


 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации  

(Минобрнауки России) от 11 мая 2016 г. N 536 г. Москва" Об утверждении 
Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 
работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность" 

2. Продолжительность рабочего времени (нормах часов педагогической работы 
за ставку заработной платы) педагогических работников. 
2.1. В соответствии со ст. 333 ТК РФ для педагогических работников устанавливается 
сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 
2.2. В зависимости от должности и (или) специальности педагогического работника ему 
может быть установлена или продолжительность рабочего времени в неделю, или норма 
часов педагогической работы за ставку зарплаты: 
2.3. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается: 
 педагогическим работникам, отнесенным к   
 педагогам-психологам; 
 социальным педагогам; 
 тьюторам. 

 2.4.  Норма часов педагогической работы 20 часов в неделю за ставку заработной платы 
устанавливается: 
2.4.1.учителям-дефектологам; 
2.4.2.учителям-логопедам. 
2.5. Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку заработной платы 
устанавливается: 
 музыкальным руководителям. 

 2.6. Норма часов педагогической работы 25 часов в неделю за ставку заработной платы 
устанавливается воспитателям, непосредственно осуществляющим обучение, воспитание, 
присмотр и уход за обучающимися (воспитанниками) с ограниченными возможностями 
здоровья. 
2.7. За норму часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических 
работников, перечисленных в подпунктах 2.7.1 и 2.7.2 настоящего пункта, принимается 
норма часов учебной (преподавательской) работы, являющаяся нормируемой частью их 
педагогической работы (далее - норма часов учебной (преподавательской) работы). 
2.8.1. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку 
заработной платы устанавливается: 
 учителям ОО,  осуществляющих образовательную деятельность по основным 

общеобразовательным программам (в том числе адаптированным); 
 педагогам дополнительного образования. 

2.9. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических 
работников, предусмотренные пунктами 2.3, 2.4.2., 2.5 - 2.7 настоящего Положения, 
устанавливаются в астрономических часах.  
Нормы часов учебной (преподавательской) работы, предусмотренные пунктом 
2.4.1.,2.8 настоящего Положения, устанавливаются в астрономических часах, включая 
короткие перерывы (перемены), динамическую паузу. 
3. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы,   пунктом 
2.8 настоящего Положения, являются расчетными величинами для исчисления 
педагогическим работникам заработной платы за месяц с учетом установленного 
организацией, осуществляющей образовательную деятельность, объема педагогической 
работы или учебной (преподавательской) работы в неделю (в год). 



2.10 . За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу, выполняемую 
педагогическим работником с его письменного согласия сверх установленной нормы 
часов за ставку заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку 
заработной платы оплата производится из установленного размера ставки заработной 
платы пропорционально фактически определенному объему педагогической работы или 
учебной (преподавательской) работы. 
2.1. Случаи выплаты ставок заработной платы в полном размере  
гарантируются   учителям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, 
соответствующем норме часов учебной (преподавательской) работы, установленной за 
ставку заработной платы в неделю: 
Учителям  1 - 5 классов (1 уровень обучения) при передаче преподавания уроков 
иностранного языка, музыки, изобразительного искусства и физической культуры 
учителям-специалистам  при условии догрузки до установленной нормы часов другой 
педагогической работой гарантируется    
 3.  Соотношение учебной и другой педагогической работы в пределах учебного года 
или рабочей недели  
3.1. Выполнение педагогической работы учителями,  учителями-дефектологами,  
педагогами дополнительного образования,   (далее — работники, ведущие 
преподавательскую работу) ОО характеризуется наличием установленных норм времени 
только для выполнения педагогической работы, связанной с учебной (преподавательской) 
работой (далее — преподавательская работа), которая выражается в фактическом объеме 
их учебной   нагрузки, определяемом в соответствии с приказом N 1601 (далее — 
нормируемая часть педагогической работы). 

К другой части педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 
работу, требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству 
часов (далее — другая часть педагогической работы), относится выполнение видов 
работы, предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой 
должности. Конкретные должностные обязанности педагогических работников, ведущих 
преподавательскую работу, определяются трудовыми договорами и должностными 
инструкциями. 
3.2. Нормируемая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую 
работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные 
(тренировочные) занятия (далее — занятия) независимо от их продолжительности 
и короткие перерывы (перемены) между каждым занятием, установленные для 
обучающихся, в том числе «динамическую паузу» (большую перемену) для обучающихся 
I класса. При этом учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя 
из продолжительности занятий, не превышающей 40 минут. 
Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения спаренных 
занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом либо 
локальным нормативным актом ОО с учетом соответствующих санитарно-
эпидемиологических правил и нормативов. Выполнение учебной (преподавательской) 
нагрузки регулируется расписанием занятий. 
3.3. Другая часть педагогической работы, определяемая с учетом должностных 
обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по должностям, 
занимаемым работниками, ведущими преподавательскую работу, а также дополнительных 



видов работ, непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых 
с их письменного согласия за дополнительную оплату, регулируется следующим образом: 
самостоятельно — подготовка к осуществлению образовательной деятельности 
и выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации 
образовательной деятельности, участие в разработке рабочих программ предметов, курсов, 
дисциплин (модулей) (в соответствии с требованиями федеральных государственных 
образовательных стандартов и с правом использования как типовых, так и авторских 
рабочих программ), изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей 
обучающихся; 

 в порядке, устанавливаемом правилами внутреннего трудового распорядка, —  
ведение журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в бумажной) форме; 
правилами внутреннего трудового распорядка — организация и проведение методической, 
диагностической и консультативной помощи родителям (законным представителям) 
обучающихся; 

 планами и графиками организации, утверждаемыми локальными нормативными  
актами ОО в порядке, установленном трудовым законодательством — выполнение 
обязанностей, связанных с участием в работе педагогических советов, методических 
советов (объединений), работой по проведению родительских собраний; 

 графиками, планами, расписаниями, утверждаемыми локальными нормативными  
актами ОО, коллективным договором, — выполнение дополнительной индивидуальной и 
(или) групповой работы с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных 
и других мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных программ 
в организации, включая участие в концертной деятельности, конкурсах, состязаниях, 
спортивных соревнованиях, тренировочных сборах, экскурсиях, других формах учебной 
деятельности (с указанием в локальном нормативном акте, коллективном договоре 
порядка и условий выполнения работ); 

 трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) —  
выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ, непосредственно 
связанных с образовательной деятельностью, на условиях дополнительной оплаты 
(классное руководство; проверка письменных работ; заведование учебными кабинетами, 
лабораториями, мастерскими, учебно-опытными участками; руководство методическими 
объединениями; другие дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре 
их содержания, срока выполнения и размера оплаты); 

 локальными нормативными актами ОО — периодические кратковременные  
дежурства в ОО в период осуществления образовательного процесса, которые при 
необходимости организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения 
за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины 
в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, 
устанавливаемых для отдыха обучающихся различной степени активности, приема ими 
пищи. 
3.4. При составлении графика дежурств в ОО работников, ведущих преподавательскую 
работу, в период проведения занятий, до их начала и после окончания занятий, 
учитываются сменность работы ОО, режим рабочего времени каждого работника, 
ведущего преподавательскую работу, в соответствии с расписанием занятий, общим 
планом мероприятий, а также другие особенности работы, с тем чтобы не допускать 



случаев длительного дежурства работников, ведущих преподавательскую работу, 
и дежурства в дни, когда учебная (тренировочная) нагрузка отсутствует или 
незначительна. В дни работы работники, ведущие преподавательскую работу, 
привлекаются к дежурству в организации не ранее чем за 15 минут до начала занятий 
и не позднее 15 минут после окончания их последнего занятия. 
3.5.Педагогическим работникам ОО, участвующим по решению уполномоченных органов 
исполнительной власти в проведении единого государственного экзамена в рабочее время 
и освобожденным от основной работы на период проведения единого государственного 
экзамена (далее — ЕГЭ), предоставляются гарантии и компенсации, установленные 
трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права. 
Педагогическим работникам, участвующим в проведении ЕГЭ, выплачивается 
компенсация за работу по подготовке и проведению единого государственного экзамена. 
Размер и порядок выплаты указанной компенсации устанавливаются субъектом 
Российской Федерации за счет бюджетных ассигнований бюджета субъекта Российской 
Федерации, выделяемых на проведение ЕГЭ <*>. 
3.5. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует ОО), свободные 
для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий 
по расписанию и выполнения непосредственно в организации иных должностных 
обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой 
должности, а также от выполнения дополнительных видов работ за дополнительную 
оплату, обязательное присутствие в организации не требуется. 

При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ правилами 
внутреннего трудового распорядка и (или) коллективным договором рекомендуется 
предусматривать для указанных работников свободный день с целью использования его 
для дополнительного профессионального образования, самообразования, подготовки 
к занятиям. 
4. Учет рабочего времени 
4.1. Согласно ст. 91 ТК РФ работодатель обязан вести учет времени, фактически 
отработанного каждым сотрудником.    Проставляется    время, отработанное в течение 
установленной продолжительности рабочей недели 25 или 36 часов или в пределах нормы 
педагогических (учебных) часов за ставку заработной платы. 
4.2.Форма табеля использования рабочего времени 0504421 и методические рекомендации 
по его заполнению для государственных и муниципальных учреждений утверждены 
Приказом Минфина РФ от 30.03.2015 № 52н[1]. 
4.3. Табель ведется лицами, назначенными приказом по ОО, ежемесячно в целом по ОО 
или в разрезе структурных подразделений. Он открывается ежемесячно за два-три дня 
до начала расчетного периода на основании табеля за прошлый месяц, применяется 
для учета использования рабочего времени или регистрации различных случаев 
отклонений от его нормального использования. Выбор способа заполнения табеля 
определяется актом ОО в рамках формирования учетной политики. 
4.4.В случае регистрации отклонений в верхней половине строки по каждому работнику, 
у которого имелись отклонения от нормального использования рабочего времени, 
записываются часы отклонений, а в нижней – условные обозначения отклонений. 5.9. 
В нижней части строки записываются также часы работы в ночное время. При наличии 
у одного работника ОО двух видов отклонений в один день (период) нижняя часть строки 
записывается в виде дроби, числитель которой – условное обозначение вида отклонений, 



а знаменатель – часы работы. При наличии более двух отклонений в один день фамилия 
работника в табеле повторяется.  
4.5.В сроки, установленные порядком документооборота ОО, сотрудник, ответственный 
за ведение табеля, отражает количество дней (часов) неявок (явок), а также количество 
часов по видам переработок (замещение, работа в праздничные дни, работа в ночное 
время и др.) с записью их в соответствующие графы. Табель подписывается лицом, 
на которое возложено его ведение, и в установленные сроки сдается в бухгалтерию 
для проведения расчетов. 
4.6 При обнаружении лицом, ответственным за составление табеля, факта неотражения 
отклонений или неполноты представленных сведений об учете рабочего времени 
(представление работником листка нетрудоспособности, приказа (распоряжения) 
о направлении работника в командировку, приказа (распоряжения) о предоставлении 
отпуска работнику и других документов, в том числе позднее представление документов) 
необходимо представить корректирующий табель. 
4.7.При заполнении табеля применяются следующие условные обозначения: 

Наименование показателя Код 

Выходные и нерабочие праздничные дни В 

Работа в ночное время Н 

Выполнение государственных обязанностей Г 

Очередные и дополнительные отпуска О 

Временная нетрудоспособность, нетрудоспособность 
по беременности и родам 

Б 

Отпуск по уходу за ребенком ОР 

Часы сверхурочной работы С 

Прогулы П 

Неявки по невыясненным причинам (до выяснения 
обстоятельств) 

НН 

Неявки с разрешения администрации А 

Выходные по учебе ВУ 

Учебный дополнительный отпуск ОУ 

Замещение в 1-м – 3-м классах ЗН 

Замещение в группах продленного дня ЗП 



Замещение в 4-м – 11-м классах ЗС 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни РП 

Фактически отработанные часы Ф 

Служебные командировки К 

4.8. ОО  вправе самостоятельно дополнять применяемые условные обозначения в рамках 
формирования своей учетной политики. 
5. Продолжительность рабочего времени педагогических работников, занимающих 
должности, педагогическая работа которых складывается из нормируемой 
и ненормируемой частей. 
 5.1. Согласно п. 4 приложения 1 к Приказу № 1601 за педагогическую или учебную   
работу, выполняемую работником с его письменного согласия сверх либо ниже 
установленной нормы часов за ставку заработной платы, оплата производится исходя 
из установленного размера ставки заработной платы пропорционально фактически 
определенному объему педагогической или учебной  работы. Исключение составляют 
случаи выплаты ставок заработной платы в полном размере, когда не может быть 
обеспечена полная учебная нагрузка, перечисленные в п. 2.2 приложения 2 к Приказу № 
1601. 
 6.2.  Ненормируемая часть педагогической работы,   в отличие от нормируемой части 
нагрузки, законодательством не ограничена. Однако (в силу ст. 333 ТК РФ)   в сумме 
с нормируемой частью ненормируемая не должна быть более 36 часов в неделю, 
что работодателям необходимо учитывать при составлении графиков и планов работы. 
6.3. Не считается   сверхурочным труд, если педагог остается на работе сверх времени 
без   уведомления и приказа директора.   Ненормируемая часть педагогической работы 
сама по себе не оплачивается и соответственно не может рассматриваться 
как сверхурочные часы. 
 6.4. Работодатель может привлечь педагогического работника к работе     в выходной 
или нерабочий праздничный день  для участия в каком-либо мероприятии,  в соответствии 
со ст. 113 ТК РФ и произвести оплату согласно ст. 153 ТК РФ. 
 6.5.  В ОО, работающей непрерывно (школа-интернат)    действуют особые правила, 
определенные Постановлением Госкомтруда СССР, Президиума ВЦСПС от 08.08.1966 № 
465/П-21 «Об утверждении Разъяснения № 13/П-21 «О компенсации за работу 
в праздничные дни». В этих случаях работа в праздничные дни включается в месячную 
норму рабочего времени. 
6.6. Привлечение к работе в выходной или праздничный день осуществляется путем 
направления работнику уведомления. При согласии работника на работу оформляется 
соответствующий приказ.  Если работник изначально согласился на такую работу, а затем 
не вышел, его можно привлечь к дисциплинарной ответственности. 
6.7. Выход педагога на работу в выходной или нерабочий праздничный день 
по собственной инициативе привлечением к такой работе не считается и соответственно 
оплачиваться не должен .   
6.8.  Помимо выходных дней, установленных Трудовым кодексом в зависимости 
от режимов рабочего времени, у педагогов могут быть дни недели (периоды времени, 



в течение которых ОО осуществляет свою деятельность), свободные от проведения 
учебных занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых 
графиками и планами работы, которые педагогический работник может использовать 
для повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям и т. п. (п. 2.4 
Особенностей).  Порядок   предоставления таких дней должен быть установлен правилами 
внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, графиками и планами 
работы. 
6.9. День, свободный от  проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения 
иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы  не  является  выходным:  
не может переноситься, если вдруг совпадет с нерабочим праздничным днем, 
в соответствии со ст. 112 ТК РФ, а также не подлежит двойной оплате, если работодатель 
вызовет сотрудника в этот день на работу. 
6.10. При составлении расписаний учебных занятий ОО обязана 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") 
продолжительностью более 2-х часов, которые в отличие от коротких перерывов 
(перемен) между каждым учебным занятием, установленных для студентов, рабочим 
временем педагогических работников не являются. 
 7.Определение учебной нагрузки педагогическим работникам 
7.1. Объем учебной нагрузки педагогическим работникам устанавливается, исходя из 
количества часов по учебному плану и программам, обеспеченности кадрами, других 
конкретных условий в ОО. Учебная нагрузка педагогического работника, оговариваемая в 
трудовом договоре, должна соответствовать требованиям трудового законодательства. 
7.2. Объем учебной нагрузки педагогических работников больше или меньше нормы 
часов за должностной оклад устанавливается только с их письменного согласия. 
7.3. Учебная нагрузка педагогических работников, находящихся к началу учебного года в 
отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет либо ином отпуске, 
устанавливается при распределении ее на очередной учебный год на общих основаниях и 
передается на этот период для выполнения другими педагогическим работникам. 
7.4. Установленная педагогическим работникам по тарификации заработная плата 
выплачивается ежемесячно независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы 
года. 
7.5. Тарификация педагогических работников производится 1 раз в год в сентябре 
текущего учебного года. В апреле текущего учебного года может проводиться 
предварительная тарификация на следующий учебный год в целях повышения качества 
расстановки кадров и обеспечения кадровой политики. При невыполнении по 
независящим от педагогического работника причинам объема установленной учебной 
нагрузки, уменьшение заработной платы не производится. 
8.  Определение учебной нагрузки учителей, для которых норма часов 
преподавательской работы составляет 18 часов в неделю за ставку заработной 
платы, основания ее изменения 
8.1. Учебная нагрузка учителей и преподавателей определяется с учетом количества часов 
по учебным планам, рабочим программам учебных предметов, образовательным 
программам, кадрового обеспечения организации, осуществляющей образовательную 
деятельность. 



8.2. Выплата ставки заработной платы в полном размере при условии догрузки до 
установленной нормы часов другой педагогической работой гарантируется следующим 
учителям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, 
соответствующем норме часов учебной (преподавательской) работы, установленной за 
ставку заработной платы в неделю: 
1 - 4 классов при передаче преподавания уроков иностранного языка, музыки, 
изобразительного искусства и физической культуры учителям-специалистам; 
 8.3. При определении учебной нагрузки на новый учебный год учителям  ОО, 
сохраняется ее объем и обеспечивается преемственность преподавания учебных 
предметов, курсов, дисциплин (модулей) в классах (классах-комплектах), группах, за 
исключением случаев, когда временное или постоянное изменение (увеличение или 
снижение) объема учебной нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной 
нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон 
трудового договора, заключаемого в письменной форме, за исключением изменения 
объема учебной нагрузки педагогических работников в сторону его снижения. 
 Сохранение объема учебной нагрузки и преемственность преподавания учебных 
предметов, курсов, дисциплин (модулей) у учителей и преподавателей выпускных классов, 
групп обеспечивается путем предоставления им учебной нагрузки в классах (классах-
комплектах), группах, в которых впервые начинается изучение преподаваемых этими 
учителями и преподавателями учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей). 
8.5. При возложении на учителей ОО   обязанностей по обучению на дому детей, которые 
по состоянию здоровья не могут посещать такие организации, количество часов, 
установленное для обучения таких детей, включается в учебную нагрузку учителей. 
8.6. Наступление каникул для обучающихся, в том числе обучающихся на дому, не 
является основанием для уменьшения учителям учебной нагрузки и заработной платы, в 
том числе в случаях, когда заключение медицинской организации, являющее основанием 
для организации обучения на дому, действительно только до окончания учебного года. 
8.7. Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующих по 
болезни и другим причинам учителей и преподавателей, оплачивается дополнительно. 
9.  Определение учебной нагрузки педагогов дополнительного образования,  основания ее 
изменения 
9.1. Определение учебной нагрузки педагогов дополнительного образования, а также ее 
изменение осуществляются с учетом особенностей реализации дополнительных 
общеобразовательных программ в области искусств, физической культуры и спорта, 
программ спортивной подготовки в соответствии с пунктами 8.1, 8.2, 8.5 - 8.6 настоящего 
Положения 


