленной  за  ставку  заработной  платы,  и  времени,  необходимого  для  выполнения

других должностных обязанностей.

Педагогическим работникам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим

педагогической работы во время каникул, оплата за это время не производится.

6.4. Режим рабочего времени и времени отдыха работников образовательных учреждений

учебно-вспомогательного  и  обслуживающего  персонала  в  каникулярный  период

определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности. Указанные

работники  в  установленном  законодательством  порядке  могут  привлекаться  для

выполнения хозяйственных работ. 

6.5. Режим рабочего времени и времени отдыха работников образовательных учреждений,

всех  работников  в  каникулярный  период  регулируется  локальными  актами  Школы  и

графиками работ с указанием их характера.

7.  Режим  рабочего  времени  работников  в  период  отмены  для  обучающихся,

воспитанников  учебных  занятий  (образовательного  процесса)  по  санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям



7.1.  Периоды отмены  учебных  занятий  (образовательного процесса)  для  обучающихся,

воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям

являются рабочим временем педагогических и других работников Школы.

7.2. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных классах

(группах),  либо в целом в Школе по санитарно-эпидемиологическим,  климатическим и

другим основаниям учителя и другие работники привлекаются к учебно-воспитательной,

методической,  организационной  работе  в  порядке  и  на  условиях,  предусмотренных

настоящим Положением.

8.  Режим  рабочего  времени  работников,  организующих  летний  отдых  в  школе,  а

также проведение туристических походов, экскурсий, экспедиций, путешествий

8.1.Режим рабочего времени и времени отдыха работников, педагогических работников,

привлекаемых в период, не совпадающий с ежегодным оплачиваемым отпуском, на срок

не  более  одного  месяца,  в  оздоровительные  образовательные  лагеря  и  другие

оздоровительные  образовательные  учреждения  с  дневным  пребыванием  детей,

создаваемые в каникулярный период в той же местности на базе общеобразовательных и

других  образовательных  учреждений,  определяется  в  порядке,  предусмотренном

настоящим Положением.

8.2. Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не совпадающий с

их  ежегодным  оплачиваемым  отпуском,  к  работе  в  оздоровительные  лагеря  и  другие

оздоровительные образовательные учреждения, находящиеся в другой местности, а так же

в качестве руководителей длительных (без возвращения в тот же день) походов, экскурсий,

экспедиций,  путешествий  в  другую  местность  может  иметь  место  только  с  согласия

работников.

9. Регулирование рабочего времени других педагогических работников 

9.1.  Режим  рабочего  времени  педагога  дополнительного  образования  в  пределах  18–

часовой  рабочей  недели  регулируется  правилами  внутреннего  трудового  распорядка

Школы с учетом:

-подготовки и выполнения индивидуальной и групповой кружковой работы с участниками

образовательного процесса, заполнения отчетной документации, а также повышения своей

квалификации,  проведение  мастер-классов,  концертов,  выставок  в  пределах  недельной

продолжительности рабочего времени;

-участия в разработке образовательных программ деятельности с учетом индивидуальных

и  возрастных  особенностей  личности  обучающихся.  Выполнение  указанной  работы



педагогом дополнительного образования  может  осуществляться  как  непосредственно  в

Школе, так и за её пределами.

9.2. Режим рабочего времени воспитателя ГПД в пределах 36 –часовой рабочей недели в

общеобразовательных классах и 25 – часовой рабочей недели в классах ЗПР регулируется

правилами внутреннего трудового распорядка Школы с учетом:

-подготовки  и  выполнения  индивидуальной  и  групповой  работы  с  участниками

образовательного процесса, заполнения отчетной документации, а также повышения своей

квалификации,  работа  согласно  планов  рабочих  программ  в  пределах  недельной

продолжительности рабочего времени;

-участия в разработке образовательных программ деятельности с учетом индивидуальных

и возрастных особенностей личности воспитанников. 

10.  Регулирование  деятельности  и  нормирование  прочих  категорий  (служащих,

учебно-вспомогательного, обслуживающего персонала и рабочих) 

10.1.  Деятельность  и  нормирование  прочих  категорий  (учебно-вспомогательного,

обслуживающего персонала и рабочих) регламентируется должностными инструкциями,

примерными типовыми штатами, расчетными методами по нормативам или с помощью

непосредственного  изучения  затрат  времени  на  рабочих  местах  (исследовательский

метод), типовыми и другими видами нормы труда.

10.2. При распределении обязанностей и работ между сотрудниками следует учитывать их

квалификацию,  специализацию  и  деловые  качества,  что  будет  способствовать

качественному и быстрому выполнению заданий.

10.3.  Продолжительность  рабочего  времени  административно-управленческого,  учебно-

вспомогательного, обслуживающего персонала, рабочих не может превышать 40 часов в

неделю.

10.4. Отдельным работникам приказом по учреждению или трудовым договором может

быть  установлен  персональный  режим  рабочего  дня,  обусловленный  необходимостью

обеспечения нормального функционирования работы Школы. 

10.5.  В  каникулярное  время  работники  учебно-вспомогательного  и  обслуживающего

персонала,  рабочие,  не  занятые  на  основной  работе,  могут  привлекаться,  с  учетом  их

специальности  и  квалификации,  к  выполнению  хозяйственных  работ  в  Школе  с

сохранением оплаты труда по основной работе. 

10.6. Контроль за соблюдением режима рабочего дня осуществляют ответственные лица.

Обо  всех  нарушениях  работников  они  письменно  информируют  директора  или  его

заместителей. 



10.7.  Учет  рабочего  времени  сотрудников  Школы ведется  на  основании  табелей  учета

рабочего  времени,  которые  представляются  в  бухгалтерию  для  начисления  заработной

платы.

11. Работа по совместительству

11.1.  Педагогические  работники  вправе  осуществлять  работу  по  совместительству  –

выполнение другой регулярной оплачиваемой работы на условиях трудового договора в

свободное  от  основной  работы  время  по  месту  их  основной  работы  или  в  других

организациях.

11.2. Продолжительность работы по совместительству в течение месяца устанавливается

по соглашению между работодателем и работником, и по каждому трудовому договору она

не может превышать:

-для  педагогических  работников  половины  месячной  нормы  рабочего  времени,

исчисленной из установленной продолжительности рабочей недели; 

-для  педагогических  работников,  у  которых  половина  месячной  нормы  времени  по

основной работе составляет менее 16 часов в неделю –16 часов работы в неделю.

12. Порядок установления, проверки, замены и пересмотра норм труда 

12.1. Введение, замена и пересмотр норм труда и нормированных заданий производится

администрацией школы по согласованию и с учетом мнения выборного органа.

12.2. О введении новых норм труда и нормированных заданий рабочие, служащие и другие

категории работников должны быть извещены заблаговременно, но не позднее, чем за два

месяца.

12.3. О введении временных и разовых норм труда, а также укрупненных, комплексных

норм  и  нормированных  заданий,  установленных  на  основе  утвержденных

пооперационных норм труда, работники могут быть извещены менее чем за месяц, но во

всех случаях до начала выполнения работ.

12.4. Нормы подлежат обязательной замене новыми, по мере внедрения в производство

организационно-технических  и  хозяйственных  мероприятий,  обеспечивающих  рост

производительности труда,  независимо от того,  предусматривались ли эти мероприятия

календарным планом замены и пересмотра норм или нет.

12.5. В целях поддержания прогрессивного уровня действующих в Школе норм труда они

подлежат  обязательной  проверке  в  процессе  аттестации  рабочих  мест.  Проверка

действующих норм труда  осуществляется  один раз  в пять лет организацией,  имеющей

соответствующую лицензию.



12.6.  Аттестованными  признаются  технически  обоснованные  нормы,  соответствующие

достигнутому  уровню  техники  и  технологии,  организации  производства  и  труда.

Устаревшие и ошибочно установленные нормы признаются не аттестованными и подлежат

пересмотру.  Устаревшими  считаются  нормы,  действующие  на  работах,  трудоемкость

которых уменьшилась в результате общего улучшения организации производства и труда,

роста  профессионального  мастерства  и  совершенствования  производственных  навыков

рабочих и служащих. Ошибочными считаются нормы, при установлении которых были

неправильно учтены организационно -технические условия или допущены неточности в

применении нормативных материалов либо в проведении расчетов.

12.7. Пересмотр устаревших норм осуществляется в сроки и размерах, устанавливаемых

руководителем Школы по согласованию с выборным органом Школы в календарном плане

замены и пересмотра норм труда.

12.8. Администрация Школы и выборный орган обязаны разъяснить каждому работнику

основания замены или пересмотра норм, ознакомить его с методами, приемами труда и

условиями, при которых они должны применяться.

12.9.  Администрация  Школы  и  выборный  орган  должны  постоянно  поддерживать  и

развивать инициативу рабочих, служащих и других категорий работников, по пересмотру

действующих и внедрению новых, более прогрессивных норм труда.

13. Определение учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемые в 

трудовом договоре

13.1. Порядок определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой

в трудовом договоре (далее - Порядок), определяет правила определения учебной нагрузки

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре, основания ее изменения,

случаи установления верхнего предела учебной нагрузки в зависимости от должности и

(или) специальности педагогических работников с учетом особенностей их труда.

13.2. При определении учебной нагрузки педагогических работников устанавливается ее

объем  по  выполнению  учебной  (преподавательской)  работы  во  взаимодействии  с

обучающимися  по  видам  учебной  деятельности,  установленным  учебным  планом

(индивидуальным учебным планом), текущему контролю успеваемости, промежуточной и

итоговой аттестации обучающихся.

13.3.  Объем  учебной  нагрузки  педагогических  работников,  выполняющих  учебную

(преподавательскую)  работу,  определяется  ежегодно  на  начало  учебного  года  и

устанавливается локальным нормативным актом Школы.



13.4. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, оговаривается

в трудовом договоре, заключаемом педагогическим работником с МБОУ «Школа №5».

13.5.  Объем  учебной  нагрузки  педагогических  работников,  установленный  на  начало

учебного  года,  не  может  быть  изменен  в  текущем  учебном  году  по  инициативе

работодателя  за  исключением  изменения  объема  учебной  нагрузки  педагогических

работников,  в  сторону  ее  снижения,  связанного  с  уменьшением  количества  часов  по

учебным  планам,  учебным  графикам,  сокращением  количества  обучающихся,

занимающихся, групп, сокращением количества классов (классов-комплектов).

13.6. Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной

нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в

трудовом  договоре,  допускается  только  по  соглашению  сторон  трудового  договора,

заключаемого в письменной форме, за исключением изменения объема учебной нагрузки

педагогических работников в сторону его снижения, предусмотренного пунктами 13.5 и

13.6 настоящего Положения.

13.7.  Об  изменениях  объема  учебной  нагрузки  (увеличение  или  снижение),  а  также  о

причинах,  вызвавших  необходимость  таких  изменений,  работодатель  обязан  уведомить

педагогических  работников  в  письменной  форме  не  позднее,  чем  за  два  месяца  до

осуществления  предполагаемых  изменений,  за  исключением  случаев,  когда  изменение

объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора.

13.8. Локальные нормативные акты Школы по вопросам определения учебной нагрузки

педагогических  работников,  осуществляющих  учебную  (преподавательскую)  работу,  а

также  ее  изменения  принимаются  с  учетом  мнения  выборного  органа  первичной

профсоюзной организации. 

14. Определение учебной нагрузки учителей и преподавателей, для которых норма

часов учебной (преподавательской) работы составляет 18 часов в неделю за ставку

заработной платы, основания ее изменения

14.1.  Учебная  нагрузка  учителей  определяется  с  учетом количества  часов  по  учебным

планам,  рабочим  программам  учебных  предметов,  образовательным  программам,

кадрового обеспечения Школы.

14.2.  Выплата  ставки  заработной  платы  в  полном  размере  при  условии  догрузки  до

установленной нормы часов другой педагогической работой гарантируется учителям 1 - 4

классов которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, соответствующем

норме  часов  учебной  работы,  установленной  за  ставку  заработной  платы  в  неделю  в

случае  передачи  преподавания  уроков  иностранного  языка,  музыки,  изобразительного

искусства и физической культуры учителям-специалистам. 



14.3. При определении учебной нагрузки  на новый учебный год учителям для которых

организация, осуществляющая образовательную деятельность, является основным местом

работы, сохраняется ее объем и обеспечивается преемственность преподавания учебных

предметов,  курсов,  дисциплин  (модулей)  в  классах  (классах-комплектах),  группах,  за

исключением  случаев,  предусмотренных  пунктом  13.6  настоящего  Положения.

Сохранение  объема  учебной  нагрузки  и  преемственность  преподавания  учебных

предметов, курсов, дисциплин (модулей) у учителей и преподавателей выпускных классов,

групп  обеспечивается  путем  предоставления  им учебной  нагрузки  в  классах  (классах-

комплектах),  группах,  в  которых  впервые  начинается  изучение  преподаваемых  этими

учителями учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей).

14.4.  Учителям,  у  которых по независящим от них причинам в течение  учебного года

учебная нагрузка снижается по сравнению с учебной нагрузкой, установленной на начало

учебного  года,  по  истечении  срока  уведомления  о  ее  снижении,  предусмотренного

пунктом 13.7 настоящих Правил, до конца учебного года, а также в период каникул, не

совпадающий  с  ежегодным  основным  удлиненным  оплачиваемым  отпуском

выплачивается:

- заработная плата за фактически оставшееся количество часов учебой работы, если оно

превышает норму часов учебной работы в неделю, установленную за ставку заработной

платы;

-  заработная  плата  в  размере  месячной  ставки,  если  объем  учебной  нагрузки  до  ее

уменьшения  соответствовал  норме  часов  учебной  работы  в  неделю,  установленной  за

ставку  заработной  платы,  и  если  их  невозможно  догрузить  другой  педагогической

работой;

-  заработная  плата,  установленная  до  уменьшения  учебной  нагрузки,  если  она  была

установлена  ниже  нормы  часов  учебной  работы  в  неделю,  установленной  за  ставку

заработной платы, и если их невозможно догрузить другой педагогической работой.

14.5. При возложении на учителей, для которых  МБОУ «Школа № 5» является основным

местом работы, обязанностей по обучению на дому детей, которые по состоянию здоровья

не могут посещать Школу, количество часов, установленное для обучения таких детей,

включается в их учебную нагрузку.

14.6.  Наступление  каникул  для  обучающихся,  в  том  числе  обучающихся  на  дому,  не

является основанием для уменьшения учителям учебной нагрузки и заработной платы, в

том числе в случаях, когда заключение медицинской организации, являющее основанием

для организации обучения на дому, действительно только до окончания учебного года.



14.7. Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующих по

болезни и другим причинам учителей и преподавателей, оплачивается дополнительно.

15.  Определение  учебной  нагрузки  педагогов  дополнительного  образования,

основания ее изменения

15.1. Определение учебной нагрузки педагогов дополнительного образования, а также ее

изменение  осуществляются  с  учетом  особенностей  реализации  дополнительных

общеобразовательных  программ  в  области  искусств,  физической  культуры  и  спорта,

программ спортивной подготовки в соответствии с пунктами 2.1, 2.2, 2.4 - 2.6 настоящих

Правил.

16.  Особенности  определения  учебной  нагрузки  педагогических  работников,

находящихся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, а

также лицам, замещающим должности педагогических работников на определенный

срок,  по  совместительству  либо  выполняющим  иную  работу  наряду  с  работой,

определенной трудовым договором

16.1. Определение учебной нагрузки учителей, педагогов дополнительного образования,

находящихся  в  отпуске  по  уходу  за  ребенком  до  достижения  им  возраста  трех  лет,

осуществляется  в  соответствии  с  разделами  13  –  15 настоящего  Положения

соответственно, и распределяется на указанный период между другими педагогическими

работниками.

16.2.  Определение учебной нагрузки  педагогических работников на определенный срок

осуществляется  для  выполнения  учебной  нагрузки  на  период  замещения  временно

отсутствующих  педагогических  работников,  а  также  на  период временного  замещения

вакантной должности до приема на работу постоянного работника.

16.3.  Определение  и  изменение  учебной  нагрузки  лиц,  замещающих  должности

педагогических  работников  по  совместительству,  а  также  путем  замещения  таких

должностей  наряду  с  работой,  определенной  трудовым  договором  (в  том  числе

руководителями  организаций,  осуществляющих  образовательную  деятельность,  их

заместителями, другими работниками наряду со своей основной работой), осуществляется

в соответствии с разделами 13 – 15 настоящего Положения.

16.4.  Определение  учебной  нагрузки  лицам,  замещающим  должности  педагогических

работников наряду с работой, определенной трудовым договором, осуществляется путем

заключения дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором указывается

срок, в течение которого будет выполняться учебная работа, ее содержание, объем учебной

нагрузки и размер оплаты.



Выборный орган оказывают всемерное содействие администрации в обеспечении

правильного установления новых и изменения действующих норм, добиваются создания

необходимых условий для выполнения установленных норм всеми работниками, активно

участвуют во внедрении передового опыта в области нормирования труда.

Положение вступает в силу со дня его утверждения.  
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