Нормативно-правовые документы по организации работы педагогических кадров

· Постановление Правительства РФ от 26 августа 2004 г. N 440 г. «О премиях Правительства Российской Федерации в области образования»

· Приказ Минобрнауки России № 84 от «6» октября 2004 г. "О знаках отличия в сфере образования и науки"

· Положение о почетном знаке «За активную работу по патриотическому воспитанию граждан Российской Федерации» (Одобрено на заседании Коллегии Росвоенцентра 24 ноября 2006 г., протокол № 4 (37)

· Постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках»

· Положение о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений (от 26 июня 2000 г. №1908)

· Постановление Правительства РФ от 1 октября 2002 г. N 724 "О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений"

· Положение о порядке и условиях предоставления педагогическим работникам муниципальных образовательных учреждений длительного отпуска сроком до одного года

· Перечень образовательных и других учреждений, предприятий и организаций и должностей, работа в которых дает право на ежегодные удлиненные оплачиваемые отпуска

· Правила предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в организациях, финансируемых за счет средств федерального бюджета

· Комментарий по вопросам продолжительности отпусков педагогических и руководящих работников образовательных учреждений, педагогических работников иных учреждений (организаций), а также отпусков работников с ненормированным рабочим днем

· Письмо от 7 февраля 2003 года Министерства образования и науки РФ N 03-8ин/22-03 и Профсоюза работников народного образования и науки РФ N 11

· Постановление Правительства Российской Федерации от 3 апреля 2003 г. № 191 "О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений"

· Приказ Министерства образования и науки РФ от 27 марта 2006 г. N 69 "Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений " 
· Порядок установления объема работы педагогическим и другим работникам образовательных учреждений

· Перечень профессий и должностей работников учреждений просвещения, которым могут устанавливаться доплаты за совмещение профессий, должностей, расширение зон обслуживания или увеличение объёма выполняемых работ, а также доплаты за выполнение наряду с основной работой обязанностей временно отсутствующих работников в связи с их болезнью, отпуском и по другим причинам

· Комментарий к нормативным правовым актам, регулирующим особенности работы по совместительству педагогических и других работников образовательных учреждений

· Письмо Министерства образования и науки РФ N АФ-947 и Профсоюза работников народного образования и науки РФ N 96 от 26 октября 2004 года "О размерах и условиях оплаты труда работников образовательных учреждений в 2005 году"

· Профессиональные квалификационные группы и квалификационные уровни профессиональных квалификационных групп работников  образовательных учреждений (подразделений) (Утверждены приказом Минздравсоцразвития России от 30.01.  2008 г.  N 4 ПГК)

Постановление Правительства РФ от 26 августа 2004 г. N 440 г. «О премиях Правительства Российской Федерации в области образования»

В целях развития образования, создания эффективных технологий обучения и совершенствования системы премирования Правительство Российской Федерации п о с т а н о в л я е т: 

1. Учредить 20 ежегодных премий Правительства Российской Федерации в области образования с присуждением их начиная с 2006 года в размере 1 млн. рублей каждая. 

2. Установить, что расходы, связанные с выплатой денежной части указанных в пункте 1 настоящего постановления премий, изготовлением наградных комплектов, их торжественным вручением, организацией конкурсов работ, выдвигаемых на соискание этих премий, осуществляются в пределах средств, предусматриваемых в федеральном бюджете Министерству образования и науки Российской Федерации. 

3. Утвердить прилагаемое Положение о премиях Правительства Российской Федерации в области образования. 

	Авторитет педагога - общее признание личного соответствия требованиям профессии, принятым в конкретном учреждении (престиж); влиятельность (в том числе и неформальная), приобретаемая в совместной деятельности и общении с коллегами.

Если речь идет об авторитете педагога среди детей, то акцентируется внимание не только на его преимуществе в профессиональной деятельности, но и на его личностных качествах - педагог становится своего рода нравственным эталоном для своих подопечных и в силу этого - в высокой степени значимым для окружающих: "... самый смысл авторитета в том ц заключается, что он не требует никаких доказательств, что он принимается как несомненное достоинство старшего, как его сила и ценность, видимая, так сказать, простым детским глазом" (А.С. Макаренко). Такой педагог признается одновременно руководителем и лидером совместной деятельности.
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4. Признать утратившими силу: 

абзац второй пункта 1 постановления Правительства Российской Федерации от 12 декабря 1995 г. N 1221 "Об учреждении премий Правительства Российской Федерации в области образования" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 51, ст. 5068); 

постановление Правительства Российской Федерации от 1 мая 1996 г. N 543 "О Совете по присуждению премий Президента Российской Федерации и премий Правительства Российской Федерации в области образования" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 19, ст. 2305). 

5. Признать утратившими силу с 1 января 2006 г.: 

постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 1995 г. N 1221 "Об учреждении премий Правительства Российской Федерации в области образования" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 51, ст. 5068); 

постановление Правительства Российской Федерации от 7 мая 2001 г. N 351 "О премиях Правительства Российской Федерации в области образования" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, N 20, ст. 2016). 

Положение о премиях Правительства 

Российской Федерации в области образования

1. Премии Правительства Российской Федерации в области образования (далее - премии) присуждаются за следующие достижения: 

создание новых разработок, оказывающих эффективное влияние на развитие системы образования Российской Федерации; 

разработка образовательных программ, создание высококачественных учебников и учебно-методических пособий для образовательных учреждений; 

педагогическое мастерство, высокие результаты профессиональной деятельности. 

2. Присуждение премий производится решением Правительства Российской Федерации на основании предложений Межведомственного совета по присуждению премий Правительства Российской Федерации в области образования (далее - Совет). 

Ежегодно, в ноябре, Совет объявляет через средства массовой информации об очередном конкурсе работ на соискание премий. 

3. Выдвижение работ на соискание премий производится федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, образовательными и иными организациями независимо от их организационно-правовых форм. 

Выдвижение работ на соискание премий предусматривает их предварительное и всестороннее общественное обсуждение. 

Представляемые работы, материалы и документы соискателей премий оформляются в соответствии с требованиями, устанавливаемыми Советом. 

4. Не допускается выдвижение на соискание премий работ, удостоенных или выдвинутых на соискание других премий государственного значения в области образования. 

Лауреат премии имеет право повторно выдвигаться на соискание премии не ранее чем через 5 лет. 

Работа, не прошедшая по конкурсу, может быть выдвинута на соискание премии еще один раз. При этом оформление документов производится заново. 

5. Авторский коллектив каждой работы не должен превышать 10 человек. 

Определение состава соискателей из общего числа исполнителей работы производится исходя из оценки творческого вклада каждого из них путем тайного голосования на ученых советах или в коллективах организаций, где непосредственно выполнялась работа. 

Не допускается включение в состав соискателей лиц, осуществлявших в процессе выполнения работы только административные или организационные функции. 

Денежная часть премии распределяется между награждаемыми в равных долях. 

6. Работы, материалы и документы соискателей представляются в Совет не позднее 1 марта. Рассмотрение поступивших работ, материалов и документов Советом, включая их экспертизу, подготовку предложений по присуждению премий и представление в Правительство Российской Федерации, осуществляется до 1 сентября. 

7. Лицам, удостоенным премии, вручаются диплом лауреата премии Правительства Российской Федерации в области образования и почетный знак. 

Вручение приурочивается к ежегодному празднованию Дня учителя. 

Почетный знак лауреата премии носится на правой стороне груди выше государственных наград рядом с почетным знаком лауреата Государственной премии Российской Федерации. 

Диплом лауреата премии подписывается Председателем Правительства Российской Федерации и удостоверяется печатью Правительства Российской Федерации с изображением Государственного герба Российской Федерации. 

8. Денежная часть премии перечисляется лауреатам Министерством образования и науки Российской Федерации. 

9. Диплом и почетный знак умершего лауреата премии или удостоенного премии посмертно передаются его семье, а денежная часть премии передается по наследству в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Приказ Министерства образования и науки России № 84 
от 6.10.2004 г. "О знаках отличия в сфере образования и науки" 

В целях поощрения и морального стимулирования работников  министерств и ведомств, органов управления образованием, органов по молодежной политике, образовательных учреждений (организаций) и научных организаций независимо от их организационно - правовых форм и форм собственности,  организаций, образующих научно – производственные  комплексы наукоградов Российской Федерации, за заслуги и достижения в области образования и науки, а также иных лиц, внесших значительный вклад в развитие образовательной, научной, научно-технической и инновационной деятельности,  п р и к а з ы в а ю :

	Инновационный потенциал педагога - совокупность творческих и культурных характеристик личности педагога, выражающая готовность совершенствовать педагогическую деятельность и наличие средств, методов, обеспечивающих эту готовность.  

Наличие инновационного потенциала связано со следующими основными параметрами:  

- образованностью, интеллектуальной и эмоциональной развитостью;  

- высоким уровнем профессиональной грамотности;  

- способностью продуктивно анализировать, генерировать новые представления, идеи;  

- умением проектировать и моделировать их в практической деятельности;  

- открытостью ко всему новому, что базируется на толерантности личности, гибкости и панорамности мышления.  

В рамках личностно-ориентированной педагогики критерием для определения данных характеристик выступают: признание педагогом самоценности собственной личности и творческое понимание своей индивидуальности, своего "Я"; принятие личности ребенка или подростка, ее интересов, ориентация на творческие интересы как основу совместной творческой деятельности.  

По аналогии можно характеризовать инновационный потенциал педагогического коллектива как профессионального сообщества, способного к реализации в сфере образования инновационных идей, проектов, технологий. 
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1. Учредить следующие знаки отличия в сфере образования и науки:

медаль К.Д. Ушинского;

нагрудный знак «Почетный работник общего образования Российской Федерации»;

нагрудный знак «Почетный работник начального профессионального образования Российской Федерации»;

нагрудный знак «Почетный  работник среднего профессионального образования Российской Федерации»;

нагрудный знак «Почетный работник высшего профессионального образования Российской Федерации»;

нагрудный знак «Почетный работник науки и техники  оссийской  Федерации»;

нагрудный знак «Почетный работник сферы молодежной политики Российской Федерации»;

нагрудный знак «За развитие научно-исследовательской работы студентов»;

нагрудный знак «За милосердие и благотворительность»;

Почетную грамоту Министерства образования и науки Российской Федерации;

благодарность Министерства образования и науки Российской Федерации.

2. Утвердить прилагаемое Положение о знаках отличия в сфере образования и науки (далее – Положение).

3. Департаменту управления делами (Кабанову А.Г.):

- организовать работу по своевременному рассмотрению представлений к награждению знаками отличия в сфере образования и науки (далее – знаки отличия) в соответствии с утвержденным Положением;

- обеспечивать подготовку необходимых наградных материалов и ведение регистрации и учета награжденных лиц.

4. Считать утратившими силу приказы Минобразования России от  13 января 1999 г. № 44, от 22 сентября 2000 г. № 2736, от 12 февраля 2001 г. № 435, от 12 апреля 2001 г. № 1633, от 1 апреля 2002 г. № 1127, от 17 июля 2003 г. № 3071, от 23 января 2004 г. № 239.

ПОЛОЖЕНИЕ о знаках отличия в сфере образования и науки 
I. Общие положения
1.1. Знаки отличия в сфере образования и науки (далее – знаки отличия) являются формой поощрения и морального стимулирования работников сферы образования и науки за заслуги и достижения в соответствующих областях, а также иных лиц, внесших значительный вклад в развитие образовательной, научной, научно-технической и инновационной деятельности. 
1.2. Знаками отличия являются:

- медаль К.Д. Ушинского;

- нагрудный знак «Почетный работник общего образования Российской Федерации»;

- нагрудный знак «Почетный работник начального профессионального образования Российской Федерации»;

- нагрудный знак «Почетный работник среднего профессионального образования Российской Федерации»;

- нагрудный знак «Почетный работник высшего профессионального образования Российской Федерации»;

- нагрудный знак «Почетный работник науки и техники Российской Федерации»;

- нагрудный знак «Почетный работник сферы молодежной политики Российской Федерации»;

- нагрудный знак «За развитие научно-исследовательской работы студентов»;

- нагрудный знак «За милосердие и благотворительность»;

- Почетная грамота Министерства образования и науки Российской Федерации;

- благодарность Министерства образования и науки Российской Федерации.
1.3. Ходатайство о награждении знаками отличия возбуждается коллегией, советом образовательного учреждения (организации), научным советом, педагогическим советом, собранием коллектива либо другим коллегиальным органом по месту основной работы представляемого к награждению.

Порядок оформления необходимых документов для награждения и процедура их представления определяются настоящим Положением.

1.4. Работники негосударственных образовательных учреждений (организаций) и научных организаций могут быть награждены знаками отличия в установленном настоящим Положением порядке при наличии свидетельства о государственной аккредитации.

1.5. Работники образовательных учреждений (организаций) и научных организаций, находящихся в ведении других министерств и организаций, могут быть награждены знаками отличия в установленном настоящим Положением порядке при наличии ходатайства соответствующего министерства или ведомства.

1.6. Знаками отличия могут быть награждены работники предприятий, учреждений, организаций, находящихся в ведении других министерств, за постоянную и активную помощь образовательным учреждениям (организациям) и научным организациям в обучении и воспитании детей и молодежи и развитии материально-технической базы учреждений (организаций) образования и науки.

1.7. Награждение знаками отличия производится на основании приказа Минобрнауки России. В трудовую книжку и личное дело работника  вносится соответствующая запись с указанием даты и номера приказа о награждении.

1.8. Вручение знаков отличия и соответствующих удостоверений к ним производится в торжественной обстановке по месту работы награжденного.

1.9. Лица, награжденные знаками отличия, пользуются льготами и преимуществами в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, и настоящим Положением.

1.10. Повторное награждение одним и тем же знаком отличия  не допускается.  

1.11. Награждение очередным знаком отличия за новые заслуги возможно не ранее, чем через два года после предыдущего награждения.

1.12. Знаки отличия носятся на правой стороне груди ниже государственных наград.

1.13. В случаях утраты знака отличия или удостоверения к нему при обстоятельствах, когда не было возможности предотвратить утрату, по согласованию с Минобрнауки России награжденным могут быть выданы дубликаты.

Ходатайство о выдаче дубликата знака отличия возбуждается по заявлению награжденного руководством образовательного учреждения (организации) или научной организации, органа управления образованием субъекта Российской Федерации или органа по молодежной политике после проверки обстоятельств утраты знака отличия при наличии копии документа о награждении.

Дубликат удостоверения к знаку отличия взамен утраченного выдается награжденному Минобрнауки России при наличии его заявления и ходатайства руководства образовательного учреждения (организации) или научной организации либо органа управления образованием.

II. Порядок награждения медалью К.Д. Ушинского
2.1. Медалью К.Д. Ушинского награждаются особо отличившиеся педагогические работники образовательных учреждений (организаций) и деятели в области педагогических наук за:

- успешную разработку вопросов теории и истории педагогики, психологии, дефектологии, школьной гигиены, дидактики и других педагогических наук;

- совершенствование методов обучения и воспитания подрастающего поколения, культурного и нравственного развития личности;

- существенный вклад в создание образцовых учебников и разработку учебно-методической литературы, наглядных пособий и оборудования.

2.2. Ходатайство о награждении медалью оформляется на наградном листе установленного образца (приложение № 1), печатается на ПВЭМ или пишущей машинке, подписывается руководителем учреждения (организации), председателем коллегиального органа и заверяется печатью. В случае представления к награждению руководителя учреждения (организации) наградной лист подписывается его заместителем. В характеристике работника должны быть отражены его конкретные заслуги, достижения и успехи, раскрывающие существо и степень указанных заслуг в научно-педагогической, воспитательной, учебно-методической сферах деятельности.

2.3. Ходатайство о награждении медалью с приложением списка печатных трудов в области педагогических наук (приложение № 2) по каждой кандидатуре направляется в вышестоящую организацию по подчиненности  образовательного учреждения (организации):

образовательные учреждения (организации) федерального подчинения - в Минобрнауки России;

образовательные учреждения (организации) муниципального подчинения - в орган управления образованием субъекта Российской Федерации с последующим представлением их в Минобрнауки России;

образовательные учреждения (организации), находящиеся в ведении других министерств и ведомств - в соответствующие органы управления образованием по подчиненности с последующим представлением их в Минобрнауки России.

Минобрнауки России согласовывает все представления к награждению медалью К.Д. Ушинского с Российской академией образования.

III. Порядок награждения нагрудным знаком 
«Почетный работник общего образования Российской Федерации»
3.1. Нагрудным знаком «Почетный работник общего образования Российской Федерации» (далее – знак) награждаются лучшие учителя, преподаватели, воспитатели и другие работники дошкольных образовательных учреждений, общеобразовательных (начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования) учреждений, специальных (коррекционных) образовательных учреждений для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии, учреждений дополнительного образования, учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (законных представителей), специальных учебно-воспитательных учреждений для детей и подростков с девиантным поведением, межшкольных учебных комбинатов, оздоровительных учреждений санаторного типа для детей, нуждающихся в длительном лечении, учреждений дополнительного образования детей, работники органов управления образованием и сферы молодежной политики,  работники научно-исследовательских учреждений и организаций, научно-методических центров, работники образовательных учреждений (организаций) других министерств и организаций, а также работники предприятий, организаций, учреждений, министерств за:

- значительные успехи в организации и совершенствовании образовательного и воспитательного процессов в свете современных достижений науки и культуры, обеспечении единства обучения и воспитания, формирование интеллектуального, культурного и нравственного развития личности;

- внедрение в учебный процесс новых технологий обучения, современных форм и методов организации и проведения занятий, контроля знаний, который обеспечивает развитие самостоятельности обучающихся и индивидуализацию их обучения;

- успехи в практической подготовке обучающихся и воспитанников, в развитии их творческой активности;

- успехи в разработке учебной  и методической литературы, изготовлении  наглядных пособий, приборов и оборудования;

- постоянную и активную помощь в обучении и воспитании детей и молодежи, развитии материально-технической базы  учреждений (организаций).

3.2. Знаком награждаются работники, имеющие общий стаж работы в образовательных учреждениях (организациях) или органах управления не менее 12 лет и высшую либо первую квалификационную категорию (для педагогических работников).

3.3. Ходатайство о награждении знаком оформляется на наградном листе установленного образца (приложение № 1), печатается на ПВЭМ или пишущей машинке, подписывается руководителем учреждения (организации), председателем коллегиального органа и заверяется печатью. В случае представления к награждению руководителя учреждения (организации) наградной лист подписывается его заместителем. В характеристике работника должны быть отражены его конкретные заслуги, достижения и успехи, раскрывающие существо и степень указанных заслуг в научно-педагогической, воспитательной, учебно-методической сферах деятельности.

3.4. Ходатайство о награждении знаком по каждой кандидатуре направляется в вышестоящую организацию по подчиненности  учреждения (организации):

образовательные учреждения (организации) муниципального подчинения - в орган управления образованием субъекта Российской Федерации с последующим представлением их в Минобрнауки России;

образовательные учреждения (организации), находящиеся в ведении других министерств и ведомств - в соответствующие органы управления образованием по подчиненности с последующим представлением их в Минобрнауки России.

Ходатайство о награждении знаком работников муниципальных органов управления образованием представляется в управление образования субъекта Российской Федерации.

Наградные материалы на работников управлений образования субъектов Российской Федерации представляются непосредственно в Минобрнауки России.

3.5. В Минобрнауки России направляется выписка из решения коллегии органа управления образованием субъекта Российской Федерации с указанием фамилии, имени, отчества представляемого (-ых) к награждению, должности, места и стажа работы в системе общего образования, квалификационной категории (для педагогических работников).

3.6. В случае мотивированного отказа муниципального органа управления образованием в представлении к награждению работника (-ов) образовательное учреждения вправе повторно рассмотреть вопрос на заседании коллегиального органа учреждения. В случае принятия положительного решения 2/3 голосов членов коллегиального органа учреждения, повторное ходатайство с копией решения муниципального органа управления образованием направляется в орган управления образованием субъекта Российской Федерации.

Орган управления образованием субъекта Российской Федерации должен рассмотреть повторное ходатайство образовательного учреждения и при несогласии с ним обязан представить наградные материалы в Минобрнауки России со своим мотивированным заключением.

3.7. Лицам, награжденным знаком и работающим в образовательных учреждениях (организациях), может устанавливаться ежемесячная поощрительная надбавка в размере до 20 процентов включительно от должностного оклада за счет средств образовательного учреждения (организации).

	Профессиограмма - стандартизированное описание показателей конкретной профессии и ее требований к личным качествам и производственным условиям.  

Профессионализация - целостный непрерывный процесс становления личности специалиста и профессионала, который начинается с момента выбора профессии, длится в течение всей профессиональной жизни человека и завершается, когда человек прекращает свою профессиональную деятельность. Закономерным результатом профессионализации считается становление профессионала. Восхождение человека к профессионализму не есть линейный и абсолютно планируемый процесс. Длительный и многоканальный процесс профессионализма бесконечно вариативен в жизни конкретных людей.  

Профессиональная ориентация:  

- субъективная склонность к выбору определенной профессии;  

- комплекс психолого-педагогических, медицинских мероприятий по трудоустройству молодежи в соответствии со склонностями, интересами и потребностями общественного производства. Субъективный выбор профессии отличается неустойчивостью, изменчивостью под воздействием моды, знания о профессии, мнения и влияния родственников, друзей и пр.  

При определении индивидуальной предрасположенности, к той или иной профессии используется специальный диагностический тест, фиксирующий предпочтение подростком одной из следующих профессиональных сфер: человек - человек; человек - техника; человек - природа; человек - знак; человек - художественный образ.  

Профессия - род трудовой деятельности, занятий человека, владеющего комплексом специальных теоретических знаний и практических навыков, приобретенных в результате специальной подготовки, опыта работы. Профессиональная деятельность обычно является основным источником дохода.  

Для конкретного человека профессия - это целенаправленная деятельность, посредством которой он участвует в жизни общества, реализует себя как личность и которая служит для него главным источником материальных средств к существованию. Для выполнения профессиональной деятельности человек должен иметь соответствующие способности, обладать необходимым набором знаний и навыков, достичь определенного уровня профессионализма.  

Словарь терминов и понятий - http://www.nspu.net


IV. Порядок награждения нагрудным знаком «Почетный работник начального профессионального образования Российской Федерации»
4.1. Нагрудным знаком «Почетный работник начального профессионального образования Российской Федерации» (далее – знак) награждаются работники образовательных учреждений (организаций) начального и дополнительного профессионального образования, органов управления образованием (начального профессионального образования), работники образовательных учреждений (организаций) начального профессионального образования других министерств и организаций, а также работники предприятий, организаций, министерств за:

- значительные успехи в организации и совершенствовании образовательного процесса в свете современных достижений науки, техники и культуры, реализацию образовательных программ начального профессионального образования, обеспечении единства обучения и воспитания, формировании интеллектуального, культурного и нравственного развития личности;

- внедрение в учебный процесс новых технологий преподавания, современных форм и методов организации и проведения занятий, контроля знаний, которые обеспечивают развитие самостоятельности обучающихся и индивидуализацию их обучения;

- успехи в практической подготовке обучающихся, развитии их творческой активности;

- достижения в региональных, федеральных, международных образовательных и научно-технических программах и проектах, реализации межрегиональных программ по приоритетным направлениям науки, техники и культуры;

- успехи в разработке учебной литературы и производстве учебных пособий и оборудования;

- успехи в организации финансово-хозяйственной деятельности, развитие и укрепление экспериментально - производственной базы образовательного учреждения;

- постоянную и активную помощь в подготовке высококвалифицированных специалистов и развитии материально-технической базы учреждений (организаций).

4.2. Знаком награждаются работники, имеющие стаж работы в системе начального профессионального образования или органа управления образованием (начального профессионального образования) не менее 15 лет и высшую либо первую квалификационную категорию (для педагогических работников).

4.3. Ходатайство о награждении знаком оформляется на наградном листе установленного образца (приложение № 1), печатается на ПВЭМ или пишущей машинке, подписывается руководителем учреждения (организации), председателем коллегиального органа и заверяется печатью. В случае представления к награждению руководителя учреждения (организации) наградной лист подписывается его заместителем. В характеристике работника должны быть отражены его конкретные заслуги, достижения и успехи, раскрывающие существо и степень указанных заслуг в научно-педагогической, воспитательной, учебно-методической сферах деятельности.

4.4. Ходатайство о награждении знаком по каждой кандидатуре направляется в вышестоящую организацию по подчиненности  учреждения (организации):

образовательные учреждения (организации) федерального подчинения - в Минобрнауки России;

образовательные учреждения (организации) муниципального подчинения - в орган управления образованием субъекта Российской Федерации с последующим представлением их в Минобрнауки России ;

образовательные учреждения (организации), находящиеся в ведении других министерств и ведомств - в соответствующие органы управления образованием по подчиненности с последующим представлением их в Минобрнауки России.

Ходатайство о награждении знаком работников муниципальных органов управления образованием представляется в управление образования (начального профессионального образования) субъекта Российской Федерации.

Наградные материалы на работников управлений образования (начального профессионального образования) субъектов Российской Федерации представляются непосредственно в Минобрнауки России.

4.5. В Минобрнауки России направляется выписка из решения коллегии органа управления образованием (начального профессионального образования) субъекта Российской Федерации с указанием фамилии, имени, отчества представляемого к награждению, должности, места и стажа работы в системе начального образования, квалификационной категории (для педагогических работников).

4.6. В случае мотивированного отказа органа управления образованием (начального профессионального образования) субъекта Российской Федерации в представлении к награждению работника (ов), образовательное учреждение (организация) вправе повторно рассмотреть вопрос на совете. В случае принятия положительного решения 2/3 голосов членов совета, повторное ходатайство направляется в Минобрнауки России с мотивированным решением органа управления образованием (начального профессионального образования) субъекта Российской Федерации.

4.7. Лицам, награжденным знаком и работающим в образовательных учреждениях (организациях), может устанавливаться ежемесячная поощрительная надбавка в размере до 20 процентов включительно от должностного оклада за счет средств образовательного учреждения (организации).

V. Порядок награждения нагрудным знаком «Почетный работник среднего профессионального образования Российской Федерации»
5.1. Нагрудным знаком «Почетный работник среднего профессионального образования Российской Федерации» (далее – знак) награждаются работники образовательных учреждений (организаций) среднего профессионального образования, органов управления образованием, работники образовательных учреждений (организаций) других министерств и организаций, а также работники предприятий, организаций, министерств за:

- значительные успехи в организации и совершенствовании образовательного процесса в свете современных достижений науки, техники и культуры, реализацию образовательных программ среднего профессионального образования, а также программ переподготовки специалистов, обеспечении единства обучения и воспитания, формировании интеллектуального, культурного и нравственного развития личности;

- внедрение в учебный процесс форм и методов организации и проведения занятий, контроля знаний и новых технологий, которые обеспечивают развитие самостоятельности студентов, индивидуализацию их обучения;

- успехи в практической подготовке студентов и развитии их творческой активности; 

- достижения в региональных, федеральных, международных образовательных и научно-технических программах и проектах, реализации межрегиональных программ по приоритетным направлениям науки, техники и культуры;

- успехи в разработке учебной литературы и производстве учебных пособий и оборудования;

- заслуги в подготовке и повышении педагогической и научной квалификации преподавательских кадров, переподготовке специалистов системы среднего профессионального образования;

- успехи в организации финансово-хозяйственной деятельности, развитие и укрепление экспериментально -производственной базы образовательных учреждений.

- постоянную и активную помощь образовательным учреждениям (организациям) в подготовке высококвалифицированных специалистов и развитии материально-технической базы учреждений (организаций).

5.2. Знаком награждаются работники, имеющие стаж работы в системе среднего профессионального образования не менее 15 лет и высшую либо первую квалификационную категорию (для педагогических работников).

5.3. Ходатайство о награждении знаком оформляется на наградном листе установленного образца (приложение № 1), печатается на ПВЭМ или пишущей машинке, подписывается руководителем учреждения (организации), председателем коллегиального органа и заверяется печатью. В случае представления к награждению руководителя учреждения (организации) наградной лист подписывается его заместителем. В характеристике работника должны быть отражены его конкретные заслуги, достижения и успехи, раскрывающие существо и степень указанных заслуг в научно-педагогической, воспитательной, учебно-методической сферах деятельности.

5.4. Ходатайство о награждении знаком по каждой кандидатуре направляется в вышестоящую организацию по подчиненности  учреждения (организации):

образовательные учреждения (организации) федерального подчинения - в Минобрнауки России;

образовательные учреждения (организации) муниципального подчинения - в орган управления образованием субъекта Российской Федерации с последующим представлением их в Минобрнауки России;

образовательные учреждения (организации), находящиеся в ведении других министерств и организаций - в соответствующие органы управления образования по подчиненности с последующим представлением их в Минобрнауки России.

5.5. В случае мотивированного отказа органа управления образованием субъекта Российской Федерации в представлении к награждению работника (ов), образовательное учреждение (организация) вправе повторно рассмотреть вопрос на совете. В случае принятия положительного решения 2/3 голосов членов совета, повторное ходатайство направляется в Минобрнауки России с мотивированным решением органа управления образованием субъекта Российской Федерации.

5.6. Лицам, награжденным знаком  и работающим в образовательных учреждениях (организациях), может устанавливаться ежемесячная поощрительная надбавка в размере до 20 процентов включительно от должностного оклада за счет средств образовательного учреждения (организации).

	Квалификация – характеристика предмета, явления, на основе которой происходит отношение его к какой-либо категории, группе;

– степень и уровень профессиональной подготовленности к какому-либо виду труда;

– уровень практического мастерства, развития профессиональных знаний и умений, профессиональной позиции работника, позволяющий ему выполнять функциональные обязанности и задачи определенной степени сложности в конкретном виде деятельности.

(Словарь-справочник терминов, используемых в системе дополнительного образования детей. Составители: Л. Н. Буйлова, И. А. Дрогов, Л. П. Дуганова, Н. С. Дервоед , И. А. Кашеварова, И. В. Кротов, А. И. Козлов _ М.: Центр развития системы дополнительного образования детей Минобразования РФ, 2001).


VI. Порядок награждения нагрудным знаком «Почетный работник высшего профессионального образования Российской Федерации»
6.1. Нагрудным знаком «Почетный работник высшего профессионального образования Российской Федерации» (далее – знак) награждаются работники образовательных учреждений (организаций) высшего и дополнительного профессионального образования, органов управления образованием, работники образовательных учреждений (организаций) других министерств и организаций, а также работники предприятий, организаций, министерств за:

- значительные успехи в организации и совершенствовании образовательного процесса в свете современных достижений науки, техники и культуры, реализации образовательных программ высшего и послевузовского профессионального образования, а также программ соответствующего дополнительного образования и переподготовки специалистов, обеспечении единства обучения и воспитания, формировании интеллектуального, культурного и нравственного развития личности;

- внедрение в образовательный процесс форм и методов организации и проведения занятий, контроля знаний и новых технологий, которые обеспечивают развитие самостоятельности студентов, индивидуализацию их обучения;

- успехи в практической подготовке студентов, аспирантов и слушателей, руководство научно-исследовательской и проектно-конструкторской деятельностью обучаемых;

- достижения в исследованиях по актуальным проблемам фундаментальных, поисковых, прикладных наук, в том числе, по проблемам образования;

- достижения в региональных, федеральных, международных образовательных и научно-технических программах и проектах, реализации региональных межвузовских программ по приоритетным направлениям науки, техники и культуры;

- успехи в разработке учебной литературы и производстве учебных пособий и оборудования;

- заслуги в подготовке и повышении педагогической и научной квалификации научно-педагогических кадров, переподготовке специалистов системы высшего и послевузовского профессионального и соответствующего дополнительного образования;

- успехи в организации финансово-хозяйственной деятельности, развитие и укрепление материально-технической и экспериментально-производственной базы учреждений (организаций) образования;

- постоянную и активную помощь образовательным учреждениям (организациям) в подготовке высококвалифицированных специалистов и развитии материально-технической базы образовательных учреждений (организаций). 

6.2. Знаком награждаются работники, имеющие стаж работы в системе соответствующего профессионального образования не менее 15 лет.

6.3. Ходатайство о награждении знаком оформляется на наградном листе установленного образца (приложение № 1), печатается на ПВЭМ или пишущей машинке, подписывается руководителем учреждения (организации), председателем коллегиального органа и заверяется печатью. В случае представления к награждению руководителя учреждения (организации) наградной лист подписывается его заместителем. В характеристике работника должны быть отражены его конкретные заслуги, достижения и успехи, раскрывающие существо и степень указанных заслуг в научно-педагогической, воспитательной, учебно-методической сферах деятельности.

6.4. Ходатайство о награждении знаком по каждой кандидатуре направляется в вышестоящую организацию по подчиненности  учреждения (организации):

образовательные учреждения (организации) федерального подчинения - в Минобрнауки России;

образовательные учреждения (организации) муниципального подчинения - в орган управления образованием субъекта Российской Федерации с последующим представлением их в Минобрнауки России;

образовательные учреждения (организации), находящиеся в ведении других министерств и организаций - в соответствующие органы управления образованием по подчиненности с последующим представлением их в Минобрнауки России.

6.5. В случае мотивированного отказа органа управления образованием субъекта Российской Федерации в представлении к награждению работника (-ов), образовательное учреждение (организация) вправе повторно рассмотреть вопрос на совете. В случае принятия положительного решения 2/3 голосов членов совета повторное ходатайство направляется в Минобрнауки России с мотивированным решением органа управления образованием субъекта Российской Федерации.

6.6. Лицам, награжденным знаком и работающим в образовательных учреждениях (организациях), может устанавливаться ежемесячная поощрительная надбавка в размере до 20 процентов включительно от должностного оклада за счет средств образовательного учреждения (организации).

VII. Порядок награждения нагрудным знаком  «Почетный работник науки и техники Российской Федерации»
7.1. Нагрудным знаком отличия «Почетный работник науки и техники Российской Федерации» (далее – знак) награждаются работники научных, научно-исследовательских учреждений и организаций, научно-исследовательских подразделений высших учебных заведений, научно-методических и научных центров, наукоградов, а также работники органов управления образованием, иных организаций, решающих проблемы науки и техники (далее – научные учреждения), за:

- достижения в исследованиях по актуальным проблемам фундаментальных, поисковых, прикладных наук, в том числе, по проблемам образования;

- заслуги и достижения в разработке и развитии существующих и создании новых теорий, технологий, оригинальных методов исследований в области науки и техники;

- создание передовых научных школ;

- заслуги в подготовке и воспитании научных кадров, повышении квалификации научных и научно-педагогических кадров, переподготовке специалистов системы высшего и послевузовского профессионального и соответствующего дополнительного образования;

- успехи в практической подготовке студентов, аспирантов и слушателей, руководство научно-исследовательской и проектно-конструкторской деятельностью обучающихся.

7.2. Знаком награждаются работники, имеющие стаж работы в научных организациях не менее 15 лет.

7.3. Ходатайство о награждении знаком оформляется на наградном листе установленного образца (приложение № 1), печатается на ПВЭМ или пишущей машинке, подписывается руководителем учреждения (организации), председателем коллегиального органа и заверяется печатью. В случае представления к награждению руководителя учреждения (организации) наградной лист подписывается его заместителем. В характеристике работника должны быть отражены его конкретные заслуги, достижения и успехи, раскрывающие существо и степень указанных заслуг в научно-педагогической, воспитательной, учебно-методической сферах деятельности.

7.4. Ходатайство о награждении знаком по каждой кандидатуре направляется в вышестоящую организацию по подчиненности научной организации:

научные организации федерального подчинения - в Минобрнауки России;

научные организации, находящиеся в ведении других министерств и организаций - в соответствующие органы управления по подчиненности с последующим представлением их в Минобрнауки России.

7.5. Лицам, награжденным знаком и работающим в научных организациях, может устанавливаться ежемесячная поощрительная надбавка в размере до 20 процентов включительно от должностного оклада за счет средств научной организации.

YIII. Порядок награждения нагрудным знаком «Почетный работник сферы молодежной политики Российской Федерации»
8.1. Нагрудным знаком «Почетный работник сферы молодежной политики Российской Федерации» (далее – знак) награждаются государственные и муниципальные служащие, работающие в сфере молодежной политики, работники учреждений, предприятий, объединений, организаций, министерств, работающие с молодежью, за:

- достижения в реализации региональных, федеральных, международных программ и проектов в области государственной молодежной политики;

- разработку научно-обоснованных программ и проектов, направленных на решение молодежных проблем, развитие потенциала молодежи;

- внедрение инновационных форм работы с молодежью;

- активную и плодотворную работу по подготовке, профессиональной переподготовке и повышению квалификации специалистов в сфере молодежной политики;

- систематическую работу, связанную с организацией и проведением мероприятий, направленных на поддержку молодежи;

- постоянную помощь и активную деятельность в сфере молодежной политики. 

8.2. Ходатайство о награждении знаком оформляется на наградном листе установленного образца (приложение № 1), печатается на ПВЭМ или пишущей машинке, подписывается руководителем учреждения (организации), председателем коллегиального органа и заверяется печатью. В случае представления к награждению руководителя учреждения (организации) наградной лист подписывается его заместителем. В характеристике работника должны быть отражены его конкретные заслуги, достижения и успехи, раскрывающие существо и степень указанных заслуг в сфере молодежной политики.

8.3. Учреждения и организации, находящиеся в ведении органов по молодежной политике и органов управления образованием, представляют ходатайство о награждении нагрудным знаком по каждой кандидатуре в соответствующий орган по подчиненности, который направляет его со своим решением в Минобрнауки России.

Учреждения и организации, не подведомственные органам по молодежной политике Российской Федерации или органам управления образованием, направляют согласованные с органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации материалы для награждения в министерство (организацию) по подчиненности с последующим представлением в Минобрнауки России.

Ходатайство о награждении нагрудным знаком работников муниципального органа по молодежной политике и управления образованием, представителей российских и межрегиональных общественных объединений представляются в орган по молодежной политике субъекта Российской Федерации.  

Наградные материалы на работников органов по молодежной политике субъектов Российской Федерации, представителей региональных общественных объединений представляются непосредственно в Минобрнауки России.

8.4. Лицам, награжденным знаком и работающим в учреждениях, подведомственных органам по молодежной политике и органам управления образованием, может устанавливаться ежемесячная поощрительная надбавка в размере до 20 процентов включительно от должностного оклада за счет средств учреждения.

	Квалификационная категория – соответствующий нормативным критериям уровень квалификации, профессионализма и результативности труда специалистов и руководящих работников бюджетных учреждений.

(Словарь-справочник терминов, используемых в системе дополнительного образования детей. Составители: Л. Н. Буйлова, И. А. Дрогов, Л. П. Дуганова, Н. С. Дервоед , И. А. Кашеварова, И. В. Кротов, А. И. Козлов _ М.: Центр развития системы дополнительного образования детей Минобразования РФ, 2001).


IX. Порядок награждения нагрудным знаком «За развитие научно-исследовательской работы студентов»
9.1. Нагрудным знаком «За развитие научно-исследовательской работы студентов» (далее – знак) награждаются преподаватели, научные работники, студенты, молодые ученые, работники органов управления образованием субъектов Российской Федерации и другие работники образовательных учреждений (организаций) и научных организаций за:

- значительный вклад в организацию научно-исследовательской работы студентов (НИРС) вуза (факультета);

- активное участие в научно-исследовательской работе;

- успехи в научно-техническом творчестве и общественно-творческой деятельности.

9.2. Ходатайство о награждении знаком оформляется на наградном листе установленного образца (приложение № 1), печатается на ПВЭМ или пишущей машинке, подписывается руководителем учреждения (организации), председателем коллегиального органа и заверяется печатью. В случае представления к награждению руководителя учреждения (организации) наградной лист подписывается его заместителем. В характеристике работника должны быть отражены его конкретные заслуги, достижения и успехи, раскрывающие существо и степень указанных заслуг.

9.3. Ходатайство о награждении знаком представляется в Минобрнауки России. 

9.4. Лицам, награжденным знаком и работающим в учреждениях (организациях), может устанавливаться ежемесячная поощрительная надбавка в размере до 15 процентов включительно от должностного оклада за счет средств учреждения (организации).

X. Порядок награждения нагрудным знаком «За милосердие и благотворительность»
10.1. Нагрудным знаком «За милосердие и благотворительность» (далее – знак) награждаются работники образовательных учреждений (организаций) и научных организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, органов управления образованием, других организаций, способствующих сохранению и развитию системы образования, за:

- внедрение инновационных форм воспитания детей и молодежи и соединение их с практической благотворительной деятельностью;

- систематическую работу, связанную с проведением мероприятий с детьми и молодежью (конкурсы, фестивали, соревнования, выставки, смотры, олимпиады и т.п.), организуемых Минобрнауки России, органами управления образованием;

- постоянную и активную помощь образовательным учреждениям в развитии их материально-технической базы и оказания материальной поддержки отдельным обучающимся и воспитанникам и образовательным учреждения (организациям);

- значительные успехи в организации и совершенствовании воспитательной деятельности, создание в образовательных учреждениях гуманистических воспитательных систем;

- разработку научно обоснованных программ поддержки социально незащищенных детей и молодежи.

10.2. Знаком награждаются работники:

дошкольных образовательных учреждений, общеобразовательных учреждений, специальных (коррекционных) образовательных учреждений для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии, учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (законных представителей), учреждений дополнительного образования имеющие стаж работы в указанных учреждениях не менее 12 лет;

образовательных учреждений начального, среднего, высшего и послевузовского профессионального образования, имеющие стаж работы в указанных учреждениях не менее 15 лет;

органов управления образованием, а также других организаций, способствующих сохранению и развитию системы образования.

10.3. Ходатайство о награждении знаком оформляется на наградном листе установленного образца (приложение № 1), печатается на ПВЭМ или пишущей машинке, подписывается руководителем учреждения (организации), председателем коллегиального органа и заверяется печатью. В случае представления к награждению руководителя учреждения (организации) наградной лист подписывается его заместителем. В характеристике работника должны быть отражены его конкретные заслуги, достижения и успехи, раскрывающие существо и степень указанных заслуг в научно-педагогической, воспитательной, учебно-методической сферах деятельности.

10.4. Ходатайство о награждении знаком по каждой кандидатуре направляется в вышестоящую организацию по подчиненности  учреждения (организации):

образовательные учреждения (организации) федерального подчинения, российские и межрегиональные общественные объединения - в Минобрнауки России;

образовательные учреждения (организации) муниципального подчинения и региональные общественные организации - в орган управления образованием субъекта Российской Федерации с последующим представлением их в Минобрнауки России;

учреждения и организации, находящиеся в ведении других министерств и организаций - в соответствующие органы управления по подчиненности с последующим представлением их в Минобрнауки России.

	Квалификационные требования – требования к профессиональному уровню, эффективности труда специалистов, установленные в соответствии с нормативными критериями деятельности и профессиограммой специалистов. Общие квалификационные требования определяются независимо от должностной специализации пятью компонентами (образовательный ценз, результаты деятельности, знания, владение технологиями, личностно-профессиональные качества). Соответствие качества результатов профессиональной деятельности, уровня подготовки и практического владения специалистом технологиями работы с детьми квалификационным требованиям определяет разряд оплаты труда (по ЕТС) на основе тарификации и квалификационной категории, устанавливаемой по результатам прохождения специалистом аттестации.

(Словарь-справочник терминов, используемых в системе дополнительного образования детей. Составители: Л. Н. Буйлова, И. А. Дрогов, Л. П. Дуганова, Н. С. Дервоед , И. А. Кашеварова, И. В. Кротов, А. И. Козлов _ М.: Центр развития системы дополнительного образования детей Минобразования РФ, 2001).


ХI. Порядок награждения Почетной грамотой Министерства образования и науки Российской Федерации
11.1 Почетной грамотой Министерства образования и науки Российской Федерации (далее – Почетная грамота) награждаются работники министерств и организаций, органов управления образованием, органов по молодежной политике, образовательных учреждений (организаций) и научных организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, организаций, образующих научно-производственные комплексы наукоградов Российской Федерации, работники предприятий, организаций, министерств за:

- большую и плодотворную работу по подготовке, переподготовке и повышению квалификации специалистов и научно-педагогических кадров;

- внедрение в образовательный и воспитательный процессы новых технологий, форм и методов обучения, обеспечение единства обучения и воспитания, формирование интеллектуального, культурного и нравственного развития личности;

- развитие научных исследований по актуальным проблемам фундаментальной и прикладной науки, в том числе по проблемам образования, достижения в региональных, федеральных, международных образовательных и научно-технических программах и проектах, реализации региональных межвузовских программ по приоритетным направлениям науки, техники и культуры;

- успехи в практической подготовке обучающихся и воспитанников, в развитии их творческой активности и самостоятельности;

- значительные успехи в учебе и обучении;

- постоянную и активную помощь образовательным учреждениям (организациям) в практической подготовке высококвалифицированных специалистов, развитии материально-технической базы образовательных учреждений (организаций).

11.2. Почетной грамотой награждаются работники, имеющие стаж работы в соответствующей области не менее 5 лет.

11.3. Ходатайство о награждении Почетной грамотой оформляется на наградном листе установленного образца (приложение № 1), печатается на ПВЭМ или пишущей машинке, подписывается руководителем учреждения (организации), председателем коллегиального органа и заверяется печатью. В случае представления к награждению руководителя учреждения (организации) наградной лист подписывается его заместителем. В характеристике работника должны быть отражены его конкретные заслуги, достижения и успехи, раскрывающие существо и степень указанных заслуг в научно-педагогической, воспитательной, учебно-методической сферах деятельности.

11.4. Ходатайство о награждении Почетной грамотой по каждой кандидатуре направляется в вышестоящую организацию по подчиненности  учреждения (организации):

образовательные учреждения (организации) и научные организации федерального подчинения  - в Минобрнауки России;

образовательные учреждения (организации) муниципального подчинения - в орган управления образованием субъекта Российской Федерации с последующим представлением в Минобрнауки России выписки из решения коллегии органа управления образованием с указанием фамилии, имени, отчества представляемого к награждению, должности, места и стажа работы в системе образования;

образовательные учреждения (организации) и научные организации, находящиеся в ведении других министерств и организаций - в соответствующие органы управления по подчиненности с последующим представлением их в Минобрнауки России.

11.5 Ходатайства о награждении Почетной грамотой работников органов управления образованием субъектов Российской Федерации представляются в Минобрнауки России.

ХII. Порядок объявления благодарностиМинистерства образования и науки Российской Федерации
12.1. Благодарность Министерства образования и науки Российской Федерации (далее – благодарность) объявляется работникам министерств и организаций, органов управления образованием, органов по молодежной политике, образовательных учреждений (организаций) и научных организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, организаций, образующих научно-производственные комплексы наукоградов Российской Федерации, работникам предприятий, организаций, министерств за:

- организацию и проведение мероприятий (конкурсы, олимпиады, смотры, выставки и т.п.), организуемых по поручению Минобрнауки России или органов управления образованием;

- успехи в трудовой, учебной, воспитательной, научной и административно-хозяйственной деятельности.

12.2. Благодарность может быть объявлена работникам предприятий, учреждений и организаций других министерств и ведомств за активную и действенную помощь в проведении мероприятий, указанных в п.12.1.

12.3. Ходатайство об объявлении благодарности оформляется на  бланке учреждения (организации) и направляется в вышестоящую организацию по подчиненности:

образовательные учреждения (организации) и научные организации федерального подчинения - в Минобрнауки России;

образовательные учреждения (организации) муниципального подчинения - в орган управления образованием субъекта Российской Федерации с последующим представлением в Минобрнауки России;

образовательные учреждения (организации) и научные организации, находящиеся в ведении других министерств и ведомств - в соответствующие органы управления по подчиненности с последующим представлением их в Минобрнауки России.

12.4. Благодарность объявляется приказом Минобрнауки России без оформления на отдельном бланке. 
Приложение  

СПИСОК ПЕЧАТНЫХ ТРУДОВ 
представляемого к награждению медалью К.Д. Ушинского
_________________________________________________________________________(Фамилия, и., о., должность)

_____________________________________________________________________

(место работы)

	Наименование печатного труда
	Издательство, дата издания
	Кол-во

п.л.
	Автор (ы)

	1
	2
	3
	4

	  
	  
	  
	  


Руководитель учреждения_______________________(_______________)

М.П.

Примечание: заверяется каждая страница списка.
Приложение 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ
И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

Н А Г Р А Д Н О Й  Л И С Т
_______________________________________________________________________

(Республика, край, область, город федерального подчинения, автономная область, автономный округ)

_________________________________________________________________
(наименование знака отличия Министерства)

1. Фамилия____________________________________________________________

Имя_______________________________Отчество___________________________

2. Место работы, занимаемая должность ______________________
 (полное наименование учреждения, организации с указанием министерства, ведомства)

3. Пол__________________________________________

4. Дата рождения_________________________________________

(число, месяц, год)

5. Место рождения_______________________________________________

(республика, край, область, округ, город, район, поселок, село, деревня)

________________________________________________________
6. Образование________________________________________________

(полное наименование учебного заведения, год окончания)

______________________________________________________
7. Ученая степень, ученое звание____________________________________
8. Квалификационная категория  (для преподавателей)____________________
9. Какими государственными и ведомственными (отраслевыми) наградами награжден(а), даты награждения ____________________________________________

10. Стаж работы: общий _________, в отрасли ____________________

  (науки, общего образования, начального профессионального, среднего профессионального, высшего профессионального образования) 

11. Стаж работы в данном коллективе_____________________________

12. Характеристика с указанием конкретных заслуг представляемого к награде

Кандидатура _____________________________________________рекомендована

___________________________________________________________

(советом образовательного учреждения (организации), научной организации, Ученым советом,

_____________________________________________________________

          педагогическим, советом, коллегией, дата обсуждения, № протокола) 

Руководитель учреждения                                                     Председатель собрания

______________________________               ________________________________                                               (подпись)                           (подпись)                                                                                ______________________________              _______________________                                                           (Фамилия, И.О.)                                                                               (Фамилия, И.О.) 

М.П.

                                                           «____»__________________ 200   года

Положение о почетном знаке «За активную работу по патриотическому воспитанию граждан Российской Федерации»

(Одобрено на заседании Коллегии Росвоенцентра 24 ноября 2006 г., протокол № 4 (37)

Почетный знак «За активную работу по патриотическому воспитанию граждан Российской Федерации» учрежден в соответствии с государственной программой «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2006-2010 годи» и согласно постановлению Правительства Российской Федерации от 13 ноября 2006 г. № 677 и является формой поощрения за большой вклад в развитие системы патриотического воспитания граждан России и в реализацию программ патриотического воспитания.

Почетным знаком «За активную работу по патриотическому воспитанию граждан Российской Федерации» награждаются:

органы государственной власти, органы местного самоуправления, образовательные учреждения, воинские и трудовые коллективы, научные, ветеранские, молодежные, другие общественные организации, творческие союзы, учреждения культуры и искусства, средства массовой информации, добившиеся высоких результатов в реализации программ патриотического воспитания граждан Российской Федерации и, в порядке исключения, наиболее активные организаторы патриотического воспитания из числа граждан Российской Федерации.

Награждение почетным знаком проводится один раз в году ко «Дню России».

Наградные материалы на кандидатов к награждению вносятся в Российский государственный военный историко-культурный центр при Правительстве Российской Федерации, осуществляющий организационное сопровождение государственной программы «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2006 - 2010 годы», федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и общероссийскими общественными объединениями (организациями) до 30 марта текущего года.

Для представления к награждению готовятся обоснованные характеристики с  изложением вклада органа (организации,  гражданина) в развитие     системы    патриотического     воспитания     граждан     Российской Федерации и в выполнение программ патриотического воспитания.

Наградные материалы рассматриваются Коллегией Российского государственного военного историко-культурного центра при Правительстве Российской Федерации (далее Коллегия). На основании рассмотрения представленных наградных материалов оформляется протокольное решение о поименном награждении почетным знаком.

В соответствие с принятым Коллегией протокольным решением почетные знаки со свидетельствами установленного образца, подписанные председателем Коллегии и заверенные печатью Российского государственного военного историко-культурного центра при Правительстве Российской Федерации, вместе с футлярами и информационно-геральдическими сертификатами для данного знака направляются руководителям федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и руководителям общероссийских общественных объединений (организаций) для вручения в торжественной обстановке.

Повторное награждение почетным знаком «За активную работу по патриотическому воспитанию граждан Российской Федерации» не допускается. Дубликат почетного знака взамен утерянного не выдается. В случае утраты свидетельства к почетному знаку по ходатайству органа исполнительной власти может быть выдан документ, подтверждающий награждение.

Учет награжденных почетным знаком, осуществляет Российский государственный военный историко-культурный центр при Правительстве Российской Федерации.

Описание почетного знака
«За активную работу по патриотическому воспитанию граждан РФ»
Почетный знак изготавливается из металла золотистого цвета и имеет форму круга диаметром 60 мм с выпуклым бортиком с обеих сторон.

На лицевой стороне почетного знака: в центре рельефное изображение скульптуры «Россия»; по кругу рельефная надпись; «ЗА АКТИВНУЮ РАБОТУ ПО ПАТРИОТИЧЕСКОМУ ВОСПИТАНИЮ».

На оборотной стороне почетного знака рельефная горизонтальная надпись «ПАТРИОТИЗМ РОДИНА ЧЕСТЬ».

Рисунок 
почетного знака «За активную работу по патриотическому воспитанию граждан Российской Федерации» 
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Фото примерного образца футляра
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Описание памятной медали «Патриот России»
Памятная медаль изготавливается из металла золотистого цвета и имеет форму круга диаметром 32 мм с выпуклым бортиком с обеих сторон.

На лицевой стороне памятной медали рельефные изображения: в центре - скульптуры «Россия»; в нижней части - лавровых ветвей; в верхней части по кругу - рельефная надпись «ПАТРИОТИЗМ РОДИНА ЧИСТЬ».

На оборотной стороне памятной медали:

в средней ее части - рельефная надпись «ЗА ОТЛИЧИЕ В ПАТРИОТИЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ».

Памятная медаль при помощи ушка и кольца соединяется с четырехугольной колодкой, обтянутой шелковой муаровой лентой ширю ой 24 мм. Лента белого цвета, по бокам на расстоянии 2 мм от края дополнена полосками синего и красного цветов по 2 мм каждая.
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Положение о памятной медали «Патриот России»
Памятная медаль «Патриот России» учреждена в соответствии с государственной программой «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2006-2010 годы» и согласно постановлению Правительства Российской Федерации от 13 ноября 2006 г. № 677 и является формой поощрения за большой вклад в совершенствование системы патриотического воспитания граждан России и выполнение программ патриотического воспитания.

Памятной медалью «Патриот России» награждаются граждане Российской Федерации за личный большой вклад в работу по патриотическому воспитанию, проявление патриотизма в общественной, служебной, военной и трудовой деятельности.

Награждение памятной медалью проводится один раз в год ко «Дню России».

Наградные материалы на кандидатов к награждению вносятся в Российский государственный военный историко-культурный центр при

Правительстве Российской Федерации, осуществляющий организационное сопровождение государственной программы «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2006 - 2010 годы», федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, в том числе по ходатайству органов местного самоуправления, трудовых коллективов и общественных организаций до 30 марта текущего года.

Для представления к награждению готовятся обоснованные материалы с изложением заслуг кандидата в патриотическом воспитании граждан или конкретного проявления гражданином патриотизма в его деятельности на благо Отечества.

Наградные материалы рассматриваются Коллегией Российского государственного военного историко-культурного центра при Правительстве Российской Федерации (далее Коллегия). На основании рассмотрения представленных наградных материалов Коллегия оформляет протокольное решение о поименном награждении памятной медалью.

В соответствие с принятым Коллегией протокольным решением памятные медали с удостоверениями, подписанными председателем Коллегии и заверенные печатью Российского государственного военного историко-культурного центра при Правительстве Российской Федерации, вместе с футлярами и информационно-геральдическими сертификатами направляются руководителям федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и общероссийских общественных объединений (организаций) для вручения в торжественной обстановке.

Медаль носится на правой стороне груди и располагается ниже государственных орденов и медалей перед ведомственными наградами, знаками и значками.

Повторное награждение медалью не допускается. Дубликат медали взамен утерянной не выдается. В случае утраты удостоверения к медали

по ходатайству организации может быть выдан документ, подтверждающий награждение гражданина.

Учет лиц, награжденных медалью, осуществляет Российский государственный военный историко-культурный центр при Правительстве Российской Федерации.

Постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках»

В соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации Правительство Российской Федерации постановляет:
1. Утвердить прилагаемые: форму трудовой книжки и форму вкладыша в трудовую книжку;

Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей.
2. Установить, что трудовые книжки нового образца вводятся в действие с 1 января 2004 г.

Имеющиеся у работников трудовые книжки ранее установленного образца действительны и обмену на новые не подлежат.
3. Министерству финансов Российской Федерации:

а.) утвердить образцы трудовой книжки и вкладыша в нее, а также технические требования к изготовлению их бланков;

б.) обеспечить на подведомственных предприятиях изготовление по единому образцу трудовой книжки и вкладыша в нее;

в.) утвердить порядок обеспечения работодателей бланками трудовой книжки и вкладыша в нее.
4. Министерству труда и социального развития Российской Федерации:

а.) утвердить инструкцию по заполнению трудовых книжек;

б.) обеспечить надлежащий контроль за своевременным и правильным ведением и хранением трудовых книжек;

в.) давать разъяснения по вопросам применения Правил, утвержденных настоящим постановлением.
5. Органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации провести необходимую работу по введению в организациях, находящихся на их территории, трудовых книжек и вкладышей в них нового образца.
Форма трудовой книжки (Обложка)

Герб Российской Федерации

ТРУДОВАЯ КНИЖКА (Титульный лист)

Герб Российской Федерации

Трудовая книжка

Фамилия _____________________________________________________________________

Имя _________________________________________________________________________

Отчество _____________________________________________________________________

Дата рождения ________________________________________________________________

(число, месяц, год)

Образование __________________________________________________________________

Профессия, специальность ______________________________________________________

Дата заполнения _______________________________________________________________

(число, месяц, год)

Подпись владельца книжки _____________________________________________________

М.П.



Подпись лица, ответственного за ведение трудовых





книжек ______________________________________________









(разборчиво)

Сведения о работе

Серия и номер*







(10 разворотов)

	№ за-писи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4


Сведения о награждении

Серия и номер







(10 разворотов)

	№ за-писи
	Дата
	Сведения о награждении  (поощрении)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4


* Серия и номер указываются на одной из четырех страниц каждого развернутого листа трудовой книжки.

Форма вкладыша в трудовую книжку

Вкладыш в трудовую книжку

(без трудовой книжки недействителен)

Герб Российской Федерации

Фамилия _____________________________________________________________________

Имя _________________________________________________________________________

Отчество _____________________________________________________________________

Дата рождения ________________________________________________________________

(число, месяц, год)

Образование __________________________________________________________________

Профессия, специальность ______________________________________________________

Дата заполнения _______________________________________________________________

(число, месяц, год)

Подпись владельца книжки _____________________________________________________

М.П.



Подпись лица, ответственного за ведение трудовых





книжек ______________________________________________









(разборчиво)

Вкладыш в трудовую книжку изготавливается по утвержденной форме трудовой книжки. Объем вкладыша: «Сведения о работе» – 9 разворотов, «Сведения о награждениях» – 8 разворотов.
Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей

I. Общие положения

1. Настоящие правила устанавливают порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей.

2. Трудовая книжка является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.

3. Работодатель (за исключением работодателей – физических лиц) обязан вести трудовую книжку на каждого работника, проработавшего в организации свыше 5 дней, если работа в этой организации является для работника основной.

Работодатель – физическое лицо не имеет права производить записи в трудовых книжках работников, а также оформлять трудовые книжки работникам, принимаемым на работу впервые.

4. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводе на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждении за успехи в работе.

5. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

6. Трудовые книжки ведется на государственном языке Российской Федерации, а на территории республики в составе Российской Федерации, установившей свой государственный язык, оформление трудовых книжек может наряду с государственным языком Российской Федерации вестись на государственном языке этой республики.

7. Работодатель обязан по письменному заявлению работника не позднее трех дней со дня его подачи выдать работнику копию трудовой книжки или заверенную в установленном порядке выписку из трудовой книжки.

II. Ведение трудовых книжек

8. Оформление трудовой книжки работнику, приятому на работу впервые, осуществляется работодателем в присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу.

9. В трудовую книжку при ее оформлении вносятся следующие сведения о работнике:

а.) фамилия, имя, отчество, дата рождения (число. Месяц. год) – на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

б.) образование, профессия, специальность – на основании документов об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки).

10. Все записи о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении, а также о награждении, произведенном работодателем, вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа (распоряжения) работодателя не позднее недельного срока, а при увольнении – в день увольнения и должны точно соответствовать тексту приказа (распоряжения).

11. Все записи в трудовой книжке производятся без каких-либо сокращений и имеют в пределах соответствующего раздела свой порядковый номер.

12. С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении работодатель обязан ознакомить ее владельца под расписку в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку.

Форма личной карточки утверждается Государственным комитетом Российской Федерации по статистике.

13. Трудовая книжка заполняется в порядке, утверждаемом Министерством труда и социального развития Российской Федерации.

14. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора вносятся в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.

15. При прекращении трудового договора по основаниям, предусмотренным статьей 77 Трудового кодекса Российской Федерации (за исключением случаев расторжения трудового договора по инициативе работодателя и по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (пункты 4 и 10 этой статьи), в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт указанной статьи.

16. При расторжении трудового договора по инициативе работодателя в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

17. При прекращении трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, в трудовую книжку вносится запись об основаниях прекращения трудового договора со ссылкой  на соответствующий пункт статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.

18. При прекращении трудового договора по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами, в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.

19. При прекращении трудового договора с работником, осужденным в соответствии с приговором суда к лишению права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью и не отбывшим наказание, в трудовую книжку вносится запись о том, на каком основании, на какой срок м какую должность он лишен права занимать (какой деятельностью лишен права заниматься).

20. Сведения о работе по совместительству (об увольнении с этой работы) по желанию работника вносятся по месту основной работы в трудовую книжку на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

21. В трудовую книжку по месту работы также вносится с указанием соответствующих документов запись:

а.) о времени военной службы в соответствии с Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе», а также о времени службы в органах внутренних дел и таможенных органах;

б.) о времени обучения на курсах и в школах по повышению квалификации, по переквалификации и подготовке кадров.

22. Соответствующие записи, внесенные в трудовую книжку лиц, освобожденных от работы (должности) в связи с незаконным осуждением либо отстраненных от должности в связи с незаконным привлечением к уголовной ответственности, установленными соответственно оправдательным приговором либо постановлением  (определением) о прекращении уголовного дела за отсутствием события преступления, за отсутствием в деянии состава преступления или за недоказанностью их участия в совершении преступления, признаются недействительными. Работодатель по письменному заявлению работника выдает ему дубликат трудовой книжки без записи, признанной недействительной. Дубликат трудовой книжки выдается указанным лицам  в порядке, установленном настоящими правилами.

В трудовые книжки лиц, отбывших исправительные работы без лишения свободы, вносится по месту работы запись о том, что время работы в этот период не засчитывается в непрерывный трудовой стаж. Указанная запись вносится в трудовые книжки по окончании фактического срока отбытия наказания, который устанавливается по справкам органов внутренних дел.


При увольнении осужденного с работы в установленном порядке и поступлении его на новое место работы соответствующие записи вносятся в трудовую книжку в той организации, в которую он был принят или направлен.

23. При восстановлении в установленном порядке непрерывного трудового стажа в трудовую книжку работника вносится по последнему месту работы запись о восстановлении непрерывного трудового стажа с указанием соответствующего документа.

24.  В трудовую книжку вносятся следующие сведения о награждении (поощрении) за трудовые заслуги:

а.) о награждении государственными наградами, в том числе о присвоении государственных почетных званий, на основании соответствующих указов и иных решений;

б.) о награждении почетными грамотами, присвоении званий и награждении нагрудными знаками, значками, дипломами, почетными грамотами, производимом организациями;

в.) о других видах поощрения, предусмотренных законодательством Российской Федерации, а также коллективными договорами, правилами внутреннего трудового распорядка организации, уставами и положениями о дисциплине.

25. Записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на регулярной основе, в трудовые книжки не вносятся.

III. Внесение изменений и исправлений в трудовую книжку. Дубликат трудовой книжки.

26. Изменение записей о фамилии, имени, отчестве и дате рождения, а также об образовании, профессии и специальности работника производится работодателем по последнему месту работы на основании паспорта, свидетельства о рождении, о браке, о расторжении брака, об изменении фамилии, имени, отчества и других документов.

27. В случае выявления неправильной или неточной записи в трудовой книжке исправление ее производится по месту работы, где была внесена соответствующая запись, либо работодателем по новому месту работы на основании официального документа работодателя, допустившего ошибку. Работодатель обязан в этом случае оказать работнику при его обращении необходимую помощь.

28. Если организация, которая произвела неправильную или неточную запись, реорганизована, исправление производится ее правопреемником, а в случае ликвидации организации – работодателем по новому месту работы на основании соответствующего документа.

29. Исправленные сведения должны полностью соответствовать документу, на основании которого они были исправлены. В случае утраты такого документа либо несоответствия его фактически выполнявшейся работе исправление сведений о работе производится на основании других документов, подтверждающих выполнение работ, не указанных в трудовой книжке.

Свидетельские показания не могут служить основание для исправления внесенных ранее записей, за исключением записей, в отношении которых имеется судебное решение, а также случаев, предусмотренных пунктом 34 настоящих Правил.

30. В разделах трудовой книжки, содержащих сведения о работе или сведения о награждении, зачеркивание неточных или неправильных записей не допускается.

Изменение записей производится путем признания их недействительными и внесения правильных записей.

В таком же порядке производится изменение записи об увольнении работника (переводе на другую постоянную работу) в случае признания увольнения (перевода) незаконным.

31. Лицо, утратившее трудовую книжку, обязано немедленно заявить об этом работодателю по последнему месту работы. Работодатель выдает работнику дубликат трудовой книжки не позднее 15 дней со дня подачи работником заявления.

32. При оформлении дубликата трудовой книжки, осуществляемом в соответствии с настоящими Правилами, в него вносятся:

а.) сведения об общем (или) непрерывном стаже работы работника до поступления в данную организацию, подтвержденном соответствующими документами;

б.) сведения о работе и награждении (поощрении), которые вносились в трудовую книжку по последнему месту работы.

Общий стаж работы записывается суммарно, то есть указывается общее количество лет, месяцев, дней работы и должностей работника.

Если документы, на основании которых вносились записи в трудовую книжку, не содержат полных сведений о работе в прошлом, в дубликат трудовой книжки вносятся только имеющиеся в этих документах сведения.

33. При наличии в трудовой книжке записи об увольнении или переводе на другую работу, признанной недействительной, работнику по его письменному заявлению выдается по последнему месту работы дубликат трудовой книжки, в который переносятся все произведенные в трудовой книжке записи, за исключением записи, признанной недействительной.

Трудовая книжка оформляется в установленном порядке и возвращается ее владельцу.

В таком же порядке выдается дубликат трудовой книжки, если трудовая книжка (вкладыш) пришла в негодность (обгорела, порвана, испачкана и т.п.).

34. При массовой утрате работодателем трудовых книжек работников в результате чрезвычайных ситуаций (экологические и техногенные катастрофы, стихийные бедствия, массовые беспорядки и другие чрезвычайные обстоятельства) трудовой стаж этих работников устанавливается комиссией по установлению стажа, создаваемой органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации. В состав такой комиссии включаются представители работодателей, профсоюзов или иных уполномоченных работниками представительных органов, а также других заинтересованных организаций.

Установление факта работы, сведений о профессии (должности) и периодах работы в данной организации  осуществляется комиссией на основании документов, имеющихся у работника (справка, профсоюзный билет, учетная карточка члена профсоюза, расчетная книжка и т.п.), а в случае их отсутствия – на основании показаний двух и более свидетелей, знающих работника по совместной с ним деятельности в одной организации или в одной системе.

Если работник до поступления в данную организацию уже работал, комиссия принимает меры к получению документов, подтверждающих этот факт.

По результатам работы комиссии составляется акт, в котором указываются периоды работы, профессия (должность) и продолжительность трудового стажа работника.

Работодатель на основании акта комиссии выдает работнику дубликат трудовой книжки.

В случае если документы не сохранились, стаж работы, в том числе установленный на основании свидетельских показаний, может быть подтвержден в судебном порядке.

IV. Выдача трудовой книжки при увольнении (прекращении трудового договора)

35. При увольнении работника (прекращении трудового договора) все записи, внесенные в его трудовую книжку за время работы в данной организации, заверяются подписью работодателя или лица, ответственного за ведение трудовых книжек, печатью организации (кадровой службы) и подписью самого работника (за исключением случаев, указанных в пункте 36 настоящих Правил).

Если трудовая книжка заполнялась на государственном языке Российской Федерации и на государственном языке республики в составе Российской Федерации, заверяются оба текста.

Работодатель обязан выдать работнику в день увольнения (последний день работы) его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении.

При задержке выдачи работнику трудовой книжки по вине работодателя, внесении в трудовую книжку неправильной или не соответствующей федеральному закону формулировки причины увольнения работника работодатель обязан возместить работнику не полученный им за все время задержки заработок. Днем увольнения (прекращения трудового договора) в этом случае считается день выдачи трудовой книжки. О новом дне увольнения работника (прекращении трудового договора) издается приказ (распоряжение) работодателя, а также вносится запись в трудовую книжку. Ранее внесенная запись о дне увольнения признается недействительной в порядке, установленном настоящими Правилами.

36. В случае если в день увольнения работника (прекращения трудового договора) выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Пересылка трудовой книжки почтой по указанному работником адресу допускается только с его согласия.

Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи работнику трудовой книжки.

37. В случае смерти работника трудовая книжка после внесения в нее соответствующей записи о прекращении трудового договора выдается на руки одному из его родственников под расписку или высылается по почте по письменному заявлению одного из родственников.

V. Вкладыш в трудовую книжку

38. В случае если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов, в трудовую книжку вшивается вкладыш, который оформляется  и ведется работодателем в том же порядке, что и трудовая книжка.

Вкладыш без трудовой книжки недействителен. 

39. При выдаче каждого вкладыша в трудовой книжке ставится штамп с надписью «Выдан вкладыш» и указывается номер и серия вкладыша.

VI. Учет и хранение трудовых книжек

40. С целью учета трудовых книжек, а также бланков трудовой книжки и вкладыша в нее в организациях ведутся:

а.) приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее;

б.) книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.

Формы указанных книг утверждаются Министерством труда и социального развития Российской Федерации.

41. В приходно-расходную книгу по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее, которая ведется бухгалтерией организации, вносятся сведения обо всех операциях, связанных с получением и расходованием бланков трудовой книжки и вкладыша в нее, с указанием серии и номера каждого бланка.

В книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них, которая ведется кадровой службой или другим подразделением организации, оформляющим прием и увольнение работников, регистрируются все трудовые книжки, принятые от работников при поступлении на работу, а также трудовые книжки и вкладыши в них с указанием серии и номера, выданные работником вновь.

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.

Приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее и книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них должны быть пронумерованы, прошнурованы, заверены подписью руководителя организации, а также скреплены сургучной печатью или опломбированы.

42. Бланки трудовой книжки  и вкладыша в нее хранятся в организации как документы строгой отчетности и выдаются лицу, ответственному за ведение трудовых книжек, по его заявке.

По окончании каждого месяца лицо, ответственное за ведение трудовых книжек, обязано представить в бухгалтерию организации отчет о наличии бланков трудовой книжки и вкладыша в нее и о суммах, полученных за оформленные трудовые книжки и вкладыши в них, с приложением приходного ордера кассы организации. Испорченные при заполнении бланки трудовой книжки и вкладыша в нее подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта.

43. Трудовые книжки и дубликаты трудовых книжек, не полученные работниками при увольнении либо в случае смерти работника его ближайшими родственниками, хранятся в течение 2 лет в кадровой службе организации отдельно от остальных трудовых книжек. По истечении указанного срока невостребованные трудовые книжки хранятся в архиве организации в течение 50 лет, а затем подлежат уничтожению в установленном порядке.

44. Работодатель обязан постоянно иметь в наличии необходимое количество бланков трудовой книжки и вкладышей в нее.

VII. Ответственность за соблюдение порядка ведения трудовых книжек.

45. Ответственность за организацию работы по ведению, хранению, учету и выдаче трудовых книжек и вкладышей в них возлагается на работодателя

Ответственность за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек несет специально уполномоченное лицо, назначаемое приказом (распоряжением) работодателя.

За нарушение установленного настоящими Правилами порядка ведения, учета, хранения и выдачи трудовых книжек должностные лица несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

VIII. Изготовление бланков трудовой книжки и обеспечение ими работодателей.

46. Изготовление бланков трудовой книжки и вкладыша в нее и обеспечение ими работодателей на платной основе осуществляются в порядке, утверждаемом Министерством финансов Российской Федерации.

Бланки трудовой книжки и вкладыша в нее имеют соответствующую степень защиты.

47. При выдаче работнику трудовой книжки или вкладыша в нее работодатель взимает с него плату, размер которой определяется размером расходов на их приобретение, за исключением случаев, предусмотренных пунктами 34 и 48 настоящих Правил.

48. В случае неправильного первичного заполнения трудовой книжки или вкладыша в нее, а также в случае их порчи по вине работника стоимость испорченного бланка оплачивается работодателем.

Положение о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений 
(Приказ Министерства образования РФ от 26 июня 2000 г. №1908)
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педагогических кадров



Закон Российской Федерации «Об образовании» (1992 

г. в редакции от 13 января 1996 г. № 12-ФЗ, ст.32, 35);



Положение об аттестации педагогических и

руководящих работников государственных и

муниципальных образовательных учреждений

(приложение к приказу Минобразования России №

1908 от 26. 07. 2000 г.).



Приказ Госкомвуза России и Минобразования России

от 31.08.95 № 463/1268 «Об утверждении тарифно-

квалификационных характеристик (требованиям) по

должностям работников учреждений образования, 

объемных показателей по отнесению учреждений

образования к группам по оплате труда

руководителей» с приложениями.
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Приказ Минобразования России и Госкомвуза России от

14.12.95 № 622/1646 «Об утверждении рекомендаций по

определению уровня квалификации педагогических и

руководящих работников, требований к квалификации

этих работников при присвоении им квалификационных

категорий и внесении изменений в приказ Министерства

образования Российской Федерации и Государственного

комитета Российской Федерации по высшему

образованию от 31.08.95 № 463/1268» с приложениями. 



Письмо Минобразования России №22-06-1375 от 14.12.00г. 

“Вопросы и ответы”. 



Письмо Минобразования России №297/19-10 от 15.08.00г.



Региональные и областные положения об аттестации

педагогических и руководящих работников

образовательных учреждений (например, в Москве -

Приказ Московского комитета образования № 387 от

20.09.1996).




МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ПРИКАЗ от 26 июня 2000 г. N 1908 

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ О ПОРЯДКЕ АТТЕСТАЦИИ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ И РУКОВОДЯЩИХ РАБОТНИКОВ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ

(извлечение)

	В соответствии с Федеральным законом от 13.01.96 N 12-ФЗ "О внесении изменений и дополнений в Закон Российской Федерации "Об образовании" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 3, ст. 150) и Положением о Министерстве образования Российской Федерации, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.03.2000 N 258 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2000, N 14, ст. 1496) приказываю:
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Руководитель кружка

переименован в педагога

дополнительного образования в

соответствии с Письмом

Министерства образования от

12.01.93 г. № 10/32-Т, пункт 3.




1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений (далее - Положение).

2. Ввести в действие настоящее Положение с 1 сентября 2000 года.

4. Установить, что:

формы и процедуры проведения аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, определенные органами управления образованием субъектов Российской Федерации, до утверждения в установленном порядке вариативных форм и процедур аттестации применяются в части, не противоречащей настоящему Положению;

квалификационные категории, присвоенные педагогическим и руководящим работникам государственных и муниципальных образовательных учреждений до введения в действие настоящего Положения, сохраняются в течение срока, на который они присвоены.
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Аттестация (в переводе с

латинского – свидетельство)

педагогических кадров

образовательных учреждений – это

процесс, результатом которого

является объективное заключение

о качестве педагогической

деятельности работника

Приложение

к Приказу

Минобразования России

от 26.06.2000 N 1908

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ АТТЕСТАЦИИ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ И РУКОВОДЯЩИХ

РАБОТНИКОВ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ

I. Общие положения
	1.1. Настоящее Положение регламентирует порядок аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений независимо от ведомственной принадлежности (далее - образовательные учреждения), по должностям которых тарифно-квалификационные характеристики предусматривают наличие квалификационных категорий.
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1.3. Основными задачами аттестации являются:

стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня профессиональной компетентности педагогических и руководящих работников;

обеспечение педагогическим и руководящим работникам образовательных учреждений возможности повышения уровня оплаты труда.

	1.4. Основными принципами аттестации являются:

· добровольность аттестации на вторую, первую и высшую квалификационные категории для педагогических работников и на высшую квалификационную категорию для руководящих работников;

· обязательность аттестации руководящих работников и лиц, претендующих на руководящую должность, на первую квалификационную категорию;
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· открытость и коллегиальность, обеспечивающие объективное, гуманное и доброжелательное отношение к аттестуемым педагогическим и руководящим работникам.

1.5. Нормативной основой для аттестации являются:

Закон Российской Федерации "Об образовании";

настоящее Положение.

1.6. Квалификационные категории педагогическим и руководящим работникам присваиваются сроком на пять лет.
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1.7. Контроль за соблюдением порядка проведения аттестации осуществляют Министерство образования Российской Федерации, другие федеральные ведомственные органы управления образованием, органы управления образованием субъектов Российской Федерации, местные (муниципальные) органы управления образованием и соответствующие профсоюзные органы.
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3) 
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	1.8. Установление федеральными ведомственными органами управления образованием, органами управления образованием субъектов Российской Федерации, местными (муниципальными) органами управления образованием, образовательными учреждениями иного порядка проведения аттестации не допускается.


II. Организация и сроки проведения аттестации
	2.1. Основанием для проведения аттестации педагогических работников на вторую, первую и высшую квалификационные категории и руководящих работников на высшую квалификационную категорию является заявление работника. Представление иных документов не требуется.

Заявление по установленной форме подается работником в соответствующую аттестационную комиссию в срок с 15 апреля по 30 июня.
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В аттестационную комиссию

_________________________

От _______________________

ФИО, г.р., должность, место работы, пед/стаж

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аттестовать меня в … году на …….. квалификационную категорию по

должности …………………………………………………………………………………

Наиболее значительными педагогическими результатами, достигнутыми мною

за последние три года, считаю следующие…………………………………………….

Для оценки уровня сформированности профессиональной деятельности

считаю наиболее приемлемыми квалификационные испытания в форме

................................................................................................................................................

Результаты моей педагогической деятельности могут быть выявлены

путем…………………………………………………………………………………........

К заявлению представляю приложение.......................................................................

Дата______ Подпись__________________
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2.2. Аттестация работников осуществляется в период с 1 октября по 30 апреля.

Сроки прохождения аттестации для каждого педагогического и руководящего работника (далее - аттестуемый) устанавливаются индивидуально в соответствии с графиком, о чем работник извещается не позднее чем за две недели до начала аттестации.

Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого не должна превышать двух месяцев с начала ее прохождения и до принятия решения в соответствии с пунктом 3.9 настоящего Положения.
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2.3. Аттестуемый вправе избрать конкретные формы и процедуры аттестации из числа вариативных форм и процедур.
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6) Анализ (самоанализ) деятельности.

7) Собеседование с администрацией.
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2.4. Основанием для проведения аттестации руководящих работников и лиц, претендующих на руководящую должность, на первую квалификационную категорию является представление в соответствующую аттестационную комиссию:

- руководителей органов управления образованием - на руководителей образовательных учреждений и лиц, претендующих на должности руководителей образовательных учреждений;

- руководителей образовательных учреждений - на заместителей руководителей образовательных учреждений, руководителей филиалов и других руководителей структурных подразделений, старших мастеров.
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	Представление должно содержать всестороннюю оценку соответствия профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности; его возможностей управления данным образовательным учреждением, структурным подразделением; опыта работы, знаний основ управленческой деятельности.


Аттестуемый должен быть ознакомлен с указанным представлением не позднее чем за две недели до аттестации, срок проведения которой определяется соответствующим органом управления образованием.
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

I этап (подготовительный)

– педагог проходит собеседование с

руководителями учреждения, анализирует свою деятельность, 

определяет свой уровень, изучает нормативные документы, 

знакомится с порядком проведения аттестации. 



II этап (самоаттестация)

– педагог проводит самоанализ и

самооценку своей деятельности, готовит авторские педагогические

разработки, учебные программы, методические материалы, 

обобщает самостоятельные исследования, научно-методический

опыт своей работы.



III этап (экспертный)

– педагог проходит экспертизу практической

деятельности, согласовывает с экспертной группой план аттестации, 

демонстрирует свои возможности, накопленный опыт, проявляет

педагогическую и методическую активность.



IV этап (обобщающий)

– педагог приглашается на заседание

аттестационной комиссии, анализирует полученные результаты, 

планирует работу по устранению недостатков, готовит к печати

методическую продукцию, дидактический материал, планирует пути

своего дальнейшего роста.


2.5. Педагогические и руководящие работники до истечения срока действия имеющейся у них квалификационной категории могут пройти аттестацию на более высокую квалификационную категорию в соответствии с настоящим Положением. За работниками, признанными по результатам аттестации не соответствующими заявленной квалификационной категории, сохраняется имеющаяся квалификационная категория до истечения срока ее действия.
	
[image: image21.emf]1. Определение уровня профессиональной

компетентности

•

собеседование

•

экзамен

•

творческая работа

2. Определение уровня

продуктивности

деятельности

•

контрольная работа

•

тестирование учащихся

•

экспертиза деятельности за 3 года


	
[image: image22.emf]Квалификационные

характеристики категорий

ВЫСШАЯ (14)

ВТОРАЯ (12)

ПЕРВАЯ (13)

КРАТКИЙ АНАЛИЗ

УРОКА

СИСТЕМА

ПЕДАГОГИЧЕСКОЙ

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

ЗАЩИТА МОДЕЛИ

УРОКА

ТЕХНОЛОГИЯ

ПЕДАГОГИЧЕСКОЙ

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

СОБЕСЕДОВАНИЕ

ПО МАТЕРИАЛАМ

САМОАНАЛИЗА

СОБЕСЕДОВАНИЕ

ПО ЗАЯВЛЕННОЙ

ТЕМЕ




2.6. Работники, выполняющие педагогическую работу в государственных и муниципальных образовательных учреждениях на условиях совместительства, имеют право проходить аттестацию в соответствии с настоящим Положением.

III. Аттестационная комиссия, ее состав и регламент работы

3.1. Аттестация проводится аттестационными комиссиями:

центральной, создаваемой Министерством образования Российской Федерации, а также федеральными ведомственными органами управления образованием, - для аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений федерального подчинения на высшую и первую квалификационные категории;

главной, создаваемой органом управления образованием субъекта Российской Федерации, - для аттестации педагогических и руководящих работников на высшую квалификационную категорию; педагогических и руководящих работников образовательных учреждений, находящихся в подчинении органов управления образованием субъектов Российской Федерации, на первую квалификационную категорию;

	муниципальной, создаваемой соответствующим местным (муниципальным) органом управления образованием, - для аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений на первую квалификационную категорию;

аттестационной комиссией, создаваемой образовательным учреждением, -
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для аттестации педагогических работников на вторую квалификационную категорию.

При аттестационных комиссиях могут быть образованы экспертные группы.
	
[image: image24.emf]Задачи аттестационных комиссий

-

обобщение итогов деятельности

педагогических и руководящих работников

-установление соответствия уровня

квалификации педагогических и

руководящих работников учреждений

образования требованиям заявленной

квалификационной категории

-присвоение работнику квалификационной

категории в соответствии с уровнем его

квалификации и результативности

педагогического или управленческого труда


	3.2. Аттестация педагогических и руководящих работников образовательных учреждений федерального подчинения (кроме директоров, начальников, заведующих) на высшую и первую квалификационные категории по согласованию Министерства образования Российской Федерации, федеральных ведомственных органов управления образованием с органами управления образованием субъектов 


Российской Федерации может осуществляться главными или муниципальными аттестационными комиссиями по месту нахождения образовательного учреждения. Присвоение квалификационных категорий в указанном случае осуществляется соответствующими органами управления образованием по подчиненности образовательных учреждений или органами управления образованием субъектов Российской Федерации, или местными (муниципальными) органами управления образованием.

Проведение аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений федерального подчинения на первую квалификационную категорию (кроме директоров, начальников, заведующих) и присвоение им указанной квалификационной категории может быть делегировано непосредственно образовательным учреждениям.
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

Постановление Минобразования РФ от 17.08.95 г. № 46

. 

«Тарифно-квалификационные характеристики

по должностям работников учреждений образования РФ».

1.

Должностные обязанности.

2.

Должен знать

.

3.

Требования к квалификации по разрядам оплаты

6-7 разряды

- среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.

8 разряд

- высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее

профессиональное образование и стаж педагогической работы от 2 до 5 лет.

9 разряд

- высшее профессиональное образование и стаж педагогичес­кой работы от 2 до 5 лет или среднее

профессиональное об­разование и стаж педагогической работы от 5 до 10 лет.

10 разряд

- высшее профессиональное образование и стаж педагогичес­кой работы от 5 до 10 лет или среднее

профессиональное образование и стаж педагогической работы свыше 10 лет.

11 разряд

- высшее профессиональное образование и стаж педагогичес­кой работы свыше 10 лет.

12 разряд

- II квалификационная категория.

13 разряд

- 1 квалификационная категория.

14 разряд

- высшая квалификационная категория. 


3.3. В случаях, когда в образовательном учреждении аттестационная комиссия не может быть создана по объективным причинам, по распоряжению местного (муниципального) органа управления образованием аттестация педагогических работников может осуществляться аттестационной комиссией другого образовательного учреждения.

	
[image: image26.emf]Регламент работы Главной АК,территориальной АК и

аттестационной комиссии ОУ

(

Определяется органом управления образованием, ОУ, создающим

АК)

- Организация квалификационного испытания

- Установление соответствия уровня

квалификации требованиям заявленной

категории

- Формирование коллегиального решения, 

внесение выводов в аттестационный лист

- Оформление аттестационного листа (2экз.)

- Сообщение решения АК аттестуемому

- Выдача аттестационного листа.


	3.4. Персональный состав аттестационной комиссии, регламент ее работы определяются органом управления образованием или образовательным учреждением, создающим аттестационную комиссию.

3.5. Председателем аттестационной комиссии является руководитель (или заместитель руководителя) 


органа управления образованием или образовательного учреждения, создающего аттестационную комиссию.

3.6. Аттестационная комиссия формируется из работников образовательных учреждений, представителей профсоюзных органов, методических служб. В ее состав могут включаться представители органов государственной власти и местного самоуправления, научных и других организаций.

3.7. Аттестация педагогических и руководящих работников осуществляется за счет средств соответствующего органа управления образованием и образовательного учреждения, предусматриваемых на эти цели, которые могут включать и средства на оплату труда работников, привлекаемых к проведению аттестации.

3.8. По результатам аттестации аттестационная комиссия выносит следующие решения:

а) соответствует заявленной квалификационной категории;

б) не соответствует заявленной квалификационной категории;

в) соответствует первой квалификационной категории по должности "руководитель";

г) не соответствует первой квалификационной категории по должности "руководитель".

3.9. Решение принимается большинством голосов открытым голосованием и считается принятым, если в голосовании участвовало не менее двух третей состава аттестационной комиссии. При равенстве голосов решение считается принятым в пользу аттестуемого.

Аттестуемый имеет право лично присутствовать при принятии решения. Решение аттестационной комиссии, принимаемое в присутствии аттестуемого, сообщается ему сразу после голосования.

При аттестации работника, являющегося членом аттестационной комиссии, аттестуемый в голосовании не участвует.

	3.10. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании.
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Аттестации подлежат все педагогические

работники, а также психологи, социологи, 

социальные педагоги, концертмейстеры и

другие специалисты, по должностям

которых тарифно-квалификационные

характеристики предусматривают наличие

квалификационных категорий. 



Специалисты, которые не входят в

перечень работников образования, 

аттестуются по требованиям

соответствующих ведомств. 




3.11. Решение аттестационной комиссии заносится в аттестационный лист (приложение 2), подписывается председателем аттестационной комиссии и ее секретарем. Аттестационный лист оформляется в двух экземплярах, один из которых хранится в личном деле работника, другой - выдается ему на руки.

IV. Реализация решений аттестационной комиссии

4.1. Руководитель органа управления образованием, образовательного учреждения на основании решения аттестационной комиссии в месячный срок издает приказ о присвоении работнику квалификационной категории. Квалификационная категория присваивается со дня принятия решения аттестационной комиссии.
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

Должностная инструкцияразрабатывается на основании :



квалификационной характеристики по должности; 



правил внутреннего распорядка, 



устава учреждения;



обобщения материалов по объемам работы и затратам рабочего времени. 



Должностная инструкция необходима для:



определения статуса работника (правовое положение);



определения его объема работы;



определения квалификационной категории;



установления доплат и надбавок;



устранения расплывчатости в профессиональных обязанностях и ограничения круга

деятельности. 

СТРУКТУРАДОЛЖНОСТННОЙИНСТРУКЦИИ



Общие положения

.



Должностные обязанности

.



Права

.



Ответственность

.



Связи по должности

.



Критерии оценки деятельности

.


В аттестационный лист вносится запись о присвоенной квалификационной категории, указывается дата и номер приказа. Аттестационный лист подписывается руководителем органа управления образованием или образовательного учреждения и заверяется печатью.
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Директор

в месячный

срок издает приказ
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повторить
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4.2. В случае признания педагогического или руководящего работника не соответствующим заявленной квалификационной категории аттестация на ту же или более высокую квалификационную категорию по заявлению работника может проводиться не ранее чем через год со дня принятия соответствующего решения аттестационной комиссией в порядке и сроки, установленные настоящим Положением.

4.3. Трудовые споры по вопросам аттестации педагогических и руководящих работников рассматриваются в комиссиях по трудовым спорам, судах в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о труде.

Продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого

отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений
Приложение к Постановлению Правительства РФ от 1 октября 2002 г. N 724 "О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений"

	№№
   п/п
	Образовательные учреждения
	Продолжительность ежегодного основного ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска

(календарных
дней)
	Наименования должностей педагогических работников

	1.
	Общеобразовательные учреждения;
общеобразовательные           школы-
интернаты;
образовательные         учреждения
для детей-сирот  и   детей, оставшихся без попечения родителей;
специальные   (коррекционные)
образовательные учреждения     для
обучающихся, воспитанников       с
отклонениями в развитии;
дошкольные образовательные учреждения для воспитанников с отклонениями в развитии;
оздоровительные образовательные
учреждения   санаторного типа для
детей, нуждающихся в длительном
лечении;
дошкольные образовательные учреждения  для  детей, нуждающихся в длительном лечении;
специальные                         учебно-
воспитательные   учреждения      от-
крытого   и закрытого типа;
	56

	директора (заведующие), их
заместители;
преподаватели-организаторы основ
безопасности жизнедеятельности;
старшие вожатые;
учителя;
преподаватели;
учителя-логопеды;
учителя-дефектологи;
воспитатели;
руководители    структурных
подразделений образовательных
учреждений;
концертмейстеры;
инструкторы по труду и по физкультуре;
педагоги-психологи;
педагоги дополнительного образования;
классные воспитатели;
музыкальные   руководители;
заместители директоров  по режиму;

	
	образовательные учреждения  для
детей дошкольного и   младшего
школьного      возраста;
образовательные учреждения     для
детей, нуждающихся в психологопедагогической и                медико-
социальной помощи
	
	дежурные по режиму;
мастера производственного обучения;
социальные        педагоги;
педагоги -организаторы;
методисты;

	2.
	Межшкольные учебные комбинаты;
учебно-производственные    мастерские
	56
	директора, их заместители;
руководители    структурных
подразделений образовательных
учреждений;
учителя; педагоги-психологи;
мастера   производственного
обучения; методисты

	3.
	Дошкольные   образовательные  учреждения
	42
	заведующие, их заместители;
воспитатели;
музыкальные руководители;
инструкторы по физкультуре;
педагоги-психологи;
социальные педагоги;
педагоги    дополнительного
образования

	4.
	Образовательные   учреждения   дополнительного образования детей
	42
	директора, их заместители;
руководители    структурных
подразделений образовательных
учреждений;
педагоги    дополнительного
образования;
вожатые;
воспитатели;
концертмейстеры;
культорганизаторы;
тренеры-преподаватели;
инструкторы-методисты;
педагоги-психологи;
социальные педагоги;
педагоги-организаторы,
методисты

	5.
	Образовательные   учреждения   начального   и   среднего   профессионального образования
	56

	директора, их заместители;
старшие мастера;
преподаватели;
преподаватели-организаторы основ
безопасности жизнедеятельности;
руководители физического воспитания;
воспитатели;

	
	
	
	педагоги дополнительного образования;
руководители структурных подразделений образовательных учреждений;
заведующие производственной
практикой;
заместители директоров  по режиму;
дежурные по режиму;
педагоги-психологи;
мастера производственного обучения;
социальные педагоги;
педагоги-организаторы;
методисты

	6.
	Образовательные учреждения высшего профессионального образования и образовательные учреждения
дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов
	56
	ректоры (директора);
первые проректоры;
проректоры (заместители    директора);
директора       (заведующие) филиалов         образовательных учреждений;
профессорско-преподавательский
состав;
воспитатели;
методисты;
концертмейстеры;
педагоги-психологи ;
заведующие докторантурой,    аспирантурой,                              научно-
исследовательскими           отделами
(секторами),    учебными    отделами
(частями) и       другими      учебными подразделениями;
руководители   (заведующие) производственной практикой;
ученые секретари;
педагоги    дополнительного образования


Примечания:
1. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжитель​ностью, указанной в пунктах 1-5, предоставляется заместителям руководителей образовательных учреждений и руководителям структурных подразделений об​разовательных учреждений в случае, если их деятельность связана с руково​дством образовательным (воспитательным) процессом или методической (научно-методической) работой.
2.
Продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска составляет 56 календарных дней для следующих педагогических ра​ботников:
воспитателей, музыкальных руководителей, инструкторов по физкультуре, учителей-логопедов, учителей-дефектологов, работающих полный рабочий день в дошкольных группах для воспитанников с отклонениями в развитии или в дошкольных санаторных группах для воспитанников, нуждающихся в дли​тельном лечении, которые находятся в составе образовательных учреждений для детей дошкольного и младшего школьного возраста, дошкольных образова​тельных учреждений;
педагогических работников, указанных в пункте 1 и работающих в музы​кальных школах и школах искусств;
педагогов дополнительного образования образовательных учреждений до​полнительного образования детей, работающих с обучающимися с отклоне​ниями в развитии в пределах не менее нормы часов педагогической работы, за которую выплачивается ставка заработной платы.
Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжитель​ностью 42 календарных дня предоставляется воспитателям и музыкальным ру​ководителям, работающим в дошкольных группах общеобразовательных учре​ждений и образовательных учреждениях для детей дошкольного и младшего школьного возраста.
4. Ежегодными удлиненными оплачиваемыми отпусками установленной настоящим документом продолжительности пользуются педагогические работники по одноименным должностям с наименованием "старший" или "главный".
5. Продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска для проректоров (заместителей директора), кроме первого проректора, проректора (заместителя директора) по учебной, научной работе, по вечернему и заочному обучению, по дистанционному обучению и по информационным технологиям, по повышению квалификации; для заместителей деканов факуль​тетов, директоров (заведующих) филиалов, заведующих докторантурой, аспи​рантурой, научно-исследовательскими отделами (секторами), учебными отде​лами (частями) и другими учебными структурными подразделениями; для ру​ководителей (заведующих) производственной практикой, ученых секретарей составляет 56 календарных дней при условии ведения ими в учебном году в од​ном и том же образовательном учреждении высшего профессионального обра​зования или образовательном учреждении дополнительного профессионально​го образования (повышения квалификации) специалистов преподавательской работы в объеме не менее 150 часов.
ПИСЬМО 

от 7 февраля 2003 года 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ РФ N 03-8ин/22-03

ПРОФСОЮЗ РАБОТНИКОВ НАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

РФ N 11

Министерство образования Российской Федерации и Профсоюз работников народного образования и науки Российской Федерации направляют для практического использования в работе разъяснения по применению Положения о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утвержденного Приказом Минобразования России от 26.06.2000 N 1908 (зарегистрирован в Минюсте России 24.07.2000, регистрационный N 2322).

Приложение

к письму Минобразования

России и Профсоюза работников

народного образования и науки

Российской Федерации

от 07.02.2003 N 03-8ин/22-03/11

В целях единообразного применения органами управления образованием, образовательными учреждениями Положения о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утвержденного Приказом Министерства образования Российской Федерации от 26.06.2000 N 1908 (зарегистрирован в Минюсте России 24.07.2000, регистрационный N 2322) (далее - Положение), Министерство образования Российской Федерации и Профсоюз работников народного образования и науки Российской Федерации разъясняют:

1. В соответствии с пунктом 1.8 Положения не допускается установление федеральными ведомственными органами управления образованием, органами управления субъектов Российской Федерации, местными (муниципальными) органами управления образованием, образовательными учреждениями иного порядка проведения аттестации, а также установление иных квалификационных категорий, званий, ступеней к квалификационным категориям и др.

2. В соответствии с пунктом 2.2 Положения аттестация для каждого педагогического и руководящего работника осуществляется индивидуально согласно графику, утверждаемому соответственно руководителем органа управления образованием, образовательного учреждения.

Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого не должна превышать двух месяцев с начала ее прохождения и до принятия решения.

По письменному заявлению работника в случаях его временной нетрудоспособности в период прохождения им аттестации, нахождения в командировке или другим уважительным причинам продолжительность его аттестации может быть увеличена соответственно руководителем органа управления образованием, образовательного учреждения.

3. Положение определяет единый порядок проведения аттестации для всех педагогических и руководящих работников без каких-либо исключений и преимуществ в отношении аттестуемого.

До утверждения Минобразованием России вариативных форм аттестации применяются формы, определенные федеральными ведомственными органами управления образованием, органами управления образованием субъектов Российской Федерации и не противоречащие Положению, в том числе могут применяться особые формы аттестации для педагогических и руководящих работников, имеющих государственные или ведомственные награды, ученые степени и звания, победителей и лауреатов профессиональных конкурсов и др.

4. Положение не содержит ограничений в прохождении работником аттестации на более высокую квалификационную категорию до истечения срока имеющейся у него квалификационной категории в порядке, установленном Положением.

5. В соответствии с пунктом 2.6 Положения работники (преподаватели вузов, специалисты органов управления образованием, методических кабинетов и др.), выполняющие педагогическую работу в государственных и муниципальных образовательных учреждениях на условиях совместительства, проходят аттестацию на общих основаниях.

6. Порядок формирования аттестационной комиссии образовательного учреждения, регламент ее работы осуществляются в порядке, предусмотренном Уставом образовательного учреждения.

7. На основании пункта 3.6 Положения представитель соответствующего профсоюзного органа в обязательном порядке включается в состав аттестационной комиссии любого уровня.

8. В соответствии с пунктом 3.2 Положения Министерство образования Российской Федерации, федеральные ведомственные органы управления образованием могут делегировать право проведения аттестации на первую квалификационную категорию педагогических и руководящих работников (кроме директоров, начальников, заведующих) образовательных учреждений федерального подчинения только непосредственно образовательному учреждению федерального подчинения.

Присвоение работникам первой квалификационной категории в указанных случаях осуществляется руководителем образовательного учреждения.

9. Проведение аттестации педагогических и руководящих работников на высшую квалификационную категорию находится в исключительной компетенции центральной и главной аттестационных комиссий, а присвоение высшей квалификационной категории - в компетенции соответствующих органов управления образованием, при которых созданы указанные аттестационные комиссии.

10. Проведение аттестации педагогических работников на вторую квалификационную категорию центральной, главной и муниципальной аттестационными комиссиями Положением не предоставлено.

11. Аттестация руководителя образовательного учреждения как педагогического работника осуществляется соответствующей аттестационной комиссией в зависимости от квалификационной категории, на которую он претендует.

12. Для педагогических и руководящих работников, достигших пенсионного возраста, Положением не предусмотрено особого порядка аттестации. Аттестация таких работников осуществляется на общих основаниях.

13. В соответствии с пунктом 4.1 Положения на основании решения аттестационной комиссии руководитель образовательного учреждения в месячный срок издает приказ о присвоении работнику квалификационной категории со дня принятия решения аттестационной комиссии и вносит соответствующую запись в трудовую книжку работника.

14. По результатам аттестации в трудовую книжку работника (раздел "Сведения о работе") о присвоенной квалификационной категории вносятся следующие записи:

в графе 1 - порядковый номер вносимой записи;

в графе 2 - дата решения аттестационной комиссии;

в графе 3 - "Присвоена вторая (первая, высшая) квалификационная категория по должности "учитель", "преподаватель" (без указания преподаваемого предмета), "воспитатель" и т.п.; "присвоена первая (высшая) квалификационная категория по должности "директор" (заведующий, начальник) и т.д.;

в графе 4 - дата и номер приказа органа управления образованием, образовательного учреждения, на основании которого внесена запись.

Руководителю образовательного учреждения, прошедшему аттестацию по должности руководителя и педагогического работника, в трудовую книжку вносятся две записи по соответствующим должностям.

15. Квалификационные категории, присвоенные педагогическим и руководящим работникам в соответствии с Положением, учитываются в течение срока их действия на всей территории Российской Федерации, в том числе:

при работе в должности, по которой присвоена квалификационная категория, независимо от типа и вида образовательного учреждения, преподаваемого предмета (дисциплины);

при возобновлении работы в должности, по которой присвоена квалификационная категория, независимо от перерывов в работе;

при переходе из негосударственного образовательного учреждения, а также учреждений и организаций, не являющихся образовательными, на работу в государственные и муниципальные образовательные учреждения, при условии, если аттестация этих работников осуществлялась в соответствии с Положением;

при переходе работников с одной руководящей должности на другую руководящую должность из одного образовательного учреждения в другое образовательное учреждение;

при выполнении педагогической работы на разных должностях, по которым совпадают должностные обязанности, учебные программы, профили работы в следующих случаях:

	Должность, по которой присвоена
квалификационная категория   
	Должность, по которой может учитываться квалификационная категория, присвоенная по должности, указанной в графе 1             

	1               
	2               

	Учитель, преподаватель         
	Воспитатель (независимо от места работы);   социальный   педагог, педагог-организатор;     педагог дополнительного образования (при
совпадении    профиля    кружка, направления       дополнительной работы    профилю    работы   по
основной  должности);   учитель, преподаватель,  ведущий  занятия по отдельным профильным темам из курса    "Основы    безопасности
жизнедеятельности" (ОБЖ)        

	Старший воспитатель            
	Воспитатель                     

	Преподаватель-организатор основ
безопасности жизнедеятельности,
допризывной подготовки         
	Учитель, преподаватель,  ведущий занятия  с обучающимися по курсу "Основы    безопасности жизнедеятельности,   допризывной подготовки (ОБЖ)  сверх  учебной нагрузки,  входящей  в  основные должностные         обязанности; учитель,           преподаватель физкультуры (физвоспитания)     

	Руководитель физвоспитания     
	Учитель,           преподаватель физкультуры     (физвоспитания), инструктор    по    физкультуре;
учитель,  преподаватель, ведущий занятия   из    курса    "Основы безопасности   жизнедеятельности" (ОБЖ)                           

	Мастер производственного обучения                          
	Учитель труда,    преподаватель, ведущий преподавательскую работу по  аналогичной   специальности, инструктор   по  труду,  педагог
дополнительного образования  (по аналогичному профилю)           

	Учитель трудового обучения     
(технологии)                   
	Мастер         производственного обучения, инструктор по труду   

	Учитель-дефектолог, учитель-логопед                          
	Учитель-логопед, учитель-дефектолог,      учитель
(независимо  от   преподаваемого предмета    либо   в   начальных классах)      в      специальных
(коррекционных)  образовательных учреждениях    для    детей    с отклонениями     в     развитии,
воспитатель,             педагог дополнительного образования (при совпадении    профиля    кружка,
направления       дополнительной работы   профилю    работы    по основной должности)             

	Учитель музыки

Общеобразовательного учреждения, преподаватель учреждения среднего профессионального образования     
	Преподаватель            детской музыкальной     школы     (школы искусств, культуры), музыкальный руководитель, концертмейстер    

	Преподаватель детской музыкальной, художественной школы, школы искусств, культуры, музыкальный руководитель, концертмейстер                    
	Учитель                   музыки общеобразовательного учреждения, преподаватель         учреждения
среднего       профессионального образования                     

	Старший тренер-преподаватель,  
тренер-преподаватель, в т.ч.   
ДЮСШ, СДЮШОР, ДЮКФП            
	Учитель,           преподаватель физкультуры     (физвоспитания), инструктор по физкультуре       

	Преподаватель учреждения начального или среднего профессионального образования        
	Учитель того   же   предмета   в
общеобразовательном учреждении  

	Учитель общеобразовательного   
учреждения                     
	Преподаватель того же предмета в учреждении начального и среднего профессионального образования   


Другие случаи учета квалификационной категории при работе на разных педагогических должностях, по которым совпадают должностные обязанности, учебные программы, профили работы рассматриваются соответствующим органом управления образованием (в т.ч. ведомственным), к чьей компетенции относится присвоение квалификационной категории, на основании письменного заявления работника.

16. Срок действия квалификационной категории по заявлению работника в исключительных случаях (например, временная нетрудоспособность, нахождение в отпуске по беременности и родам, уходу за ребенком, нахождение в командировке по специальности за рубежом, возобновление педагогической работы после ее прекращения в связи с ликвидацией образовательного учреждения или ухода на пенсию, нахождение в отпуске в соответствии с пунктом 5 статьи 55 Закона Российской Федерации "Об образовании" и другие причины) может быть продлен до одного года соответствующими органами управления образованием.

Заявления должны быть адресованы: на продление высшей квалификационной категории - федеральному, федеральным ведомственным органам управления образованием, органам управления образованием субъектов Российской Федерации; на продление первой и второй квалификационных категорий - местным (муниципальным) органам управления образованием. Кроме того, орган управления образованием субъекта Российской Федерации может принять общее решение по данному вопросу.

Срок рассмотрения заявлений граждан, в том числе и по указанному вопросу, не должен превышать одного месяца.

17. В соответствии с пунктом 4.3 Положения трудовые споры по вопросам аттестации педагогических и руководящих работников рассматриваются в комиссиях по трудовым спорам, судах в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Административная процедура рассмотрения споров по вопросам аттестации Положением не предусмотрена, поэтому вышестоящие аттестационные комиссии или органы управления образованием не могут отменить решение нижестоящих аттестационных комиссий.

ПЕРЕЧЕНЬ
образовательных и других учреждений, предприятий и организаций и должностей, работа в которых дает право на ежегодные удлиненные оплачиваемые отпуска

(Извлечение из Постановления Правительства Российской Федерации от 13 сентября 1994 г. N 1052 «Об отпусках работников образовательных учреждений и педагогических работников других учреждений, предприятий и организаций»)

	№№ п/п
	Наименование учреждений
	Продолжи-тельность  отпуска в календар​ных днях
	Наименование должностей работников

	6.
	Курсы, учебно-курсовые комби​наты, технические школы и дру​гие аналогичные учреждения по подготовке и переподготовке кадров, имеющие соответст​вующую лицензию*
	56
	Директора, их   заместители; преподаватели; заведующие: филиалами, учебно-консультационными пунктами

	8.
	Учебные, учебно-методические кабинеты (центры)
	42
	Директора (заведующие),   их заместители; заве​дующие отделами и другими структурными под​разделениями; методисты; педагоги-психологи

	9.
	Психологические службы систе​мы образования**
	56
	Директора (заведующие),    их заместители; за​ведующие отделами (лабораториями); педагоги-психологи; учителя-дефектологи; учителя-логопеды

	10.
	Учебные подразделения учреж​дений здравоохранения
	56
	Заведующие     педагогической частью; учителя; учителя-дефектологи;   логопеды;   воспитатели; музыкальные руководители;   педагоги дополни​тельного образования;    инструкторы    по физ​культуре; мастера производственного обучения; старшие вожатые

	11.
	Учреждения, предприятия и ор​ганизации
	42
	Педагоги-организаторы;    социальные педагоги; воспитатели; педагоги дополнительного образо​вания; методисты; мастера производственного обучения


Примечания:
Ежегодными удлиненными отпусками соответствующей продолжительности   пользуются педагогические работники по одноименным должностям с наименованием "старший" или "главный".

* В случае, если перечисленные учреждения в соответствии с их уставами (положениями) не относятся к уч​реждениям начального профессионального образования.
** Приказом Министерства образования Российской Федерации от 20.09.94 N 360 установлено, что в соот​ветствии с пунктом 9 Перечня отпуска предоставляются в том числе работникам психолого-медико-педагогических консультаций (комиссий).
Правила предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в организациях, финансируемых за счет средств федерального бюджета
(утверждено постановлением Правительства РФ от 11 декабря 2002 г. N 884)
1. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам с ненормированным рабочим днем (далее именуется - дополнительный отпуск) предос​тавляется за работу в условиях ненормированного рабочего дня отдельным ра​ботникам организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета,
если эти работники при необходимости эпизодически привлекаются по распо​ряжению работодателя к выполнению своих трудовых функций за пределами
нормальной продолжительности рабочего времени.
2. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем,
имеющих право на дополнительный отпуск, устанавливается правилами внут​реннего трудового распорядка или иным нормативным актом организации.
В перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем включаются руководящий, технический и хозяйственный персонал и другие лица, труд которых в течение рабочего дня не поддается точному учету, лица, которые распределяют рабочее время по своему усмотрению, а также лица, ра​бочее время которых по характеру работы делится на части неопределенной продолжительности.
3.
Продолжительность дополнительного отпуска, предоставляемого работникам с ненормированным рабочим днем, не может быть менее 3 календарных дней.
Продолжительность дополнительного отпуска по соответствующим долж​ностям устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка органи​зации и зависит от объема работы, степени напряженности труда, возможности работника выполнять свои трудовые функции за пределами нормальной про​должительности рабочего времени и других условий.
Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым ра​ботником в условиях ненормированного рабочего дня.
4.
Право на дополнительный отпуск возникает у работника независимо от продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня.
В случае если такой отпуск не предоставляется, переработка за пределами нормальной продолжительности рабочего времени компенсируется с письмен​ного согласия работника как сверхурочная работа.
5. Дополнительный отпуск, предоставляемый работникам с ненормирован​ным рабочим днем, суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпус​ком (в том числе удлиненным), а также другими ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками.
6. В случае переноса либо неиспользования дополнительного отпуска, а также увольнения право на указанный отпуск реализуется в порядке, установ​ленном трудовым законодательством Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков.
7.
Оплата дополнительных отпусков, предоставляемых работникам с не​нормированным рабочим днем, производится в пределах фонда оплаты труда.
Положение
о порядке и условиях предоставления педагогическим работникам муниципальных образовательных учреждений длительного отпуска сроком до одного года 
 

1.Настоящее Положение устанавливает порядок и условия предоставления длительного отпуска сроком до одного года педагогическим работникам муниципальных образовательных учреждений, учредителем которых является администрация муниципального образования «Беломорский район».

2.Педагогические работники муниципальных образовательных учреждений в соответствии с п. 5 ст. 55 Закона Российской Федерации "Об образовании"  имеют право на длительный отпуск сроком до одного года (далее - длительный отпуск) не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы.

3. В стаж непрерывной преподавательской работы, дающий право на длительный отпуск, засчитывается время работы в муниципальных образовательных учреждениях в должностях и на условиях, предусмотренных в приложении к настоящему Положению.

4. Продолжительность стажа непрерывной преподавательской работы устанавливается в соответствии с записями в трудовой книжке или на основании других надлежащим образом оформленных документов.

Вопросы исчисления стажа непрерывной преподавательской работы рассматриваются администрацией образовательного учреждения по согласованию с профсоюзным органом.

5. В стаж непрерывной преподавательской работы, дающий право на длительный отпуск, засчитывается:

фактически проработанное время;

время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним сохранялись место работы (должность) и заработная плата полностью или частично;

время, когда педагогический работник проходил производственную практику на оплачиваемых преподавательских должностях в период обучения в образовательных учреждениях среднего и высшего профессионального образования;

время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы (должность) и он получал пособие по государственному социальному страхованию, за исключением времени, когда педагогический работник находился в частично оплачиваемом отпуске и получал пособие по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет.

6. Стаж непрерывной преподавательской работы не прерывается в следующих случаях:

при переходе работника в установленном порядке из одного образовательного учреждения в другое, если перерыв в работе не превысил одного месяца;

при поступлении на преподавательскую работу после увольнения с преподавательской работы по истечении срока трудового договора (контракта) лиц, работавших в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, если перерыв в работе не превысил двух месяцев;

при поступлении на преподавательскую работу после увольнения в связи с ликвидацией образовательного учреждения, сокращением штата педагогических работников или его численности, если перерыв в работе не превысил трех месяцев;

при поступлении на преподавательскую работу по окончании высшего или среднего педагогического учебного заведения, если учебе в учебном заведении непосредственно предшествовала преподавательская работа, а перерыв между днем окончания учебного заведения и днем поступления на работу не превысил трех месяцев;

при поступлении на преподавательскую работу после увольнения с преподавательской работы в связи с установлением инвалидности, если перерыв в работе не превысил трех месяцев (трехмесячный период в этих случаях исчисляется со дня восстановления трудоспособности);

при поступлении на преподавательскую работу после увольнения с преподавательской работы вследствие обнаружившегося несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе по состоянию здоровья (согласно медицинскому заключению), препятствующему продолжению данной работы, если перерыв в работе не превысил трех месяцев;

при поступлении на преподавательскую работу после увольнения по собственному желанию в связи с уходом на пенсию.

7. Длительный отпуск может предоставляться педагогическому работнику в любое время при условии, что это отрицательно не отразится на деятельности образовательного учреждения.

8. Очередность и время предоставления длительного отпуска, продолжительность, присоединение к ежегодному оплачиваемому отпуску, возможность оплаты длительного отпуска за счет внебюджетных средств и другие вопросы, не предусмотренные настоящим Положением, определяются уставом образовательного учреждения.

9. Длительный отпуск предоставляется педагогическому работнику по его заявлению и оформляется приказом образовательного учреждения.

10. За педагогическим работником, находящимся в длительном отпуске, в установленном порядке сохраняется место работы (должность).

За педагогическим работником, находящимся в длительном отпуске, в установленном порядке сохраняется педагогическая нагрузка при условии, что за это время не уменьшилось количество часов по учебным планам и программам или количество учебных групп (классов).

11. Во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического работника на другую работу, а также увольнение его по инициативе администрации, за исключением полной ликвидации образовательного учреждения.

12. Педагогическому работнику, заболевшему в период пребывания в длительном отпуске, длительный отпуск подлежит продлению на число дней нетрудоспособности, удостоверенных больничным листком, или по согласованию с администрацией образовательного учреждения переносится на другой срок.

Длительный отпуск не продлевается и не переносится, если педагогический работник в указанный период времени ухаживал за заболевшим членом семьи.

 

Приложение

к Положению о порядке и условиях

предоставления педагогическим работникам

муниципальных образовательных учреждений длительного

отпуска сроком до одного года

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОЛЖНОСТЕЙ, РАБОТА В КОТОРЫХ ЗАСЧИТЫВАЕТСЯ

В СТАЖ НЕПРЕРЫВНОЙ ПРЕПОДАВАТЕЛЬСКОЙ РАБОТЫ

 1. Перечень должностей, работа в которых засчитывается в стаж непрерывной преподавательской работы независимо от объема преподавательской работы:

учитель

учитель - дефектолог

учитель - логопед

преподаватель - организатор (основ безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки)

педагог дополнительного образования

руководитель физического воспитания

мастер производственного обучения

старший тренер - преподаватель

тренер - преподаватель

концертмейстер

музыкальный руководитель

воспитатель.

2. Перечень должностей, работа в которых засчитывается в стаж непрерывной преподавательской работы при определенных условиях:

директор, заведующий образовательным учреждением;

заместитель директора, заместитель заведующего образовательным учреждением, деятельность которых связана с образовательным процессом;

методист;

старший воспитатель;

классный воспитатель;

социальный педагог:

педагог - психолог;

педагог - организатор;

старший вожатый;

инструктор по труду;

инструктор по физической культуре.

 

Время работы на должностях, указанных в пункте 2 настоящего перечня, засчитывается в стаж непрерывной преподавательской работы при условии выполнения педагогическим работником в каждом учебном году на должностях, перечисленных в пункте 1 настоящего перечня, преподавательской работы (как с занятием, так и без занятия штатной должности) в следующем объеме:

не менее 6 часов в неделю в общеобразовательных и других образовательных учреждениях.

Комментарий
по вопросам продолжительности отпусков педагогических
и руководящих работников образовательных учреждений,
педагогических работников иных учреждений (организаций),
а также отпусков работников с ненормированным рабочим днем

I. При применении постановления Правительства РФ от 1 октября 2002 г. N 724 "О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений" необходимо обратить внимание на следующее.
1. Указанным постановлением установлена продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска (далее - основной отпуск) только для педагогических и руководящих работников образовательных учреждений независимо от их ведомственной подчиненности и организаци​онно-правовой формы, в том числе для педагогических и руководящих работ​ников образовательных учреждений, учредителями которых являются органи​зации, не являющиеся государственными или муниципальными.
2. При определении продолжительности отпуска для отдельных педаго​гических работников необходимо непосредственно руководствоваться при​мечаниями к приложению несмотря на то, что наименования образователь​ных учреждений и должностей работников поименованы в соответствующих пунктах приложения.
Так, в соответствии с примечаниями основной отпуск предоставляется продолжительностью:


·  42 календарных дня -   воспитателям и музыкальным руководите​лям дошкольных групп, если эти группы находятся в составе общеоб​разовательных учреждений   и образовательных учреждений для де​тей дошкольного и младшего школьного возраста (пункт 3 примеча​ний).
· 42 календарных дня - заместителям руководителей образовательных
учреждений и руководителям структурных подразделений образова​тельных учреждений, предусмотренных в пунктах 3, 4 приложения, если
их деятельность связана с руководством образовательным (воспитатель​ным)   процессом   или   методической   (научно-методической)   работой
(пункт 1 примечаний).
· 56 календарных дней   - воспитателям, музыкальным руководителям, инструкторам    по    физкультуре,   учителям-логопедам,    учителям-дефектологам дошкольных образовательных учреждений и образовательных учреждений для детей дошкольного и младшего школьного возраста, в которых созданы дошкольные группы для воспитанников с от​клонениями в развитии или нуждающихся в длительном лечении, если они в этих группах работают полный рабочий день, т.е. в объеме, соот​ветствующем норме часов педагогической работы, за которую им выпла​чивается ставка заработной платы (пункт 2 примечаний).
· 56 календарных дней - заместителям руководителей образовательных
учреждений, и руководителям структурных подразделений образова​тельных учреждений, предусмотренных в пунктах 1, 2, 5 приложения,
если их деятельность связана с руководством образовательным (воспитательным) процессом или методической (научно-методической) работой,
(пункт 1 примечаний). Продолжительность отпуска заместителей дирек​тора и руководителей структурных подразделений образовательных учреждений среднего профессионального образования теперь не зависит от
того, выполняется этими работниками преподавательская работа в том же
образовательном учреждении или не выполняется.
· 56 календарных дней - педагогическим работникам, должности которых
предусмотрены в пункте 1 приложения, если они работают в музыкаль​ных школах и школах искусств (т.е. музыкальных, художественных и
школах других искусств, относящихся по типу к образовательным учре​ждениям дополнительного образования детей) (пункт 2 примечаний).
· 56 календарных дней - педагогам дополнительного образования обра​зовательных учреждений дополнительного образования детей, работаю​щим с обучающимися с отклонениями в развитии в пределах не менее
нормы часов педагогической работы, за которую выплачивается ставка
заработной, т.е. объем педагогической работы с такими детьми в неделю
у них должен составлять не менее 18 часов.
· 56 календарных дней - первому проректору, проректору (заместителю ди​ректора) по учебной, научной работе, по вечернему и заочному обучению,
по дистанционному обучению и по информационным технологиям, по
повышению квалификации учреждений высшего образования и образовательных учреждений дополнительного профессионального образования
(повышения квалификации) специалистов   независимо от выполнения
учебной нагрузки (пункт 5 примечаний).
· 56 календарных дней - другим проректорам (заместителям директора), помимо указанных в предыдущем абзаце; заместителям деканов факуль​тетов, директорам (заведующим) филиалов, заведующим докторантурой, аспирантурой, научно-исследовательскими отделами (секторами), учеб​ными отделами (частями) и другими учебными структурными подразде​лениями; руководителям (заведующим) производственной практикой, ученым секретарям при условии ведения ими в учебном году в одном и том же образовательном учреждении высшего профессионального образования или образовательном учреждении дополнительного профессио​нального образования (повышения квалификации) специалистов препо​давательской работы в объеме не менее 150 часов.
3. Продолжительность основного отпуска увеличена до 56 календарных дней   следующим работникам:
· мастерам производственного обучения;
· старшим мастерам;
· заведующим методическими кабинетами, входящими непосредственно в
структуру образовательных учреждений, предусмотренных в пунктах
1,2,4,5, приложения;
· методистам  образовательных учреждений, предусмотренных в пунктах
1,2,4,5 приложения, и методистам учреждений высшего профессионального образования и образовательных учреждений дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов,
предусмотренных в пункте 6 приложения;
· педагогам-организаторам и социальным педагогам, работающим в обра​зовательных учреждениях, предусмотренных в пунктах 1, 5 приложе​ния.
4.
Основной отпуск продолжительностью 56 календарных дней может предоставляться   заведующим методическими кабинетами вузов и образователь​ных учреждений дополнительного профессионального образования (повыше​ния квалификации) специалистов при условии ведения ими в учебном году в том же образовательном учреждении преподавательской работы в объеме не менее 150 часов, как это предусмотрено в пункте 5 примечаний для заведующих учебными структурными подразделениями.
5.
При предоставлении основного   отпуска педагогическим работникам образовательных учреждений, выполняющим педагогическую работу на должностях с разной продолжительностью отпуска (например, воспитатель дошкольной группы в средней общеобразовательной школе и учитель либо воспитатель группы продленного дня этой же школы), а также педагогическую работу помимо основной работы в том же образовательном учреждении, если основ​ ной отпуск установлен разной продолжительности, средний дневной заработок для оплаты отпусков (выплаты компенсации за неиспользованные отпуска) должен исчисляться:
либо исходя из суммы начисленной заработной платы по каждой должно​сти раздельно;
либо исходя из общего заработка - на общую продолжительность отпуска, а за часть отпуска, превышающую общую продолжительность, - из заработка по должности с большей продолжительностью отпуска.
6.
Продолжительность основного отпуска по-прежнему регулируется   по​становлением Правительства Российской Федерации от 13 сентября 1994 года № 1052 "Об отпусках работников образовательных учреждений и пе​дагогических работников других учреждений, предприятий и организа​ций" для следующих категорий работников и предоставляется:
· 42 календарных дня - директорам (заведующим) создаваемых при органах управления образованием учебно-методических, методических кабинетов (центров), их заместителям, заведующим отделами и другими структур​ными подразделениями, методистам, педагогам-психологам этих учреж​дений;
· 42 календарных дня - педагогам-организаторам,   социальным педагогам,  воспитателям,  педагогам дополнительного     образования,  методистам, мастерам производственного обучения учреждений, предприятий и орга​низаций;
· 56 календарных дней - директорам (заведующим) психологических служб системы образования,  их заместителям,  заведующим отделами (лабора​ториями),  педагогам-психологам,  учителям-дефектологам,     учителям- логопедам. Следует иметь в виду, что аналогичным категориям работни​кам психолого-медико-педагогических консультаций (теперь именуются комиссии) в соответствии с приказом Минобразования России от 20 сентября 1994 года основные отпуска предоставляются как работникам пси​хологических служб системы образования.
· 56 календарных дней - заведующим  педагогической частью,  учителям, учителям-дефектологам, логопедам, воспитателям, музыкальным руково​дителям, педагогам дополнительного образования,    инструкторам    по физкультуре, мастерам производственного обучения, старшим вожатым учебных подразделений учреждений здравоохранения, т.е. указанным ра​ботникам, состоящим в штате учреждений здравоохранения;
· 56 календарных  дней  -  педагогическим работникам  курсов,  учебно-курсовых комбинатов, технических школ и других аналогичных учреж​дений по подготовке кадров, имеющих соответствующие лицензии, если в соответствии с их уставами (положениями) они не являются учрежде​ниями начального профессионального образования.
II. При применении постановления Правительства Российской Феде​рации от 11 декабря 2002 г. N 884 "Об утверждении Правил предоставле​ния ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с не​нормированным рабочим днем в организациях, финансируемых за счет средств федерального бюджета" необходимо учитывать следующее.
1. Правила, утвержденные настоящим постановлением, не регулируют по​рядка предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска ра​ботникам с ненормированным рабочим днем в учреждениях, финансируемых из бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов, поскольку в соответствии со статьей 119 Трудового кодекса Российской Федерации поря​док и условия предоставления этого отпуска работникам указанных учрежде​ний устанавливаются соответственно органами власти субъекта Россий​ской Федерации и органами местного самоуправления.
2. Учитывая, что статьей 119 Трудового кодекса РФ не предусматривается утверждение в централизованном порядке перечня работников с ненормиро​ванным рабочим днем, то такой перечень не должен утверждаться соответст​вующими нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления.
Перечень работников с ненормированным рабочим днем должен преду​сматриваться правилами внутреннего трудового, коллективным договором об​разовательного учреждения или иного учреждения системы образования.
3. Трудовой кодекс РФ не предусматривает ограничений по максималь​ной продолжительности дополнительного отпуска для работников с ненорми​рованным рабочим днем, устанавливая только минимальный предел продолжи​тельности, составляющий 3 календарных дня.
Учреждения, финансируемые из федерального бюджета, самостоятельно определяют продолжительность дополнительного отпуска по соответствующим должностям в правилах внутреннего трудового распорядка организации, кол​лективном договоре в зависимости от объема работы, степени напряженности труда, возможности работника выполнять свои трудовые функции за пределами нормальной продолжительности рабочего времени и других условий.
Порядок и условия предоставления ежегодного дополнительного отпуска работникам с ненормированным рабочим днем, утверждаемые органами власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления, также не могут содержать ограничений по продолжительности дополнительного от​пуска за ненормированный рабочий день. Продолжительность дополнительного отпуска должна определяться самими образовательными учреждениями с уче​том изложенных выше условий.
4. Статьей 119 Трудового кодекса РФ не установлено ограничений права на дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день для работников, ко​торым действующим законодательством установлены ежегодные основные уд​линенные оплачиваемые отпуска в случае привлечения их эпизодически к вы​полнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжи​тельности рабочего времени.
5. При определении перечня категорий работников с ненормированным ра​бочим днем в конкретном учреждении следует исходить из следующих положений:
· использовать в качестве примерного ранее применявшиеся перечни категорий работников с ненормированным рабочим днем (письма Минпроса СССР от 09.07.70 N 67-М, Минвуза СССР от 10.07.80 N 26, приказ Госпрофобра СССР от 28.07.80 N 113) (обобщенный перечень таких катего​рий работников приводится ниже);
· в случае если работник (в т.ч. ранее пользовавшийся правом на дополни​тельный отпуск за ненормированный рабочий день) эпизодически будет
привлекается по распоряжению работодателя к выполнению своих трудо​вых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего
времени, но должность этого работника не будет предусмотрена в переч​не категорий работников с ненормированным рабочим днем учреждения, то переработка сверх нормальной продолжительности рабочего времени с письменного согласия работника должна   компенсироваться ему как сверхурочная работа (при этом для оплаты сверхурочной работы учреж​дение должно располагать необходимыми средствами);
· предоставление работнику   дополнительного отпуска за ненормирован​ный рабочий день не связано с дополнительными финансовыми  средствами, если не требуется замена работника на период дополнительного от​пуска, поскольку при отсутствии такового работнику будет выплачивать​ся заработная плата за время работы;
· оплата дополнительных отпусков, предоставляемых работникам с ненор​мированным рабочим днем, производится в пределах фонда оплаты тру​да.
6. Исходя из принципов, указанных в предыдущем пункте 5 настоящего комментария, в перечень категорий работников с ненормированным рабочим днем могут быть включены следующие категории работников:
· руководители образовательных учреждений, их заместители, руководите​
ли структурных подразделений, имеющие право на ежегодные основные
удлиненные оплачиваемые отпуска, которые эпизодически вынуждены
выполнять свои обязанности за пределами нормальной продолжительно​сти рабочего времени;
· заместители руководителей и руководители структурных подразделений
образовательных учреждений, предусмотренных в пунктах 1-5 приложе​ния к постановлению Правительства Российской Федерации от 1 октября
2002 г. № 724, деятельность которых не связана с образовательным (воспитательным) процессом или методической (научно-методической) рабо​той;
· проректоры (заместители директора), заместители деканов факультетов,
директора (заведующие) филиалов, заведующие докторантурой, аспиран​турой, научно-исследовательскими отделами (секторами), учебными от​
делами (частями) и другими учебными структурными подразделениями,
руководители (заведующие) производственной практикой, ученые секре​тари, не ведущие в учебном году в одном и том же образовательном учреждении высшего профессионального образования или образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повыше​ния квалификации) специалистов преподавательскую работу в объеме не менее 150 часов, в том числе заведующие учебными (учебно-методическими) кабинетами образовательных учреждений дополнитель​ного профессионального образования (повышения квалификации) спе​циалистов.
7. В целях оказания практической помощи по разработке в учреждениях (организациях) системы образования конкретных перечней работников с не​нормированным рабочим днем предлагается использовать следующий обобщенный перечень категорий работников с ненормированным рабочим днем, составленный на основе ранее применявшихся в централизованном порядке перечней:
руководители учреждений, организаций, их заместители, руководители структурных подразделений, бухгалтеры, экономисты, ревизоры, инже​неры всех специальностей, юрисконсульты, агрономы, зоотехники, ин​спекторы по основной деятельности, редакторы, диспетчеры, техники ла​боранты, кассиры, механики, мастера участков, операторы ЭВМ, худож​ники оформители и постановщики, режиссеры, дирижеры, балетмейсте​ры, хормейстеры, художественные руководители, администраторы, сек​ретари, секретари-машинистки, коменданты, агенты по снабжению, де​лопроизводители, капитаны учебных кораблей, шеф-повара, переводчи​ки, переводчики-дактилологи.
Постановление Правительства Российской Федерации от 3 апреля 2003 г. № 191 "О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений"

В соответствии со статьей 333 Трудового кодекса Российской Федерации Правительство Российской Федерации постановляет: 

Установить педагогическим работникам образовательных учреждений в зависимости от должности и (или) специальности с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (норму часов педагогической работы за ставку заработной платы) согласно приложению. 

Председатель Правительства Российской Федерации 
М. Касьянов 

Приложение 
Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений
Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю (1) 

Педагогическим работникам образовательных учреждений в зависимости от должности и (или) специальности с учетом особенностей их труда устанавливается: 

1. Продолжительность рабочего времени: 

36 часов в неделю - работникам из числа профессорско-преподавательского состава образовательных учреждений высшего профессионального образования и образовательных учреждений дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов; 

30 часов в неделю - старшим воспитателям образовательных учреждений (кроме дошкольных образовательных учреждений и образовательных учреждений дополнительного образования детей); 

36 часов в неделю - старшим воспитателям дошкольных образовательных учреждений и образовательных учреждений дополнительного образования детей; педагогам-психологам, методистам (старшим методистам), социальным педагогам, педагогам-организаторам, мастерам производственного обучения, старшим вожатым, инструкторам по труду образовательных учреждений; руководителям физического воспитания образовательных учреждений начального профессионального и среднего профессионального образования; преподавателям-организаторам (основ безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки) общеобразовательных учреждений, учреждений начального профессионального и среднего профессионального образования; инструкторам-методистам (старшим инструкторам-методистам) образовательных учреждений дополнительного образования детей спортивного профиля. 

2. Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая часть педагогической работы) (2), (3), (4): 

18 часов в неделю - учителям 5-11(12) классов общеобразовательных учреждений (в том числе кадетских школ), общеобразовательных школ-интернатов (в том числе кадетских школ-интернатов), образовательных учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, специальных (коррекционных) образовательных учреждений для обучающихся (воспитанников) с отклонениями в развитии, оздоровительных образовательных учреждений санаторного типа для детей, нуждающихся в длительном лечении, специальных учебно-воспитательных учреждений открытого и закрытого типа, образовательных учреждений для детей дошкольного и младшего школьного возраста, образовательных учреждений для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи, межшкольных учебных комбинатов, учебно-производственных мастерских; преподавателям педагогических училищ и педагогических колледжей; преподавателям специальных дисциплин 1-11(12) классов музыкальных, художественных общеобразовательных учреждений; преподавателям 3-5 классов школ общего музыкального, художественного, хореографического образования с 5-летним сроком обучения, 5-7 классов школ искусств с 7-летним сроком обучения (детских музыкальных, художественных, хореографических и других школ), 1-4 классов детских художественных школ и школ общего художественного образования с 4-летним сроком обучения; педагогам дополнительного образования; тренерам-преподавателям (старшим тренерам-преподавателям) образовательных учреждений дополнительного образования детей спортивного профиля; учителям иностранного языка дошкольных образовательных учреждений; 

20 часов в неделю - учителям 1-4 классов общеобразовательных учреждений; 

24 часа в неделю - преподавателям 1-2 классов школ общего музыкального, художественного, хореографического образования с 5-летним сроком обучения, 1-4 классов детских музыкальных, художественных, хореографических школ и школ искусств с 7-летним сроком обучения; 

720 часов в год - преподавателям учреждений начального и среднего профессионального образования. 

3. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы: 

20 часов в неделю - учителям-дефектологам и учителям-логопедам; 

24 часа в неделю - музыкальным руководителям и концертмейстерам; 

25 часов в неделю - воспитателям образовательных учреждений, работающим непосредственно в группах с обучающимися (воспитанниками), имеющими отклонения в развитии; 

30 часов в неделю - инструкторам по физической культуре, воспитателям в школах-интернатах, детских домах, группах продленного дня общеобразовательных учреждений, в пришкольных интернатах; 

36 часов в неделю - воспитателям дошкольных образовательных учреждений, дошкольных групп общеобразовательных учреждений и образовательных учреждений для детей дошкольного и младшего школьного возраста, учреждений дополнительного образования детей и учреждений начального профессионального и среднего профессионального образования. 

-------- 

(1) Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями и режимом рабочего времени, утвержденными в установленном порядке. 

(2) За преподавательскую работу, выполненную с согласия педагогических работников сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы, производится дополнительная оплата соответственно получаемой ставке заработной платы в одинарном размере в порядке, определяемом Министерством образования Российской Федерации. 

(3) Норма часов педагогической и (или) преподавательской работы за ставку заработной платы педагогических работников установлена в астрономических часах. 

(4) Для учителей, преподавателей, педагогов дополнительного образования образовательных учреждений норма часов преподавательской работы включает проводимые ими уроки (занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между ними. 

Учителям, которым не может быть обеспечена полная учебная нагрузка, гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере при условии догрузки их до установленной нормы часов другой педагогической работой в следующих случаях: 

- учителям 1-4 классов при передаче преподавания уроков иностранного языка, музыки, изобразительного искусства и физической культуры учителям-специалистам; 

- учителям 1-4 классов сельских общеобразовательных учреждений с нерусским языком обучения, не имеющим достаточной подготовки для ведения уроков русского языка; 

- учителям русского языка сельских начальных общеобразовательных школ с нерусским языком обучения; 

- учителям физической культуры сельских общеобразовательных учреждений, учителям иностранного языка общеобразовательных учреждений, расположенных в поселках лесозаготовительных и сплавных предприятий и химлесхозов. 

Учителям общеобразовательных учреждений и преподавателям педагогических училищ и педагогических колледжей, у которых по не зависящим от них причинам в течение учебного года учебная нагрузка уменьшается по сравнению с установленной нагрузкой, до конца учебного года выплачивается: 

- заработная плата за фактическое число часов, если оставшаяся нагрузка выше установленной нормы за ставку; 

- заработная плата в размере ставки, если оставшаяся нагрузка ниже установленной нормы за ставку и если их невозможно догрузить другой педагогической работой; 

- заработная плата, установленная до снижения учебной нагрузки, если она была установлена ниже нормы за ставку и если их невозможно догрузить другой педагогической работой. 

Преподавателям учреждений начального профессионального и среднего профессионального образования, у которых по не зависящим от них причинам в течение учебного года учебная нагрузка уменьшается по сравнению с установленной нагрузкой, до конца учебного года выплачивается заработная плата в размере, установленном при тарификации в начале учебного года. 

Педагогические работники должны быть поставлены в известность об уменьшении учебной нагрузки в течение года и о догрузке другой педагогической работой не позднее чем за два месяца. 

ПРИКАЗ Министерства образования и науки РФ 
от 27 марта 2006 г. N 69

"ОБ ОСОБЕННОСТЯХ РЕЖИМА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И ВРЕМЕНИ ОТДЫХА ПЕДАГОГИЧЕСКИХ И ДРУГИХ РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ" 
Зарегистрировано в Минюсте РФ 26 июля 2006 г. Регистрационный № 8110

(извлечение)

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 10 декабря 2002 г. № 877 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха отдельных категорий работников, имеющих особый характер работы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 50, ст. 4952; 2005, № 7, ст.560) и постановлением Правительства Российской Федерации от 3 апреля 2003 г. № 191 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 14, ст. 1289; 2005, № 7, ст.560), а также в целях упорядочения режима рабочего времени педагогических и других работников образовательных учреждений в течение учебного года, в каникулярный период и в период отмены учебных занятий для обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, приказываю:
1. Утвердить согласованное с Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации, Профессиональным союзом работников народного образования и науки Российской Федерации, Общероссийским объединенным профсоюзом работников здравоохранения, образования, культуры, городского транспорта, энергетики, государственных и муниципальных организаций, сферы обслуживания «Объединения профсоюзов России СОЦПРОФ» и Российским профессиональным союзом учителей прилагаемое Положение об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений.

Утверждено
приказом Минобрнауки России
от 27 марта 2006 г. № 69

ПОЛОЖЕНИЕ
об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха 
педагогических и других работников образовательных учреждений 
1.Общие положения
1.1. Положение об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений (далее – Положение) устанавливает порядок регулирования режима рабочего времени и времени отдыха работников с учетом особенностей деятельности образовательных учреждений различных типов и видов.

1.2. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений, включающий предоставление выходных дней, определяется с учетом режима деятельности образовательного учреждения (круглосуточное пребывание обучающихся, воспитанников, пребывание их в течение определенного времени, сезона, сменности учебных занятий и других особенностей работы образовательного учреждения) и устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, графиками работы, коллективным договором, разрабатываемыми в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, настоящим Положением.

1.3. Режим работы руководителей образовательных учреждений, их заместителей, других руководящих работников определяется с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью образовательного учреждения.

1.4. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам образовательного учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися, воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.

II. Режим рабочего времени учителей, преподавателей, педагогов дополнительного образования, тренеров-преподавателей образовательных учреждений в период учебного года
2.1. Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями, тренерами-преподавателями, педагогами дополнительного образования (далее – педагогические работники, ведущие преподавательскую работу) характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской работой.

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов.

2.2. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) (далее – учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том числе «динамический час» для обучающихся I класса. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут.

Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом либо локальным актом образовательного учреждения с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном порядке. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий.

При проведении спаренных учебных занятий неустановленные перерывы могут суммироваться и использоваться для выполнения другой педагогической работы в порядке, предусмотренном правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения.

2.3. Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных уставом образовательного учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, тарифно-квалификационными (квалификационными) характеристиками, 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, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям), семьям, обучающим детей на дому в соответствии с медицинским заключением;

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

периодические кратковременные дежурства в образовательном учреждении в период образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, воспитанниками, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся, воспитанников различной степени активности, приема ими пищи. При составлении графика дежурств педагогических работников в образовательном учреждении в период проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий учитываются сменность работы образовательного учреждения, режим рабочего времени каждого педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка отсутствует или незначительна. В дни работы к дежурству по образовательному учреждению педагогические работники привлекаются 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 дополнительной оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.).

2.4. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное учреждение осуществляет свою деятельность), 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 квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т.п.

2.5. Режим рабочего времени учителей, которым не может быть обеспечена полная учебная нагрузка и гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере в случаях, предусмотренных постановлением Правительства Российской Федерации от 3 апреля 2003 г. № 191 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 14, ст. 1289; 2005, № 7, ст.560), 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, проведение индивидуальных занятий на дому с обучающимися, организуемых в соответствии с медицинским заключением, выполнение частично или в полном объеме работы по классному руководству, проверке письменных работ, внеклассной работы по физическому воспитанию и другой педагогической работы, объем работы которой регулируется образовательным учреждением.

2.6. Режим рабочего времени учителей 1-х классов определяется с учетом Гигиенических требований к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях СанПиН 2.4.2.1178-02 (введены в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 ноября 2002 г. № 44, зарегистрировано Минюстом России 5 декабря 2002 г., регистрационный № 3997; пункт 2.9.5 СанПиН), предусматривающих в первые два месяца «ступенчатый» метод наращивания учебной 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 учебным планом.

2.7. Режим рабочего времени учителей общеобразовательных учреждений, преподавателей образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования, у которых по не зависящим от них причинам (сокращение количества часов по учебному плану 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 порядке, установленном Правительством Российской Федерации, заработной платы, с учетом времени, необходимого для выполнения педагогической работы, предусмотренной в п. 2.3 настоящего Положения.

III. Разделение рабочего дня на части
3.1. При составлении графиков работы педагогических и других работников перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных настоящим Положением.

3.2. При составлении расписаний учебных занятий образовательное учреждение обязано исключить нерациональные затраты времени педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, с тем, чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы (так называемые «окна»), которые в отличие от коротких перерывов (перемен) между каждым учебным занятием, установленных для обучающихся, воспитанников, рабочим временем педагогических работников не являются.

3.3. В исключительных случаях в образовательных учреждениях с круглосуточным пребыванием обучающихся, воспитанников (школы-интернаты, детские дома, интернаты при общеобразовательных учреждениях), в которых чередуется воспитательная и учебная деятельность в течение дня в пределах установленной нормы часов, работодатель с учетом мнения выборного профсоюзного органа либо по согласованию с ним может вводить для воспитателей, осуществляющих педагогическую работу в группах воспитанников школьного возраста, режим рабочего дня с разделением его на части с перерывом, составляющим два и более часа подряд, с соответствующей компенсацией такого неудобного режима работы в порядке и размерах, предусматриваемых коллективным договором. Время перерыва между двумя частями смены в рабочее время не включается.

Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением воспитателями работы сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся.

В целях экономии времени воспитателей целесообразно предусматривать вместо режима рабочего времени с разделением его на части с перерывом более 2 часов режим их работы с разной ежедневной продолжительностью рабочего времени в утренние часы до начала занятий у обучающихся и в часы после их окончания, имея в виду установление суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы общая продолжительность рабочего времени в неделю (месяц, квартал) не превышала среднемесячной нормы часов за учетный период.

IV. Режим рабочего времени работников образовательных учреждений в каникулярный период
4.1. Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для обучающихся, воспитанников образовательных учреждений и не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников (далее – каникулярный период), являются для них рабочим временем.

4.2. В каникулярный период педагогические работники осуществляют педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, 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 заработной платы в установленном порядке.

Учителя, осуществляющие индивидуальное обучение на дому детей в соответствии с медицинским заключением, в каникулярный период привлекаются к педагогической (методической, организационной) работе с учетом количества часов индивидуального обучения таких детей, установленного им до начала каникул.

4.3. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время летних каникул обучающихся, воспитанников, определяется в пределах нормы часов преподавательской (педагогической) работы в неделю, установленной за ставку заработной платы и времени, необходимого для выполнения других должностных обязанностей.

4.4. Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности. Указанные работники в установленном законодательством порядке могут привлекаться для выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.

4.5. Преподаватели образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования, которым установлен годовой объем учебной нагрузки, во время зимних каникул, а также в период летних каникул, не совпадающий с их отпуском, привлекаются к участию в работе методических комиссий, семинаров, мероприятий по повышению квалификации, а также к организации и проведению культурно-массовых мероприятий, к работе предметных цикловых комиссий, комплектованию учебных кабинетов, лабораторий.

4.6. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется локальными актами образовательного учреждения и графиками работ с указанием их характера.

V. Режим рабочего времени работников образовательных учреждений в период отмены для обучающихся, воспитанников учебных занятий (образовательного процесса) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям
5.1. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических и других работников образовательного учреждения.

5.2. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных классах (группах) либо в целом по образовательному учреждению по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям учителя и другие педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической, организационной работе в порядке и на условиях, предусмотренных в разделе IV настоящего Положения.

VI. Режим рабочего времени работников в оздоровительных образовательных учреждениях, образовательных учреждениях, выезжающих на летние дачи и (или) организующих летний отдых в той же или другой местности, а также при проведении туристских походов, экскурсий, экспедиций, путешествий
6.1. Режим рабочего времени педагогических работников, привлекаемых в период, не совпадающий с ежегодным оплачиваемым отпуском, на срок не более одного месяца, в оздоровительные образовательные лагеря и другие оздоровительные образовательные учреждения с дневным пребыванием детей, создаваемые в каникулярный период в той же местности на базе общеобразовательных и других образовательных учреждений, определяется в порядке, предусмотренном разделом IV настоящего Положения.

6.2. Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не совпадающий с их ежегодным оплачиваемым отпуском, к работе в оздоровительные лагеря и другие оздоровительные образовательные учреждения, находящиеся в другой местности, а также в качестве руководителей длительных (без возвращения в тот же день) походов, экспедиций, экскурсий, путешествий в другую местность может иметь место только с согласия работников.

Режим рабочего времени указанных работников устанавливается с учетом выполняемой ими работы и определяется правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, графиками работы, коллективным договором.

6.3. Режим рабочего времени работников образовательных учреждений из числа плавсостава учебных судов клубов юных моряков, речников, морских центров и других образовательных учреждений такого профиля при нахождении их в плавании с обучающимися на борту и во время стоянок определяется в соответствии с особенностями, установленными для соответствующих категорий работников речного и морского флота, а также с учетом выполнения обязанностей по руководству плавпрактикой обучающихся.

VII. Режим рабочего времени профессорско-преподавательского состава образовательных учреждений высшего профессионального образования и образовательных учреждений дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов
7.1. Режим рабочего времени лиц из числа профессорско-преподавательского состава образовательных учреждений высшего профессионального образования и образовательных учреждений дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов в пределах 36-часовой рабочей недели определяется с учетом выполнения преподавательской работы, а также осуществления научно-исследовательской, творческо-исполнительской, опытно-конструкторской, учебно-методической, организационно-методической, воспитательной, физкультурной, спортивно-оздоровительной работы.

7.2. Режим выполнения преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. Объем преподавательской работы каждого преподавателя определяется образовательным учреждением самостоятельно в зависимости от квалификации работника и профиля кафедры и не может превышать 900 часов в учебном году – в образовательных учреждениях высшего профессионального образования и 800 часов в учебном году – в образовательных учреждениях дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов.

7.3. Режим выполнения преподавателем обязанностей, связанных с научно-исследовательской, творческо-исполнительской, опытно-конструкторской работой, а также учебно-методической, организационно-методической, воспитательной, физкультурной, спортивно-оздоровительной деятельностью регулируется правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, планами научно-исследовательских работ, программами, графиками и т.д.

Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, другие локальные акты могут регулировать выполнение указанной работы как непосредственно в образовательном учреждении, так и за его пределами.

VIII. Регулирование рабочего времени отдельных педагогических работников образовательных учреждений
8.1. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей недели регулируется правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения с учетом:

выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности их рабочего времени;

подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе, обработки, анализа и обобщения полученных результатов, заполнения отчетной документации, а также повышения своей квалификации. Выполнение указанной работы педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в образовательном учреждении, так и за его пределами.

8.2. В дошкольных образовательных учреждениях (группах) с 12-часовым пребыванием воспитанников при 5-дневной рабочей неделе (60 часов работы в неделю), в которых на каждую группу воспитанников предусматривается по две должности воспитателя (72 часа работы), режим их рабочего времени определяется с учетом выполнения каждым воспитателем педагогической работы в течение 36 часов в неделю.

Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечиваться путем одновременной ежедневной работы двух воспитателей в течение 6 часов в неделю для каждого воспитателя либо замены каждым воспитателем в течение этого времени отсутствующих воспитателей по болезни и другим причинам, выполнения работы по изготовлению учебно-наглядных пособий, методической и другой работы, регулируемой правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения и иными локальными актами.

Порядок установления объема работы педагогическим и другим работникам образовательных учреждений

Типовые штаты, штатные нормативы, наполняемость групп.
Утверждение штатного расписания образовательного учреждения в соответствии со статьей 32 Закона РФ "Об образовании" находится в его компетенции.
При утверждении штатного расписания образовательного учреждения используются в качестве рекомендуемых Типовые штаты начальных, неполных средних и средних общеобразовательных школ и школ с продленным днем, утвержденные приказом Минпроса СССР от 31.12.1986 г. N 264 и другие типовые штаты, утвержденные для соответствующих типовых образовательных учреждений.
Нормативы типовых штатов рекомендуется рассматривать как минимально необходимые для учреждений, объем работы которых не превышает предусмотренные в них показатели для введения той или иной должности.
Образовательное учреждение утверждает свое штатное расписание в пределах средств, выделенных учреждению по установленным нормативам. Образовательному учреждению также дано право устанавливать в штатном расписании вместо одних должностей, предусмотренных Типовыми штатами, другие или утверждать штатное расписание, придерживаясь других принципов в зависимости от реализуемой образовательной программы.
Некоторые должности возможно содержать за счет средств, полученных от юридических и физических лиц. Привлекаются и доходы от собственной деятельности образовательного учреждения.
При использовании Типовых штатов при утверждении штатного расписания, независимо от того, кем они утверждены (органами управления образованием бывшего СССР или Российской Федерации либо органами исполнительной власти и управления субъектов Российской Федерации), следует иметь в виду, что они носят рекомендательный характер. Органы управления образованием не вправе обязывать образовательные учреждения приводить штатные расписания учреждений в соответствие с Типовыми штатами или иными нормативами, если учреждение не выходит за пределы средств, выделенных ему по финансовым нормативам или другим нормам.
В соответствии с законодательством учредитель образовательного учреждения (на практике чаще всего органы управления образованием) вправе определять сокращение общего объема финансирования, которое может привести к высвобождению работников. При этом должны соблюдаться требования, предусмотренные при высвобождении работников. Сокращение в штате образовательного учреждения конкретных должностей по инициативе органов управления образованием нарушает нормы действующего законодательства.
При применении Типовых штатов в образовательных учреждениях, где объем работы превышает нормативы, предусмотренные Типовыми штатами, а также в учреждениях, реализующих образовательные программы повышенного уровня, следует сверх минимально необходимых средств, рассчитанных по Типовым штатам, добиваться выделения дополнительных средств для введения должностей работников, необходимых для реализации соответствующих образовательных программ и для обеспечения нормальной работы этих учреждений.

Количество классов в общеобразовательном учреждении определяется в зависимости от числа поданных заявлений граждан и условий, созданных для осуществления образовательного процесса, и с учетом санитарных норм и контрольных нормативов, указанных в лицензии.
Наполняемость классов и групп продленного дня в количестве 25 обучающихся, установленная п. 25 Типового положения об общеобразовательном учреждении, может одновременно рассматриваться и как минимальная, и как максимальная норма при решении вопроса о количестве классов одной и той же параллели в том или ином общеобразовательном учреждении. Если отступление от этого порядка в сторону меньшей наполняемости предусмотрено в самом Типовом положении и возможно при наличии необходимых условий и средств (наличие помещений, соответствующих кадров, финансовых средств), то о возможности создавать классы (группы) большей наполняемости никаких рекомендаций в данном положении не дается.
При проведении занятий по иностранному языку и трудовому обучению на второй и третьей ступенях общего образования, физической культуре на третьей ступени общего образования, по информатике и вычислительной технике, физике и химии (во время практических занятий) допускается деление класса на две группы: в городских общеобразовательных учреждениях, если наполняемость класса составляет 25 человек, и в сельских - не менее 20 человек.
При наличии необходимых средств возможно деление на группы классов с меньшей наполняемостью, а также 1-3-х классов при изучении иностранного языка.
Количество и наполняемость классов общеобразовательного учреждения (включая малокомплектное), расположенного в сельской местности, определяются исходя из потребностей населения.
В классах компенсирующего обучения определена только наполняемость класса (9-12 чел.), а наполняемость группы продленного дня не установлена. Наполняемость в этих группах определяется в соответствии с п. 25 Типового положения об общеобразовательном учреждении (т.е. 25 человек в группе), а меньшая наполняемость - по решению учредителя.
Наполняемость класса и группы продленного дня обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии в специальных (коррекционных) образовательных учреждениях (классах, группах) зависит от их вида и определена в приказе Минобразования РСФСР и Минздрава РСФСР от 18.07.1991г. N 251/125 "О мерах по улучшению работы специальных учебно-воспитательных учреждений для детей и подростков, имеющих недостатки в физическом развитии".
Пунктом 2 указанного приказа рекомендовано внести в штаты специальных учебно-воспитательных учреждений для детей с недостатками умственного и физического развития следующие изменения:
предусматривать в школах-интернатах и детских домах штат воспитателей на каждую группу из расчета их работы в день: в группах воспитанников среднего и старшего школьного возраста с учетом режима дня (как правило, не более 10 ч.), в дошкольных группах и группах детей младшего школьного возраста - 14 ч.;
в воскресные, праздничные и каникулярные дни для групп детей среднего и старшего школьного возраста, оставшихся в эти дни в школах-интернатах, часы работы воспитателей увеличивать до 14 ч.;
в специальных школах штат воспитателей на каждую группу продленного дня предусматривать по режиму их работы;
в детских дошкольных учреждениях на каждую группу детей штат воспитателей предусматривать из расчета их работы в день:
- в ясельных и дошкольных группах с дневным пребыванием детей - по режиму работы учреждения (группы);
- в ясельных группах с круглосуточным пребыванием - до 14 ч. с учетом продолжительности трудовой недели и режима работы учреждения (группы) в предвыходные дни.
Средства на оплату труда работников специальных учебно-воспитательных учреждений (классов, групп) должны формироваться исходя из рекомендованной указанным выше приказом Минобразования России и Минздрава России предельной наполняемости классов, групп.

Распределение учебной нагрузки
Для общеобразовательных учреждений никогда не было предусмотрено Типовых штатов по определению числа учителей разных специальностей. В образовательном учреждении, ведущем обучение по общеобразовательным программам, количество учителей устанавливается не на основе штатного расписания, а исходя из объема учебной нагрузки по специальности (русскому языку и литературе, математике и т.д.).
Объясняется это тем, что учителям устанавливаются месячные ставки заработной платы за определенную норму часов педагогической работы в день или неделю, являющихся расчетными единицами при определении их месячной заработной платы в зависимости от установленного объема учебной нагрузки.
Таким образом, объем учебной нагрузки является существенным условием трудового договора (контракта) с учителем, который не может изменяться администрацией в одностороннем порядке без согласия учителя, поэтому очень важно обратить внимание администрации образовательных учреждений на это обстоятельство при приеме на работу новых учителей, при распределении учебной нагрузки на новый учебный год и т.д.
Пунктом 6 ст. 55 Закона РФ "Об образовании" установлено, что верхний предел учебной нагрузки учителя определяется Типовым положением об образовательном учреждении соответствующего типа и вида. Но Типовым положением об общеобразовательном учреждении (утверждено постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 г. N 196) не предусмотрено никаких ограничений по объему учебной нагрузки, т.е. не установлено "верхнего предела учебной нагрузки".
Пункт 66 Типового положения устанавливает, что объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогических работников устанавливается исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других условий работы в данном общеобразовательном учреждении.
Не существует и каких-либо других нормативно-правовых актов, устанавливающих предельный объем учебной и другой педагогической работы, который можно выполнять педагогическому работнику в том же учреждении, за исключением работников учреждений среднего профессионального образования.
Предельный объем учебной нагрузки (преподавательской работы), который может выполняться в том же образовательном учреждении его руководителем, определяется органом управления образованием по подчиненности образовательного учреждения, а других работников, ведущих ее помимо основной работы, - самим образовательным учреждением (п. 2.10 Рекомендаций о порядке исчисления заработной платы работников образовательных учреждений).
Определение объема учебной нагрузки учителей общеобразовательных учреждений (кроме учителей вечерних (сменных) средних общеобразовательных школ (классов) с очно-заочной формой обучения, заочных школ, а также учителей, ведущих занятия с детьми, находящимися на длительном лечении в больнице) и преподавателей педучилищ производится один раз в год раздельно по полугодиям.
Учебная нагрузка учителей вечерних (сменных) средних общеобразовательных школ (классов) с очно-заочной формой обучения, а также учителей, ведущих занятия с детьми, находящимися на длительном лечении в больнице, определяется дважды в год к началу первого и началу второго учебных полугодий.
В соответствии с п. 6 ст. 55 Закона РФ "Об образовании" объем учебной нагрузки должен быть оговорен в трудовом договоре (контракте). Обычно в письменном трудовом договоре (контракте) это выглядит следующим образом: работник принимает на себя обязательства работать с такой-то учебной нагрузкой, а администрация образовательного учреждения (на все время трудового договора (контракта) обязуется обеспечить учителя предусмотренным в договоре объемом учебной нагрузки.
Такое положение должно существовать в идеале, но сразу же надо отметить, что первоначально оговоренный в договоре объем учебной нагрузки в дальнейшем может быть изменен сторонами, при этом необходимо обоюдное согласие (и работника, и администрации). Такое изменение сразу же должно быть отражено в трудовом договоре (контракте) путем внесения соответствующих изменений в договор.
Если объем учебной нагрузки учителя не был оговорен в трудовом договоре (контракте), заключенном на неопределенный срок, то в таком случае учитель считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который ему был установлен приказом руководителя образовательного учреждения при приеме на работу.
Трудовым законодательством допускаются случаи, когда трудовой договор (контракт) может быть заключен на условиях работы с неполной учебной нагрузкой:
- по соглашению между работником и администрацией образовательного учреждения;
- по просьбе беременной женщины;
- по просьбе женщины, имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида или инвалида с детства до достижения им 18 лет);
- по просьбе лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день или неполную рабочую неделю.
Учебная нагрузка (педагогическая работа), объем которой больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия работника (п. 66 Типового положения об общеобразовательном учреждении). Отсюда общее правило: любое временное или постоянное изменение (увеличение или уменьшение) учебной нагрузки, оговоренной в трудовом договоре (контракте), а если таковая в нем не оговорена, то по сравнению с учебной нагрузкой, установленной приказом руководителя образовательного учреждения при приеме на работу, а также изменение ее характера возможно только по взаимному согласию сторон.
Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки (педагогической работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп продленного дня).
В учреждениях дополнительного образования детей уменьшение учебной нагрузки педагогов дополнительного образования допускается только в случае отсева обучающихся, явившегося причиной для закрытия, например, кружка.
Уменьшение учебной нагрузки в таком случае должно рассматриваться как изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных условий труда при продолжении работы по той же специальности, квалификации или должности. Трудовым законодательством в таких случаях предусматривается обязанность администрации поставить в известность работника о таком изменении не позднее чем за два месяца (ст. 25 КЗоТ РФ).
Часть 4 ст. 25 КЗоТ РФ предусматривает, что если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор (контракт) прекращается по пункту 6 статьи 29 КЗоТ РФ (отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с предприятием, учреждением, организацией, а также отказ от продолжения работы в связи с изменением существенных условий труда). 
Учителя общеобразовательных учреждений в этом случае находятся в преимущественном положении, поскольку им до конца учебного года гарантируется выплата заработной платы в определенных размерах.
Так, например, учителям общеобразовательных учреждений, у которых по не зависящим от них причинам в течение учебного года учебная нагрузка уменьшается по сравнению с нагрузкой, установленной при тарификации, до конца учебного года выплачивается:
- заработная плата за фактическое число часов, если оставшаяся нагрузка выше установленной нормы за ставку;
- заработная плата в размере ставки, если оставшаяся нагрузка ниже установленной нормы за ставку и если их невозможно догрузить педагогической работой;
- заработная плата, установленная при тарификации, если при тарификации учебная нагрузка была установлена ниже нормы за ставку и если их невозможно догрузить педагогической работой.
Не требуется согласия работника для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации только лишь в следующих случаях:
- при восстановлении на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку;
- при возвращении на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска;
- в случае простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое учреждение, но в той же местности, на срок до одного месяца;
- в случае временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью.

Пример. При замещении отсутствующего учителя выполнение его учебной нагрузки (полностью или частично) может быть поручено другому учителю. Продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной нагрузки для замещения отсутствующего работника (временный перевод на другую работу) не может превышать одного месяца в течение календарного года.
Предоставление преподавательской работы лицам, выполняющим ее помимо основной работы, а также педагогическим работникам других образовательных учреждений и работникам предприятий, учреждений и организаций (включая работников органов управления образованием и учебно-методических кабинетов) возможно только в случае, если учителя, для которых данное образовательное учреждение является местом основной работы, обеспечены преподавательской работой в объеме не менее чем на ставку заработной платы.
Учебная нагрузка учителям, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до исполнения им возраста трех лет, устанавливается на общих основаниях и передается на этот период для выполнения другими учителями, о чем в приказе руководителя делается соответствующая запись.
В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и втором учебных полугодиях.
Обычно в школе ежегодно происходит уточнение учебной нагрузки на новый учебный год. Согласно существующему порядку предварительное распределение учебной нагрузки на новый учебный год производится директором общеобразовательного учреждения при участии соответствующей первичной профсоюзной организации в лице ее выборного органа до ухода работников в отпуск.
Такое предварительное распределение учебной нагрузки на новый учебный год проводится для того, чтобы была возможность соблюсти сроки, за которые работник должен быть письменно предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки, а также немаловажна для учителя и осведомленность заранее о том, в каких классах и с какой учебной нагрузкой он будет работать в новом учебном году.
Типовым положением об общеобразовательном учреждении предусматривается, что при установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и другим педагогическим работникам, для которых данное общеобразовательное учреждение является местом основной работы, как правило, сохраняются ее объем и преемственность преподавания предметов в классах, установленные в предыдущем учебном году. Исключением являются случаи, когда учителя работают в выпускных классах, а также случаи объединения (разделения) классов. В таких ситуациях учителю может быть предоставлена нагрузка в других классах, если работа в них соответствует его должности, квалификации и если иные условия не оговорены при заключении трудового договора (контракта).
Установленный в текущем учебном году объем учебной нагрузки (педагогической работы) не может быть уменьшен по инициативе администрации в следующем учебном году, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества классов (групп).
Уменьшение учебной нагрузки при распределении ее на новый учебный год, как и уменьшение ее в текущем учебном году, представляет собой те изменения в организации производства (учебного процесса), при которых допускается существенное изменение условий труда учителя в установленном порядке.
Высвобождение некоторого объема учебной нагрузки по какому-либо предмету в связи с увольнением одного из учителей нельзя рассматривать как изменение в организации производства и труда. В связи с этим отказ учителя работать с увеличенной нормой труда не может служить основанием для его увольнения по п. 6. ст. 29 КЗоТ РФ, поскольку сами нормы учительского труда, предусмотренные за одну ставку, не изменились.
К числу изменений в организации производства и труда, о которых идет речь в ст. 25 КЗоТ РФ, в образовательном учреждении можно отнести изменение числа классов (групп) или количества учащихся, изменение количества часов работы по учебному плану, изменение образовательных программ, введение новой должности за соответствующую доплату (например, должность классного воспитателя вводится вместо доплаты за классное руководство).
При проведении тарификации учителей на начало учебного года объем учебной нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом.
Учебная нагрузка на общевыходные и праздничные дни, за исключением учреждений дополнительного образования детей, не планируется.
Учитывая, что возможности уменьшения (перераспределения) учебной нагрузки как в текущем учебном году, так и на следующий учебный год ограничены и могут иметь место только по определенным основаниям, временно вакантные часы учебной нагрузки, высвобожденные в связи с увольнением работника, также должны передаваться для выполнения их учителями на определенный срок.
Преподавателям педагогических училищ и педагогических колледжей, а также работникам учреждений дополнительного образования детей учебная нагрузка устанавливается в вышеуказанном порядке, т.е. так же, как и учителям школ.

Условия выполнения педагогической работы по основной должности или за ее пределами
Некоторым категориям работников, перечисленным ниже, должностные оклады устанавливаются с учетом ведения ими преподавательской (педагогической) работы в объеме:

- 360 часов в год - руководителям физвоспитания, преподавателям - организаторам (основ безопасности жизнедеятельности, допризывной подготовки);
- 10 часов в неделю - директорам начальных общеобразовательных учреждений с количеством обучающихся до 50 человек (кроме начальных общеобразовательных школ, закрепленных для прохождения педагогической практики студентов педагогических училищ, педагогических колледжей); вечерних (сменных) общеобразовательных учреждений с количеством учащихся до 80 (в городах и рабочих поселках - до 100 человек);
- 3 часов в день - заведующим дошкольными образовательными учреждениями с 1 - 2 группами (кроме учреждений, имеющих одну или несколько групп с круглосуточным пребыванием детей). Основание: п.2.8. Рекомендаций О порядке исчисления заработной платы работников образовательных учреждений. Выполнение такой работы является условием для выплаты полного должностного оклада по основной должности, поэтому она осуществляется в основное рабочее время.
Преподавательская работа указанных работников сверх установленных норм, за которые им выплачивается должностной оклад, а также преподавательская работа руководящих и других работников образовательных учреждений без занятия штатной должности в том же учреждении оплачивается дополнительно в порядке и по ставкам, предусмотренным по выполняемой преподавательской работе, т.е. учителей или воспитателей.
Указанные работники, а также другие руководящие и иные работники могут выполнять другую педагогическую (преподавательскую) работу помимо основной работы с занятием или без занятия штатной должности в том же или другом учреждении.
Выполнение преподавательской работы сверх установленных норм может осуществляться как в основное рабочее время, так и за его пределами, в зависимости от ее характера и качества выполнения работы по основной должности. Поэтому такая работа может считаться или не считаться совместительством, может иметь или не иметь ограничения в объеме ее выполнения. Этот вопрос в каждом конкретном случае решается администрацией образовательного учреждения по согласованию с профсоюзным органом.
Вопросы о том, является ли та или иная работа совместительством или не является, регулируются Положением об условиях работы по совместительству, утвержденным постановлением Госкомтруда СССР, Минюста СССР и Секретариата ВЦСПС от 09.03.1989 г. N 81/604-К-3/6-84.

Педагогическая работа, которая не является совместительством
1. В соответствии с п.8 приложения к Положению совместительством не являются следующие виды работ: 
- выполнение учителями общеобразовательных учреждений и преподавателями учреждений начального и среднего профессионального образования по заведованию кабинетами, лабораториями, отделениями;
- педагогическая работа руководящих и других работников образовательных учреждений (например, работа в качестве учителей, преподавателей, педагогов дополнительного образования, замещение отсутствующих по болезни и другим причинам воспитателей, проверка письменных работ, классное руководство и другая работа, не требующая занятия штатной должности или за которую предусмотрена доплата в рублях или процентах);
- работа учителей общеобразовательных учреждений и преподавателей учреждений начального и среднего профессионального образования в том же образовательном учреждении сверх установленной нормы учебной нагрузки;
- педагогическая работа и работа по руководству кружками в том же учебном заведении, дошкольном, учреждении дополнительного образования или другом детском учреждении, например, работа учителя в качестве педагога дополнительного образования, работа воспитателя в качестве учителя, работа учителя-логопеда более чем на одну ставку;
- руководство предметными и цикловыми комиссиями, работа по руководству производственным обучением и практикой учащихся;
- работа учителей и преподавателей школ, средних специальных, профессионально-технических и других учебных заведений, приравненных к ним по оплате труда работников, концертмейстеров и аккомпаниаторов учебных заведений по подготовке работников искусств и музыкальных отделений (факультетов) других вузов, в том же учебном заведении сверх установленной нормы учебной нагрузки.
В образовательных учреждениях такой работой является, например, преподавательская работа руководящих и других работников образовательных учреждений, а также работа, осуществляемая помимо основной, за которую установлена дополнительная оплата в процентах (проверка письменных работ). В ряде случаев это может быть и воспитательская работа, которая выполняется по замене отсутствующих воспитателей, т.е. - без занятия штатной должности
Выполнение работ, указанных выше, осуществляется в зависимости от характера работ как в основное рабочее время, так и за его пределами.
Объем преподавательской работы по проведению учебных занятий, который может выполняться в том же образовательном учреждении помимо основной работы, определяется с учетом целесообразности ее проведения в следующем порядке
- для руководителей образовательных учреждений - органом управления образованием, в непосредственном подчинении которого находится данное образовательное учреждение;
- для других работников (заместителей руководителя, библиотекарей и т.д.), которые будут выполнять ее помимо основной работы, - руководителем образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом (п.5 приказа Минобразования России от 25.01.1993 г. N 21).

2. Совместительством также не является педагогическая работа с почасовой оплатой труда в объеме не более 240 часов в год (в соответствии с п. 3 приложения к указанному Положению).
Пример: преподавательская работа в объеме 240 часов руководителей и специалистов органов управления образованием, учебно-методических и методических кабинетов (центров), специалистов предприятий, учреждений и организаций, 
Выполнение педагогической работы с почасовой оплатой труда в объеме не более 240 часов допускается в рабочее время с разрешения руководителя и профсоюзного комитета предприятия (объединения), учреждения, организации без удержания заработной платы.

Педагогическая и другая работа, которая считается совместительством
Работа, выполняемая руководителями и другими работниками в том же образовательном учреждении на штатной должности (например, библиотекарь школы работает воспитателем), является совместительством. Выполнение этой работы должно осуществляться за пределами основного рабочего времени в объеме не более половины месячной нормы рабочего времени, установленного по совмещаемой должности.
Соответственно и непедагогическая работа учителей (других педагогических работников) с занятием штатной должности в том же или другом образовательном учреждении является также совместительством.
Совместительство по специальности разрешается также: учителям, преподавателям, воспитателям, концертмейстерам и аккомпаниаторам школ, средних специальных, профессионально-технических и других учебных заведений, приравненных к ним по оплате труда работников, педагогическим работникам дошкольных, дополнительного образования и других детских учреждений в других (одном или нескольких) образовательных учреждениях. Объем такой работы по совместительству не может превышать половину месячной нормы рабочего времени. Педагогическая работа по совмещаемому месту работы (в объеме половины месячной нормы) для этих работников оплачивается на общих основаниях, т.е. по тарификации, исходя из установленного объема недельной учебной нагрузки.

Таким образом, педагогический работник одновременно может выполнять учебную (педагогическую) работу:
- по основному месту работы сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы без ограничений (работа не является совместительством);
- в другом образовательном учреждении (например, в другой школе) - в объеме половины месячной нормы рабочего времени по совместительству, но с оплатой труда в том же порядке, что и по основному месту работы (работа является совместительством);
- работа на условиях почасовой оплаты труда в объеме 240 часов в год (работа не является совместительством).
Преподавательская работа руководителей и специалистов органов управления образованием, учебно-методических, методических кабинетов (центров), специалистов предприятий, учреждений и организаций также может выполняться:
- в объеме половины месячной нормы по совместительству;
- в объеме 240 часов в год (работа не является совместительством).
В том и другом случае оплата за такую работу производится почасовая.
Все указанные случаи установления определенного объема педагогической работы тем работникам, которые ее выполняют помимо основной работы, рекомендуется использовать лишь в тех ситуациях, когда все учителя обеспечены полной учебной нагрузкой по данному предмету.

Условия работы по совместительству
Вопросы работы по совместительству регулируются Положением об условиях работы по совместительству, утвержденным постановлением Госкомтруда СССР, Минюста СССР и Секретариата ВЦСПС от 09.03.1989 г. N 81/604-К-3/6-84.
Помимо случаев, освещенных выше, по вопросам совместительства возникают и другие проблемы, связанные с применением указанного Положения.
При решении вопросов, связанных с оформлением работы по совместительству, необходимо иметь в виду следующее.
Совместительство - выполнение работником помимо своей основной другой регулярной оплачиваемой работы на условиях трудового договора (контракта) по месту основной работы или на другом предприятии, в учреждении, организации в свободное от основной работы время.
Для работы по совместительству в другом учреждении согласие администрации и выборного профсоюзного органа по основному месту работы не требуется.
Продолжительность работы по совместительству не может превышать 4 часа в день или полного рабочего дня в выходной день, но общая продолжительность работы по совместительству в течение месяца не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленного для соответствующих работников (по совмещаемой работе).
На работающих по совместительству утверждается график работы.
Оплата труда совместителей производится за фактически выполненную работу.
При установлении совместителям с повременной оплатой труда нормированных заданий на основе технически обоснованных норм оплата производится по конечным результатам за фактически выполненный объем работ.
Запись в трудовую книжку сведений о работе по совместительству производится по желанию работника администрацией по месту основного места работы на основании приказа администрации предприятия, учреждения, организации, где работник принят на работу по совместительству. В таком же порядке производится запись об увольнении с этой работы.
Увольнение с совмещаемой работы производится на общих основаниях ( как и основных работников). Предусмотрены и дополнительные основания для увольнения совместителей:
- случаи приема работника, не являющегося совместителем;
- случаи ограничения совместительства в связи с особыми условиями и режимом труда и без выплаты выходного пособия.
Для расторжения трудового договора в связи с приемом другого работника, не являющегося совместителем, или ограничением совместительства согласия профсоюзного комитета не требуется.
Необходимо обратить внимание, что на практике встречается незаконное увольнение учителей, работающих по совместительству по окончании учебного года, если в трудовом договоре (контракте), приказе о приеме на работу не указано срока действия трудового договора (контракта).
Для лиц, выполняющих педагогическую работу на условиях почасовой оплаты, установлено ограничение в выплате заработной платы в каникулярный период.
Совместителям, работающим в районах Крайнего Севера и в приравненных к ним местностях, а также в районах, где установлены надбавки к заработной плате за непрерывный стаж работы, льготы за работу в этих районах и местностях ранее предоставлялись только по основной работе. Решением Верховного суда РФ от 05.11.1999 N ГКПИ 99-801 это положение было признано незаконным (недействующим) и не подлежащим применению. В соответствии с разъяснительной практикой Минтруда России при оплате за дополнительную работу, которая не считается совместительством (например, преподавательская работа в объеме 240 часов в год), надбавки также исчисляются.
Решением Верховного суда РФ от 14.12.2000 
N ГКПИ 2000-1293 признаны недействительными ограничения по занятию двух руководящих должностей при работе по совместительству.
В то же время Закон РФ "Об образовании" в этой части лишь закрепляет положение в п.6 и 7 ст. 35, что руководителям государственных и муниципальных образовательных учреждений совмещение их должностей с другими руководящими должностями (кроме научного и научно-методического руководства) внутри или вне образовательных учреждений не разрешается.
Должностные обязанности руководителей государственных и муниципальных образовательных учреждений, их филиалов (отделений) не могут исполняться по совместительству.

Условия работы при совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания или увеличении объема выполняемой работы
Условия работы при совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания или увеличении объема выполняемой работы отличаются от условий работы по совместительству.
Условия такой работы регулируются постановлением Совета Министров СССР от 04.12.1981 г. N 1145 "О порядке и условиях совмещения профессий (должностей)" (в ред. от 17.08.89 N 657) с учетом ст. 87 КЗоТ РФ.
Статья 87 КЗоТ РФ предусматривает, что работникам, выполняющим на одном и том же предприятии, в учреждении, организации наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором (контрактом), дополнительную работу по другой профессии (должности) или обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, производится доплата за совмещение профессий (должностей) или выполнение обязанностей временно отсутствующего работника.
Размеры доплат за совмещение профессий (должностей) или выполнение обязанностей временно отсутствующего работника устанавливаются администрацией предприятия, учреждения, организации по соглашению сторон.
Поэтому можно сделать вывод, что в настоящий момент отсутствуют ограничения в размерах доплат, которые были предусмотрены за совмещение профессий (должностей) при принятии указанного выше постановления. Не утверждается больше и отраслевой перечень работников, имеющих право на доплату за такую работу.
Перечни работников, которым могут устанавливаться доплаты за совмещение профессий (должностей), теперь утверждаются самим образовательным учреждением. При этом надо иметь в виду, что сохранился порядок, при котором к руководящим работникам указанные условия оплаты труда не применяются.
Выполнение дополнительной работы при совмещении профессий (должностей) осуществляется в основное рабочее время. На должность при совмещении профессий (должностей) работник не назначается, а приказом руководителя на него возлагаются обязанности работника по вакантной должности с указанием размера доплаты за эту работу.
Заработная плата за отпуск работникам, выполнявшим указанную работу, исчисляется с учетом оплаты за дополнительную работу, выплаченную в расчетном периоде.
Условия оплаты труда за временно отсутствующих работников. Временное заместительство

Выполнение обязанностей временно отсутствующих работников может осуществляться в порядке, предусмотренном при совмещении профессий (должностей) или в порядке, установленном п. 107 Инструкции о порядке исчисления заработной платы работников просвещения, в соответствии с которым выполнение рабочими, младшим медицинским и младшим обслуживающим персоналом образовательных учреждений соответственно обязанностей временно отсутствующих других рабочих, младшего медицинского и обслуживающего персонала (вследствие болезни, отпуска, командировки и т.п.) может осуществляться по фактически затраченному рабочему времени по должности (профессии) отсутствующего работника в одинарном размере и не считается совместительством.
В тех случаях, когда указанная работа выполняется вследствие неявки сменяющего работника к моменту окончания смены и невозможно заменить его другим работником, оплата производится как за сверхурочную работу.
Исполнение служебных обязанностей по должности временно отсутствующего работника, когда это вызвано производственной необходимостью или связано с распорядительными функциями, называется временным заместительством.
Временное заместительство оформляется приказом руководителя образовательного учреждения. Если необходимо оформить временное заместительство руководителя - приказом учредителя или уполномоченного им органа.
Если работа по исполнению обязанностей временно отсутствующего работника осуществляется не наряду с основной работой, а вместо нее, то замещающему работнику выплачивается разница между его фактическим окладом (должностным или персональным) и должностным окладом (ставкой) замещаемого работника (без надбавок и повышений), если работник не является штатным заместителем.
В период отсутствия руководителя учреждения его обязанности обычно учредителем возлагаются на его заместителя (одного из заместителей) без выплаты разницы в окладах.
Исключением в данной ситуации являются лишь случаи, когда заместитель руководителя учреждения образования работает с оплатой на 0,5 должностного оклада. Поэтому при временном замещении руководителя выплачивается должностной оклад, предусмотренный по должности заместителя.
В связи со спецификой оплаты труда педагогических работников по разрядам в зависимости от педагогического стажа, образования и квалификационной категории учителю, временно замещающему руководителя образовательного учреждения, выплачивается разница между его ставкой заработной платы и должностным окладом, предусмотренным для директора, имеющего I квалификационную категорию, несмотря на то, что временно отсутствующий директор может фактически иметь высшую квалификационную категорию.
При возложении на учителя обязанностей временно отсутствующего директора решение о выплате возможной разницы в указанном порядке принимается одновременно с решением вопроса об объеме его преподавательской работы в этот период.Когда обязанности заведующего дошкольным учреждением возлагаются на заведующего дошкольным учреждением, то он должен быть освобожден от работы воспитателем или работа воспитателем может выполняться на условиях совместительства за пределами основного рабочего времени.
Необходимо различать временное заместительство и назначение работника исполняющим обязанности по вакантной должности. В первом случае это выполнение обязанностей временно отсутствующего работника, во втором - выполнение обязанностей по должности, которая вакантна.
Назначение работника исполняющим обязанности по вакантной должности оформляется переводом на другую работу с его согласия. При назначении заместителя руководителя образовательного учреждения исполняющим обязанности руководителя (при условии, если должность вакантна) ему должен устанавливаться оклад директора в соответствии с его квалификационной категорией, которая ему присвоена по должности заместителя.

ПЕРЕЧЕНЬ

профессий и должностей работников учреждений просвещения, которым могут устанавливаться доплаты за совмещение профессий, должностей, расширение зон обслуживания или увеличение объёма выполняемых работ, а также доплаты за выполнение наряду с основной работой обязанностей временно отсутствующих работников в связи с их болезнью, отпуском и по другим причинам

Приложение к приказу

Минпроса СССР

от 5 марта 1988 года № 38 

Согласовано: ЦК профсоюза работников просвещения, 

высшей школы и научных учреждений 

1. При совмещении профессий (должностей) 

	Основная профессия (должность) 
	Совмещаемая профессия (должность) 

	Агент по снабжению 
	Рабочие всех профессий 

	Агроном 
	Рабочие всех профессий 

	Аппаратчик химводоочистки 
	Лаборант, рабочие всех профессий 

	Библиотекарь 
	Секретарь-машинистка, лаборант, культорганизатор, делопроизводитель, воспитатель 

	Бухгалтер (старший бухгалтер) 
Доплату за совмещение должности кассира или старшего кассира могут полу-чать только бухгалтеры, старшие бухгал-теры, не занятые расчётом заработной платы и стипендий и не пользующиеся правом подписи кассовых документов 
	Машинистка, кастелянша, кассир, счетовод, ст. кассир, экономист, делопроизводитель, секретарь-машинистка, воспитатель, помощник воспитателя, санитарка-няня 

	Старший воспитатель детского дошкольного учреждения, детского дома, школы-интерната для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей 
	Воспитатель, помощник воспитателя, санитарка-няня 

	Воспитатель, работающий с детьми дошкольного и ясельного возраста 
	Санитарка-няня, помощник воспитателя, ночная няня 

	Воспитатель 
	Библиотекарь, техник, лаборант, секретарь-машинистка 

	Главный администратор, администратор, дежурный администратор 
	Администратор, рабочие всех профессий, контролёр билетов 

	Главный бухгалтер (кроме главных бухгалтеров централизованных бухгалтерий) 
	Секретарь-машинистка, бухгалтер (в том числе по спецсредствам) 

	Дежурный по общежитию 
	Рабочие всех профессий 

	Дежурный по режиму (старший дежурный по режиму) 
	Дежурный по режиму, рабочие всех профессий 

	Делопроизводитель 
	Архивариус, паспортист, секретарь-машинистка 

	Диспетчер 
	Инженер, техник, рабочие всех профессий 

	Заведующий общежитием 
	Паспортист, комендант, рабочие всех профессий 

	Заведующий хозяйством, заместитель (помощник) директора (заведующего) по хозяйственной работе (части) 
	Секретарь-машинистка, делопроизводитель, рабочие всех профессий 

	Заведующий библиотекой 
	Библиотекарь, библиограф, лаборант, секретарь-машинистка, делопроизводитель, воспитатель 

	Заведующий складом 
	Агент по снабжению, рабочие всех профессий 

	Заведующий канцелярией внешкольного учреждения 
	Инспектор, секретарь-машинистка, машинистка, курьер 

	Звукорежиссёр 
	Техники всех специальностей, помощник режиссёра, ассистент режиссёра, рабочие всех специальностей 

	Инженер (старший инженер) всех специальностей 
	Инженер, техники всех специальностей, звукорежиссёр, оператор звукозаписи, рабочие всех профессий 

	Инструктор по труду 
	Рабочие всех специальностей 

	Инструктор по лечебной физкультуре 
	Медицинская сестра, санитарка-няня, помощник воспитателя 

	Инструктор по физкультуре 
	Воспитатель, старший пионервожатый, секретарь-машинистка 

	Инспектор (старший инспектор) 
	Машинистка, секретарь-машинистка, курьер, инспектор 

	Кассир 
	Машинистка, секретарь-машинистка, бухгалтер 

	Киномеханик 
	Экспедитор, лаборант, рабочие всех профессий 

	Концертмейстер 
	Аккомпаниатор 

	Кладовщик 
	Агент по снабжению, рабочие всех профессий 

	Комендант 
	Паспортист, кассир, рабочие всех профес-сий 

	Лаборант 
	Рабочие всех профессий, библиотекарь, секретарь-машинистка, секретарь-переводчик слепого учителя 

	Машинист сцены 
	Техник всех специальностей, рабочие всех профессий 

	Медсестра (старшая медсестра) 
	Санитарка, няня, помощник воспитателя, медсестра 

	Методист (старший методист), методист по составлению кинопрограмм 
	Киномеханик, фильмопроверщик, биб-лиотекарь, лаборант, методист 

	Мастер производственного обучения, мастер 
	Рабочие всех профессий, техники всех специальностей 

	Механик 
	Рабочие всех профессий, диспетчер 

	Оператор звукозаписи 
	Техники всех специальностей, рабочие всех профессий 

	Паспортист 
	Заведующий камерой хранения, секре-тарь-машинистка, делопроизводитель, статистик 

	Пожарный 
	Рабочие всех профессий 

	Переводчик-секретарь слепого учителя (преподавателя) 
	Библиотекарь, лаборант, секретарь-машинистка, делопроизводитель 

	Психолог 
	Воспитатель, библиотекарь, делопроизводитель, секретарь-машинистка, лаборант 

	Рабочие всех профессий (см. примечания) 
	По всем рабочим профессиям с другими наименованиями 

	Редактор 
	Библиотекарь, машинистка 

	Режиссёр 
	Редактор, библиотекарь, рабочие всех профессий 

	Руководитель группы учёта бухгалтерии (в том числе централизованной) 
	Старший бухгалтер, бухгалтер, счетовод, кассир, экономист 

	Руководитель кружка 
	Аккомпаниатор, рабочие всех профессий 

	Секретарь-машинистка 
	Лаборант, кассир, паспортист, делопроизводитель, архивариус 

	Старший пионервожатый 
	Лаборант, библиотекарь, секретарь-машинистка, воспитатель 

	Техник 
	Рабочие всех профессий, секретарь-машинистка 

	Товаровед (старший товаровед) 
	Агент по снабжению, экспедитор, рабочие всех профессий 

	Учитель (всех предметов и специально-стей), инструктор слухового кабинета 
	Лаборант, библиотекарь, секретарь-машинистка, старший пионервожатый, делопроизводитель, техники всех специальностей 

	Шеф-повар 
	Повар, рабочие всех специальностей 

	Экспедитор 
	Агент по снабжению, рабочие всех специальностей 

	Экономист, (старший экономист) 
	Бухгалтер, старший бухгалтер, экономист, кассир 

	Электроосветитель 
	Техник по радиооборудованию и другим специальностям, рабочие всех профессий 


2. За расширение зон обслуживания или увеличение объёма выполняемых работ
Бухгалтер 
Библиотекарь 
Водитель 
Воспитатель (с учётом примечания п. 5) 
Дежурный администратор 
Дежурный по общежитию 
Дежурный по режиму 
Инструктор по труду 
Инженер 
Лаборант 
Мастер производственного обучения 
Мастер 
Методист 
Медицинская сестра 
Рабочие всех профессий ( по профессиям с одним и тем же наименованием) 
Старший Бухгалтер 
Старший инженер 
Старшая медсестра 
Старший пионервожатый 
Техник 
Учитель (при временном отсутствии учителей по учебным предметам, по кото-рым предусмотрено деление класса на две подгруппы, если учитель ведёт занятия од-новременно с двумя подгруппами учащихся) 
Экономист 

Примечания к 1 и 2 разделам: 

1. Под рабочими всех профессий, которым могут устанавливаться доплаты за совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания или объёма вы-полняемых работ, а также доплаты за выполнение наряду с основной работой обязан-ностей временно отсутствующих работников в связи с их болезнью, отпуском и по другим причинам, подразумеваются: 

  рабочие, профессии которых вошли в ЕТКС (Единый тарифно-квалификационный справочник) и оплата которых производится по тариф-ным ставкам; 

  рабочие, профессии которых не вошли в ЕТКС и которым устанавливаются месячные оклады (в том числе МОП); 

  высококвалифицированные рабочие. 

2. Доплаты за совмещение профессий (должностей), расширение зон обслужи-вания или увеличение объёма выполняемых работ, а также доплаты за выполнение наряду с основной обязанностей временно отсутствующего работника могут произ-водиться в том случае, если на каждую должность, имеющуюся в штате учреждения, утверждена должностная инструкция с указанием конкретного объёма (участка) вы-полняемой работы. 

3. Лицам, получающим доплату за совмещение профессий (должностей), рас-ширение зон обслуживания или увеличение объёма выполненных работ, в отдельных случаях может быть разрешена в установленном порядке работа по совместительству. 

4. В случае необходимости работникам, предусмотренным в настоящем переч-не (кроме педагогических), может быть разрешена работа в качестве уборщика слу-жебных помещений. 

5. Доплата допускается в исключительных случаях и только при выполнении, наряду с основной работой в закреплённых группах детей, обязанностей за временно отсутствующего воспитателя другой группы при соблюдении следующих условий: 

  при отсутствии возможности замены другим воспитателем или выпол-нения обязанностей воспитателя заведующей дошкольным учреждени-ем; 

  как правило, при равномерном перераспределении детей между несколь-кими воспитателями; 

  для установления доплат воспитателям, одновременно работающим с детьми из другой группы, может быть использована экономия фонда за-работной платы по смете учреждения, но не более ставки заработной платы отсутствующего воспитателя. 

Приложение 2 
К приказу Министерства просвещения
СССР от 5 марта 1988 года № 38

Условия и порядок,
которые необходимо соблюдать руководителям при 
установлении в учреждениях просвещения доплат за
совмещение профессий (должностей), расширение зон 
обслуживания, увеличение объёма выполняемых работ
а также доплат за выполнение наряду с основной работой
обязанностей временно отсутствующих работников 
в связи с их болезнью, отпуском или по другим причинам 
и рекомендуемые ответы на вопросы, возникающие в связи
с установлением этих доплат. 

1. В целях заинтересованности работников учреждений просвещения в выпол-нении работ с меньшей численностью персонала применяются следующие формы ра-боты: 

а) совмещение профессий (должностей); 

б) расширение зон обслуживания или увеличение объёма выполняемых работ; 

в) выполнение наряду со своей основной работой обязанностей временно от-сутствующих работников. 

Все эти виды работ допускаются на одном и том же предприятии, учреждении с согласия работника в течение установленной законодательством продолжительно-сти рабочего дня (рабочей смены), если это экономически целесообразно и не ведёт к ухудшению работы учреждения. 

Под совмещением профессий (должностей) понимается выполнение работни-ком наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, допол-нительной работы по другой профессии (должности). 

Под расширением зон обслуживания или увеличением объёма выполняемых работ понимается выполнение наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительного объёма работ по одной и той же профессии (должности). 

Приводятся извлечения из постановления Совета Министров СССР от 4 декаб-ря 1981 года № 1145 и Инструкции Госкомтруда СССР, Минфина СССР и ВЦСПС от 14 мая 1982 года № 53 - ВЛ по применению этого постановления. 

КОММЕНТАРИЙ
к нормативным правовым актам, регулирующим
особенности работы по совместительству педагогических
и других работников образовательных учреждений

I. Общие положения
Образовательные учреждения, как и другие организации бюджетной сферы, в связи с дефицитом кадров из-за низкого уровня оплаты труда в отрасли вынуждены привлекать для выполнения педагогической (преподавательской) работы лиц на условиях внутреннего или внешнего совместительства, устанавливать педагогическим работникам (с их согласия) в том же образовательном учреждении за дополнительную оплату объем преподавательской (педагогической) работы сверх нормы часов, за которую им выплачивается ставка заработной платы, привлекать к педагогической (преподавательской) работе в том же образовательном учреждении работников из числа административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного персонала, возлагать на работников дополнительную работу, не входящую в их должностные обязанности, и т.д. 

В зависимости от того, в каких образовательных учреждениях или иных организациях (имеются в виду прежде всего образовательные организации) выполняется дополнительная педагогическая работа и на каких должностях, эта работа будет считаться совместительством либо не являться таковой. Именно от этих основных условий будет зависеть объем выполняемой педагогической работы, время ее выполнения (в пределах рабочего времени по основной должности или за его пределами), а также порядок ее оплаты. 

Если условия работы по совместительству работников, не относящихся к категории педагогических работников, определены непосредственно статьями Трудового кодекса Российской Федерации (далее - Кодекс), то для педагогических работников предусмотрено, что особенности их работы по совместительству определяются в порядке, установленном Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений (статья 282 Кодекса). 

Кроме того, статьей 333 Кодекса установлено, что педагогическим работникам разрешается работа по совместительству, в том числе по аналогичной должности, специальности. 

Некоторые особенности работы по совместительству предусмотрены для медицинских работников, а также работников культуры, что имеет непосредственное отношение к системе образования, поскольку для работы в образовательных учреждениях привлекаются и медицинские работники, и работники культуры. 

Правительство Российской Федерации постановлением от 04.04. 2003 № 197 "Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры " поручило установление особенностей работы по совместительству педагогических и некоторых других категорий работников Министерству труда и социального развития Российской Федерации по согласованию с Министерством образования Российской Федерации, Министерством здравоохранения Российской Федерации и Министерством культуры Российской Федерации и с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений. 

Особенности работы по совместительству в настоящее время установлены постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 30.06.2003 № 41 "Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры" (См. Официальные документы в образовании, - 2003. - № 25. - С. 53-55. - Ред.) (зарегистрировано Минюстом России 07.08.2003, per. № 4963; опубликовано 16.08.2003 в "Российской газете"). 

Следует отметить, что особенности работы по совместительству педагогических и некоторых других категорий работников были установлены до вступления в силу указанного постановления и регулировались постановлением Госкомтруда СССР, Минюста СССР и Секретариата ВЦСПС от 09.03.1989 № 81/604-К-3/6-84, которое учреждения вправе были применять в соответствии со статьей 423 Кодекса. 

При применении постановления Минтруда России от 30.06.2003 № 41 (далее - постановление Минтруда России) необходимо иметь в виду, что для педагогических работников сохранен в основном ранее установленный порядок регулирования их работы по совместительству, в том числе в части отдельных видов дополнительной работы, которая совместительством не считается. 

В связи с этим не следует буквально воспринимать не совсем точную и правильную информацию, переданную по телевидению в первый же день после опубликования нового постановления и комментария к нему в "Российской газете" о том, что до этого постановления учителю в собственной школе можно было подрабатывать, к примеру, уборщицей, охранником, но только не учителем. В результате в поисках дополнительного заработка по специальности учителя и врачи якобы вынуждены были мигрировать в соседние школы и больницы, либо работать по принципу "подснежника". 

Учителя, преподаватели, другие педагогические работники учреждений общего образования, начального и среднего профессионального образования, дошкольных и других детских учреждений и раньше (по крайней мере, начиная с 1960 года) имели право выполнять педагогическую (преподавательскую) работу по своей должности в том же учреждении сверх установленной нормы часов, за которую им выплачивалась ставка заработной платы, или работать в том же учреждении на других педагогических должностях с дополнительной оплатой. Предусматривались для педагогических работников и особенности работы по совместительству в других образовательных учреждениях. 

Таким образом, новое постановление Минтруда России не предусматривает каких-либо кардинальных изменений для педагогических работников в вопросах работы по совместительству и закрепляет уже нормативным правовым актом Российской Федерации ранее применявшиеся особенности работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры по сравнению с общеустановленными Кодексом нормами, которые до этого регулировались нормативными правовыми актами бывшего Союза ССР. 

Прежде всего следует отметить, что no-прежнему в соответствии с постановлением Минтруда России основной особенностью осуществления педагогическими работниками, работниками культуры, медицинскими и фармацевтическими работниками другой оплачиваемой работы по месту их основной работы или в других организациях, в том числе и по аналогичной должности, является то, что часть работ отнесена по своему характеру к работе по совместительству, а часть работ совместительством не считается. 

Существенным отличием работы по совместительству от выполнения работ, которые не считаются совместительством, является то, что работа по совместительству выполняется на основе другого трудового договора и только в свободное от основной работы время, тогда 

как выполнение работ, которые не считаются совместительством, не требует заключения трудового договора, а выполнение части из них допускается в основное рабочее время с разрешения работодателя. 

Конкретные особенности работы по совместительству и выполнения работ, которые совместительством не считаются, рассмотрены в соответствующих таблицах и состоят в следующем. 

II. Особенности работы по совместительству (пункт 1 постановления Минтруда России)
	Категории работников, выполняющих работу по совместительству (подпункты "а", "в" п. 1)
	Продолжительность работы по совместительству (подпункт "б" п. 1)

	1
	2

	1. Педагогические работники

	Педагогические работники вправе осуществлять регулярную оплачиваемую работу, в том числе по аналогичной должности, на условиях другого трудового договора в свободное от основной работы время в том же или другом образовательном учреждении.
К. таким педагогическим работникам относятся:
а) работники из числа профессорско-преподавательского состава учреждений высшего профессионального образования (вузов) либо образовательных учреждений дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов (ИПК), другие педагогические работники этих учреждений (методисты, педагоги-психологи и др.), если они выполняют педагогическую работу:
- по аналогичной или другой штатной педагогической должности в том же или другом (одном или нескольких) вузе. ИПК;
- в других образовательных учреждениях (одном или нескольких);
б) учителя, преподаватели, воспитатели и другие педагогические работники учреждений начального и среднего профессионального образования, дошкольных образовательных учреждений, образовательных учреждений общего образования, образовательных учреждений дополнительного образования детей и иных детских учреждений при выполнении педагогической работы в другом образовательном учреждении (одном или нескольких), т.е. не по основному месту работы.
Примечание.
Условия выполнения педагогической работы в том же образовательном учреждении начального и среднего профессионального образования, дошкольном образовательном учреждении, образовательном учреждении общего образования, образовательном учреждении дополнительного образования детей и ином детском учреждении, а также некоторых других видов дополнительных работ, которые в том числе могут осуществляться помимо педагогической работы на условиях совместительства, рассмотрены в разделе III "Особенности выполнения работ, не считающихся совместительством" настояше-го комментария
	Продолжительность педагогической работы по совместительству определяется соглашением сторон трудового договора, заключаемого между работником и работодателем в лице руководителя образовательного учреждения, в котором будет выполняться педагогическая работа по совместительству.
По трудовому договору у каждого работодателя педагогическая работа по совместительству не может превышать:
- половины месячной нормы рабочего времени, исчисленной из установленной педагогическому работнику продолжительности рабочей недели (нормы часов педагогической (преподавательской) работы за ставку заработной платы);
- 16 часов в неделю - в тех случаях, когда по выполняемой в порядке совместительства педагогической работе половина месячной нормы рабочего времени (половина нормы часов педагогической (преподавательской) работы за ставку заработной платы) от установленной недельной продолжительности составляет менее 16 часов в неделю, т. е. в данном случае предусмотрена та норма работы по совместительству, которая установлена в статье 284 Кодекса.
Примеры.
1. Преподаватель учреждения начального или среднего профессионального образования в другом образовательном учреждении выполняет педагогическую работу в должности мастера производственного обучения. Продолжительность его работы не может в данном случае превышать половины месячной нормы рабочего времени, исчисленной из 36-часовой рабочей недели, установленной по должности мастера производственного обучения, что составляет 18 часов в неделю, поскольку половина месячной нормы в данном случае больше 16 часов в неделю.
2. Преподаватели тех же образовательных учреждений выполняют преподавательскую работу в школе в должности учителя. Объем преподавательской работы, а, следовательно, нормируемая часть педагогической работы этих преподавателей на условиях совместительства не может превышать 16 часов в неделю, поскольку в данном случае половина месячной нормы, исчисленная из установленной недельной нормы часов за ставку учителя (18 часов в неделю), составляющая 9 часов, меньше 16 часов в неделю, разрешенных в соответствии с Трудовым кодексом РФ и постановлением Минтруда России.
3. Методист ИПК работает на штатной должности доцента в том же учреждении. Продолжительность его рабочего времени по должности доцента не должна превышать IS часов в неделю, т.е. половины месячной нормы рабочего времени по преподавательской должности, исчисленной из установленной 36-часовой рабочей недели, что при оплате труда соответствует половине должностного оклада.
4. Преподаватель вуза в том же и в другом вузе принимается на штатную преподавательскую должность по совместительству
С таким преподавателем и в том и в другом вузе может быть заключен трудовой договор о работе в должности ассистента, преподавателя, старшего преподавателя, доцента, профессора с оплатой труда в размере 0,5 должностного оклада, т.к. в данном случае продолжительность его рабочего времени по каждому трудовому договору о работе по совместительству не будет превышать половины месячной нормы рабочего времени, исчисленной из 36-часовой рабочей недели

	2. Работники культуры

	Работники культуры могут привлекаться в качестве педагогических работников дополнительного образования, концертмейстеров, балетмейстеров, хормейстеров, аккомпаниаторов, художественных руководителей.
К работникам культуры относятся работники, основной работой которых является работа в должностях руководителей и специалистов в различных учреждениях культуры (театры, музеи, клубы, цирки, галереи, концертные организации, библиотеки и др.).
К педагогическим работникам дополнительного образования, в качестве которых могут привлекаться работники культуры (наряду с работниками, прямо перечисленными в абзаце 8 подпункта "б" пункта 1) могут быть отнесены работники образовательных учреждений, чья педагогическая деятельность непосредственно связана с реализацией дополнительных образовательных программ: педагоги дополнительного образования, тренеры-преподаватели, педагоги-организаторы, методисты учреждений дополнительного образования детей
	Продолжительность рабочего времени работников культуры при выполнении педагогической работы по реализации дополнительных образовательных про-грамм, а также концертмейстеров, балетмейстеров, хормейстеров, аккомпаниаторов, художественных руководителей не должна превышать месячную норму рабочего времени, исчисленную из установленной им продолжительности рабочей недели (норм часов педагогической (преподавательской) работы, за которую педагогическим работникам выплачиваются ставки заработной платы).
Примеры.
1. Артист театра работает по совместительству в должности педагога дополнительного образования в общеобразовательной школе. Объем преподавательской работы, а, следовательно, нормируемая часть его педагогической работы в порядке совместительства в этой должности может составлять 18 часов в неделю, что не превышает месячную норму рабочего времени, исчисленную из установленной недельной нормы часов педагогической работы. Заработная плата при 18-часовой недельной нагрузке будет выплачиваться в размере месячной ставки заработной платы педагога дополнительного образования. 
2. Артист балета работает по совместительству в должности художественного руководителя ансамбля в детском доме творчества. Продолжительность его рабочего времени в указанной должности не должна превышать 40 часов в неделю с оплатой труда пропорционально отработанному времени. При 40-часовой рабочей неделе заработная плата художественного руководителя образовательного учреждения должна выплачиваться в размере должностного омада применительно к условиям оплаты труда указанных работников в системе культуры

	3. Медицинские работники

	Медицинские работники, в том числе образовательных учреждений, вправе выполнять другую регулярную медицинскую работу в том же образовательном учреждении в аналогичной или иной должности на условиях трудового договора в свободное от основной работы время или привлекаться для выполнения такой работы из других образовательных учреждений или из учреждений (организаций) здравоохранения и социального обслуживания.
	Продолжительность работы по совместительству медицинских работников устанавливается по соглашению сторон трудового договора и не может по каждому трудового договору превышать:
- половины месячной нормы рабочего времени, исчисленной из установленной продолжительности рабочей недели, предусмотренной по выполняемой на условиях совместительства работе;
- 16 часов в неделю, если так же, как и при выполнении на условиях совместительства педагогической работы, у медицинского работника половина месячной нормы в недельном исчислении меньше 16 часов.
В случае, если в городе, районе, ином муниципальном образовании имеется недостаток врачей и среднего медицинского персонала, то соответствующий орган государственной власти или орган местного самоуправления (в зависимости от подчиненности учреждения или организации) может принять решение о работе по конкретным должностям этих работников в пределах, не превышающих месячной нормы рабочего времени, исчисленной из установленной продолжительности рабочей недели (абзац 4 подпункта "б")
Для младшего медицинского персонала продолжительность работы по совместительству может составлять месячную норму рабочего времени, исчисленную из установленной продолжительности рабочей недели (абзац 5 подпункта "б")

	4. Высококвалифицированные специалисты

	Высококвалифицированные специалисты могут выполнять с согласия работодателя по основному месту работы педагогическую работу на условиях совместительства в основное рабочее время с сохранением заработной платы по основному месту работы в образовательных учреждениях повышения квалификации и переподготовки кадров.
Следует отметить, что постановлением не предусмотрен перечень высококвалифицированных специалистов, которые на указанных выше условиях могут выполнять педагогическую работу, в связи с чем работодатель, по нашему мнению, вправе сам определиться в оценке квалификации специалиста, которому он разрешит выполнять педагогическую работу в основное рабочее время,
Не предусмотрен также и конкретный перечень образовательных учреждений повышения квалификации и переподготовки кадров, что позволяет предположить возможность выполнения высококвалифицированными специалистами педагогической работы на таких условиях в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы повышения квалификации и переподготовки кадров.
Постановлением Минтруда России не регулируется и вопрос, связанный с тем, в какой форме (устной или письменной) должно быть выражено согласие работодателя по основному месту работы на выполнение высококвалифицированными специалистами педагогической работы в основное рабочее время с сохранением заработной платы по месту основной работы.
В то же время в целях зашиты прав высококвалифицированных специалистов и во избежание возможных недоразумений, целесообразно оформлять разрешение о выполнении указанной работы в письменной форме (возможно в форме дополнительного условия, содержащегося в письменной форме трудового договора по основной работе)
	Продолжительность выполнения высококвалифицированными специалистами педагогической работы в основное рабочее время постановлением Минтруда России (в отличие от ранее действующего порядка привлечения таких работников) не определена, в связи с чем решать данный вопрос вправе сами работодатели по основному месту работы


III. Особенности выполнения работ, не считающихся совместительством (пункт 2 постановления Минтруда России)
1. Общие условия 

Выполнение работ, которые не считаются совместительством независимо от их видов, не требует заключения (оформления) трудового договора. 

Выполнение работ, предусмотренных пунктом 2 постановления Минтруда России, на указанных в нем условиях установлено только для работников, перечисленных в пункте 1 этого постановления, т.е. для педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры, в том числе являющихся таковыми по совместительству. 

Например, если по основной работе или по совместительству работник является педагогическим, то в порядке, предусмотренном пунктом 2 постановления Минтруда России, он может выполнять еше и педагогическую работу на условиях почасовой оплаты в объеме не более 300 часов в год, которая допускается с разрешения работодателя в основное рабочее время с сохранением за это время заработной платы по основному месту работы. 

2. В зависимости от видов работ их выполнение оформляется путем: 

· заключения гражданско-правового договора (как правило, договора о возмездном оказании услуг) независимо от того, заключается он по месту основной работы или с другим учреждением (организацией); 

· внесения дополнений в трудовой договор по основной работе, если дополнительная работа выполняется регулярно по основному месту работы или одновременно с выполнением работы по совместительству. 

3. Выполнение работ в зависимости от их видов (абзац 11 пункта 2 постановления Минтруда России) осуществляется в: 

· свободное от основной работы время; 

· основное рабочее время с сохранением заработной платы на время их выполнения с согласия работодателя. 

	Вилы работ, которые не считаются совместительством
	Особенности выполнения работ, которые не считаются совместительством

	1
	2

	Литературная работа, в том числе работа по редактированию, переводу и рецензированию отдельных произведений, научная и иная творческая деятельность без занятия штатной должности (подпункт "а")
	Выполнение работ оформляется в зависимости от места их выполнения (по месту основной работы или в другом учреждении (организации) по договоренности сторон и осуществляется в свободное от основной работы время

	Проведение медицинской, технической, бухгалтерской и иной экспертизы с разовой оплатой (подпункт "6")
	Выполнение работ осуществляется на основе, как правило, договора о воз-мездном оказании услуг и допускается в основное рабочее время с согласия работодателя, с которым заключен трудовой договор по основному месту работы

	Педагогическая работа на условиях почасовой оплаты в объеме не более 300 часов в год (подпункт "в")
	Выполнение работы допускается в основное рабочее время с согласия работодателя и оформляется путем:

  заключения, как правило, гражданско-правового договора о возмездном оказании услуг:

  внесения дополнений в трудовой договор по основному месту работы или в трудовой договор, заключенный о работе по совместительству.
Примеры.
1. Работники из числа профессорско-преподавательского состава учреждений высшего профессионального образования (вузов} либо образовательных учрежденийдополнительного профессионального обра зования (повышения квалификации) специа листов (ИНК), другие педагогические ра ботники этих учреждений (методисты, пе дагоги-психологи и др.) данную работу мо гут выполнять в том же или другом обра зовательном учреждении, в т.ч. помимо работы на условиях совместительства.
2. Учителя, преподаватели, воспитате ли и другие педагогические работники уч реждений начального и среднего профес сионального образования, дошкольных об разовательных учреждений, образователь ных учреждений общего образования, об разовательных учреждений дополнитель наго образования детей и иных детских учреждений данную работу могут выпол нять только в другом образовательном уч реждений, т.е. не по основному месту работы, в т.ч. помимо работы на услови ях совместительства.
3. Работники учреждений, организаций (в том числе работники органов управле ния образованием), работающие на долж ностях педагогических работников по со вместительству, т.е. заключившие с образовательным учреждением на общих ос нованиях, предусмотренных Кодексом, трудовой договор о работе на условиях совместительства (в любом объеме, но не превышающем 16 часов в неделю, как ус тановлено Кодексом), могут сверх объе /на работы по совместительству выпол чять педагогическую работу на условиях чочасовой оплаты в объеме не более 300 'асов в год, в связи с чем в трудовой дого-юр, заключенный о работе по совместительству, вносятся соответствующие Дополнения.
Например, специалист органа управле-ия образованием заключил со школой труовой договор о работе по совместительoтву в должности учителя с объемом пре-юдавательской работы 1 час в неделю (в том случае он уже будет являться педагогическим работником). В этот трудовой договор может быть внесено дополнительное условие о выполнении педагогической работы в объеме 300 часов в год на условиях почасовой оплаты, которая совместительством не является.
300 часов в год в пересчете на недельный объем учебной нагрузки составляет 8-9 часов (в зависимости от количества учебных недель), что также может быть отражено в дополнении к указанному трудовому договору. Оплата за всю педагогическую работу в данном случае будет производиться за количество часов фактически выполненной педагогической работы в месяц по ставкам заработной платы, установленным по должности учителя с учетом стажа педагогической работы и образования, либо имеющейся квалификационной категории, присвоенной по результатам аттестации.
В отдельных случаях при наличии у образовательных учреждений финансовых возможностей оплата за указанную работу может производиться с учетом коэффициентов ставок почасовой оплаты, предусмотренных постановлением Мин/пруда России от 21.01.93 № 7 "Об утверждении коэффициентов ставок почасовой оплаты труда работников, привлекаемых к проведению учебных занятий в учреждениях, организациях и на предприятиях, находящихся на бюджетном финансировании ". Размер оплаты за преподавательскую работу определяется в зависимости от категорий обучающихся, с которыми проводятся занятия, а также наличия у лиц, ведущих преподавательскую работу, ученой степени или ученого звания. Следует отметить, что в ставки почасовой оплаты на указанных условиях включена оплата за отпуск, в связи с чем выплаченные суммы не учитываются при расчете среднего заработка для оплаты отпуска. 

	Осуществлен не консультирования высококвалифицированными специалистами в учреждениях и иных организациях в объеме не более 300 часов в год (подпункт "г")
	Оценка специалиста в качестве высококвалифицированного, а также возможность выполнения им работы в основное рабочее время оставлена на усмотрение работодателя по основному месту работы, поскольку постановлением Миптру-да России это не регулируется.
С другим работодателем отношения о выполнении работ по консультированию оформляются, как правило, договором о возмездном оказании услуг

	Осуществление работниками, не состоящими в штате учреждения (организации), руководства аспирантами и докторантами, а также заведование кафедрой, руководство факультетом образовательного учреждения с дополнительной оплатой по соглашению между работником и работодателем (подпункт "д")
	Руководство аспирантами и докторантами работниками, не состоящими в штате учреждения, осуществляется на основе договора о возмездном оказании услуг.
Заведование кафедрой и руководство факультетом в том же образовательном учреждении (вузе, И ПК) оформляется путем внесения в трудовой договор по основной работе или в трудовой договор о работе по совместительству соответствующих дополнений о возложении на работников дополнительных обязанностей, об оплате за их выполнение и т.д. Выполнение этой работы в другом вузе или И ПК. с которым трудовой договор не заключался, оформляется, как правило, договором о возмездном оказании услуг.
Выполнение работ в том и другом случае допускается в основное рабочее время с согласия работодателя

	Педагогическая работа в одном и том же учреждении начального и среднего профессионального образования, дошкольном образовательном учреждении, образовательном учреждении обшего образования, образовательном учреждении дополнительного образования детей и ином детском учреждении с дополнительной оплатой (подпункт "е")
	В соответствии с подпунктами "е11 и "з" педагогическая работа может выполняться на любых педагогических должностях, но только в одном и том же образовательном учреждении начального и среднего профессионального образования, дошкольном образовательном учреждении, образовательном учреждении обшего образования, образовательном учреждении дополнительного образования детей и ином детском учреждении

	Работа в том же образовательном учреждении* или ином детском учреждении сверх установленной нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических работников по подготовке работников искусств, а также концертмейстеров, аккомпаниаторов (подпункт "з").

* В данном случае имеются в виду те же образовательные учреждения, что и в подпункте "е", поскольку нормы часов за ставку заработной платы установлены только педагогическим работникам этих образовательных учреждений.
	Применительно к подпункту "е" может выполняться, как правило, педагогическая работа:

  на штатных должностях (в т.ч. в другой должности с аналогичным наименованием), по которым установлена конкретная продолжительность рабочего времени;

  в должностях с различными наименованиями, по которым (по одной или обеим) установлены нормы часов за ставку заработной платы.
Некоторые возможные варианты, связанные с выполнением педагогической работы в том же учреждении:

  педагог-психолог - социальный педагог, мастер производственного обучения, методист (имеется в виду методист, состоящий в штате одного из вышеперечисленных образовательных учреждений);

  мастер производственного обучения - мастер производственного обучения;

  старший воспитатель дошкольного или другого детского учреждения - воспитатель, педагог-психолог, социатьный педагог;

  воспитатель дошкольного образовательного учреждения - музыкальный руководитель и/или учитель-логопед;

  преподаватель музыкального педколледжа -~ концертмейстер, воспитатель в общежитии этого же учреждения.
Возможны и другие варианты выполнения педагогической работы. Все указанные выше и другие педагогические работники могут вести преподавательскую работу, занятия в кружках и других объединениях обучающихся.
Подпунктом "з" регулируется педагогическая работа в образовательных учреждениях, перечисленных выше, которая осуществляется в должности с од ним и тем же наименованием сверх нормы часов, установленной за ставку заработной платы. 

Примеры.
1. Учитель школы выполняет преподавательскую работу в объеме 27 часов в неделю, т.е. сверх установленной 18-часовой нормы педагогической работы в неделю, за которую выплачивается ставка заработной платы.
2. Преподаватель колледжа ведет преподавательскую работу в объеме 1000 часов в год, т.е. в объеме, превышающем установленную годовую норму, составляющую 720 часов педагогической работы в год.
3. Воспитатель дошкольного образовательного учреждения, норма часов которого за ставку заработной платы составляет 36 часов в неделю, выполняет педагогическую работу в этой должности в объеме 72 или 60 часов в неделю.
(О продолжительности дополнительной педагогической работы и других условиях ее выполнения см. раздел IV настоящего комментария "Общие условия применения подпунктов "е ", "ж", "з".)

	Работа без занятия штатной должности в том же учреждении и иной организации*, в том числе выполнение педагогическими работниками образовательных учреждений обязанностей по заведованию кабинетами, лабораториями и отделениями, преподавательская работа руководящих и других работников образовательных учреждений, руководство предметными и цикловыми комиссиями, работа по руководству производственным обучением и практикой студентов и иных обучающихся, дежурство медицинских работников сверх месячной нормы рабочего времени по графику и др. (подпункт "ж")

*Под "иной организацией" в данном случае следует понимать иную организационно-правовую форму юридического лица (организации), в которой помимо основной выполняется дополнительная педагогическая работа.
	Основной особенностью выполнения работ, перечисленных в подпункте "ж", является то, что эти работы могут выполняться только в том же учреждении (организации) без занятия штатной должности.
В образовательных учреждениях видами работ без занятия штатной должности (помимо перечисленных) являются:

· дополнительная работа, которая по ее содержанию связана с образовательным процессом, но не входит в должностные обязанности педагогических работников (классное руководство, руководство группами, проверка письменных работ, заведование учебно-опытными участками, внеклассная работа по физ-воспитанию, руководство учебно-консультационными пунктами, интернатами при общеобразовательных учреждениях, исполнение обязанностей мастера учебных мастерских); 

· другие виды дополнительной работы (при отсутствии в штате учреждения работников, в чьи обязанности входит ее выполнение); 

· преподавательская работа (в том числе в кружках и других объединениях обучающихся), выполняемая директорами, их заместителями, библиотекарями, лаборантами, другими работниками из числа административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, объ-
ем которой определяется при заключении трудового договора по основной работе путем внесения в него соответствующих дополнений.

Например, при заключении трудового договора с директором школы может быть внесено дополнение о возможности выполнения преподавательской работы в определенном объеме (указывается предельный объем преподавательской работы, поскольку конкретный объем определяется при распределении нагрузки на общих условиях с учителями), о выполнении дополнительной работы по классному руководству, проверке письменных работ и др.

	Работа по организации и проведению экскурсий на условиях почасовой оплаты или сдельной оплаты без занятия штатной должности.
	Выполнение работы в основное рабочее время не допускается.


IV. Общие условия применения подпунктов "е", "ж", "з" пункта 2 постановления Минтруда России
Следует отметить, что постановлением Минтруда России для видов педагогической (преподавательской) работы, предусмотренной в подпунктах "е", "ж","з", не установлен ее предельный объем, поскольку в соответствии со статьей 333 Кодекса учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения, оговариваемая в трудовом договоре, может ограничиваться верхним пределом только в случаях, предусмотренных типовым положением об образовательном учреждении соответствующих типа и вида, утверждаемым Правительством Российской Федерации. 

В настоящее время верхний предел учебной нагрузки (т.е. объем преподавательской (педагогической) работы) для педагогических работников учреждений начального профессионального образования, дошкольных образовательных учреждений, образовательных учреждений общего образования, образовательных учреждений дополнительного образования детей и иных детских учреждений не установлен. 

Для преподавателей учреждений среднего профессионального образования верхним пределом учебной нагрузки, установленным Типовым положением, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 03.03.2001 г. № 160 (с изменениями от 23.12.2002, 31.03.2003), является 1440 часов преподавательской работы в год. 

Выполнение педагогическими работниками работ, предусмотренных подпунктами "е", "ж" и "з" пункта 2 постановления Минтруда России, оформляется путем внесения в трудовой договор с работодателем по основной работе соответствующих дополнений о том, что, например, работник принимает на себя обязанности выполнять: 

· дополнительную педагогическую работу в другой должности (указывается в какой именно) с объемом работы (указывается количество часов); 

· дополнительную работу, не входящую в круг основных обязанностей (например, классное руководство, проверку письменных работ и т.п.); 

· учебную нагрузку в объеме (указывается ее объем, в т.ч. сверх нормы часов педагогической преподавательской работы, за которую выплачивается ставка заработной платы). 

Работодатель обязуется по указанным видам работ производить оплату за эту работу в размере (указывается ее размер), а также определяет возможность выполнения работ в основное рабочее время либо за его пределами. 

В соответствии с абзацем 11 пункта 2 постановления Минтруда России работодатель вправе самостоятельно определить виды работ из предусмотренных в подпунктах "б"-"з", которые без ущерба для основной работы могут выполняться в течение основного рабочего времени, а также их объем. 

Следует отметить, что, несмотря на содержащуюся в абзаце 11 пункта 2 норму о выполнении работ, предусмотренных в подпунктах "е" и "з", в основное рабочее время, выполнение педагогической работы в этих случаях в основное рабочее время невозможно. 

Так, учитель одновременно не может работать в группе продленного дня (ГПД) воспитателем, а воспитатель ГПД не может вести в свое рабочее время преподавательскую работу и т.п. 

Наряду с этим не может в основное рабочее время выполняться педагогическая работа, предусмотренная подпунктом "з", поскольку эта работа выполняется сверх установленной нормы часов, за которую выплачивается ставка заработной платы. 

В то же время отдельным педагогическим работникам по сложившейся практике работодатель вправе разрешить выполнение другой педагогической работы в свое основное рабочее время (например, старшие вожатые могут вести преподавательскую работу в установленном объеме или частично в основное рабочее время). Решение данного вопроса, на наш взгляд, должно приниматься с учетом выполняемого объема, сменности занятий, других условий ее выполнения. С учетом этих же условий в том же учреждении может выполняться преподавательская работа и другими педагогическими работниками, которым постановлением Правительства Российской Федерации от 03.04.2002 № 191 установлены не нормы часов педагогической (преподавательской) работы за ставку заработной платы, а конкретная продолжительность рабочего времени 30 или 36 часов в неделю (пункт 1 приложения к указанному постановлению Правительства РФ), т.е. старшими воспитателями, педагогами-психологами, социальными педагогами, педагогам и-организатора ми. 

В основное рабочее время может быть разрешена преподавательская работа без занятия штатной должности руководителям образовательных учреждений, их заместителям, другим работникам (например, библиотекарям, лаборантам) в том же образовательном учреждении (подпункт "ж"). В то же время выполнение дополнительной работы по классному руководству, проверке письменных работ и другой дополнительной работы, о которой идет речь в этом же подпункте, в основное рабочее время вряд ли возможно. 

Оплата труда за педагогическую работу, которая не считается совместительством (в другой должности либо сверх установленной нормы), осуществляется по ставкам заработной платы и на условиях, предусмотренных по выполняемой работе. 

Принимая во внимание, что трудовой договор о педагогической работе, предусмотренной подпунктами "е","ж" и "з", не заключается, возникают вопросы, связанные с предоставлением отпуска, расчетом оплаты за отпуск, сокращением объема дополнительной педагогической работы б течение учебного года либо на новый учебный год, по не зависящим от работника причинам, отменой доплат и т.д. 

В связи с этим следует иметь в виду, что, по общему правилу, отпуск работникам предоставляется продолжительностью, установленной по основной должности, а расчет оплаты за отпуск осуществляется исходя из начисленной заработной платы за расчетный период и с учетом оплаты за дополнительную педагогическую работу, а также установленных доплат. 

В тех случаях, когда продолжительность отпуска по основной работе меньше, чем по выполняемой педагогической работе, то, по нашему мнению, целесообразно применять прежний принцип исчисления отпускных, т.е. раздельно из заработка по основной должности и по педагогической работе, исходя из установленной продолжительности отпуска и начисленной заработной платы по основной и другой педагогической работе. 

В учреждениях начального и среднего профессионального образования, когда отпуск по основной работе (например, директору) предоставляется не одновременно с окончанием учебного года, то расчет отпускных сумм за педагогическую работу по сложившейся практике целесообразно производить по окончании учебного года в связи с тем, что за период работы в каникулярное время его оплата труда производится без учета часов преподавательской работы. 

Если в течение учебного года или на новый учебный год сокращается объем дополнительной педагогической (преподавательской) работы по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, то в трудовой договор по основной работе вносятся соответствующие изменения, которые являются изменениями существенных условий трудового договора, о чем работник предупреждается не позднее чем за 2 месяца, как это установлено статьей 73 Кодекса. 

При применении пункта 3 постановления Минтруда России следует иметь в виду, что постановление Минтруда России от 25.11.1993 № 173 "Об утверждении разъяснения "Об отпусках работающим по совместительству" (зарегистрировано в Минюсте России 01.12.1993, per. № 4!5) признано утратившим силу не по причине утраты совместителями права на отпуск, а в связи с тем, что вопросы предоставления ежегодных основных оплачиваемых отпусков регулируются непосредственно соответствующими статьями Трудового кодекса РФ. 

V. Иные условия 
Вопросы работы по совместительству работников, не относящихся к категории педагогических работников, работников культуры, медицинских и фармацевтических работников, по-прежнему регулируются непосредственно статьями Трудового кодекса Российской Федерации, в соответствии с которыми: 

· работа по совместительству разрешается только в объеме 16 часов в неделю, но с неограниченным количеством работодателей; 

· внутреннее совместительство допускается только по иной профессии или должности. 

Вместе с тем следует иметь в виду, что в проекте федерального закона № 329663-3 "О внесении изменений и дополнений в Трудовой кодекс Российской Федерации", принятого Государственной думой в первом чтении 20 июня 2003 г., содержатся предложения, предусматривающие: 

· снятие ограничений на внутреннее совместительство по профессиям и должностям с аналогичными наименованиями; 

· восстановление ранее применявшегося порядка работы по совместительству, предусматривающего работу по совместительству в объеме половины месячной нормы рабочего времени. 

ПИСЬМО

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ N АФ-947

ПРОФСОЮЗ РАБОТНИКОВ НАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ N 96

от 26 октября 2004 года

О РАЗМЕРАХ И УСЛОВИЯХ ОПЛАТЫ ТРУДА РАБОТНИКОВ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ В 2005 ГОДУ

(извлечение)

VI. Повышение ставок заработной платы и должностных окладов

6.1. Педагогическим и другим работникам за специфику работы в отдельных образовательных учреждениях осуществляется повышение ставок заработной платы (должностных окладов) в следующих размерах и случаях:

6.1.1. На 15 - 20% - за работу в специальных (коррекционных) образовательных учреждениях (отделениях, классах, группах) для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии (в том числе с задержкой психического развития);

6.1.2. На 15 - 20% - за работу в оздоровительных образовательных учреждениях санаторного типа (классах, группах) для детей, нуждающихся в длительном лечении;

6.1.3. На 30% - за работу в специальных учебно-воспитательных учреждениях для детей и подростков с девиантным поведением медицинским работникам и на 15 - 20% педагогическим и другим работникам.

Конкретный перечень работников, которым могут повышаться должностные оклады (ставки) на 15 - 20%, и конкретный размер этого повышения определяются руководителем образовательного учреждения по согласованию с выборным профсоюзным органом, органом самоуправления образовательного учреждения в зависимости от степени и продолжительности общения с обучающимися (воспитанниками), имеющими отклонения в развитии, нуждающимися в длительном лечении, или от степени и продолжительности общения с детьми и подростками с девиантным поведением специальных учебно-воспитательных учреждений;

6.1.4. На 15% - за работу в общеобразовательных школах-интернатах;

6.1.5. На 15% - в образовательных учреждениях, имеющих специальные (коррекционные) отделения, классы, группы для обучающихся (воспитанников) с отклонениями в развитии или классы (группы) для обучающихся (воспитанников), нуждающихся в длительном лечении, повышение должностного оклада руководителя.

Если такие классы (группы) созданы в общеобразовательных школах-интернатах, то повышение должностных окладов (ставок заработной платы) руководителей, а также работников, непосредственно занятых в таких классах (группах), производится на 20%;

6.1.6. На 20% - за работу в образовательных учреждениях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также за работу в группах для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в учреждениях начального и среднего профессионального образования.

В образовательных учреждениях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (в группах для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, учреждений начального профессионального образования), с контингентом обучающихся (воспитанников) с отклонениями в развитии, с задержкой психического развития либо нуждающихся в длительном лечении, а также в специальных учебно-воспитательных учреждениях для детей и подростков с девиантным поведением, имеющих отклонения в умственном развитии, ставки заработной платы (должностные оклады) повышаются по двум основаниям: на 20 и на 15 - 20%;

6.1.7. На 50 - 75% - за работу в общеобразовательных учреждениях, учреждениях начального профессионального образования при учреждениях, исполняющих уголовные наказания в виде лишения свободы.

За работу в указанных образовательных учреждениях, занятых обучением лиц, которым решением суда определено содержание в исправительных колониях строгого или особого режима, ставки и оклады дополнительно повышаются в порядке, установленном для рабочих и служащих исправительных колоний за работу с этими осужденными, на 10 - 15%.

При установлении ставок (окладов) работников на основе ЕТС и их повышении по основаниям, указанным в настоящем пункте, применяется ставка 1-го разряда ЕТС, увеличенная на 20%, как это предусмотрено для гражданского персонала исправительных учреждений, при которых созданы эти образовательные учреждения.

Работникам учреждений начального профессионального образования при учреждениях, исполняющих уголовные наказания в виде лишения свободы, за работу с обучающимися, больными активной формой туберкулеза, ставки (оклады) дополнительно повышаются на 15%;

6.1.8. На 20% - за работу в образовательных учреждениях, расположенных в закрытых административно-территориальных образованиях, дошкольных образовательных учреждениях, обслуживающих работников предприятий федерального органа исполнительной власти по атомной энергетике, а также в учреждениях начального профессионального образования, находящихся вне закрытых административно-территориальных образований и осуществляющих подготовку квалифицированных рабочих кадров для предприятий и организаций этого министерства, - по перечню, утвержденному в установленном порядке;

6.1.9. На 25% - специалистам и руководящим работникам за работу в образовательных учреждениях, расположенных в сельской местности;

6.1.10. На 15% - педагогическим работникам лицеев, гимназий, колледжей;

6.1.11. На 20% - учителям и другим педагогическим работникам за индивидуальное обучение на дому на основании медицинского заключения детей, имеющих ограниченные возможности здоровья;

6.1.12. На 20% - учителям и другим педагогическим работникам за индивидуальное и групповое обучение детей, находящихся на длительном лечении в детских больницах (клиниках) и детских отделениях больниц для взрослых;

6.1.13. На 20% - специалистам психолого-педагогических и медико-педагогических комиссий, логопедических пунктов;

6.1.14. На 15 - 20% - за работу в учреждениях социальной защиты населения: детских домах (домах-интернатах для детей-инвалидов), а также в отделениях для детей-инвалидов в учреждениях для взрослых;

6.1.15. На 20% педагогическим работникам за работу в специализированных домах ребенка;

6.1.16. На 15% - старшим мастерам и мастерам производственного обучения учреждений начального и среднего профессионального образования, организованных для обучения профессиям художественных ремесел, а также учреждений, осуществляющих подготовку рабочих и специалистов для предприятий и организаций сланцевой промышленности, черной и цветной металлургии и для горно-капитальных работ.

6.2. На 15% ставки заработной платы в образовательных учреждениях повышаются следующим работникам:

- учителям общеобразовательных учреждений всех видов (классов, групп и учебно-консультационных пунктов) с нерусским языком обучения, расположенных в сельской местности и поселках городского типа, - за часы занятий по русскому языку в I - XI классах и литературе в V - XI классах;

- преподавателям учреждений начального и среднего профессионального образования (групп, отделений) с нерусским языком обучения, расположенных в сельской местности и поселках городского типа, - за часы занятий по русскому языку и литературе;

- учителям и преподавателям национального языка и литературы общеобразовательных учреждений, учреждений начального и среднего профессионального образования всех видов (классов, групп и учебно-консультационных пунктов) с русским языком обучения;

- директорам, заместителям директоров по учебной, учебно-воспитательной работе и воспитательной работе, по иностранному языку, по производственному обучению, учителям, преподавателям, воспитателям, старшим воспитателям, старшим вожатым, владеющим иностранным языком и применяющим его в практической работе в общеобразовательных учреждениях с углубленным изучением иностранного языка.

6.3. На 10% ставки заработной платы повышаются заведующим, воспитателям, старшим воспитателям дошкольных образовательных учреждений, владеющим иностранным языком и применяющим его в практической работе.

6.4. Оплата труда с применением тарифного коэффициента, соответствующего более высокому разряду, чем это предусмотрено Тарифно-квалификационными характеристиками (требованиями) по должностям работников учреждений образования (без присвоения самого более высокого разряда), устанавливается в следующих случаях:

6.4.1. С применением тарифного коэффициента, предусмотренного на два разряда выше:

- работникам, имеющим ученую степень доктора наук по профилю образовательного учреждения или педагогической деятельности (преподаваемых дисциплин);

6.4.2. С применением тарифного коэффициента, предусмотренного на один разряд выше:

- работникам, имеющим ученую степень кандидата наук по профилю образовательного учреждения или педагогической деятельности (преподаваемых дисциплин);

- руководящим работникам и специалистам образовательных учреждений, имеющим почетные звания "Народный учитель", "Заслуженный учитель" и "Заслуженный преподаватель" СССР, РФ и союзных республик, входивших в состав СССР;

- руководящим работникам образовательных учреждений, имеющим другие почетные звания: "Заслуженный мастер профтехобразования", "Заслуженный работник физической культуры", "Заслуженный работник культуры", "Заслуженный врач", "Заслуженный юрист" и другие почетные звания СССР, РФ и союзных республик, входивших в состав СССР, установленные для работников различных отраслей, название которых начинается со слов "народный", "заслуженный", при условии соответствия почетного звания профилю учреждения, а педагогических работников образовательных учреждений - при соответствии почетного звания профилю педагогической деятельности или преподаваемых дисциплин.

6.5. Работникам образовательных учреждений дополнительного образования детей спортивной направленности (ДЮСШ, ДЮКФП, ДЮСТШ, СДЮШОР), имеющим звания "Заслуженный тренер", "Заслуженный мастер спорта", "Мастер спорта международного класса", "Гроссмейстер по шахматам (шашкам)", оплата труда осуществляется на один разряд выше.

6.6. При наличии у работников, имеющих почетное звание или ученую степень, права на повышение ставок заработной платы в процентах (за работу в сельской местности, в учреждениях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в специальных (коррекционных) образовательных учреждениях для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии и др.) повышению подлежат ставки (оклады), установленные им с учетом почетного звания или ученой степени.

6.7. Женщинам, работающим в сельской местности, на работах, где по условиям труда рабочий день разделен на части (с перерывом рабочего времени более двух часов подряд), выплачивается повышенная на 30% оплата труда.

6.8. В случаях, когда работникам предусмотрено повышение ставок (окладов) по двум и более основаниям (в процентах или в рублях), абсолютный размер каждого повышения, установленного в процентах, исчисляется из ставки (оклада) без учета повышения по другим основаниям. При этом первоначально оклады (ставки) повышаются на размеры их повышений в процентах, а затем на размеры повышений в абсолютных величинах.

6.9. Повышения ставок (окладов) по основаниям, предусмотренным в разделе 6 настоящих Рекомендаций, образуют новые размеры ставок заработной платы (должностных окладов), применяемых при исчислении заработной платы с учетом объема учебной нагрузки (педагогической работы).
Профессиональные квалификационные группы и квалификационные уровни профессиональных квалификационных групп работников  образовательных учреждений (подразделений) 
(Утверждены приказом Минздравсоцразвития России от 30.01.  2008 г.  N 4 ПГК)

Профессиональная квалификационная группа «Должности работников учебно-вспомогательного персонала,  которые не требуют наличия профессионального образования»
	Квалификационные уровни
	Должности служащих, отнесенные к квалификационным уровням

	1 квалификационный уровень
	секретарь учебной части 

	2 квалификационный уровень
	вожатый; 

помощник воспитателя


Профессиональная квалификационная группа «Должности работников учебно-вспомогательного и педагогического персонала, требующих наличия среднего или высшего профессионального образования»  

	Квалификационные уровни
	Должности служащих, отнесенные к квалификационным уровням

	1 квалификационный уровень
	Учебно-вспомогательный персонал

младший воспитатель

	2 квалификационный уровень
	Учебно-вспомогательный персонал

диспетчер образовательного учреждения

	3 квалификационный уровень
	Учебно-вспомогательный персонал

дежурный по режиму;

	4 квалификационный уровень
	Учебно-вспомогательный персонал

старший дежурный по режиму;
Педагогический персонал

старший вожатый

инструктор по труду


Профессиональная квалификационная группа «Должности педагогических работников, требующих наличия высшего профессионального образования»

	Квалификационные уровни 
	Должности служащих, отнесенные к квалификационным уровням

	1 квалификационный уровень
	музыкальный руководитель; 

инструктор по физкультуре

	2 квалификационный уровень
	педагог – организатор;

социальный педагог;

педагог дополнительного образования;

тренер-преподаватель;

концертмейстер; 

инструктор-методист

	3 квалификационный уровень
	старший воспитатель;

педагог – психолог;

мастер производственного обучения;

старший инструктор-методист;

старший тренер-преподаватель;

старший педагог дополнительного образования;

методист;

воспитатель 

	4 квалификационный уровень
	учитель; 

учитель-дефектолог;

учитель-логопед (логопед);

преподаватель;

руководитель физвоспитания; 

преподаватель-организатор основ безопасности жизнедеятельности;  

старший методист


Профессиональная квалификационная группа «Должности руководителей  структурных подразделений, требующих наличия высшего профессионального образования» 

	Квалификационные уровни 
	Должности служащих, отнесенные к квалификационным уровням

	1 квалификационный уровень
	заведующий (начальник) структурным подразделением: отделом, отделением, лабораторией, кабинетом, интернатом, турбазой, оздоровительным и иным лагерем, учебно-консультационным пунктом и др.) образовательного учреждения, реализующего образовательную программу общего образования или дополнительного образования детей
;
заведующий (начальник):  общежитием, подготовительными курсами образовательных учреждений (подразделений), реализующих образовательные программы начального и среднего профессионального образования

	2 квалификационный уровень
	заведующий (начальник) обособленным структурным подразделением образовательного учреждения (подразделения), реализующего образовательную программу общего образования и дополнительного образования детей;

заведующий (начальник, управляющий, руководитель) структурным подразделением (отделом, отделением, лабораторией, кабинетом, учебной (учебно-производственной) мастерской, производственной практики и др.) образовательного учреждения, реализующего образовательную программу начального и среднего профессионального образования
;

	3 квалификационный уровень
	старший мастер учреждения начального или среднего профессионального образования

	4 квалификационный уровень


	начальник (заведующий, директор, руководитель) обособленного структурного подразделения учреждения среднего профессионального образования, реализующего образовательную программу начального профессионального образования

	5 квалификационный уровень 


	директор, (руководитель) обособленного структурного подразделения (филиал) учреждений начального и (или) среднего профессионального образования


1.2. Целью аттестации является определение соответствия уровня профессиональной компетентности педагогических и руководящих работников требованиям к квалификации при присвоении им квалификационных категорий. 








� ЕЖЕГОДНЫЕ ОСНОВНЫЕ УДЛИНЕННЫЕ ОТПУСКА РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ И ИНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ (ОРГАНИЗАЦИЙ) И ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ОТПУСКА. ИНФОРМАЦИОННЫЙ СБОРНИК № 4. ЦК Профсоюзов работников народного образования и науки Российской Федерации. – М., 2003 


� Источник: Российская газета http://www.websib.ru/noos/director/finans/3.html


� http://www.websib.ru/noos/director/finans/5.html


� http://www.websib.ru/noos/director/finans/10.html


� Источник: Официальные документы в образовании №29(236) октябрь 2003-http://www.websib.ru/noos/director/finans/13.html


� В данную профессиональную квалификационную группу отнесены  отдельные должности педагогических работников по максимальным требованиям к уровню квалификации, как имеющие важное  социальное значение.  


�	 Кроме руководителей структурных подразделений, отнесенных ко 2 квалификационному уровню.


�	 Кроме руководителей структурных подразделений, отнесенных к 4-5 квалификационному уровню.
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		Аттестация (в переводе с латинского – свидетельство) педагогических кадров образовательных учреждений – это процесс, результатом которого является объективное заключение о качестве педагогической деятельности работника 
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Задачи аттестационных комиссий

-обобщение итогов деятельности педагогических и руководящих работников

-установление соответствия уровня квалификации педагогических и руководящих работников учреждений образования требованиям заявленной квалификационной категории

-присвоение работнику квалификационной категории в соответствии с уровнем его квалификации и результативности педагогического или управленческого труда
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Формы аттестации

Экспертная оценка практической деятельности педагога:



		Экзамен

		Защита научно-методической разработки. 

		Творческие отчеты и выступления. 

		Описание опыта .

		Открытое занятие, мероприятие.

		Анализ (самоанализ) деятельности.

		Собеседование с администрацией.
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		Определение уровня профессиональной компетентности



		собеседование

		экзамен

		творческая работа



2. Определение уровня продуктивности деятельности

		контрольная работа

		тестирование учащихся

		экспертиза деятельности за 3 года
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Реализация решений аттестационной комиссии

Ты аттестовался?

Отдел кадров заносит данные в трудовую книжку

Директор  в месячный срок издает приказ

Категория присваивается со дня принятия решения аттестационной комиссии

да

нет

Не надо печалиться ……………… 



 На следующий год

 повторить

В комиссию по трудовым спорам
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ЗАЯВЛЕНИЕ

		В аттестационную комиссию
 _________________________
От _______________________
ФИО, г.р., должность, место работы, пед/стаж
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу аттестовать меня в … году на …….. квалификационную категорию по должности …………………………………………………………………………………
Наиболее значительными педагогическими результатами, достигнутыми мною за последние три года, считаю следующие…………………………………………….
Для оценки уровня сформированности профессиональной деятельности считаю наиболее приемлемыми квалификационные испытания в форме ................................................................................................................................................
Результаты моей педагогической деятельности могут быть выявлены путем…………………………………………………………………………………........
К заявлению представляю приложение.......................................................................

Дата______                                                        Подпись__________________
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Организация и сроки проведения

Подача заявлений  с 15 апреля по 30 июня

Аттестация  проходит  с 1 октября по  30 апреля

Сроки прохождения аттестации устанавливаются по графику

Не позднее чем  за  2 недели  до начала аттестации необходимо известить работника

Аттестация проводится 1 раз в пять лет
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		Аттестации подлежат все педагогические работники, а также психологи, социологи, социальные педагоги, концертмейстеры и другие специалисты, по должностям которых тарифно-квалификационные характеристики предусматривают наличие квалификационных категорий. 

		Специалисты, которые не входят в перечень работников образования, аттестуются по требованиям соответствующих ведомств. 
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Должностная инструкция

		Должностная инструкция разрабатывается на основании :

		квалификационной характеристики по должности; 

		правил внутреннего распорядка, 

		устава учреждения;

		обобщения материалов по объемам работы и затратам рабочего времени. 



		Должностная инструкция необходима для:

		определения статуса работника (правовое положение);

		определения его объема работы;

		определения квалификационной категории;

		установления доплат и надбавок;

		устранения расплывчатости в профессиональных обязанностях и ограничения круга деятельности. 



СТРУКТУРА ДОЛЖНОСТННОЙ ИНСТРУКЦИИ

		Общие положения.

		Должностные обязанности .

		Права.

		Ответственность.

		Связи по должности.

		Критерии оценки деятельности.
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Регламент работы Главной АК,территориальной АК и аттестационной комиссии ОУ

(Определяется органом управления образованием, ОУ, создающим АК)



- Организация квалификационного испытания

- Установление соответствия уровня квалификации       требованиям заявленной категории

- Формирование коллегиального решения, внесение  выводов  в аттестационный лист

 - Оформление аттестационного листа  (2экз.)

 - Сообщение решения АК аттестуемому

 - Выдача аттестационного листа.
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Принципы:

		добровольность

		открытость

		гласность

		коллегиальность

		всеобщность

		обязательность

		единство требований
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Состав аттестационных комиссий

Центральная  (создаваемая Министерством образования Российской Федерации,а также федеральными ведомственными органами управле-ния образованием)

Муниципальная  (создаваемая соответствующим местным (муниципальным) органом управления образованием

Главная (создаваемая органом управления образованием субъекта Российской Федерации)

Аттестационная 

комиссия 

образовательного 

учреждения

(создаваемая О У)

первая

высшая

первая

высшая

1 категория

2 категория
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		КВАЛИФИКАЦИЯ – уровень готовности к выполнению какой-либо работы Квалификационная категория – соответствующий нормативным критериям уровень квалификации, профессионализма и продуктивности (устойчивых результатов деятельности) педагогического труда, обеспечивающий работнику возможность решать профессиональные задачи определенной сложности.

		ПРОДУКТИВНОСТЬ – устойчивость результатов деятельности

		ПРОФЕССИОНАЛИЗМ – способность решать задачи на основе применения профессиональных знаний
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Нормативно-правовая основа аттестации педагогических кадров 

		Закон Российской Федерации «Об образовании» (1992 г. в редакции от 13 января 1996 г. № 12-ФЗ, ст.32, 35);

		Положение об аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений (приложение к приказу Минобразования России № 1908 от 26. 07. 2000 г.).

		Приказ Госкомвуза России и Минобразования России от 31.08.95 № 463/1268 «Об утверждении тарифно-квалификационных характеристик (требованиям) по должностям работников учреждений образования, объемных показателей по отнесению учреждений образования к группам по оплате труда руководителей» с приложениями.
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		Приказ Минобразования России и Госкомвуза России от 14.12.95 № 622/1646 «Об утверждении рекомендаций по определению уровня квалификации педагогических и руководящих работников, требований к квалификации этих работников при присвоении им квалификационных категорий и внесении изменений в приказ Министерства образования Российской Федерации и Государственного комитета Российской Федерации по высшему образованию от 31.08.95 № 463/1268» с приложениями. 

		Письмо Минобразования России №22-06-1375 от 14.12.00г. “Вопросы и ответы”. 

		Письмо Минобразования России  №297/19-10 от 15.08.00г.

		Региональные и областные положения об аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений (например, в Москве - Приказ Московского комитета образования № 387 от 20.09.1996).
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Квалификационные разряды 





		Стаж до 2 лет		Стаж от 2 до 5 лет		Стаж от 5 до 10 лет		Стаж свыше 10 лет

		Ср-спец		Высшее		Ср-спец		Высшее		Ср-спец		Высшее		Ср-спец		Высшее

		6-7		8		8		9		9		10		10		11
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		Руководитель кружка переименован в педагога  дополнительного образования в соответствии с Письмом Министерства образования от 12.01.93 г. № 10/32-Т, пункт 3. 










