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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение о системе нормирования труда (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. Настоящее Положение разработано в соответствии и на основании следующих нормативных документов: 
- Закон Российской Федерации «Об образовании», 
- Трудовой кодекс Российской Федерации, 
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 декабря 2010 г. N 2075 "О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников", 
-  Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 30 сентября 2013 г. № 504 “Об утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях”,
- Распоряжение Правительства РФ от 26 ноября 2012г. № 2190-р, Постановление Правительства РФ от 11 ноября 2002 г. № 804 «О правилах разработки и утверждения типовых норм труда», 
- Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 31 мая 2013г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда», 
- прочие нормативно-правовые акты. 

1.3. Настоящее Положение является обязательным для исполнения всеми работниками учреждения. 
2. СИСТЕМА НОРМИРОВАНИЯ ТРУДА

2.1. Система нормирования труда – составная часть системы управления персоналом, комплекс мероприятий и решений по организации и управлению процессом нормирования труда в учреждении, включающий: 

· выбор методов и способов установления норм труда для работников различных категорий и групп (педагогических работников, рабочих, специалистов и других служащих) при выполнении ими тех или иных видов работ (функции); определение порядка внедрения установленных норм труда применительно к конкретным производственным условиям, рабочему месту; 

· организацию аттестации, замены и пересмотра норм трудовых затрат на базе оценки уровня их напряженности, прогрессивности и других качественных показателей; 

· создание системы показателей (производительности труда, численности и других трудовых показателей), обеспечивающих управление нормированием труда, а также соответствующей документации (отчетной, статистической и прочей), необходимой при решении задач нормирования по учреждению в целом и его подразделениям. 

2.2. Основными задачами нормирования труда являются: 

· определение необходимой численности персонала и расстановка в производственном процессе; 

· оценка трудовых затрат по отраслевому уровню и выявление возможностей его достижения или снижения; 
2.3. Нормирование труда осуществляется с целью повышения производительности труда и оптимизации управления трудовыми ресурсами путем эффективного построения производственного процесса.
2.4. Норма труда – мера затрат труда, установленное задание по выполнению в определенных организационно-технических условиях отдельных работ, операций или функций одним работником или группой работников, имеющих соответствующую профессию, специальность и квалификацию. 

2.5. Нормами труда являются: норма времени, норма обслуживания, норма выработки, норма численности.

     Под нормой времени понимается количество затраченного рабочего времени, необходимого для выполнения определенного объема работ, под нормативом — количество определенного объема работ, времени, необходимого на выполнение отдельных элементов производственного или трудового процесса; норма численности – регламентированная численность работников определенного профессионально - квалификационного состава, необходимая для выполнения единицы или общего объема работы.
3. ПОРЯДОК НОРМИРОВАНИЯ И УЧЁТА ОСНОВНЫХ И ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ РАБОТ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ
3.1. К педагогическим работникам учреждения относятся следующие категории сотрудников: 

· педагогические работники, непосредственно осуществляющие учебный процесс (преподаватель)

· иные категории педагогических работников (воспитатель, педагог-психолог, социальный педагог, мастер производственного обучения, преподаватель организатор ОБЖ, руководитель физического воспитания)

3.2. 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. 

3.3. Согласно законодательству, продолжительность рабочего времени 36 ч.  в неделю устанавливается следующим сотрудникам учреждения: 

· педагог-психолог; 
· воспитатель;
· мастер производственного обучения;

· преподаватель-организатор ОБЖ;

· социальный педагог;

3.4. Для преподавателей установлена непродолжительность рабочего времени, а норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы. Определяя ее, необходимо учитывать следующее: 

– норма часов за ставку для указанных педагогических работников является лишь нормируемой частью их рабочего времени; 

– норма часов за ставку (18 часов в неделю или 720 ч в год) является расчетной единицей при определении основной учебной нагрузки; 

3.5. После установления преподавателям основной учебной нагрузки на новый учебный год нормируемой частью их рабочего времени будет расписание уроков (учебных занятий) в классах, группах, кружках, секциях, клубах и других объединениях учащихся. 

3.6. 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. 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 с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном порядке. Выполнение работы регулируется расписанием учебных занятий. 

3.7. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических работников образовательных учреждений установлены Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 декабря 2010 г. N 2075 "О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников".  Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника.

3.8. 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 учреждения 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).

- временем, затрачиваемым непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;

- дежурствами в учреждении 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 учреждении в период проведения учебных занятий (до их начала и после окончания) учитываются сменность работы, 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 учреждению 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.)

3.9.  Дни недели (периоды времени, в течение которых учреждении 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 как методический день для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.

     Педагогический работник в методический день должен присутствовать и (или) участвовать в работе профессиональных и общественных мероприятий, обязательных для присутствия указанной категории педагогических работников или конкретного педагогического работника, согласно плану работы учреждения; при производственной необходимости заменять отсутствующих преподавателей или мастеров производственного обучения.
3.10.  Режим рабочего времени и времени отдыха работников,  которым не может быть обеспечена полная нагрузка,  гарантируется ставка заработной платы в полном размере в случаях, предусмотренных Приказом  Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 декабря 2010 г. N 2075 "О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников",    определяется с учетом их догрузки до установленной нормы часов другой педагогической работой.
· 3.11.  Преподавателям, у которых по независящим от них причинам в течение учебного года учебная нагрузка уменьшается по сравнению с учебной нагрузкой, установленной на начало учебного года, до конца учебного года, а также в каникулярное время, не совпадающее с ежегодным основным удлиненным оплачиваемым отпуском, выплачивается:

· заработная плата за фактически оставшееся количество часов преподавательской работы, если оно превышает норму часов преподавательской работы в неделю, установленную за ставку заработной платы;

· заработная плата в размере месячной ставки, если объем учебной нагрузки до ее уменьшения соответствовал норме часов преподавательской 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 преподавательской работы в неделю, установленной за ставку заработной платы, и, если их невозможно догрузить другой педагогической работой.

     Об уменьшении учебной нагрузки в течение учебного года и о догрузке другой педагогической работой указанные педагогические работники должны быть поставлены в известность не позднее чем за два месяца.
3.12. 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. 

3.13. 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 иные виды работ. 

3.14. Во время зимних каникул, а также в период летних каникул, не совпадающий с очередным отпуском, педагогические работники могут быть привлечены: 

– к участию в работе методических объединений, семинаров, мероприятиях по повышению квалификации; 

– организации и проведении летней оздоровительной кампании и культурно-массовых мероприятий; 

– комплектованию учебных кабинетов, лабораторий. 

За этот период указанным работникам выплачивается среднемесячная заработная плата. 

3.15. В аналогичном порядке Положение регулирует рабочее время работников ОУ в период отмены для обучающихся учебных занятий (образовательного процесса) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям. 

3.16. Привлечение к работе в каникулярный период, а также в период отмены занятий по указанным выше причинам осуществляется на основании соответствующих распорядительных документов ОУ, в которых одновременно определяются выполняемые работниками обязанности и график работы. 

При составлении такого графика с согласия работника для выполнения установленного объема учебной нагрузки (педагогической работы) может быть предусмотрено меньшее количество рабочих дней при условии большей ежедневной продолжительности рабочего времени.

3.17. Согласно статье 102 ТК РФ при работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня определяется по соглашению сторон трудового договора. Режим гибкого рабочего времени может устанавливаться работнику как при приеме на работу, так и позднее. При этом работодатель должен обеспечить ему отработку суммарного количества рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и др.). 

Для того чтобы перейти на режим гибкого рабочего времени, работник должен написать заявление, а руководитель – издать соответствующий приказ с указанием конкретных элементов режима и сроков их действия. Записи в трудовые книжки о переводе работников на режим гибкого рабочего времени не производятся. 
3.18. Нормирование и учёт выполняемых педагогическими работниками дополнительных работ и других учебных занятий производится заместителями директора по учебно-методической    и учебно-воспитательной работе.  

3.19. 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.

3.20. 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.

4. ПОРЯДОК НОРМИРОВАНИЯ И УЧЁТА ОСНОВНЫХ И ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ РАБОТ ДРУГИХ КАТЕГОРИЙ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ

4.1. Нормирование труда непедагогических работников устанавливается на основании примерных типовых штатов или путем расчета (расчетный метод) по нормативам 

4.2. В деятельности администрации (директор ОУ, заместители директора) выделяются следующие основные задачи и функции: 

- подбор и расстановка кадров; 

- повышение квалификации кадров; 

- планирование деятельности ОУ и его подразделений; 

- контроль деятельности ОУ и его подразделений; 

- планирование и организация оперативного управления деятельностью ОУ и его подразделений; 

- всестороннее обеспечение деятельности ОУ и его подразделений; 

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

- стимулирование деятельности персонала. 

4.3. Деятельность и нормирование прочих категорий (служащих, учебно-вспомогательного, обслуживающего персонала и рабочих) регламентируется должностными инструкциями, примерными типовыми штатами, расчетными методами по нормативам, типовыми и другими видами нормы труда. На отдельных видах работы либо для отдельных категорий работников может устанавливаться иной (особый) режим работы, обусловленный производственными потребностями и отличающийся от общих правил. Особый режим утверждается работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа работников.

Для дежурных вахтеров, дежурных общежития, воспитателей, поваров и мойщиков посуды столовой устанавливается сменный режим работы в соответствии с графиком сменности, составленным администрацией учреждения, выходные дни предоставляются в соответствии с графиком работы.


  4.4. При распределении обязанностей и работ между сотрудниками учитывается их квалификация, специализация и деловые качества, что способствует качественному и быстрому выполнению заданий. 

4.5. Продолжительность рабочего времени административно-управленческого, учебно-вспомогательного, обслуживающего персонала, рабочих не может превышать 40 часов в неделю. 

4.6. Отдельным работникам приказом по учреждению или трудовым договором может быть установлен персональный режим рабочего дня, обусловленный необходимостью обеспечения нормального функционирования работы учреждения. 

4.7. Режим работы учреждения утверждается директором. При этом учитывается необходимость обеспечения нормального функционирования работы учреждения. 

4.8. 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 учреждение с сохранением оплаты труда по основной работе. 

4.9. Контроль за соблюдением режима рабочего дня осуществляют заместители руководителя. Обо всех нарушениях работников они письменно информируют директора. 
4.10. Учет рабочего времени сотрудников учреждения ведется на основании табеля учета рабочего времени, который представляется в бухгалтерию для начисления заработной платы. 

5.  ПОРЯДОК УСТАНОВЛЕНИЯ, ПРОВЕРКИ, ЗАМЕНЫ

И ПЕРЕСМОТРА НОРМ ТРУДА
5.1. Для однородных работ могут разрабатываться и устанавливаться типовые (межотраслевые, отраслевые, профессиональные и иные) нормы труда. Типовые нормы труда разрабатываются и утверждаются в порядке, установленном уполномоченным Правительством РФ Федеральным органом исполнительной власти.

При отсутствии типовых норм труда по отдельным видам работ и рабочим местам соответствующие нормы труда могут разрабатываться в учреждении с учетом рекомендаций организации, осуществляющей функции и полномочия учредителя, либо с привлечением соответствующих специалистов в установленном порядке (п.16 Методических рекомендаций).

 5.2. По мере совершенствования или внедрения новой техники, технологии и проведения организационных либо иных мероприятий, обеспечивающих рост производительности труда, а также в случае использования физически и морально устаревшего оборудования, нормы труда могут быть пересмотрены. 

 5.3. Введение, замена и пересмотр норм труда и нормированных заданий производится администрацией учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом. 

5.4. О введении новых норм труда и нормированных заданий работники ОУ должны быть извещены заблаговременно, но не позднее, чем за два месяца. Порядок извещения работников устанавливается работодателем самостоятельно.
5.5. 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. 

Применение работником по собственной инициативе новых приемов труда и передового опыта, совершенствование своими силами рабочих мест, повышение своего профессионального мастерства и достижение на этой основе высокого уровня производительности не является основанием для пересмотра норм труда.

5.6. В целях поддержания прогрессивного уровня действующих в ОУ норм труда они подлежат обязательной проверке в процессе аттестации рабочих мест. 

5.7. Администрация ОУ и профсоюзный комитет обязаны разъяснить каждому работнику основания замены или пересмотра норм, ознакомить его с методами, приемами труда и условиями, при которых они должны применяться. 

     Профсоюзный комитет оказывает всемерное содействие администрации в обеспечении правильного установления новых и изменения действующих норм, добивается создания необходимых условий для выполнения установленных норм всеми работниками, активно участвует во внедрении передового опыта в области нормирования труда. 

6. МЕРЫ, НАПРАВЛЕННЫЕ НА СОБЛЮДЕНИЕ

УСТАНОВЛЕННЫХ НОРМ ТРУДА

6.1.  Администрация учреждения осуществляет меры, направленные на соблюдение установленных норм труда, включая обеспечение нормальных условий для выполнения работниками норм труда. К таким условиям, в частности относятся:

- исправное состояние помещений, сооружений, машин, технологической оснастки и оборудования;

- своевременное обеспечение технической и иной необходимой для работы документацией;

- надлежащее качество материалов, инструментов, иных средств и предметов, необходимых для выполнения работы, их своевременное предоставление работнику;

- условия труда, соответствующие требованиям охраны труда и безопасности производства
