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I. Общие положения

Настоящее Положение о системе нормирования труда Государственного бюд-
жетного профессионального образовательного учреждения Иркутской области «Ир-
кутский  колледж  автомобильного  транспорта  и  дорожного  строительства»  (далее
учреждение) разработано на основании следующих нормативных актов:

 Общероссийский  классификатор видов  экономической  деятельности,
утв. приказом Росстандарта от 31.01.2014 N 14-ст.;

 Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002
г. № 804 «О правилах разработки и утверждения типовых норм труда»;

 Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федера-
ции от 30 сентября 2013 г. № 504 «Об утверждении методических рекомендаций по
разработке  систем  нормирования  труда  в  государственных  (муниципальных)  учре-
ждениях методические рекомендации по разработке систем нормировании»;

 Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской федера-
ции от 31 мая 2013 г. № 235 «Об утверждении методических рекомендаций для феде-
ральных  органов  исполнительной  власти  по  разработке  типовых отраслевых  норм
труда»;

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 22
декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педа-
гогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о поряд-
ке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудо-
вом договоре»;

 Типовые  нормативы времени на работы по управлению персоналом в
государственных (муниципальных) учреждениях. ШИФР 14.12.01, утверждены ФГБУ
"Научно-исследовательский институт труда и социального страхования"  Министер-
ства труда и социальной защиты Российской Федерации N 010 от 7 марта 2014 года»;

 Постановление Государственного комитета СССР по труду и социаль-
ным вопросам от 29 декабря 1990 г. N 469 «Об утверждении нормативов времени на
уборку служебных и культурно-бытовых помещений»;

 приказ  Министерства  культуры Российской Федерации от  30  декабря
2014 г. N 2477 «Об утверждении типовых отраслевых норм труда на работы, выполня-
емые в библиотеках».

II. Область применения

Настоящее положение устанавливает систему нормативов и норм,  на основе
которых реализуется функция нормирования труда, содержит основные положения,
регламентирующие организацию нормирования труда, а также устанавливает порядок
проведения нормативно-исследовательских работ по труду в учреждении.

III. Основные цели нормирования труда

3.1.  Нормирование труда является  приоритетным и исходным звеном хозяй-
ственного механизма, а также составной частью организации управления персоналом,
обеспечивая установление научно-обоснованных норм труда в определённых органи-
зационно-технических условиях для повышения эффективности труда. Главной зада-
чей  нормирования  труда  в  учреждении является  установление  обоснованных,  про-
грессивных показателей норм затрат труда в целях роста совокупной производитель-
ности и повышения эффективности использования трудовых ресурсов.
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3.2. Цель нормирования труда в учреждении – создание системы нормирования
труда, позволяющей:

 совершенствовать организацию производства и труда с позиции мини-
мизации трудовых затрат;

 планомерно снижать трудоёмкость работ, услуг;
 рассчитывать  и  планировать  численность  работников  по рабочим ме-

стам исходя из плановых показателей;
 рассчитывать и регулировать размеры постоянной и переменной части

заработной платы работников;
 совершенствовать формы и системы оплаты труда и премирования.

IV. Основные задачи нормирования труда

4.1. Основными задачами нормирования труда в учреждении являются:
- разработка системы нормирования труда;
- разработка мер по систематическому совершенствованию нормирования тру-

да;
- анализ и определение оптимальных затрат труда на все работы и услуги;
разработка норм и нормативов для нормирования труда на новые и не охвачен-

ные нормированием оборудование, технологии, работы и услуги;
- разработка укрупнённых и комплексных норм затрат труда на законченный

объем работ, услуг;
- повышение качества разрабатываемых нормативных материалов и уровня их

обоснования;
- организация систематической работы по своевременному внедрению разрабо-

танных норм и нормативов по труду и обеспечение контроля за их правильным при-
менением;

- обеспечение определения и планирования численности работников по коли-
честву, уровню их квалификации на основе норм труда;

- обоснование и организация рациональной занятости работников на индивиду-
альных и коллективных рабочих местах, анализ соотношения продолжительности ра-
бот различной сложности;

- выявление и сокращение нерациональных затрат рабочего времени, устране-
ние потерь рабочего времени и простоев на рабочих местах;

- определение оптимального соотношения работников одной профессии (спе-
циальности) различной квалификации;

- расчёт нормы численности работников, необходимого для выполнения плани-
руемого объёма работ, услуг;

- обоснование форм и видов премирования работников за количественные и ка-
чественные результаты труда.

4.2.  Развитие нормирования труда должно способствовать совершенствованию
организации труда, планированию и анализу использования трудовых ресурсов, раз-
витию форм использования трудовых ресурсов, снижению трудоёмкости выполняе-
мых работ, росту производительности труда.

V. Нормы труда, применяемые к педагогическим работникам

5.1. Преподаватель колледжа, осуществляющий деятельность по образователь-
ным программам среднего профессионального образования и основным программам
профессионального обучения, относится к педагогическим работникам организации.



5.2. Вопросы рабочего времени педагогических работников регулируются сле-
дующими документами:

– Трудовой кодекс РФ (гл. 52);
– Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской

Федерации» (далее – Закон № 273-ФЗ);
– Приказ Минобрнауки РФ от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности рабо-

чего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педа-
гогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических ра-
ботников, оговариваемой в трудовом договоре» (далее – Приказ № 1601); 

– Приказ Минобрнауки РФ от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении Особенно-
стей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работников
организаций,  осуществляющих  образовательную  деятельность»  (далее  –  Особенно-
сти).

5.3. Работа преподавателя включает в себя нормируемую и ненормируемую ча-
сти. Нормируемая часть включает непосредственно работу по ведению занятий с обу-
чающимися (преподавательскую работу),  ненормируемая часть включает работы по
подготовке  к  занятиям,  самообразованию,  повышению  квалификации,  разработке
учебно-методических  материалов,  научно-исследовательскую  работу,  профориента-
ционную работу, воспитательную работу, индивидуальную работу с обучающимися и
их родителями, а также другую педагогическую работу, предусмотренную Должност-
ной инструкцией преподавателя и (или) индивидуальными планами.

5.4. Соотношение нормируемой и ненормируемой частей работы преподавате-
ля в разные недели учебного года может быть различным и зависит от набора групп,
учебных планов и учебных графиков, но при этом общий объем деятельности препо-
давателя в неделю не должен превышать 36 часов при работе на одну ставку (ст. 333
ТК РФ).

5.5. Нормируемая часть работы преподавателя.
5.5.1. На основании Приказа № 1601 норма часов преподавательской работы за

ставку заработной платы составляет 720 часов в год и является расчетной единицей
при оплате труда.

5.5.2. Согласно п. 4 приложения 1 к Приказу № 1601 за учебную (преподава-
тельскую) работу, выполняемую работником с его письменного согласия сверх либо
ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы, оплата производится
исходя из установленного размера ставки заработной платы пропорционально факти-
чески определенному объему учебной (преподавательской) работы в одинарном раз-
мере.

5.5.3.  После установления преподавателям учебной нагрузки на новый учеб-
ный год, нормируемая часть их рабочего времени отражается в дополнительных со-
глашениях  к  трудовому  договору,  тарификации,  приказах  о  закреплении  годовой
учебной нагрузки, в расписании учебных занятий в группах.

5.5.4. В соответствии с Приказом № 1601 продолжительность нормируемой ча-
сти  учебной  работы  педагогических  работников,  осуществляющих  преподаватель-
скую деятельность, определяется в астрономических часах и включает в себя прово-
димые занятия независимо от их продолжительности и короткие перерывы (переме-
ны) между ними.

5.5.5. Учебная нагрузка не планируется на выходные и нерабочие дни.
5.5.6. Учебная нагрузка на год ограничивается верхним пределом – 1440 часов.

В исключительных случаях, когда по дисциплине остается незначительное количество
нераспределенных часов и не представляется возможным на этот объем работы найти
преподавателя, администрации, по согласованию с работником, предоставляется пра-
во установить педагогическим работникам нагрузку сверх 1440 часов.



5.5.7.  Преподавателям,  принятым на работу в течение  учебного года,  объем
учебной нагрузки  определяется  на  количество  оставшихся  до конца учебного  года
полных месяцев.

5.5.8.  В случае,  когда учебная нагрузка  в определенном на начало учебного
года объеме не может быть выполнена преподавателем (временная нетрудоспособ-
ность, учебный отпуск, командировка и т.д.), определенный ему объем годовой учеб-
ной нагрузки подлежит уменьшению на 1/10 часть за каждый полный месяц отсут-
ствия на работе и исходя из количества пропущенных рабочих дней за неполный ме-
сяц.

5.5.9. В случае фактического выполнения преподавателем учебной (преподава-
тельской)  работы в день  выдачи листка  нетрудоспособности,  в  день  отъезда  в  ко-
мандировку или приезда из командировки, уменьшение учебной нагрузки не произво-
дится.

5.5.10. Если режим рабочего времени и времени отдыха для конкретного работ-
ника отличается от общих правил, действующих в учреждении, условие об этом необ-
ходимо включить в трудовой договор (ст. 57 ТК РФ). Для таких работников рекомен-
дуется установление гибкого графика с суммированным учетом рабочего времени.

5.5.11. Если педагогу требуется работать в выходной или нерабочий празднич-
ный день, работодатель должен привлечь его к работе в такой день в соответствие со
ст. 113 ТК РФ и произвести оплату согласно ст. 153 ТК РФ.

5.5.12. В случае ведения преподавательской работы другими педагогическими
и руководящими работниками, норма часов не должна превышать:

- у заместителя директора 360 часов в год:
- у методиста, заведующего отделением 720 часов в год.
5.5.13. Объем учебной (преподавательской) нагрузки руководителя организа-

ции определяется по согласованию с министерством образования Иркутской области.
5.5.14. Нормирование и учёт, проводимых педагогическими работниками учеб-

ных занятий, производится заместителем директора по учебной работе.
5.6. Ненормируемая часть работы преподавателя.
5.6.1.  Выполнение  ненормированной  части  педагогической  работы  осуще-

ствляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству
часов (п. 2.1 Особенностей).

5.6.2. В силу п. 2.3 Особенностей ненормированная часть педагогической рабо-
ты, требующая затрат рабочего времени, вытекает из должностных обязанностей пе-
дагогов,  предусмотренных  уставом  образовательного  учреждения,  правилами  вну-
треннего трудового распорядка образовательного учреждения, тарифно-квалификаци-
онными (квалификационными) характеристиками, профессиональными стандартами и
регулируется графиками и планами работы, в том числе личными планами педагоги-
ческого работника.

5.6.3. Объем ненормируемой части работы преподавателя, как правило, сопо-
ставим с объемом нормируемой части,  т.е.  педагогической (учебной) нагрузки,  а в
силу ст.  333 ТК РФ она (ненормируемая часть) в сумме с нормируемой частью не
должна быть более 36 часов в неделю при работе на одну ставку.

5.6.4. Ненормируемая часть регулируется соответствующими планами и графи-
ками (план индивидуальной методической работы, график взаимопосещений, план пе-
дагогических советов, план воспитательной работы и т.д.).

5.6.5. Ненормируемая часть педагогической деятельности может иметь разный
характер: индивидуальный, коллективный, может быть организована как на террито-
рии учебного заведения, так и вне его. Для рационального использования рабочего
времени преподавателей объем коллективной работы, организованной на территории
учебного заведения и требующей обязательного присутствия преподавателя (заседа-
ния методических комиссий, педагогические советы, инструктивно-методические со-



вещания, работа в приемной комиссии и т.д.), не должен превышать 25% учебной на-
грузки педагогов. Такую же часть целесообразно планировать на проведение воспита-
тельных мероприятий: организацию художественно-творческой деятельности обучаю-
щихся,  проведение  культурно-массовых,  физкультурно-спортивных,  научно-просве-
тительных мероприятий, профилактику правонарушений, профориентационную рабо-
ту, работу с родителями, посещение общежития и т.д.

5.6.6. Примерные объемы времени для планирования воспитательной и коллек-
тивной учебно-методической и другой организационной деятельности разработаны с
учетом особенностей применяемых технологий обучения, организации учебного про-
цесса, специфики образовательных программ и носят рекомендательный характер, в
связи с чем могут быть в установленном порядке изменены и дополнены.

5.6.7. Период каникул в учреждении, не совпадающий с ежегодными основны-
ми и дополнительными отпусками педагогических работников, является для них рабо-
чим временем, в которое они могут быть привлечены:

– к участию в работе методических комиссий, семинаров, педсоветов;
- мероприятиям по повышению квалификации;
– организации и проведению культурно-массовых мероприятий;
– разработке учебно-программных материалов;
– комплектованию учебных кабинетов, лабораторий и др.
5.6.8. В аналогичном порядке регулирует рабочее время работников в период

отмены  для  обучающихся  учебных  занятий  (образовательного  процесса)  по  сани-
тарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям.

5.6.9. Продолжительность работы в указанные в п. 5.6.6. и п. 5.6.7. периоды
определяется в пределах нормируемой части их учебной нагрузки, установленной на
начало  учебного  года  и  ненормированной,  необходимой  для  выполнения  работ,
предусмотренных п. 2.3 Особенностей, с сохранением заработной платы в установ-
ленном порядке (п. 4.1, п. 4.2 Особенностей).

5.6.10. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работ-
ников, может использоваться также для их дополнительного профессионального об-
разования в установленном трудовым законодательством порядке.

5.6.11. Если преподавателю требуется выйти на работу в выходной или нерабо-
чий праздничный день для участия в каком-либо мероприятии, работодатель должен
привлечь его к работе в такой день в соответствии со ст. 113 ТК РФ и произвести
оплату согласно ст. 153 ТК РФ.

5.6.12. Учет ненормируемой части педагогической работы преподавателя про-
водится председателями методических комиссий и заместителями директора в соот-
ветствие с профилями деятельности.

VI. Порядок нормирования и учета основных и дополнительных работ
других категорий работников

6.1.Нормирование  труда  других  категорий  работников  устанавливается  на
основании примерных типовых штатах или путем расчета (расчетный метод) по нор-
мативам.

6.2.В деятельности администрации (директор, заместители директора, главный
бухгалтер) выделяются следующие основные задачи и функции: 

- подбор и расстановка кадров;
- повышение квалификации кадров;
- планирование деятельности учреждения и его подразделений;
- контроль деятельности учреждения и его подразделений;
-  планирование  и  организация  оперативного  управления  деятельностью

учреждения и его подразделений;



- всестороннее обеспечение деятельности учреждения и его подразделений;
- опытно-экспериментальная работа по совершенствованию средств и методов

управления; 
- стимулирование деятельности персонала.
6.3.  Деятельность  и  нормирование  прочих  категорий  работников

регламентируется  должностными  инструкциями,  примерными  типовыми  штатами,
расчетными методами по нормативам, типовыми и другими видами нормы труда.

6.4.  При распределении  обязанностей  и  работ  между сотрудниками  следует
учитывать  их  квалификацию,  специализацию  и  деловые  качества,  что  будет
способствовать качественному и быстрому выполнению заданий. 

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

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

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

6.8.  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 учреждении с сохранением оплаты труда по основной работе. 

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

6.10.  Учет рабочего времени сотрудников учреждения ведется  на основании
табеля  учета  рабочего  времени,  который  представляется  в  бухгалтерию  для
начисления заработной платы.

VII. Порядок внедрения нормативных материалов 
по нормированию труда 

7.1. Утверждённые в установленном порядке нормативные материалы для нор-
мирования труда внедряются на рабочие места учреждения в соответствии с их обла-
стью применения и сферой действия на основании приказа директора.

7.2. Для обеспечения эффективного внедрения и освоения нормативных мате-
риалов в учреждении следует провести следующие мероприятия:

 проверить  организационно  -  техническую  подготовленность  рабочих
мест к работе по новым нормам (насколько организационно - технические условия
выполнения работ соответствуют условиям, предусмотренным новыми нормативны-
ми материалами);

 разработать и реализовать организационно - технические мероприятия
по устранению выявленных недостатков в организации труда, а также по улучшению
условий труда;

 ознакомить с новыми нормами времени всех работающих, которые бу-
дут работать по ним, в сроки, установленные законодательством Российской Федера-
ции.

7.3.  Ознакомление  с  новыми нормами должно сопровождаться  проведением
массовой разъяснительной работы, инструктажа работников, а в необходимых случа-
ях и обучением их работе в новых организационно-технических условиях.



VIII. Порядок замены и пересмотра норм труда

8.1. Замена и пересмотр норм труда и нормированных заданий производится
администрацией учреждения. 

8.2.  О  введении  новых  норм  труда  и  нормированных  заданий  работники
учреждения должны быть извещены заблаговременно (не позднее чем за два месяца).

8.3.  О  введении  временных  и  разовых  норм  труда,  а  также  укрупненных,
комплексных норм и нормативных заданий, установленных на основе утвержденных
пооперационных норм труда, работники могут быть извещены менее чем за месяц, но
во всех случаях до начала выполнения работ.

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


