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ИНСТРУКЦИЯ

о нормировании труда работников

ОГКОУ «Старовичугская школа-интернат VIII вида»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящая Инструкция  о нормировании труда (далее — Инструкция) разработана в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами в области нормирования труда и направлена на определение трудоемкости выполняемых работ, установление оптимальной нагрузки на работников, усиление зависимости оплаты труда работников от конечных результатов деятельности, оптимизации затрат труда. 


1.2. Настоящая Инструкция является составной частью управления и включат в себя определение необходимых затрат труда (времени) на выполнение работ отдельными работниками и установление на этой основе норм труда.


1.3. Настоящая Инструкция является обязательной для исполнения всеми работниками ОГКОУ «Старовичугская школа-интернат VIII вида» (далее - Школа-интернат).

2. ПОРЯДОК НОРМИРОВАНИЯ И УЧЕТА ОСНОВНЫХ И ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ РАБОТ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ


2.1. К педагогическим работникам Школы-интерната относятся следующие категории сотрудников: 

· педагогические работники, непосредственно осуществляющие учебный процесс (учитель, учитель-логопед, педагог дополнительного образования);

· иные категории педагогических работников (воспитатель, социальный педагог, педагог-психолог, старший вожатый).


2.2. 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. 


2.3. Согласно Приказу Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 №1601 «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» (далее — Приказ) 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.
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2.4. На основании Приказа, в зависимости от должности и (или) специальности, педагогическим работникам устанавливается следующая продолжительность рабочего времени или норма часов педагогической работы за ставку заработной платы:


2.4.1. 36 часов в неделю:

· педагог-психолог;

· социальный педагог;

· старший вожатый;


2.4.2. 20 часов в неделю:

· учитель-логопед;


2.4.3. 25 часов в неделю:

· воспитатель;


2.4.4 18 часов в неделю:

· учитель;

· педагог дополнительного образования.

2.5. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников включается учебная, воспитательная, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная должностными обязанностями и индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая работа, работа по ведению мониторинга, а также предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися.

2.5. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических работников, предусмотренные подпунктами 2.4.2. и 2.4.3. настоящей Инструкции, устанавливаются в астрономических часах. Нормы часов учебной работы, предусмотренные подпунктом 2.4.4. настоящей Инструкции, устанавливаются в астрономических часах, включая короткие перерывы (перемены), динамическую паузу. При этом количеству часов учебной нагрузки, установленной указанным работникам при тарификации, соответствует количество проводимых ими занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут.

2.6. После установления учителям 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 обучающихся.

2.7. Должностные обязанности педагогических работников помимо учебной работы конкретизированы в п. 2.3 Положения «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений», утвержденного приказом Минобрнауки России от 27.03.2006 № 69 (далее – Положение). 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, предусмотренной в п. 2.3 Положения, предполагает ее выполнение в течение длительных сроков (месяц, четверть, учебный год), в связи с чем она должна регулироваться соответствующими планами и графиками (график учебного процесса, график учебных практик). 

2.7. За  педагогическую 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 или учебной работы.
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2.8. Период каникул в Школе-интернате, не совпадающий с ежегодными основными и дополнительными отпусками педагогических работников, является для них рабочим временем, продолжительность которого изменению не подлежит. 

2.9. 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. 

В соответствии с п. 4.5 Положения во время зимних каникул, а также в период летних каникул, не совпадающий с их отпуском, могут быть привлечены: 

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

– к организации и проведению культурно-массовых мероприятий; 

– к комплектованию учебных кабинетов, мастерских. 

За этот период указанным работникам выплачивается среднемесячная заработная плата.


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


2.11. Привлечение к работе в каникулярный период, а также в период отмены занятий по указанным выше причинам осуществляется на основании соответствующих распорядительных документов Школы-интерната, 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. 

2.12. Нормирование и учёт выполняемых педагогическими работниками дополнительных работ и других учебных занятий производится заместителями директора по учебной, воспитательной работе. 

3. ПОРЯДОК НОРМИРОВАНИЯ И УЧЁТА ОСНОВНЫХ И ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ РАБОТ ДРУГИХ КАТЕГОРИЙ РАБОТНИКОВ

3.1. Нормирование труда не педагогических работников устанавливается на основании примерных типовых штатах или путем расчета (расчетный метод) по нормативам.

3.2. В деятельности администрации (директор Школы-интерната, заместители директора, главный бухгалтер) выделяются следующие основные задачи и функции:


- подбор и расстановка кадров;


- повышение квалификации кадров;


- планирование деятельности Школы-интерната;


- контроль деятельности Школы-интерната;


- планирование и организация оперативного управления деятельностью Школы-интерната;


- всестороннее обеспечение деятельности Школы-интерната;


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


- стимулирование деятельности персонала.

3.3. Деятельность и нормирование прочих категорий (служащих, учебно-вспомогательного, обслуживающего персонала) регламентируется должностными инструкциями, примерными типовыми штатами, расчетными методами по нормативам, типовыми и другими видами нормы труда.
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3.4. При распределении обязанностей и работ между сотрудниками следует учитывать их квалификацию, специализацию и деловые качества, что будет способствовать качественному и быстрому выполнению заданий.

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

3.6. Режим работы Школы-интерната утверждается директором. При этом учитывается необходимость обеспечения нормального функционирования работы учреждения.

3.7. В каникулярное время работники учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала, не занятые на основной работе, могут привлекаться, с учетом их специальности и квалификации, к выполнению хозяйственных работ в Школе-интернате с сохранением оплаты труда по основной работе.

3.8. Контроль за соблюдением режима рабочего дня осуществляют заместители директора. Обо всех нарушениях работников они письменно информируют директора.

3.9. Учет
рабочего времени сотрудников Школы-интерната ведется на основании табеля учета рабочего времени, который представляется в бухгалтерию для начисления заработной платы.

4. ПОРЯДОК УСТАНОВЛЕНИЯ, ПРОВЕРКИ, 

ЗАМЕНЫ И ПЕРЕСМОТРА НОРМ ТРУДА


4.1. Введение, замена и пересмотр норм труда и нормированных заданий производится администрацией Школы-интерната по решению общего собрания работников.


4.2. О введении новых норм труда и нормированных заданий работники Школы-интерната должны быть извещены заблаговременно, но не позднее чем за два месяца.


4.3. 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.


4.4. В целях поддержания прогрессивного уровня действующих в Школе-интернате норм труда они подлежат обязательной проверке в процессе аттестации рабочих мест.


4.5. Администрация Школы-интерната обязана разъяснить каждому работнику основания замены или пересмотра норм, ознакомить его с методами, приемами труда и условиями, при которых они должны применяться.
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