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ПОЛОЖЕНИЕ
 о порядке нормирования и учета рабочего времени и внеучебной деятельности
1. Общие положения.
1.1.  Положение о порядке нормирования и учета рабочего времени, внеучебной занятости разрабатывается на основе:
•    Закона РФ «Об образовании» в части требований к организации и качеству образовательного процесса, уровню предоставляемых образовательных услуг;
•    методических рекомендаций по изучению затрат рабочего времени, разработанных НИИ труда и ЦБНТ, одобренных и рекомендованных Госкомтрудом для практического применения.
1.2.  Данное положение призвано повысить эффективность распределения рабочего времени учителей, оптимизировать трудозатраты.
1.3. Рекомендуется следующая классификация затрат рабочего времени:

	№ п/н
	Наименование групп
	Краткий состав работ

	1.
	Педагогическая работа
	

	1.1.
	Урочная учебная работа
	Осуществляется в соответствии с учебным планом на учебный год, на неделю

	1.2.
	Внеурочная работа
	Кружки,    секции;     неуспевающие,    больные    дети; особо одаренные; условно-переведенные;  экскурсионная и внешкольная работа с учащимися;  классное  руководство; руководство кружком по предмету; воспитательная работа.

	2.
	Работа     по     подготовке     и осуществлению образовательного процесса
	Подготовка к урокам; проверка письменных работ; поурочное и тематическое планирование; составление дидактического материала; совместная проектная работа с учащимися.

	3.
	Организационно-педагогическая деятельность
	Методическая работа; работа над темой по самообразовании: взаимопосещение уроков; педагогические советы, семинары, совещания, планерки; составление отчетов; работа с родителями; повышение квалификации (вне школы); оформление личных дел и иной школьной документации; сопровождение олимпиад, конкурсов,  соревнований       и   конференций;   использование 
информационных и образовательных ресурсов; социальное  взаимодействие; отслеживание динамики индивидуального развития обучающихся; проведение мониторингов.


1.4.  Классификация затрат рабочего времени учителя служит основой установления рабочего времени учителя и его недельной нагрузки, измеряемой в часах.
1.5.   Основой для расчета трудозатрат на педагогическую  работу служит примерный образовательный план для общеобразовательных учреждений.
2. Внеурочная педагогическая работа с учащимися.
2.1. Состав внеурочной педагогической работы с учащимися приведен в таблице №1. п. 1.2.
2.2.  Конкретные виды педагогической работы требуют определенных трудозатрат:

	№ п/н
	Наименование видов работ
	Основные материалы для изучения трудозатрат
	Отражение объема трудозатрат

	1
	Факультатив, руководство кружком               по предмету
	Учебный    план;    регламентируемое    время    на проведение     уроков;     содержание     предмета; количество  учеников,   охваченных   кружковыми занятиями
	Объем учебных часов по  предмету        и        план  проведения занятий

	2
	Работа                   с
неуспевающими,
больными
учениками,     особо
одаренными
учениками
	Материалы      статистической      отчетности      о количестве   неуспевающих   учеников; регламентируемое       время       на       проведение дополнительных           уроков;            количество дополнительных    занятий    в    неделю,    месяц, четверть, год; количество предметов, по которым не успевают ученики (для  педагога  начальных классов)
	План               проведения дополнительных занятий, объем учетных часов

	3
	Экскурсионная работа с учащимися
	План работы экскурсий, их продолжительность
	Объем   трудозатрат   на  экскурсии в четверти, в  каникулы, в год

	4
	Классное руководство
	Положение   о   классном   руководстве;   перечень обязанностей, план работы го руководителя, циклограмма классного руководителя
	Трудозатраты               на осуществление функций классного руководителя


2.3. Установлены средние трудозатраты рабочего времени учителя в неделю на внеурочную педагогическую работу. (Приложение №1). 
- классное руководство – до 4 часов;

- проведение родительских собраний и работа с родителями – до 2 часов;

- кружковая работа – 1 час;

- подготовка призеров муниципальных, региональных, всероссийских олимпиад, конкурсов, соревнований, смотров – 1 час;

- консультации и дополнительные занятия с обучающимися – 1 час;

- подготовка дидактического материала и наглядных пособий к урокам – 1 час;

- подготовка к урокам и другим видам учебных занятий – до 2 часов.

3. Документация по учету внеурочной и учебной работы учителя.
3.1.    На основании примерного порядка расчета рабочего времени каждый учитель разрабатывает собственный «Индивидуальный план» на учебный год. (Приложение №2).
3.2.   Индивидуальный план учителя на год согласовывает заместитель директора по УВР, утверждает директор школы.
3.3.    В соответствующую графу учитель имеет право поставить вид деятельности. относящийся к той или иной группе, не вошедший в рекомендованный перечень. Например: «использование Интернет, ЭОР», указать затраты времени на данный вид работы.
3.4.  Осуществление административного контроля рабочего времени учителей оформляется документально в «Журнале учета рабочего времени и видов выполненнцх работ». (Приложение №3).
3.5.  «Журнал учета рабочего времени и видов выполненных работ» заводится на каждого учителя, хранится в учебной части. Заполняется каждым педагогом не реже одного раза в 2 дня. 
3.6.   Контроль за своевременностью заполнения, достоверностью данных осуществляют заместители директора не реже 1 раза в месяц. Выборочная проверка - 1 раз в неделю.
3.7.  Подтвержденные данные «Журнала учета рабочего времени и видав выполненных работ» используются при проведении контроля финансовой деятельности учреждения, при заполнении портфолио и указании достижений учителя при распределении стимулирующей части ФОТ.

приложение №1.
Примерный расчет внеурочного рабочего времени 
педагогических работников
	 №
	Виды работ
	Нормы времени
	примечание         |   Формы отчетности

	1
	

	1.1
	Подготовка к урокам
	От 10 мин до 1 час на 1 урок
	Учитывается сложность предмета, вид урока, стаж работы учителя, степень новизны программы
	Конспекты учебных занятий

	1.2
	Прием экзаменов, предусмотренных учебным планом
	До 6 часов на класс в год
	Приказ по ОУ
	

	1.3
	Составление
экзаменационных билетов, тестов, контрольных работ
	До 0,5 часа на один вариант
	
	Экзаменационные билеты, тесты, тексты контрольных работ

	1.4
	Проведение кружковых занятий по предмету
	34-68 час. в год
	Приказ по ОУ
	Программа кружка, журнал проведения кружковых занятий

	1.5
	Проведение дополнительных занятий, консультаций с обучающимися
	1 час в неделю
	График
дополнительных занятий утверждается зам. директора
	Журнал проведения дополнительных занятий (дата, список, тема)

	2. Методическая и опытно-экспериментальная работа

	2.1
	Разработка новых учебных программ (например,         л элективных курсов)
	До 10 час на 1 п.л. (24 стр.)
	В индивидуальном плане работы фиксируется тема, примерный объем
	Программа курса учебного предмета

	2.2.
	Разработка, подготовка к изданию методических разработок, сборников задач и т.п.
	До 10 час на 1 п.л. (24 стр.)
	В индивидуальном плане работы фиксируется тема, примерный объем
	Изданный материал

	2.3
	Руководство методическим объединений
	До 30 часов в год

	
	План работы методического объединения, протоколы заседаний

	2.4
	Участие в работе педсовета, методического объединения
	 До 20 час в год
	
	Тексты выступлений.  ' Запись в индивидуальном плане работы

	2.5
	Руководство или участие в
опытно-экспериментальной
работе
	До 30 часов в год
	В индивидуальном плане работы фиксируются тема и статус
экспериментальной площадки
	Отчет о работе в
качестве
руководителя или
участника с
приложением
разработанных
материалов

	2.6
	Подготовка и участие в конференциях, семинарах, «круглых столах»
	До 10 часов в год
	
	Тексты статей, докладов, выступлений. При издании материалов - выходные данные издания. 

	
	Оказание методической помощи учителя (наставничество)
	До 40 час в год

	Наиболее опытные учителя, имеющие, как правило, высшую категорию
	Запись в индивидуаль-ном плане работы


	
	Организационная работа

	3.1

	Работа с родителями

	До 10 часов в год

	
	Запись в
Индивидуаль-ном плане работы


	3.2
	Участие в подготовке и
проведении школьных и др. мероприятий
	До 20 часов в год

	Приказ по ОУ

	Запись в индивидуаль-ном плане работы

	3.3   

	Ведение сайта образовательного учреждения
	До 20 час в год

	Приказ по ОУ
возложении
обязанностей
	СайтОУ


	3.4    

	Ведение базы данных «Директор» и др.
	До 30 час в год

	Приказ по ОУ
возложении
обязанностей

	Базы данных


	3.5    

	Участие в мониторинговых и социологических исследованиях
	До 10 час. в год

	
	Запись в индивидуаль-ном плане работы


	3.6   

	Выполнение заданий администрации образовательного учреждения
	До 10 час в год

	
	Запись в
индивидуаль-ном плане работы


Приложение 2

Индивидуальный план

Работы учителя на_______год.

Фамилия, имя, отчество _______________________________________

Предмет


    _______________________________________
Классное руководство   _______________________________________

Класс


    _______________________________________
Раздел I. Общий объем часов работы учителя. ( в месяц)

Сентябрь

	Наименование видов работ
	Неделя/часы
	Итого

	
	1 нед.
	2 нед.
	3 нед.
	4 нед.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I.        Педагогическая работа
	
	
	
	
	

	1.1.    Учебная (урочная) работа
	
	
	
	
	

	1.2.    Внеурочная педагогическая работа с учащимися: 
Факультатив
	
	
	
	
	

	Неуспевающие (больные)
	
	
	
	
	

	Особо одаренные
	
	
	
	
	

	Экскурсионная и иная внешкольная работа
	
	
	
	
	

	Классное руководство
	
	
	
	
	

	Руководство кружком по предмету
	
	
	
	
	

	II.      Работа по подготовке и обеспечению учебного процесса:
	
	
	
	
	

	Подготовка к урокам
	
	
	
	
	

	Проверка письменных работ
	
	
	
	
	

	Составление дидактического материала
	
	
	
	
	

	Совместная проектная работа с учащимися
	
	
	
	
	

	III.     Организационно-педагогическая деятельность:
	
	
	
	
	

	Методическая работа
	
	
	
	
	

	Методическая работа над темой по самообразованию
	
	
	
	
	

	Взаимопосещение уроков
	
	
	
	
	

	Семинары, философские столы, педчтения, педсоветы
	
	
	
	
	

	Совещания, планерки
	
	
	
	
	

	Составление отчетов 
	
	
	
	
	

	Работа с родителями   
	
	
	
	
	

	Повышение квалификации (вне школы)
	
	
	
	
	

	Оформление личных дел и иной школьной документации

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Сопровождение олимпиад, конкурсов, фестивалей
	
	
	
	
	

	Использование информационных и образовательных ресурсов
	
	
	
	
	

	Социальное взаимодействие
	
	
	
	
	

	Отслеживание динамики индивидуального развития учащихся
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	


Раздел II. Внеурочная педагогическая работа с учащимися.

Указывается конкретный вид работы в соответствии с планом Раздела I.

	№ п/н
	Вид работы
	Сроки выполнения
	Отметка о выполнении

	
	
	
	


Раздел III.  Работа по подготовке и обеспечению учебного процесса.

Указывается конкретный вид работы в соответствии с планом Раздела I.

	№ п/н
	Вид работы
	Сроки выполнения
	Отметка о выполнении

	
	
	
	


Раздел IV. Организационно-педагогическая деятельность.

Указывается конкретный вид работы в соответствии с планом Раздела I.

	№ п/н
	Вид работы
	Сроки выполнения
	Отметка о выполнении

	
	
	
	


Приложение 3

Журнал 

учёта рабочего времени учителя 

и видов выполненных работ

Фамилия, имя, отчество _________________________________________


     Класс _________________________________________

