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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее положение о режиме рабочего времени и времени отдыха педагогических 

работников и соотношении учебной и другой педагогической работы (далее – Положение) уста-

навливает порядок регулирования режима рабочего времени и времени отдыха педагогических 

работников, соотношение учебной и другой педагогической работы с учетом особенностей дея-

тельности Муниципального автономного общеобразовательного учреждения города Новосибирска 

«Вторая Новосибирская гимназия» (далее – Гимназия).  

1.2. Основанием для разработки настоящего Положения являются:  

 Конституция Российской Федерации;  

 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001г. № 197-ФЗ;  

 Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. № 273-ФЗ;  

 приказ Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016 г. № 536 «Об утверждении 

особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных работ-

ников организаций, осуществляющих образовательную деятельность; 

 приказ Министерства образования и науки Российской Федерации «О продолжительности 

рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педа-

гогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогическим работ-

никам, оговариваемой в трудовом договоре» от 22.12.2014 г. № 1601; 

 областное отраслевое соглашение по учреждениям Новосибирской области, находящимся в 

ведении Министерства образования НСО. 

1.3. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников Гимназии, 

включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима деятельности Гим-
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назии  (пребывание обучающихся в течение определенного времени, сменность учебных занятий и 

др.) и устанавливается настоящим Положением о режиме рабочего времени и времени отдыха пе-

дагогических работников МАОУ Вторая гимназия и соотношении учебной и другой педагогиче-

ской работы, правилами внутреннего трудового распорядка Гимназии, графиками работы, коллек-

тивным договором, разрабатываемыми в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федера-

ции, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, настоящим Положени-

ем.  

1.4. Режим работы руководителя (директора) Гимназии, его заместителей, других руково-

дящих работников определяется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью 

учреждения исходя из 40 часовой рабочей недели и согласно графика, утвержденного на начало 

учебного года. 

1.5. Перерывы для отдыха и приёма пищи педагогических и других работников могут уста-

навливаться продолжительностью от получаса до двух часов ежедневно. Для педагогических ра-

ботников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для при-

ема пищи не устанавливается. Работникам Гимназии обеспечивается возможность приема пищи 

одновременно вместе с обучающимися, или отдельно в специально отведенном для этой цели по-

мещении.  

 

2. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ УЧИТЕЛЕЙ, ПЕДАГОГОВ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ В ПЕРИОД УЧЕБНОГО ГОДА 

 

2.1. Выполнение педагогической работы учителями, педагогами дополнительного образо-

вания (далее – педагогические работники, ведущие преподавательскую работу) характеризуется 

наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной 

с преподавательской работой, которая выражается в фактическом объеме их учебной нагрузки, 

определяемом в соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской Федера-

ции «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку за-

работной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагоги-

ческим работникам, оговариваемой в трудовом договоре» от 22.12.2014 г. № 1601. 

Выполнение другой части педагогической работы, предусмотренной квалификационными 

характеристиками по занимаемой должности, педагогическими работниками, ведущими препода-

вательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по 

количеству часов.  

2.2. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую ра-

боту, определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные/тренировочные за-

нятия (далее – занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) 

между каждым занятием, установленные для обучающихся, в том числе «динамический час» для 

обучающихся 1-го класса. При этом учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из 

продолжительности занятий, не превышающей 45 минут. Конкретная продолжительность учебных 

занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом либо локальным 

актом Гимназии с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических требований к органи-

зации воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи, утвержденных в уста-

новленном порядке сроком до 01.01.2027 года. Выполнение учебной (преподавательской) нагруз-

ки регулируется расписанием учебных занятий. При проведении спаренных учебных занятий не-

установленные перерывы могут суммироваться и использоваться для выполнения другой педаго-

гической работы в порядке, предусмотренном правилами внутреннего трудового распорядка Гим-

назии.  

2.3. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую рабо-

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

вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом Гимназии, правилами внут-

реннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными (квалификационными) характери-
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стиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагогического 

работника, и включает:  

 выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических 

советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровитель-

ных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной програм-

мой;  

 организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи ро-

дителям (законным представителям); 

 время, затрачиваемое 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;  

 периодические кратковременные дежурства в Гимназии в период образовательного процес-

са, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к про-  

ведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, воспитанника-

ми, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время 

перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, различной степе-

ни активности, приема ими пищи. При составлении графика дежурств педагогических ра-

ботников в Гимназии в период проведения учебных занятий, до их начала и после оконча-

ния учебных занятий учитываются сменность работы Гимназии, режим рабочего времени 

каждого педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, общим 

планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев дли-

тельного дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка 

отсутствует. В дни работы к дежурству по Гимназии педагогические работники привлека-

ются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после 

окончания их последнего учебного занятия;  

 выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, 

непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополни-

тельной оплатой труда (классное руководство и др.).  

2.4. Соотношение учебной нагрузки педагогических работников, установленной на учеб-

ный год, и другой деятельности, предусмотренной должностными обязанностями и индивидуаль-

ным планом в определяется в пределах установленной продолжительности рабочего времени (т.е. 

36 часов). 

2.5. Дни недели (периоды времени, в течение которых Гимназия осуществляет свою дея-

тельность), свободные для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, от 

проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых 

графиками и планами работы, педагогический работник может использовать для повышения ква-

лификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.  Обязательное присутствие работника 

в организации не требуется.  

2.6. Режим рабочего времени учителей, которым не может быть обеспечена полная учебная 

нагрузка и гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере в случаях, преду-

смотренных приказом Министерства образования и науки Российской Федерации «О продолжи-

тельности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) пе-

дагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогическим работникам, 

оговариваемой в трудовом договоре» от 22.12.2014 г. № 1601, определяется с учетом их догрузки 

до установленной нормы часов другой педагогической работой. Формой догрузки может являться 

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

работа по замене отсутствующих учителей, выполнение частично или в полном объеме работы по 

классному руководству, проверке письменных работ, внеклассной работы по физическому воспи-

танию и другой педагогической работы, объем работы которой регулируется Гимназией.  

2.7. Режим рабочего времени учителей первых классов определяется с учетом действующих 

СанПиН, предусматривающих в первом полугодии «ступенчатый» метод наращивания учебной 
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нагрузки, а также динамическую паузу, что не должно отражаться на объеме учебной нагрузки, 

определение которой производится один раз в год на начало учебного года в соответствии с учеб-

ным планом.  

2.8. Режим рабочего времени учителей и педагогов дополнительного образования Гимна-

зии, у которых по не зависящим от них причинам (сокращение количества часов по учебному пла-

ну и учебным программам и (или) классов, групп и др.) в течение учебного года учебная нагрузка 

уменьшается по сравнению с учебной нагрузкой, установленной им на начало учебного года, до 

конца учебного года определяется количеством часов пропорционально сохраняемой им в поряд-

ке, установленном Министерством образования и науки Российской Федерации, заработной пла-

ты, с учетом времени, необходимого для выполнения педагогической работы, предусмотренной в 

пункте 2.3. настоящего Положения.  

 

3. ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ (НОРМА ЧАСОВ ПЕДАГОГИ-

ЧЕСКОЙ РАБОТЫ ЗА СТАВКУ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ) ДЛЯ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ 

РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной про-

должительности рабочего времени не более 36 часов в неделю.  

3.2. Педагогическим работникам в зависимости от должности и (или) специальности с уче-

том особенностей их труда устанавливается:  

 продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю - педагогам-психологам, соци-

альным педагогам, педагогам-организаторам; тьюторам, преподавателям-организаторам 

основ безопасности жизнедеятельности;  

 норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая 

часть педагогической работы) 18 часов в неделю - учителям 1-11 классов, реализующим 

общеобразовательные программы; педагогам дополнительного образования;  

 норма часов педагогической работы за ставку заработной платы 20 часов в неделю – 

учителям-логопедам;  

 24 часа в неделю – музыкальным руководителям и концертмейстерам;  

 30 часов в неделю - инструкторам по физической культуре; воспитателям в группах про-

дленного дня.  

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

включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая под-

готовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследова-

тельская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должност-

ными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, орга-

низационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная плана-

ми воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприя-

тий, проводимых с обучающимися. За педагогическую работу педагогическим работникам, участ-

вующим по решению уполномоченных органов исполнительной власти в проведении государ-

ственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего об-

щего образования в рабочее время и освобожденным от основной работы на период проведения 

государственной итоговой аттестации обучающихся, выплачивается компенсация в порядке, уста-

новленном частью 9 статьи 47 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образова-

нии в Российской Федерации. 

3.4. За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу, выполняемую пе-

дагогическим работником с его письменного согласия сверх установленной нормы часов за ставку 

заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы, оплата про-

изводится из установленного размера ставки заработной платы пропорционально фактически 

определенному объему педагогической работы или учебной (преподавательской) работы, за ис-
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ключением случаев выплаты ставок заработной платы в полном размере, гарантируемых согласно 

пункту 2.2 приложения 2 к приказу Министерства образования и науки Российской Федерации «О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной 

платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогическим 

работникам, оговариваемой в трудовом договоре» от 22.12.2014 г. № 1601 учителям, которым не 

может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, соответствующем норме часов учебной (пре-

подавательской) работы, установленной за ставку заработной платы в неделю. 

3.5. Учителям 1-4 классов, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, 

соответствующем норме часов преподавательской работы за ставку заработной платы в неделю, 

при передаче преподавания уроков иностранного языка, музыки, изобразительного искусства, 

технологии и физической культуры учителям-специалистам, гарантируется выплата ставки зара-

ботной платы в полном размере при условии догрузки их до установленной нормы часов другой 

педагогической работой.  

 

4. РАЗДЕЛЕНИЕ РАБОЧЕГО ДНЯ НА ЧАСТИ 

 

4.1. При составлении графиков работы педагогических работников перерывы в рабочем 

времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются за исключением 

случаев, предусмотренных настоящим Положением.  

4.2. При составлении расписаний учебных занятий Гимназия обязана исключить нерацио-

нальные затраты времени педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, с тем, 

чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные пере-

рывы, которые в отличие от коротких перерывов (перемен) между каждым учебным занятием, 

установленных для обучающихся, воспитанников, рабочим временем педагогических работников 

не являются. Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются 

только по письменному заявлению работника, ведущего преподавательскую деятельность. 

4.3. Допускается деление рабочего времени педагогического работника на части в условиях 

реализации программ дополнительного образования, организации внеурочной, внеклассной рабо-

ты с учащимися и выполнения других обязанностей, указанных в пункте 2.3. настоящего Положе-

ния, что определяется планами работы Гимназии, расписанием занятий и личными планами педа-

гогического работника.  

 

5. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ РАБОТНИКОВ В КАНИКУЛЯРНЫЙ ПЕРИОД 

 

5.1. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для обучаю-

щихся, воспитанников Гимназии и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и 

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

чим временем.  

5.2. В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, ме-

тодическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной про-

граммы, в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема учебной 

нагрузки (педагогической работы), определенной им до начала каникул, и времени, необходимого 

для выполнения работ, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Положения, с сохранением за-

работной платы в установленном порядке. Учителя, осуществляющие индивидуальное обуче-

ние на дому детей в соответствии с медицинским заключением, в каникулярный период 

привлекаются к педагогической (методической, организационной) работе с учетом количе-

ства часов индивидуального обучения таких детей, установленного им до начала каникул.  

5.3. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период 

летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжительности рабо-

чего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку зара-

ботной платы. 
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5.4. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в ка-

никулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности. 

Указанные работники в установленном законодательством порядке могут привлекаться для вы-

полнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.  

5.5. Режим рабочего времени всех работников Гимназии в каникулярный период графиками 

работ с указанием их характера.  

 

6. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ РАБОТНИКОВ В ПЕРИОД ОТМЕНЫ ДЛЯ ОБУЧА-

ЮЩИХСЯ, УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ (ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА) ПО САНИТАР-

НО-ЭПИДЕМИОЛОГИЧЕСКИМ, КЛИМАТИЧЕСКИМ И ДРУГИМ ОСНОВАНИЯМ 

 

6.1. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности организации по реализации 

образовательной программы, присмотру и уходу за детьми) для обучающихся в отдельных классах 

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

основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных работников. 

6.2. В периоды, указанные в пункте 6.1 настоящих Положения, педагогические работники и 

иные работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных 

для режима рабочего времени работников организации в каникулярное время. 

 

7. РЕЖИМ МЕТОДИЧЕСКОГО ДНЯ 
 

7.1. В методический день педагоги занимаются самообразованием:  

   изучением законодательных актов и нормативных документов по вопросам образования и 

воспитания;  

   работой по тематическому планированию;  

   овладением конкретными педагогическими технологиями, адаптацией их к своим услови-

ям;  

   изучением передового педагогического опыта;  

   знакомством с новинками научно-педагогической литературы;  

   разработкой методических материалов по своему предмету, а также по внеклассной рабо-

те;  

   разработкой индивидуальных планов для учащихся;  

   посещают библиотеки, лекции специалистов;  

   выезжают на районные и городские семинары.  

7.2. Обязанности учителя-предметника в методический день:  

   присутствовать и (или) участвовать в работе всех общественных, заранее запланирован-

ных мероприятий в Гимназии и за ее пределами;  

   при необходимости и на основании письменного согласия заменять болеющих/временно-

отсутствующих учителей. 

 

8. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ РАБОТНИКОВ, ВЫЕЗЖАЮЩИХ НА ЛЕТНИЕ ДАЧИ 

(ЛАГЕРЯ) И (ИЛИ) ОРГАНИЗУЮЩИХ ЛЕТНИЙ ОТДЫХ В ТОЙ ЖЕ ИЛИ ДРУГОЙ 

МЕСТНОСТИ, А ТАКЖЕ ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ТУРИСТСКИХ ПОХОДОВ, ЭКСКУРСИЙ, 

ЭКСПЕДИЦИЙ, ПУТЕШЕСТВИЙ 

 

8.1. Режим рабочего времени педагогических работников, привлекаемых в период, не сов-

падающий с ежегодным оплачиваемым отпуском, на срок не более одного месяца, в оздорови-

тельные образовательные лагеря и другие оздоровительные образовательные учреждения с днев-

ным пребыванием детей, создаваемые в каникулярный период в той же местности на базе общеоб-

разовательных и других образовательных организаций, определяется в порядке, предусмотренном 

разделом 5 настоящего Положения.  



 

РУКОВОДСТВО ПО КАЧЕСТВУ 

РК ВНГ - 2015 

 

 

ПО.40.12-2020 

Страница 7 из 7 

 

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

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

тельные образовательные учреждения, находящиеся в другой местности, а также в качестве руко-

водителей длительных (без возвращения в тот же день) походов, экспедиций, экскурсий, путеше-

ствий в другую местность осуществляется с согласия работников. Режим рабочего времени ука-

занных работников устанавливается с учетом выполняемой ими работы и определяется графиками 

работы, коллективным договором.  

 

9. РЕГУЛИРОВАНИЕ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ ОТДЕЛЬНЫХ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ  

РАБОТНИКОВ 

 

9.1. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей недели 

регулируется правилами внутреннего трудового распорядка организации с учетом: 

 выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками образо-

вательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности их ра-

бочего времени; 

 подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с участниками образо-

вательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов консульта-

тивной работы, заполнения отчетной документации. Выполнение указанной работы педаго-

гом-психологом может осуществляться как непосредственно в организации, так и за ее 

пределами. 

9.2. Режим рабочего времени социального педагога, педагога-организатора в пределах 36-

часовой рабочей недели регулируется графиком работы и личными планами педагога с учетом 

выполнения индивидуальной и групповой работы с участниками образовательных отношений, 

планом мероприятий и расписанием занятий на определённый период.  

 

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНАЯ ЧАСТЬ 
  

10.1. Гимназия имеет право дополнять и изменять отдельные статьи данного Положения, не 

противоречащие действующему законодательству. Все изменения и дополнения к настоящему 

Положению принимаются на заседании Педагогического совета Гимназии. Настоящее Положение 

может быть отменено только решением Педагогического совета Гимназии. 

10.2. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения и действует бес-

срочно. 

10.3. Разработка и актуализация документации, контроль применения внутренней докумен-

тации осуществляется на основании п. 6.3.4 и п. 6.3.5 СМК.ДП.4.2.3-01.2015.  
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