
1 
 

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного 

образования «Информационно - методический центр» 
 
 

 

ПРИНЯТО 

на заседании педагогического совета 

протокол № 1 

от 31 августа 2021 г 

 

 

 

                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о режиме рабочего времени педагогических работников 

МБОУ ДО «Информационно – методический центр» 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

п. Новый Свет 
2021 г. 



2 
 

 
 
 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Положение о режиме рабочего времени педагогических работников МБОУ ДО          

«Информационно – методический центр» (далее –  ИМЦ) устанавливает порядок 

регулирования режима рабочего времени педагогических работников с учетом 

особенностей деятельности ИМЦ. 

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с частью 6 ст.47 Федерального 

закона   "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 N 273-ФЗ  

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

включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с 

обучающимися,  научная, творческая и исследовательская работа, а также педагогическая 

работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом,  методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами 

воспитательных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников 

определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. Соотношение 

учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей недели 

или учебного года определяется соответствующим локальным нормативным актом ОУ с 

учетом количества часов по учебному плану, специальности и квалификации 

педагогического работника.  

1.4. Режим рабочего времени и время отдыха педагогических работников ОУ, включающий 

предоставление выходных дней, определяется коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами ОУ, 

трудовым договором, графиками работы и расписанием занятий в соответствии с 

требованиями трудового законодательства и с учетом особенностей, установленных 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования, 

настоящим Положением. 

1.5. Режим работы директора, заместителей, других руководящих работников определяется 

с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью ОУ. 

1.4. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается: им обеспечивается 

возможность приема пищи в свободное от занятий время. 

1.6.  Для других работников перерыв для приёма пищи установлен с 13 до 14 часов в ОУ 

или вне ОУ (по усмотрению работника). 
 
 

2. Режим рабочего времени педагогов дополнительного образования в период 

учебного года 
 

2.1. Выполнение педагогической работы педагогами дополнительного образования, (далее 

- педагогические работники) 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. 
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2.2. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, 

определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные занятия 

независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым 

учебным занятием, установленные для обучающихся. При этом количеству часов 

установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными 

работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 мин. 

Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между 

ними предусматривается календарным учебным графиком с учетом соответствующих 

санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в 

установленном порядке. Выполнение преподавательской работы регулируется 

расписанием учебных занятий.                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

 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 ОУ, правилами 

внутреннего трудового распорядка, 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, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;  

 периодические кратковременные дежурства в ОУ в период образовательного 

процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к 

проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня обучающимися обеспечения 

порядка и дисциплины в течение учебного времени, в т. ч. во время перерывов между 

занятиями, устанавливаемыми для отдыха обучающихся, приема пищи. При составлении 

графика дежурств педагогических работников в период проведения учебных занятий, до их 

начала и после окончания учебных занятий учитываются 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 ОУ педагогические 

работники привлекаются не ранее чем за 20 мин до начала учебных занятий и не позднее 

20 мин после окончания их последнего учебного занятия. 
2.4. Дни недели (периоды времени, в течение которых ОУ 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 педагогов, 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 

03.04.03 № 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 
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другой педагогической работой. Формой догрузки может являться педагогическая работа 

без дополнительной оплаты работа по замене отсутствующих педагогов, проведение 

индивидуальных занятий на дому с обучающимися, организуемых в соответствии с 

медицинским заключением, и другой педагогической работы, объем которой регулируется 

ОУ. 

2.6. Режим рабочего времени педагогов ОУ, у которых по не зависящим от них причинам 

(сокращение количества часов по учебному плану и учебным программам и (или) ) 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. 
 

3. 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 ОУ 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, рабочим временем 

педагогических работников не являются. Допускается не более трех «окон» в течение 

недели (большее количество «окон» допустимо по согласованию с работником или по 

желанию работника). 
 

4. Режим рабочего времени педагогических работников в каникулярный период 
 

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 п. 2.3 

настоящего Положения, с сохранением заработной платы в установленном порядке.  

4.3. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время 

летних каникул обучающихся, 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. 

4.6. Режим рабочего времени всех работников в каникулярный период регулируется 

локальными актами и графиками работ с указанием их характера. 
 

5. Режим рабочего времени педагогических работников в период отмены 

учебных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям 
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5.1. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 

временем для педагогических и других работников ОУ. 

5.2. В периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) в отдельных 

объединениях, либо в целом по ОУ 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 4 настоящего Положения. 
 

     6. Регулирование рабочего времени отдельных педагогических работников 

6.1. Режим рабочего времени методистов в пределах 36 - часовой рабочей недели 

регулируется правилами внутреннего трудового распорядка ОУ, продолжительность 

ежедневной работы определяется графиком работы, который утверждается 

распорядительным актом ОУ.  
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