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1. общие положения
1. Положение о системе нормирования труда в муниципаJIьном бюджетном

общеобразовательном учреждении кСредняя общеобразовательнtul школа) с. Усть-Уса
(далее - Положение), устанавливает систему нормативов и норм, на основе которьtх

реализуется функция нормирования труда, содержит основные положения,
регламентирующие организацию нормирован.ия труда, а также устанавливает порядок
проведения нормативно-исследовательских работ по труду в школе.

2. Настоящее Положение разрабо,гано в соответствии и на основаIrии следующих
нормативньIх актов:

- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Постановление Правительства Российокой Федерации от 11.|1,2002 Jt 804 (О

правилах разработки и утверждения типовых норм труда);
- Постановление Госкомтруда и [Iрезид,Iума ВЦСПС от 19.06.1986 N9 226lП-6 кОб

утверждении Положения об организации нормирования труда в народном хозяйстве> (в
части не противоречащей действующему законодательству);

- Приказ Министерства труда и социzIJIьной защиты РФ от 31.05.2013 JЮ 235 (Об

утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной
власти по разработке типовьtх отраслевых норм труда);

- Приказ Министерства труда и QоциолIlной защиты РФ от 30.09.2013 Jt 504 кОб

утверждении методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в
государственных (муниципальньтх) учреждениях) ;

- Приказ Минобрнауки России от 11.05.2016 N 536 <Об утверждении Особенностей
режима рабочего времени и времени отдLIха педагогических и иных работников
организаций, осуществляющих образовательную деятельность);



- Устав МБОУ (СОШ) с. Усть-Уса;
- прочие нормативНые правоВые актЫ РоссийскОй Федерации, Республики Коми,

регламентирующие нормирование труда.
з. Положение о системе нормирования труда утверждаетая прикiвом дироктора

пIколЫ с учетоМ мнениЯ представИтельногО органа работников - совета трудового
коллектива школы.

4, ответсТвенность за состояние нормирования труда в школе несет директор
школы. Организация работы, связанной с нrrрмированием труда, включiUI проведение
организационно-технических мероприятий, улучшение организации труда осуществляется
ответственным, назначенным приказом директора школы.

5. Разработка (определение) системы нормирования труда в школе осуществляется
специалистами, обладающими необходимыми знаниями и умениями в сфере организации
и нормирования труда.

6. Система нормирования труда в шкOле рассматривается, как cocTaBHmI часть
системы управления персоналом, является кс)мплексом мероприятий по организации и
управлению процессом нормирования Труда, Включаюшlим в себя:
- методЫ и способЫ установления норм т_руда для выполнения административньIх
процедур и действий в рамках предоставляемых муниципаJIьных услуг;
- порядок разработки, апробации, применения, замены и пересмотра норм труда;
- создание системы показателей по труду, обеспечивающих наиболее эффективное
использование трудовых ресурсов, повышение производительности труда и качества
предоставления муниципttльных услуг в школе.

7. ПОЛОЖение о системе нормиров€lния труда регулирует нормированLIе и
соотношение педагогической работы педагогических работников школы в пределах
учебного года.

8. Положение о системе нормиров€tния труда распространяется на всех работников
школы.

2. Термины и определения
В Положении о системе нормирования труда применяются следующие терil,Iины с

соответствующими определениями :

- Система нормирования труда - с()ставная часть системы управления персоналом,
КОмплекс мероприятий по организации;. и управлению процессом нормирования труда,
ВКлючающиЙ в себя методы и способы установления норм труда дJIя выполнения
рiВЛичных видов работ (функчиЙ) работникалли р€вных категориЙ и групп, порядок их
разработки, апробации, применения, з€tмены и пересмотра, а также создание сис:гемы
показателеЙ по труду, обеспечивающих наиболее эффективное использование
материаJIьных и трудовых ресурсов, снижение издlержек производства, повышение
производительности труда в школе.
- Организация труда - совокупность организационных отношений и организационньIх
связей между работниками и средствulми производства и работников друг с другом,
обеспечивающаJI определенный поряд(ок rтротекания трудового процесса, характер
функционирования рабочей силы и средств производства и определенную эффективность
трудовой деятельности.
- Нормирование труда - деятельность Учреждения по упорядочиванию процесса труда,
которая на основе разработанных IvIетодо]] и средств организует, регулирует и
стабилизирует социотехническую систе)му школы пуl]ем непрерывного установления и
применения норм, отвечающих потребностям Iпколы.

Элементами системы нормирования трудtl являются:
1) Субъект системы - работники школы, руководители структурных подра:}делений,



организующие трудовой процесс, 0отрудники, на которых возложена функция
нOрмирования труда, а также сами испо.tIнители, выполняющие нормативные IIредписания
и требования системы;
2) Объект системы - трУД, условия I.r результаты трудовой деятельности работников
школы различньгх категорий и групп;
з) МеханизМ управления - совокупность методов, средств и приемов изучения
организаЦии труда, разработКи показаlгелей по труд},, а также нормативно-справочнаJI
документация.
- Норма труда - мера затрат труiца, установленное задание по выполнению в
определенных организационно-технических условиях отдельньIх работ, операций или
функций одниМ работником или группой работников IlIколы' имеющих соответстВУIощую
профессию, специальность и ква-гrификацию.

НОРМами Труда являются: нормы времени, нормы выработки, нормы обслуживания,
норма численности, норма затрат труда.
1) Норма времени - величина затрат рабочего ВРеМе]:IИ, установленнаJI для выполнения
единицы работы (продукции, услуги) с)дним или группой работников соответствующей
ква_пификации в определенных организаIIионно-технических условиях.2) НОРМа ВЫРаботки - количество единиц продукции (услуг) определенного вида,
КОТОРОе ДОЛжно быть выполнено одним работником или группой работников
СООТВеТСТВУющеЙ ква.гlификации в единлtцу рабочего времени (час, смену, месяц или иную
еДИНИЦУ) В Данных организационно-технических условиях. Норма выработки
УсТанавливается при наJIичии возможностей количественного учета и контроля продукции
(УСЛУГ), еСли Одна и та же работа выпо.пняется систематически в течение рабочей смены
при неизменном количественном составе исполнителей.
З) Норма обслуживания - число объектов (рабочих мест, единиц оборудования,
ПроиЗводственных площадей и т.п.), которые работник или группа работников
СООТВеТсТВУющеЙ ква_пификации обязаны обслужить в единицу рабочего времени (в
течение смены, месяца или иной едциницы) в данных организационно-технических
Условиях. Разновидностью нормы сlбслуживания является норма управляемости,
определяющ€ш численность работников, которыми должен руководить один руководитель.'ГипОвая норма обслуживания устанавлI,Iвается по среднему покiвателю для однородньж
рабочих мест.
4) Норма численности - реглЕlментированнаjl численность работников определенного
профессионально-квалификационного состава, необходимtш для выполнения единицы или
общего объема работы.
5) Норма затрат труда - количество труда, которое необходимо затратить па
качественное оказание услуг в определенных организационно-технических условиях.
- Рационализация рабочих мест- комплекс организационно-технических мероприятий,
направленных на совершенствование действующих рабочих мест и улучшение их
использования.
- Апробация - процесс внедрения Htl ограниченный (тестовый) период результатов
проведенных работ (нормативных материалов, норм труда) в целях анализа и изr{ения их
влияния на трудовой процесс (осуществJIяемую деятельность) в условиях приближенных к
реальным (фактическим) и результативность школы.
- Аттестованные нормы - технически обоснованные нормы, соответств}aющие
достигнутому уровню техники и технолOгии, организации производства и труда.
- Временные нормы - нормы на повl]оряющиеся операции, установленные на период
освоения тех или иных видов работ при отсутствии нормативных материалов для
нормирования труда. Временные нормы устанавливают на срок до трех месяцев и по



истечении этого срока их заменяют постоянными нормами.
- Замена и пересмотр норм труда - необходимый и закономерный процесс, требуlощий
соответствующей организации контроля на уровне школы И её подразделений.
объясняется это стремлением работо,дателя повысить эффективность использования
трудового потенциала работников, изыскать резервы, учесть любые возможности для
повышения эффективности,
- Напряженность нормы труда - относительная величинq определяющая необходимое
время для выполнения конкретной работы в конкретных организационно- технических
условиях;
- Показатель напряженности - отнс)шение необходимого времени к установленной
норме или фактическим затратам времени.
- Нормированное задание - установленный на основе укiванных выше видов норм затрат
труда объем работ/услуг который работник или группа работников должны
выполнятЬ/оказать за рабочую смену (рабочий день), месяц или в иную единицу рабочего
времени. Нормированные задания разрirбатываются на основе действующих норм затрат
ТРУДа и МоГут содержать индивидушIьные и коллективные затраты труда, устанавливаемые
С УЧеТОМ ЗаДаниЙ по повышению производительности труда и экономии материальных
ресурсов. Эти задания устанавливаются исходя из имеющихся на каждом рабочем месте
возможностей. Поэтому нормированные задания в отличие от норм затрат труда могут
УСТанаВливаться только для конкретного рабочего места и с учетом только ему присущих
особенностей и возможностей мобилизащии резервов повышения эффективности Труда.
- ОТРаСлевые нормы - нормативнь]tе материалы по труду, предназначенные для
НОРМИРОВания труда на работах, выполняемых в учреждениях одной отрасли экономики -
образование.
- ОШибОчно установленные нормы (ошибочные) - нормы труда, при установлении
КОТорых неправильно учтены органI{зационно_технические и другие условия или
допущены неточности при применении нормативов по труду и проведении расчетов.
- Разовые нормы - нормативные материалы по труду, устанавливаются на отдельные
работы, носящие единичный характер (внеплановые, аварийные и другие работы, не
предусмотренные технологией), и действуют, пока эти работы выполняются, если для них
не введены временные или постоянные нормы.
- Технически обоснованная норма труда - норма, установленнаJI аналитическим
методом нормирования и предусматривающая наиболее полное и эффективное
использование рабочего времени.
- Устаревшие нормы - нормы труда на работах, трудоемкость которых уменьшилась в
результате общего улучшения организi}ции производства и труда, увеличения объемов
работ, роста профессион€lльного мастерства и совершенствования навыков работников.
- Межотраслевые нормы труда - нормативные материшIы по труду, которые
используются для нормирования труда работников, занятьгх выполнением работ по
оДинаковоЙ технологии в аналогичных организационно-технических условиях в

различньtх отраслях экономики.
- Местные нормы труда - нормативные материчrлы по труду, разработанные и

утвержденные в школе.
Примечание: Иные понятия и те)рмины, используемые в настоящем Положении,

применяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
3.Основные цели и задачи нормирования труда
l. Нормирование труда является Itриоритетным и исходным звеном хозяйственного

механизма, а также составной частью организации управления персонЕLIIом, обеспечивая
установление научно-обоснованных норм труда в определенных организационно-



техЕических условиях для повышения эффективности труда.
главной задачей нормирования труда в школе является установление обоснованных,прогрессИвныХ показателеЙ норм затрат труда в целях роста совокупнойпроизводительности и повышения эффективности использования трудовых ресурсов.2, Щель нормирования труда в Iпколе - создание системы Еормировtlния труда,позволяющей:

- совершенствовать организацию деяте.пьности школы с позиции минимизации трудовых
затрат;
- планомерно снижать трудоемкость работ, услуг;_ рассчитывать и планировать численность работников школы по
подразделениям исходя из плановых показателей;
- рассчитывать и регулировать рtr}меры базовой и стимулирующей
платы работников, совершенствовать формы и системы оплаты труда
школе.

3. основными задачами нормирования труда в школе являются:
- разработка системы нормирования труда;
- разработка мер по систематическому совершенствованию нормирования труда;
- анализ и определение оптимаJIьных заlрат труда на все работы и услуги;- разработка норм и нормативов для нормирования труда на новые и не охваченные
нормированием оборудование, технологI{и, работы и услуги;
- разрабоТка укрупНенныХ и комплеКсньIх норМ затраТ ТРУда на законченный объем работ,
услуг;
- повышение качества разрабатываеIlIых нормативных материалов и уровня их
обоснования;
- организация систематическОй работыr по своевременному внедрению разработанньгх
норм И нормативов по труду и обеспечение контроля за их правильным применением;- обеспечение определения и планир()вания численности работн"*оu .rо количеству,
уровню их квалификации на основе норм труда;
- обосноВание и организация рациона-пьной занятости работников на индивидуаJIьных и
коллектиВных рабоЧих местах, ан€UIиз соотношения продолжительности работ различной
сложности;
- выявление и сокращение нерациональньIх затрат рабочего времени, устранецие потерь
рабочего времени и простоев на рабочих местах;
- опредеЛение оптИмitльногО соотношеН:ия работников одной профессии (специальности)
различной квалификации в Подразделениях учреждения;- расчет нормы численности работников, необходимого для выполнения планируемого
объема работ, услуг;
- обоснование форм и видов премирования работников за количественные и качественные
результаты труда.

4. Развитие нормирования труда должно способствовать совершенствованию
организации труда, планированию и анапизу использования трудовых ресурсов, развитию
форМ использоВания труДовых ресУрсов, снижениЮ трудоемкости выпол""ем"r* работ,
росту производительности труда.

5. В целях рационального и эффективного достижения задач нормирования труда
необходимо широкое применение современных экономико-математических методов
обработки исходньж данных и электронно-вычислительной техники, систем
микроэлементного нормирования, видео:гехники и других технических средств измерения
затрат рабочего времени и изучения приемов и методов труда.

рабочим местам и

части заработной
и премирования в



4. Нормативные материалы и нормы труда
1. В школе применяются следующие основные нормативные материалы по

нормированию труда:
_ метOдические рекомендации по разработке норм труда;
- нормы труда (нормы, нормативы времени, численности, нормы выработки,
обслуживания).

2. В школе используются следуюIцие виды норм:
_ времени;
- выработки;
- обслуживания;
- численности.

3. На уровне школы в качестве базовых показателей при разработке местных норм
труда, расчете производных показателей, в целях организации и управления персоналом
используются межотраслевые и отраслеI}ые нормы труда.

4. При отсутствии межотраслевых и отраслевых
разрабатывает JIокаJIьные нормы труда.

5. Нормативные материалы для н:ормирования труда должны отвечать следующим
основным требованиям:
- соответствовать современному уровнн) техники и технологии, организации труда;
- учитывать в максима-пьной степени влияние технико-технологических,
организационных, экономических и психофизиологических факторов;- обеспечиватЬ высокое качество устанавливаемых норм труда, оптимчtльный уровень
напряженности (интенсивности) rруда;
- соответствовать требуемому уровню точности;
- бЫТЬ }ДОбными для расчета по ним затрат труда в учреждении и определения
трудоемкости работ;
- обеспечиватЬ возможностЬ использования их в автоматизированньIх системах и
персонirльньIх электронно-вычислительньIх машинах для сбора и обработки информачии.

5. Установление количества необходимых затрат труда на выполнение работ связано
с Установлением кваrrификациоЕных требований к исполнителям этих рабо,г.

6. Степень дифференциации или укрупнения норм определяется конкретными
условиями организации труда.

7. Наряду с нормами, установленными на стабильные по организационно-
техническим условиям работы, могут применяться временные и рЕt:!овые нормы.

8. Временные нормы устанавливаются на период освоения тех или иньIх работ при
отсутствии утвержденных норм труда на срок не более 3 (трех) месяцев, которые могут
быть установлены суммарными экспертIIыми методами нормирования труда.

9, Постоянные нормы разрабатываются и утверждаются на срок не более 5 (пяти)
лет и имеют техническую обоснованность.

10. Технически обоснованными считаются нормы труда установленные на основе
аналитических методов нормирования труда с указанием квалификационньIх требований к
выполнению работ и ориентированные на наиболее полное использование всех резервов
рабочего времени по продолжительност].I и уровню интенсивности труда, темпу работы.

1l. Тарификация работ и определение кваJIификачионньrх требований к работникам
производятся в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации.

12, Наряду с нормilми, установлен:ными по действующим нормативным документам
на стабильные по организационно - техническим условиям работы, могут применяться
временные и разовые нормы.

13. Разовые нормы устанавливаются на отдельные работы, носящие единичный

норм Tpylla учреждение



характер (внеплановые, аварийные и т.п.). Они могут быть расчетными и опытно -
статистическими.

14. Временные опытно - статистические нормы вреN{ени, численности, выработки
или обслуживания устанавливаются при отсутствии в школе технически обоснованньгх
нормативных материаJIов по труду на выполнение данньж видов работ. опытно-
статистические нормы устанавливаются на основе экспертной оценки специаJIиста по
нормированию труда, которtШ базируется на систематизированных данных о фактических
затратах времени на анtulогичные работ-ы за предьцущий период времени.

СроК действия временных норN4 не должен превышать трех месяцев (на часто
повторяющихся работах), а при дJIительном процессе - на период выполнения
необходимых работ. ответственные за нормирование лица нес}т персональную
ответственность за правильное (обоснованное) установление временных норм труда.

15. О ВВедении временных или разовьrх норм труда труловой коллектив (рабоr:ники)
должны быть извещены до начtulа выпо.пнения работ.

5. ОРГаниЗация разработки и пересмотра нормативных материалов по
нормированию труда

1 Разработка нормативньIх материалов по нормированию Труда в школе
ОСУЩесТВляется по инициативе работодt}теля или представительного органа работников.

2. ОСнОвным видом нормативных материалов по нормированию труда в школе
являются технически обоснованные нормы труда.

З. обоснованными являются нс)рмы, установленные анаJ,Iитическим метоДоМ с

учетом факторов влияющих на нормативн}rю величину затрат труда.
4. Факторы, влияющие на нормативную величину затрат труда, в зависимости от

ХаРаКТеРа и направленности во:здействия подразделяются на технические,
организационные, психофизиологическI{е, соци€Lпьные и экономические.

5. Технические факторы определяются характеристиками материirльно
вещественных элементов труда:

- предметов труда;
- средств труда.
6. Организационные факторы о.предеJuIются формами разделения и кооперации

ТРУДа, ОРганизациеЙ рабочего места и его обслуживанием, методами и приемilми
выполнения работ, режимами труда и оlцыха.

7. Технические и организационные факторы предопределяют организационно-
технические условия выполнения работ,

8, Экономические факторы определяют влияние разрабатываемых норм на
производительность труда, качество оказываемых услуг.

9, Психофизиологические факторы определяются характеристикЕIми исполнитеJuI

работ: пол, возраст, а также некоторымIr характеристиками производства (параметры зоны
обзора и зоны досягаемости, рабочiш поза, загруженность зрения, темп работы и т.д,), Учет
психофизиологических факторов необходим для выбора оптимального варианта трудового
ПРОцеСса, протекающего в благоприятных условиях с нормаJIьной интенсивностью труда и
рационarльного режима труда и отдыxа в целях сохранения здоровья работающих, их
высокой работоспособности и жизнедеятельности.

l0. Социальные факторы, как иl психофизиологические факторы, определяются
характеристик€lми исполнителя работ. его культурно-техническим уровнем, опытом,
СТаЖем работы и др. К социальным tPaKTopaM относятся и некоторые характеристики
организации производства и труда - это содержательность и привJIекательность труда и т.д.

1 1. Вьrявление и учет всех факторов, влияющих на величину затрат труда,
осуществляется в процессе разработки норм и нормативных материЕIлов для нормирования



труда.
12. Учет факторов проводится в следующей последовательности:

- выявляются факторы, влияющие на нOрмативную величину затрат труда, обусловленных
конкретным видом экономической деятельности;
- определЯются возМожные значения факторов при выполнении данной работы;- определяются ограничения, предъявляющие определенные требования к трудовому
процессу, В результате Чего Устанавливаются его Допустимые Варианты;
- выбираются сочетания факторов, при которых достигаются эффективные результаты
работы в наиболее благоприятньIх )/словиях для их исполнителей (проектирование
рационirльного трудового процесса).

указанные процедуры провоiцятся на этапе предварительного изrIения
организационно-технических И Други,х условий выполнения работ. Часть факторов,
зависящих от исполнителей работ, учитывается на этапе выбора персонала для
наблюдения при анаJIитически-исслеДовательскоМ методе установления норм и
нормативов.

13. НОРМы ЗаТрат труда в школе могут быть установлены следующими методами:
_ аналитическим;
- суммарным;
- хронометражньн наблюдений;
- фотографий рабочего времени.

14. При анuIлитическом методе осуществляется детальный анализ и проектирование
оптимаJIьного трудового процесса, позволяющий определить обоснованные нормы,
ВНеДРеНие коТорых способствует повыIJJению производительности труда и эффективности
использования трудовых ресурсов.

15. При суммарном методе фиксируются фактические затраты труда, на основе
СТаТиСтических отчетов о выработке, затратах времени на выполнение работы за
ПРеДШеСТВУюЩиЙ период. Применяется при нормировании авариЙных или опытных работ.

16. При методе хронометражных наблюдений осуществляется изучение временных
ЗаТРаТ ПУТеМ замеров и фиксациЙ продолжительности административных процедур и
ДеЙствиЙ, подлежап{их выполнению в рамках предоставляемых муниципальньtх услуг.

17. При методе фотографий рабочего времени происходит изучение затрат рабочего
ВреМени путем наблюдения и измерения всех без исключения затрат труда на протяжении
полного рабочего дня или определенной его части.

18. Наряду с методами хронометражньrх наблюдений и фотографий рабочего
ВреМени, для определения затрат рабочего времени на основании существующих фор,
Отчетности проводится анализ статистических (количественных) данньIх,
характеризующих результаты деятельности конкретньгх работников школы по исполнению
ими в соответствии с должностными обязанностями процедур и действий.

19. Определение норм выработки по отдельным административным процедурЕlм и
деЙствиям при предоставлении массовых (муниципа-гrьных услуг осуществляется
анчUIитическим методом.

Между нормой времени и нормой выработки существует обратно пропорционtlльнаJI
зависимость.

20. Определение норм численности работников школы осуществляется
анаJIитическим методом на основе проведенных норм выработки.

2|. Нормы, разрабатываемые на основе аналитического метода, являются
Обоснованными, а нормы, установленные суммарным методом, опытно- статистическими.

22, Разработка обоснованных нормативньгх материалов осуществляется одним из
способов ан€Lпитического метода: аналитически-исследовательским или анЕчIитически-



расчетным.
23, При аналитически-исследов.тельском способе нормирования необходимыезатраты рабочего времени по каждом},элементу нормируемой операции определяют наоснове анализа данных, полученных в результате непосредственного 

"uблaдеп", завыполнением этой операции на рабочем месте, на котором организация трудасоответствует принятым условиям.
24, ПрИ анаJIитически - расчетноМ способе затраты труда на нормируемую работуопределяют по нормативам труда на отдельные элементы, разрабоru""ir" ранее на основеисследований, илИ расчетом, исходЯ иЗ принятьIХ режимоВ оптима-rrьной работытехнологического оборулования.
25, В целях обеспечения организЕlционно - методического единства по организации

разработки, пересмотра и совершенствования нормативньIх материалов для нормирования
труда, повышения их обоснованности и качества рекомендуется следующий порядок
выполнения работ:

25. 1. ПодГотовителЬные и организационно-методические работы.на этом этапе определяются цели и задачи данного процесса, уточняются виды норм,составляется техническое задание для проведения нормативно - исследовательской
работы, Школа имеет право передать сторонней организац ии) на основании договора,выполнение работ по нормированию тр}да.

25,2. Р азРаботка методической прrэграммы, включающей следующие вопросы:- выбоР Школы, на основе организациИ производства и труда которой булут
разрабатываться прогрессивные технол:огические (трудовые) процьь.u, , рациональныеорганизационно-технические условия их выполнения, предусматриваемые при
проектировании норм затрат труда;
- испольЗование действующих нормати,вньIх материilJIов для нормирования труда, в т. ч.
микроэлементньIх нормативов ;

- опредеЛение факТоров, влияющиХ на затратЫ временИ при выпоЛнении отдельньtх работи обеспечивающих наибольшую точнос:гь нормативов и норм при наименьшей сложности
и трудоемкости их разработки;
- инструктаж работников, осуществляюIцих наблюдения и анализ затрат рабочего времени
и проектирование норм и нормативов;
- проверка проекта нормативных материttлов в условиях работы школы;
- оформление сборниканормативных материалов в целом.

25.З. Изучение затрат рабочего времени на рабочих местах. I{a этом этапе
выбираются исполнители, за работой _которых будут вестись наблюдения, проведение
непосредственных зЕlп{еров рабочего времени, а также технических расчетов,
экспериментiцIьньIХ и другиХ исследовательских работ.

25.4. Обработка собранных материаJIов:
- анализ и обобщение результатов изучения затрат рабочего времени;
- разработка нормативов (норм) с учетом основных факторов, влияющих на величину
затрат труда, а также вывод эмпирических формул зависимостей между значениями
влияющих факторов и величинами затра:г труда;
- уточненИе проекта нормативного докуL{ента в первой редакции.

25.5. Проверка нормативных материirлов в условиях работы школы с целью
вьUIвления уточнений и дополнений, подпежащих внесению в проект.

25.6. ПодГотовка окончательной редакции нормативньIх материtlлов. На этом
последнем - этапе ан€}лизируются результаты проверки проекта нормативного документа в
производственных условиях, обобщаются полученные отзывы, замечания и предложения.

26. Пересмотр типоВьж норМ труда в случаJIх, предусмотренных законодательством



РоссийскОй ФедераЦии, осуществляется в порядке, установленном для их разработки и
утверждения.

27, В ТеХ СЛrrffIХ, КОГДа Организационно - технические условия школы позволяют
устанавливать нормы более прогрессIrвные, чем соответствующие межотраслевыо или
отраслевые, либо при отсутствии их, разрабатываются местные нормы труда.

28, Установление, замена и пере:смотр норм труда осуществляются на основании
приказа (распоряжения) директора школы с учетом мнения представительного органа
работников.

29, об установлении, замене и пересмотре норм тРуда работники должны быть
извещены не позднее, чем за два месяца. Об установлении временных и разовьIх норм
работникИ должнЫ быть извеЩены до нiачаЛа выполнения работ.30, Порядок извещения работников устанавливается директором школы
самостоятельно. В извещении указывilются ранее действовавшие nopr", труда, новые
нормы труда, факторы, послужившие основанием введения новых норм труда или их
корректировки.

3l, Не реже чем раз в Год Работником (работниками), на которого возложены
функциИ пО организациИ и нормированию труда, проводится проверка и анализ
лействующих норм труда на их соответствие уровню техники, технологии, организации
труда в школе. Устаревшие и ошибочно установленные нормы подлежат пересмотру.
пересмотр устаревших норм осущес.вляется в сроки, устанавливаемых директором
школы.

з2. Пересмотр норм труда в случЕUIх, предусмотренных законодательством
РоссийскОй ФедераЦии, осуществляетс]я в порядке, Установленном для их разработки и
утверждения. Пересмотр осуществляется через каждые 5 лет с даты утверждения. По
итогам пересмотра норм труда может быть принято решение о сохранении установленных
норм трудаили о разработке новых норI\д труда.

3З. Нормы труда, утвержденные локаJIьным нормативным актом школы с учетом
мнения представительного органа тру.цового коллектива, являются обя:зательными для
выполнения всеми работниками школы.

б. Порядок нормирования и учета основных и дополнительных работ
педагогических работниковi. Продолжительность рабочегrэ времени для педагогических
устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени
часов в неделю.

2. ПродоЛжительность рабочего времени зб часов в неделю устанавливается:
педагогам-психологам; социальным педагогам; педагогам-организаторам; педагогам-
библиотекарям; преподавателям-организатораN,l основ безопасности жизнедеятельности;
воспитателям пришкольного интерната.

3. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам
устанавлИвается следующая продолжи:тельность рабочего времени или нормы часов
педагогической работы за ставку зарабо:гной платы:

- Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку заработной платы
устанавливается учителям-логопедам.

- Норма часов педагогической работы 30 часов в неделю за ставку заработной платы
устанавливается: воспитателям организаlций, осуществляющих образовательную
деятельнОсть пО основныМ общеобраЗовательнЫм програjчIмам, в которых созданы условия
осуществления присмотра и ухода за дет,ьми в группах продленного дня.

4. За норМу часов педахогической работы за ставку заработной платы
педагогических работников, перечисленных в п.3 настоящего раздела, принимается норма

работникоlз
не бо.шее 36



часов учебной (преподавательской) работы, являющаяся нормируемой частью их
педагогиЧескоЙ работЫ (даlrее - норма часов учебной (преподавательской) работы).5. Норма часов учебной (преподавательской) рабЬты l 8 часов 

" 
,.д"п. за ставку

заработной IIлаты устанавливается: учителям организаций, осуществляющих
образовательнуЮ деятельнОсть пО основным общеобразовательным программам (в том
числе адаптированным); педагогам дополнительного образования.6. После установления пед,агогам учебной нагрузки на новый 1^rебный год
нормируемой частью их рабочего вI)емени является расписание учебных занятий в
классах, группах, кружках, секциях, клу,бах и других объединениях обучающихся.

7. ,,щолжностные обязанности педагогов учитывают требования единых
квалификационньIх справочников или профессиональных стандартов.

8. Если работнику выплачивается должностной оклад за установленнуюпродолжительность рабочего времен1], и он иногда привлекается к работе 
"uap"установлеНной продОлжительнОсти, тс) TaKiU{ работа компенсиРуетсЯ как сверхурочная

работа.
9, Период каникул в школ,е, не совпадающий с ежегодными

дополнительными отпусками педагогических работников, является для
временем, продолжительность которого изменению не подлежит.

10. Увеличение рабочего врем()ни в каникулярный период для выполнения
дополнительных работ возможно лишь в тех случаях, когда в соответствии с графиками и
планами работ намечены соответствуюtцие мероприятия или виды работ.

11. РежиМ рабочегО времени и времени отдыха педагогических и иных работников
школЫ регламенТируется Приказом }lинобрнауки России от 11.05.2016 N 5зб коб
утверждении особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и
иньж работников организаций, осущест]вляющих образовательную деятельность)

7. ПорядОк нормиРованиЯ и учета основныХ и дополнительных работ
1. Нормирование труда Других категорий работников (кроме педагогических

работников) школы устанавливается на основании примерных типовых штатах или путем
расчета (расчетный метод) по нормативilп{.

2. В деятельности администрilтивно-управленческого персонrrла выделяются
следующие основные задачи и функции:
- подбор и расстановка кадров;
- повышение квалификации кадров;
- планирование деятельности школы.
- контроль задеятельностью школы;
- планирование и организация оперативного управления деятельностью школы;
- всестороннее обеспечение деятельности школы;
- опытнО-экспериМентчtльнаJI работа по совершенствованию средств и методов
управления, обучения и воспитания;
- стимулирование деятельности работнлrков Учреждения.

3, .Щеятельность и нормирование прочих категорий (учебно-вспомогательного,
ОбСЛУЖиваюЩего персонала) регламентируется должностными инструкциями,
ПРИМерныМи типовыми штатаI\,Iи, расчетными методами по нормативчtм или с помощью
НеПосредственного изучения затрат вреNtени на рабочих местах (исследовательский метод),
типовыми и другими видами норм трудаt.

4. ПРи распределении обязанносr:ей и работ между сотрудниками гIитывается их
квалификация, специ€lлизация и деловые качества, что способствует качественному и
быстрому выполнению заданий.

5. Продолжительность рабочего времени административно-управленческого,

основными и

них рабочим



учебно-вспомогательного, обслуживаrc)щего персOнала, рабочих не может превышать 40часов в неделю за ставку заработной платы.
б. отдельным работникtшл приказом по школе и Трудовым договором может бытьустановлен персональный режим рабочего Дня, обусловленный необходимостьюобеспече_ния нормаJIьного функционирования работы школы.
7, Контроль за соблюдением режима рабочего дня осуществляют заместителидиректора в пределаХ компетенций и пс,дчиненности работников.8. Учет рабочего времени работlrиков школы ведется на основании табелей учетарабочегО времени, которые представлjяюТся в бухгалтерию для начисления заработнойплаты.
8. Порядок согласования

нормированию труда
и утверждения нормативных материалов по

l, Нормативы имеют унифицированный характер и отражают обобщенныеорганизационно- технические условия учреждения и пu"боrr"a рациона-гrьные приемы иметоды выIIолнения работ.
2, Межотраслевые нормативные NIатериаJIы утверждаются на федераrrьном уровне.з, Отраслевые нормативные м*териi}лы утверждаются Федеральным органомисполнительной власти соответствуюIrlей отрасли или подотрасли при согласовании сМинистерством труда и соци€rльной заrциты Российской Федерации.
4, Порядок согласования и утвержДения лок€UIьньrх нормативных матери€lJIов на

уровне школы:
- нормативные материалы разрабатLIвalются работником, нЕвначенным директоромшколы; директор школы разработанные нормативные материалы направляет впредставительный орган работников для r{ета мнения;- представительный орган работников при несогласии с позицией работодателя долженпредоставИть письменныЙ протесТ с обсlснованием своей позиции, np, ,aо, работодательимеет право утвердить нормативн:ые материалы без польжительной оценкипредставительного органа работников ;
- в случае отрицательной оценки Норllr441цзцых материалов
которые }"тверждены работодателем, представительный орган
опротестОвать матеРиitлы по нормироВаlнию труда в сулебном
законом сроки.

5. Щиректор школы и представите.гtьный
- рrlзъяснить работникЕl]\{ основания зЕ}п,tены ,

которых они должны применяться;

по нормированию труда,
работникс)в имеет IIраво
порядке в установленные

, орган работников должны:
или пересмотра норм труда и условия, при

- постояннО поддерживатЬ и рiввиI}ать инициативу работников по пересмотру
действующих и внедрению новых' более прогрессивных норм Труда.9. Порядок организации зам,ены и пересмотра норм труда

l, Замена у пересмотР норМ lгруда в школе осуществляются органами их
утвердившими, Пересмотренные норNtы также подлежат оформлению локальнымнормативным актом и доведению до работников не позднее, чем за два месяца до ихвведения.

2, Проверка действующих в шкс)ле норм тРуда осуществляется аттестационнойкомиссией, утвержденноЙ директором школы. По результатЕIм проверки конкретное
решение принимается по каждой норме. Аттестованными признаются технически
ОбОСНОВаННЫе НОРМЫ, СООТВеТСтвующие достигнутому уровню техники и технологии,
организации производства и труда.

3, Устаревшие и ошибочно установленные нормы признЕlются не аттестованными иподлежат пересмотру.



3.1. Устаревшими являются НОРI!tЫ, действующие на тех видах работ, трудоемкость
которых р{еньшилась в результате обrцего улучшения организации производства и труда,
РОСТа ПРОфеССИОНЕtЛЬНОГО МаСТерства и совершенствования произвOдственных навыков
работников школы.

з.2. ошибочными являются норlиы, при установлении которых бt,tли
учтены организационно-технические :/словия или допущены неточности в
нормативньIх материалов либо проведении расчетов.

неправильно
применении

3.3. В каждом случае администрация школы обеспечивает тщательную проверку
выполнения предусмотренной нормами технологии на всех операциях трудового процесса,
а также соответствия фактически выполненного объема работ объемам, заложенньм при
расчете норм.

3.4. Одновременно администрация школы, исходя из конкретных производственньж
условий' обязана рационurлИзироватЬ :гехнологИческие процессЫ тех операций, условия,
выполнения которых не соответствуют достигнутому уровню организации производства и
труда.

з.5. Пересмотр устаревших норм осуществляется в сроки и в pillцepax,
устанавливаемых руководством школы по согласованию с Общим собранием работниковшколы. Пересмотр ошибочньгх норм осуществляется по мере их вьUIвления по
согласованию с Общим собранием работников школы.

4. основаниями длЯ применеЕtия попраВочных коэффициентоВ к нормам и
нормативам могуТ послужить такие фаrlторы, как: освоение производственных мощностей,
новой техники, технологии, видоВ продукции (услуг); несоответствие фактических
организационно-технических условий производства условиям, предусмотренным во вновь
вводимых нормах и нормативах.

5. Для обеспечения продуктивности действующих норм в школе ежегодно
разрабатывается календарный план и>( замены и пересмотра, в котором должны быть
предусмотрены:
- разработка норм на новые работы и рzrботы' ранее не охваченные нормированием труда;
- пересмотр норм, признанных в результате их проверки устаревшими.

6. объеМ пересмотра каждой 1,старевшей нормы затрат труда, указываемый в
календарном плане и являющийся основой расчета экономического эффекта, определяется
ориентировочно по результатам ее проверки.

7. ПроекТ кtlлендарного плана замены и пересмотра норм затрат труда выносится
администрацией школы на Обсужд,эние трудового коллектива и с учетом его
рекомендаций, а также с учетоМ мнения представительного органа работников,
утверждается директором школы.

8, АдминИстрациЯ школЫ в обязатеЛьном порЯдке рiвъЯсняеТ каждому работнику
основаниЯ пересмотРа норм, знакомит' с методilМи, приемаIvIи и условиями труда, при
которых они должны применяться.

9. МеропРиятиЯ кirлендарного плана замены и пересмотра норм обязательно
увязываются с соответствующими покаtзателями экономического и социального развития
школы и взаимными обязательствами к()ллективного договора.

10. !ля обеспечения эффектИВНоГrо внедрения и освоения нормативньгх материшIов и
норм, разработанньtх на их основе, в школе проводятся следующие мероприя-гия;
- проверяется организационно-техническаrI готовность производственных rrастков и
рабочих мест к деятельности по новым HopMElI\{;
- планируются и реаJIизуются организilционно-технические мероприятия по устранению
вьUIвленных недостатков в организации труда и производства, а также по улучшению
условий труда;



- инструктируются сотрудники, которьпе будр работать по новым HopMalN{.
ознакомление с новыми норI\Iами сопровождается массовой разъяснительнойработой, а В необходимыХ случzшх и обучением. Если при проведении подобной

деятельности выясняется, что Сущеl]твующие в школе организационно-технические
условия более совершенЕы, чем предусмотренные в межотраслевых (отраслевых) нормахили нормативах, а действующие местные нормы на соответствующие работы бълеепрогрессивны, чем новые, то новые ме)котраслевые (отраслевые) 

"opru, 
или нормативы невнедряются.

l0. Порядок проверки нормат}Iвных материалов для нормирования труда насоответствие достигнутому уровню техники, технологии, организации трудаl, оценка уровня действующих нормативов по труду проводится путем анаJIизанорм, рассчитанньIх по этим нормативам, с проведением выбЪрочных исследований иизуrения динамики выполнения показа:гелей норм выработки
2, ПрИ осуществЛении проВерки норМативньIх материалов по нормированию труда в

учреждении необходимо выполнить след}.ющие работы :

- провести анаJIиз выполнения норIи труда (выработки) установленных в школе(проводится ежегоДно), при lrеревыпоJIнении или невыполнении норм труд а на \5 о/о и
более необходима организация проверк]а показателей нормативов и норм труда;- издатЬ регламенТ (приказ, РаСПОРяЖ€НИе) о проведении проверки нормативньIх
материалов;
- установить oTBeTcTBeHHbIx за процесс проверки нормативньгх материЕrлов понормированию труда на уровне школы;
- организация рабочей группы с привлечением представительного органа работников;- проведение выборочных исследованиii, обработки результатов;- проведение расчета норм и нормативов по выборочным исследованиям;
- внесение изменений и корректировок по результатам расчета;- утверждение нормативных материалов с изменениями и извещение работниковсоответствии с законодательством Россрtйской Федерации.

3. Подробный порядок проверки нормативных материаJ,Iов по нормированию труда
изложен в соответствующих методичесl:их рекомендациях.

11. Порядок внедрения норматиtвных материалов по нормированию труда1. Утвержденные в установленном порядке нормативные материtшы для
нормироваrIия труда внедряются на рабочие места школы в соответствии с их областью
применения и сферой действия на основании trриказа руководителя с учетом мнения
представительного органа работников.

2. Щlя обеспечения эффективного внедрения и освоения нормативньrх материалов в
учреждении следует провести следующрIе мероприятия:
- проверить организационно-техническую подготовленность рабочих мест к работе по
новым нормам (насколько организационно-технические условия выполнения работ
соответствуют условиям, предусмотренным новыми нормативными материалами);
- разработать и реализовать организационно-технические мероприятия по устранению
вьUIвленных недостатков в организации труда, а также по улучшению условий трула;
- ознакоМить с новьIми нормtlми врем€:ни всех работающих, которые будут работать по
ним, в сроки, установленные законодате.IIьством Российской Федерации.

3. ознакомление с новыми нормаLlи должно сопровождаться проведением массовой
разъяснительной работы, инструктажа работников, а в необходимых случаrIх и об1^lением
их работе в новьIх организационно-технI{ческих условиях.

4. Если при проведении указанной подготовительной работы вьUIснится, что в школе
существующие организационно-техничlэские условия более совершенны, чем условия,



предусмотренные в новых нормах или нормативах,
соотвотствующие работы более прогрrgggцвны, чем
нормативы не внедряются.

и действующие

5. На работы, не охваченные но'ыми нормативными материалап{и,
,"rооur"Ъо|й;;

|2. Меры, направленные H:t соблюдение установленных норм
Администрация школы осуществляет меры, направленные на

установленных норм труда, включiU{ обеспечение нормirльных условий для
работниками норм труда. К таким усло]зиям, в частности, относятся:- исправное состояние помещений школы, технического и
оборудования;
- своевременное обеспечение технической и иной необходимой
документацией;
- надлежащее качество материалов, инструментов, иных средств и
необходимых для выполнения работы, 1ах своевременное предоставление рабо- условия труда, соответствующие требованиям охраны труда и
образовательного производства.

новые нормы, то новые
нормы на

нормы или

ивЕlIотся
труда.
да.
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