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1. Общиеположения
1.1. НастоящееПоложениео системе нормированиитруда устанавливает
систему нормативов и норм, которые регламентируют организацию
нормированиятруда, устанавливаютпорядок проведения нормативно-
исследовательских работпо труду в Санкт-Петербургскомгосударственном
бюджетномпрофессиональномобразовательномучреждении«Академия
индустриикрасоты«ЛОКОН»(далее — Академия).

1.2. НастоящееПоложениеразработанов соответствии и на основании
следующихнормативныхактов:
— Трудовойкодекс РоссийскойФедерации;
— ПостановлениеПравительстваРоссийскойФедерацииот 11.11.2002 N2 804

«О правилахразработкии утверждениятиповых нормтруда»;
— РаспоряжениеПравительстваРоссийскойФедерацииот 26 ноября2012г. ЛФ
2190-р «Об утверждении Программыпоэтапного совершенствования
системы оплаты трудав государственных(муниципальных) учрежденияхна
2012 — 2018 годы»;

— ПриказМинистерстватрудаи социальнойзащиты РоссийскойФедерации
от 31 мая 2013 г. N2 235 «Обутвержденииметодических рекомендацийдля

федеральныхорганов исполнительной власти по разработкетиповых

отраслевыхнормтруда»;

ПриказМинистерстватрудаи социальнойзащиты РоссийскойФедерации
от 30 сентября2013 г. N2 504 «Обутвержденииметодических рекомендаций
по разработкесистем нормирования труда в государственных
(муниципальных) учреждениях»;
— ПриказМинистерстваобразованияи науки РФ от 22 декабря2014 г. ЛФ
1601 ”Опродолжительностирабочеговремени(нормах часов педагогической
работыза ставкузаработнойплаты) педагогических работникови о порядке
определенияучебнойнагрузкипедагогических работников;
— ПриказМинздравсоцразвитияРФ от 26 августа2010 г. N2 761н (ред. от 31

мая 2011 года) «Об утвержденииЕдиногоквалификационногосправочника
должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел
«Квалификационныехарактеристикидолжностейработниковобразования»;
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- ПостановлениеМинистерстватруда РФ от 24 июня 1996 г. N 38 «Об
утверждениинорм обслуживаниядля рабочих, занятых на работахпо
санитарномусодержаниюдомовладений»;
— Трудовойкодекс РоссийскойФедерации.
1 .З.Системанормированиятрудав Академиирассматривается, как составная
часть системы управленияперсоналом, является комплексом мероприятийпо

организациии управлениюпроцессомнормированиятруда, включающим в

себя:

методы и способы установления норм труда для выполнения

административныхпроцедури действийв рамках предоставляемых
государственных(муниципальных) услуг;
— порядокразработки,апробации,применения, замены и пересмотрнорм
труда;
— создание системы показателейпо труду, обеспечивающихнаиболее
эффективноеиспользование трудовых ресурсов, повышение
производительноститруда и качества предоставлениягосударственных
(муниципальных) услугв Академии.
1.4. Положение о системе нормирования труда, также, регулирует
нормированиеи соотношение учебной(преподавательской) и другой
педагогическойработыпедагогических работниковв пределахучебного
года.

1.5. Понятия и термины, используемые в настоящем Положении,

применяютсяв соответствии со значениями понятий и терминов,

определеннымиТрудовымкодексом Российской Федерации, иными
нормативнымиправовымиактами РоссийскойФедерации.

2. Терминыи определения
2.1. В Положениио системе нормированиятрудаприменяютсяследующие
терминыс соответствующимиопределениями:
— Система нормирования труда — составная часть системы управления
персоналом, комплекс мероприятийпо организациии управлениюпроцессом
нормированиятруда, включающийв себяметоды и способыустановления
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нормтрудадля выполнения различныхвидов работ(функций) работниками
разныхкатегорийи групп, порядоких разработки,апробации,применения,
замены и пересмотра, а также создание системы показателейпо труду,

обеспечивающихнаиболееэффективноеиспользование материальныхи
трудовыхресурсов, повышение производительноститрудав Академии.

Организациятруда совокупностьорганизационныхотношений и
организационныхсвязеймеждуработникамии средствамипроизводстваи

работниковдруг с другом, обеспечивающаяопределенныйпорядок
протеканиятрудовогопроцесса, характерфункционированиярабочейсилы и

средств производства и определенную эффективностьтрудовой
деятельности.

Нормированиетруда
— деятельность Академиипо упорядочиванию

процесса труда, которая на основе разработанныхметодов и средств
организует, регулирует и стабилизируетсоциотехническуюсистему
Академиипутем непрерывного установления и применения норм,

отвечающих потребностямАкадемии.Элементамисистемы нормирования
трудаявляются:

Субъектсистемы работникиАкадемии, руководителивторогои
третьегоуровня, организующиетрудовойпроцесс, сотрудники, на которых
возложена функциянормированиятруда, а также сами исполнители,

выполняющие нормативныепредписанияи требованиясистемы;

Объектсистемы — труд, условияи результатытрудовойдеятельности
работниковАкадемииразличныхкатегорийи групп;

Механизм управления совокупностьметодов, средств и приемов
изучения организациитруда, разработкипоказателейпо труду, а также
нормативно-справочнаядокументация.
— Норматруда — меразатраттруда, установленноезадание по выполнению
в определенныхорганизационно-техническихусловиях отдельных работ,
операцийили функцийодним работникомили группойработников
Академии, имеющих соответствующуюпрофессию, специальность и

квалификацию.
Нормамитрудаявляются:
- нормывремени,
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- нормывыработки,
- нормыобслуживания,
- нормачисленности,
- нормазатраттруда.

— величина затратрабочеговремени, установленнаядляНормавремени
выполнения единицы работы(услуги) одним или группойработников
соответствующейквалификациив определенных организационно-
технических условиях.

Нормавыработки— количество единиц продукции(услуг) определенного
вида, котороедолжно быть выполнено одним работникомили группой
работниковсоответствующейквалификациив единицурабочеговремени
(час, месяц или иную единицу) в данных организационно-технических
условиях.Нормавыработкиустанавливаетсяпри наличии возможностей
количественного учета и контроляпродукции(услуг), если одна и та же

работавыполняется систематически в течение рабочейсмены при
неизменном количественном составе исполнителей.

Нормаобслуживаниячисло объектов (рабочих мест, единиц
оборудования,производственныхплощадейи т.п.), которыеработникили

группа работниковсоответствующейквалификацииобязаныобслужитьв

единицу рабочеговремени (в течение рабочегодня, месяца или иной
единицы) в данных организационно-техническихусловиях.Разновидностью
нормы обслуживанияявляется норма управляемости, определяющая
численность работников,которымидолжен руководитьодин руководитель.

Типоваянормаобслуживанияустанавливаетсяпо среднемупоказателю для
однородныхрабочихмест.

регламентированнаячисленность работниковНормачисленности
определенногопрофессионально-квалификационногосостава, необходимая
для выполнения единицы или общегообъемаработы.
Нормазатраттруда— количество труда, котороенеобходимозатратитьна
качественное оказание услуг в определённыхорганизационно-технических
условиях.
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— Рационализациярабочихмест — комплекс организационно-технических
мероприятий, направленныхна совершенствованиедействующихрабочих
мест и улучшениеих использования.

Апробация—

процессвнедренияна ограниченный(тестовый) период
результатовпроведённыхработ(нормативных материалов, норм труда) в

целях анализа и изученияих влияния на трудовойпроцесс(осуществляемую
деятельность) в условиях, приближенныхк реальным (фактическим) и

результативностьучреждения.

Аттестованные нормы технически обоснованныенормы,
соответствующиедостигнутомууровнютехники и технологии, организации
производстваи труда.
— Временныенормы — нормы на повторяющиесяоперации, установленные
на периодосвоения тех или иных видов работпри отсутствиинормативных
материаловдля нормированиятруда.Временныенормы устанавливаютна
срокдо трёхмесяцев и по истечении этого срокаих заменяют постоянными
нормами.

Замена и пересмотр норм труда необходимыйи закономерный
процесс, требующийсоответствующейорганизацииконтроля на уровне
учреждения и его подразделений.Объясняетсяэто стремлением
работодателяповысить эффективностьиспользования трудовогопотенциала
работников,изыскать резервы, учесть любые возможности для повышения
эффективности.
— Напряжённостьнормы труда — относительная величина, определяющая
необходимоевремя для выполнения конкретнойработыв конкретных
организационно-технических условиях. Показатель напряжённости
отношение необходимоговременик установленнойнормеили фактическим
затратамвремени.

Нормированноезадание — установленныйна основе указанныхвыше
видов норм затраттруда объемработ/услуг которыйработникили группа
работниковдолжны выполнять/оказать за рабочуюсмену (рабочий день),
месяц или в иную единицурабочеговремени.

Нормированныезадания разрабатываютсяна основе действующихнорм
затраттруда и могут содержатьиндивидуальныеи коллективные затраты

с учётом заданийтруда, устанавливаемые по повышению



производительноститрудаи экономии материальныхресурсов.Эти задания
устанавливаютсяисходя из имеющихся на каждом рабочемместе
возможностей.

Нормированныезадания в отличие от норм затрат труда могут
устанавливатьсятолько для конкретногорабочегоместа и с учётомтолько
ему присущих особенностейи возможностеймобилизациирезервов
повышения эффективноститруда.
— Межотраслевыенормы труда — нормативныематериалыпо труду,

которые используются для нормированиятруда работников, занятых
выполнением работпо одинаковойтехнологии в аналогичных

организационно-техническихусловияхв различныхотрасляхэкономики.

Отраслевыенормы нормативные материалы по труду,

предназначенныедля нормированиятруда на работах, выполняемых в

учрежденияходнойотраслиэкономики — образование.
Ошибочно установленныенормы (ошибочные) — нормы труда, при

установлениикоторыхнеправильноучтены организационно-техническиеи

другиеусловияили допущены неточности при применениинормативовпо
трудуи проведениирасчётов.
— Разовыенормы — нормативныематериалыпо труду, устанавливаютсяна
отдельные работы,носящие единичныйхарактер(внеплановые, аварийныеи

другиеработы,не предусмотренныетехнологией), и действуют, пока эти

работывыполняются, если для них не введены временныеили постоянные
нормы.

Местные нормы труда нормативные материалыпо труду,

разработанныеи утверждённыев Академии.
Технически обоснованная норма труда норма, установленная

аналитическим методом нормированияи предусматривающаянаиболее
полное и эффективноеиспользование рабочеговремени.
— Устаревшиенормы — нормытрудана работах,трудоёмкостькоторых
уменьшиласьв результатеобщегоулучшения организациипроизводстваи
труда, увеличенияобъёмовработ,ростапрофессиональногомастерстваи
совершенствованиянавыков работников.
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З.Основныецели и задачи нормированиятруд

З.1. Нормированиетрудадолжно способствовать:
— улучшениютекущегои перспективногопланирования, учетаи отчетности;
— оптимизации штатнойчисленности;

— обеспечениюнормальнойинтенсивности и напряженноститруда;
— адекватнойоценке трудаи укреплениюдисциплины;
— мотивацииработниковк повышению эффективноститруда;
— поддержаниюэкономически обоснованныхсоотношениймежду ростом
объемаи качества трудаработникаи заработнойплаты.

3.2. Основнымицелями нормированиятрудаявляется:

создание условий, необходимыхдля внедрения рациональных
организационных, технологических и трудовых процессов, улучшения
организациитруда;
— обеспечениенормальногоуровня напряженности(интенсивности) труда
привыполнении работ,оказании образовательныхуслуг;
— планомерноеснижение трудоемкостиработ,услуг;
— повышение эффективностипредоставлениипотребителямобразовательных
услуг;
—

расчети планированиечисленностиработниковпо рабочимместам;
— разработкамер по систематическомусовершенствованиюнормирования
труда;
— анализ и определениеоптимальных затраттрудана все работыи услуги;
— разработканорм и нормативовдля нормированиятруда на новые и не
охваченные нормированиемтехнологии, работы,услуги, оборудование;
— повышение качества разрабатываемыхнормативныхматериалови уровня
их обоснования;
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организациясистематическойработыпо своевременномувнедрению
разработанныхнорм и нормативовпо труду и обеспечениюконтроляза их
правильнымприменением;

определение численности работниковпо количеству, уровню их

квалификациина основе норм труда, а также нормы численности
работников,необходимогодля выполнения планируемогообъемаработ,
услуг;

выявление и сокращениенерациональныхзатратрабочеговремени,
устранениепотерьрабочеговремении простоевнарабочихместах;

—

расчет нормы численности работников,необходимойдля выполнения

планируемогообъемаработ,услуг, обоснованиеформи видов премирования
работниковза количественные и качественные результатытруда.

З.З.Основнымизадачами нормированиятрудав Академииявляются:
— установлениеобоснованных, прогрессивныхпоказателейнормзатраттруда
в целях ростасовокупнойпроизводительностии повышения эффективности
использования трудовыхресурсов;
— разработкасистемы нормированиятруда;
— разработкамер по систематическомусовершенствованиюнормирования
труда;
— анализ и определениеоптимальных затраттрудана все работыи услуги;
— разработканорм и нормативовдля нормированиятруда на новые и не

охваченные нормированиемоборудование,технологии,работыи услуги;
— разработкаукрупнённыхи комплексных нормзатраттрудана законченный
объемработ,услуг;
—

установлениеобоснованных,прогрессивныхпоказателейнормзатраттруда
в целях ростасовокупнойпроизводительностии повышения эффективности
использования трудовыхресурсов;
— повышение качества разрабатываемыхнормативныхматериалови уровня
их обоснования;
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организациясистематическойработыпо своевременномувнедрению
разработанныхнорм и нормативовпо труду и обеспечениеконтроляза их
правильнымприменением;
— обеспечениеопределенияи планированиячисленности работниковпо
количеству, уровнюих квалификациина основе нормтруда;

обоснованиеи организациярациональнойзанятости работниковна

индивидуальныхи коллективных рабочихместах, анализ соотношения
продолжительностиработразличнойсложности;
— выявление и сокращениенерациональныхзатрат рабочеговремени,
устранениепотерьрабочеговремении простоевнарабочихместах;

определениеоптимального соотношения работниководнойпрофессии
(специальности) различнойквалификациив Академии;
— расчётнормы численности работников,необходимогодля выполнения
планируемогообъёмаработ,услуг;
— обоснованиеформи видов премированияработниковза количественные
качественные результатытруда.
3.4. В целях рациональногои эффективногодостижения задач нормирования
труда необходимоширокое применение современных экономико-
математических методов обработкиисходных данных и электронно-
вычислительной техники, систем микроэлементного нормирования,
видеотехники и других технических средствизмерениязатратрабочего
времении изученияприёмов,и методов труда.

4. Нормативныематериалы и нормы труда
4.1. Основныминормативнымиматериаламипо нормированиютруда в

Академииявляются:
— Положениео системе нормированиятруда;
— Методическиерекомендациипо разработкенормтруда;
— Методическиерекомендациипо разработкесистемы нормированиятруда;
— Нормытруда(нормы времени, численности, обслуживания).
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4.2. В Академиииспользуютсяследующиевиды норм:
—

времени;
— обслуживания;
— численности.

4.3. По сфереприменениянормативныематериалыподразделяютсяна
межотраслевые, отраслевыеи местные нормытруда.
4.4. Нормативныематериалыдля нормированиятруда должны отвечать

следующимосновным требованиям:
— соответствовать современномууровнютехники и технологии, организации
труда;

учитывать в максимальной степени влияние технико-технологических,
организационных, экономических и психофизиологическихфакторов;
— обеспечиватьвысокое качество устанавливаемыхнормтруда, оптимальный
уровеньнапряженности(интенсивности) труда;
— соответствовать требуемомууровнюточности;

быть удобнымидля расчета по ним затрат труда и определения
трудоемкостиработ;
обеспечиватьвозможность использования их в автоматизированных

системах и персональныхэлектронно-вычислительныхмашинах для сбораи
обработкиинформации.
4.5. В Академиимогут применяютсяпостоянные, временныеи разовые
нормытруда.
4.6. Постоянныенормыразрабатываютсяи утверждаютсяна срокне более5
(пяти) лет, по истечении которых проводитсяанализ для определения
целесообразностипересмотраприменяющихсянормтруда.
4.7. По итогам анализа выполнения норм труда директоромАкадемии
утверждаетсярешение о сохранностиустановленныхнорм труда или о

разработкеновых нормтруда.
4.8. Временныенормы устанавливаютсяна периодосвоения тех или иных

работпри отсутствииутвержденныхв Академиитехнически обоснованных
11



нормативныхматериаловпо трудуна выполнение данных видов работ.Срок
действиявременныхнорм не должен превышатьтрех месяцев (на часто

повторяющихсяработах), а при длительном процессе на период
выполнения необходимыхработ,по истечении которогоони должны быть
заменены постоянными нормами.
4.9. Временныенормы времени, численности, выработкиустанавливаютсяна
периодосвоения тех или иных видов работпри отсутствиинормативных
материаловдля нормированиятруда.Временныенормыустанавливаютсяна
срок не более1 (одного) года на часто повторяющихсяработах,а при
длительном процессе - на периодвыполнения необходимыхработи по

истечению этого срокаих заменяют постоянными нормами.
4.10. Разовые нормы устанавливаютсяна отдельные работы, носящие
единичныйхарактер(внеплановые, аварийныеи т.п.) и действуют, пока эти

работывыполняются. Они могут быть расчетными и опытно
статистическими.

4.11. О введении временныхили разовыхнорм трудаработник(трудовой
коллектив) Академииоповещается до начала их ввода.

4.12. В соответствии со штатным расписаниемприопределениинормтрудав
Академииприменяютсятиповые нормы труда, которыераспределяютсяпо
группам:
— Межотраслеваягруппа включает: административныйперсонал(директор,
заместитель директора по реализации образовательныхпрограмм,
заместитель директорапо УПР, заместитель директорапо социализации и

информационнымвоспитанию, заместитель директора по и

коммуникационнымтехнологиям, заместитель директорапо безопасности,
заместитель директорапо административно-хозяйственнойработе,главный
бухгалтер). Нормытруда по этим должностям будутопределятьсяна
основании межотраслевыхтиповых нормтруда.

Отраслеваягруппа включает: педагогическийперсонал(преподаватель,
педагог-психолог, педагог-организатор, социальныйпедагог, преподаватель-
организатор основ безопасности жизнедеятельности, руководитель
физическоговоспитания, методист, мастерпроизводственногообучения).

Нормытрудапо ним будутустанавливатьсяна основании отраслевыхнорм
труда.
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Группавспомогательных должностей:учебно-вспомогательныйперсонал
(библиотекарь, бухгалтер,техник-программист, администратор, секретарь
учебнойчасти); техническийперсонал(техник, рабочийпо комплексному
обслуживаниюзданийи сооружений, гардеробщик,уборщиктерритории,
уборщикслужебныхпомещений). Нормытрудапо ним будутопределяться
исходя из специфики,к которойони относятся.

4.13. Должностиштатного расписанияАкадемииразделенына категории:
— должностикатегории«Руководители»;
— должности категории«Специалисты»;
— должности категории«Прочиеспециалисты»;
— должности категории«Служащие»;
— должности категории«Рабочие».

5. Методынормированиятруда в Академии
5.1. Нормызатрат труда в Академииустанавливаются следующими
методами:

—

аналитическим;
— хронометражныхнаблюдений;
— фотографийрабочеговремени.
5.2. При аналитическом методе осуществляетсядетальныйанализ и

проектированиеоптимального трудовогопроцесса, позволяющийопределить
обоснованныенормы, внедрение которых способствуетповышению
производительноститруда и эффективностииспользования трудовых
ресурсов.

Аналитическиеметоды нормированияпредусматривают:
— деление нормируемойоперациина элементы;
— анализ факторов,влияющих на продолжительностьвыполнения каждой
операции.
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Аналитический метод нормированиятруда, идет «изнутри» процесса,

учитываясоставляющие элементы. В нем выделяют: типовое, расчетноеи
экспериментально-аналитическиенормирования.
Типовое—

расчетнорм трудадля ситуации, когда в организацииусловияте
же самые, что для расчетныхтиповых условий.
Расчетное— то, котороеведется на основе готовых нормативов.

Экспериментальное— деятельность по изучению труда в естественных

условияхпроизводства.
5.3. Приметоде хронометражныхнаблюденийосуществляетсяизучение
временных затрат путем замеров и фиксацийпродолжительности
административныхпроцедури действий, подлежащих выполнению в рамках
предоставляемыхгосударственных(муниципальных) услуг.
5.4. Приметоде фотографийрабочеговременипроисходитизучениезатрат
рабочеговременипутем наблюденияи измерениявсех без исключения
затраттруда на протяженииполного рабочегодня или определеннойего
части.

5.5. Нарядус методами хронометражныхнаблюденийи фотографийрабочего
времени для определения затрат рабочеговремени на основании
существующих формотчетности проводится анализ статистических
(количественных) данных, характеризующихрезультаты деятельности
конкретныхработниковАкадемиипо исполнению ими в соответствии с

должностными обязанностямиадминистративныхпроцедури действий.
5.6. Определениенорм выработкипо отдельным административным
процедурами действиямприпредоставлениигосударственныхработ(услуг)
осуществляетсяаналитическим методом.

Междунормойвремени и нормойвыработкисуществует обратно
пропорциональнаязависимость.
5.7. Определениенорм численности работниковАкадемииосуществляется
аналитическим методом на основе проведенныхнормвыработки.
5.8. Нормы, разрабатываемыена основе аналитического метода, являются
обоснованными, а нормы, установленныесуммарным методом - опытно-
статистическими.

14



5.9. Разработкаобоснованныхнормативныхматериаловосуществляется
одним из способованалитического метода: аналитически-исследовательским
или аналитически-расчетным.
5.10. При аналитически-исследовательском способе нормирования
необходимыезатратырабочеговременипо каждомуэлементунормируемой
операцииопределяютна основе анализа данных, полученных в результате
непосредственногонаблюденияза выполнением этой операциина рабочем
месте, на котороморганизациятрудасоответствуетпринятымусловиям.

Аналитически-исследовательский которыйметод нормирования,

предусматриваетустановлениенормпутемнепосредственныхнаблюденийза

операциейна рабочемместе путем фотографиирабочеговремени и
хронометража.Этот метод используется, когда необходимо:накопить
исходные данные для установлениянормативоввремени;уточнитьнормы;
изучитьтрудовыеметоды трудаили причиныпотерьрабочеговремени.

Аналитическо-исследовательскийметод предусматриваетустановление
нормпутемнепосредственныхнаблюденийза операциейнарабочемместе.

По отношению к работникурабочеевремяклассифицируетсяна время
занятости выполнением заданнойработы/функции/ и на времяперерывовв
работе.
Времяперерывов в работеклассифицируетсяна перерывы,

регламентированныена отдых и личные надобности, по организационными
техническим причинам и нерегламентированные, как правило, вызванные

нарушениемнормальногохода производственногопроцессаили нарушением
трудовойдисциплины.

5.11. Прианалитически-расчетномспособезатратытруда на нормируемую
работуопределяют по нормативам труда на отдельные элементы,

разработанныеранее на основе исследований, или расчетом исходя из

принятыхрежимовоптимальнойработытехнологического оборудования.

6. Порядокразработкинормативных материалов по нормированию
труда
6.1. Приразработкенормативныхматериаловпо нормированиютруда
учитываютсяследующиетребования:
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нормативныематериалы по нормированию труда должны быть
разработанына основе методических рекомендаций,утвержденныхдля вида
экономическойдеятельности (образование);

—

нормативныематериалыпо нормированиютрудадолжны бытьобоснованы
исходя из их периодаосвоения;
—

проведениеапробациинормативныхматериаловв течение не менее 14

календарныхдней.
6.2. Нормытруда, разработанныес учетомуказанныхтребованийна уровне
Академии,являются местными и утверждаютсяприказомдиректором.
6.3. В случаях, когда организационно-техническиеусловия Академии
позволяют установитьнормы болеепрогрессивные, чем соответствующие
межотраслевыеили отраслевые, либопри их отсутствииразрабатываются
местные нормы труда.
6.4. Местные нормы труда разрабатываютсяна основании проведения
хронометражных наблюдений, фотографийрабочегодня, анализа
статистических (количественных) данных, характеризующихрезультаты
деятельности конкретныхработниковАкадемии.

Изучениезатратрабочеговременинарабочихместах включает:

— подготовкук наблюдениям;
— выборисполнителей, за работойкоторыхбудутвести наблюдения;
—

проведениенепосредственныхзамероврабочеговремени;
— уточнениеосновных факторов,влияющих на величину затратрабочего
времени;
— вывод эмпирических(основанных на опыте) формулзависимостеймежду
значениями влияющих факторови величинами затратрабочеговремени;
— проведениетехнических расчетов, обработкасобранныхматериалов;
— разработкунормтруда.
6.5. Основным видом нормативныхматериаловпо нормированиютруда в

Колледжеявляются технически обоснованныенормы труда.
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6.6. Техническиобоснованнымиявляются нормы, установленныена основе
аналитических методов нормированиятрудас указаниемквалификационных
требованийк выполнению работи ориентированныена наиболееполное
использование всех резервоврабочеговременипо продолжительностии
уровню интенсивности труда, темпу работы.Тарификацияработи
определениеквалификационныхтребованийк работникампроизводитсяв
соответствии с нормамизаконодательства РоссийскойФедерации.

7. Порядоксогласования и утверждениянормативных материалов по
нормированиютруда
7.1. Нормативыимеют унифицированныйхарактери отражаютобобщенные
организационно-техническиеусловияи наиболеерациональныеприемы, и
методы выполнения работ.
7.2. Директордолжен:

— разъяснитьработникамоснования замены или пересмотранорм труда и
условия, прикоторыхони должны применяться;

постоянно поддерживать и развивать инициативу работниковпо

пересмотрудействующихи внедрениюновых, болеепрогрессивныхнорм
труда.

8. Порядокпроверкинормативныхматериаловпо нормированиютруда
8.1. Основной задачейпроверки норм труда является проверка их
прогрессивностии обоснованности.
8.2. Оценкауровнядействующихнормативовпо труду проводитсяпутем
анализа норм, рассчитанных по этим нормативам, с проведением
выборочныхисследованийи изучениядинамики выполнения показателей
нормвыработки.
8.3. Дляобеспеченияпродуктивностидействующихнорм в Академиидо
начала календарногогода разрабатываетсякалендарныйплан их замены и

пересмотра, в которомдолжны бытьпредусмотрены:
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разработканорм на новые работыи работы, ранее не охваченные

нормированиемтруда;
—

пересмотрнорм, признанныхв результатеих проверкиустаревшими.
8.4. Проекткалендарногоплана замены и пересмотранорм выносится на

обсуждениетрудового коллектива и с учетом его рекомендаций,
утверждаетсяприказомдиректора.
8.5. Внеплановая проверкаустановленныхнорм труда проводитсяпри
существенномизменении организационно-техническихусловий, влияющих
на выполнение работникамиадминистративныхпроцедури действий.
8.6. При осуществлении проверки нормативных материалов по

нормированиютрудав Колледженеобходимовыполнить следующиеработы:
—

провестианализ выполнения норм труда, установленныхв Колледже
(проводится ежегодно), при перевыполненииили невыполнении нормтруда
на 15% и болеенеобходимаорганизацияпроверкипоказателейнормативови
нормтруда;

издать приказ о проведениипроверки нормативных материалов с
указаниемпериодапроверки;
—

установитьответственных за процесспроверкинормативныхматериалов
по нормированиютруда;
— создатьрабочуюгруппу;
—

провестивыборочныеисследования, обработкурезультатов;
— рассчитатьнормы и нормативыпо выборочнымисследованиям;
— внести изменения и корректировкупо результатамрасчета;
—

утвердитьнормативныематериалыи известить работников.

9. Порядоквнедрениянормативныхматериаловпо нормированиютруда
9.1. Утвержденныев установленномпорядкенормативныематериалыдля
нормированиятрудавнедряютсяна рабочиеместа Академиив соответствии
с их областьюпримененияи сферойдействияна основании локального акта

директора.
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9.2. Дляобеспеченияэффективноговнедренияи освоения нормативных
материаловв Академиипроводятсяследующиемероприятия:
— проверкаорганизационно-техническойподготовленности рабочихмест к

работепо новым нормам (насколько организационно-техническиеусловия
выполнения работсоответствуютусловиям, предусмотреннымновыми
нормативнымиматериалами);

— разработкаи реализацияорганизационно-техническихмероприятийпо

устранению выявленных недостатков в организациитруда, а также по

улучшениюусловийтруда;
— ознакомление с новыми нормамивременивсех работающих,которыебудут
работатьпо ним, в сроки, установленныенастоящимПоложением.
9.3. Об установлениинорм трудаработникидолжны быть извещены не

позднее, чем за два месяца.

Об установлениивременныхи разовыхнорм работникидолжны быть
извещены до начала введения этих норм.

В аналогичный срок времениработникиизвещаются о корректировке
ошибочныхнорм труда (нормы труда, при установлениикоторыхбыли
неправильно учтены организационно-техническиеусловия выполнения
технологических (трудовых) процессов или допущены неточности в

применениинормативныхматериаловлибов проведениирасчетов).

9.4. Порядоки формаизвещения о внедрении новых норм труда
определяютсяАкадемиейсамостоятельно.

10. Порядокорганизациизамены и пересмотранорм труда
10.1. Замена и пересмотрнорм труда производятсяв целях повышения
эффективностииспользования трудовогопотенциала работников, а также в

случаепримененияустаревшихнорми ошибочноустановленныхнорм.
10.2. Замена и пересмотр норм труда оформляютсялокальными
нормативнымиактами Академии(приказом и положением по нормированию
труда), утверждаемымиприказомдиректором.
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10.3. Пересмотртиповых норм труда в случаях, предусмотренных
законодательством Российской Федерации, устанавливаетсяв порядке,

установленномдля их разработкии утверждения.
10.4. Аттестованными нормами признаются технически обоснованные
нормы, соответствующиедостигнутому уровню техники и технологии,

организациипроизводстваи труда.Устаревшиеи ошибочноустановленные
нормыпризнаютсянеаттестованными.

10.5. Пересмотрустаревшихнормосуществляетсяв сроки, устанавливаемые
приказомдиректора.

10.6. Пересмотрошибочных норм труда осуществляетсяпо мере их
выявления.

10.7. Не режечем разв два года инспекторомпо кадрампроводитсяпроверка
и анализ действующихнорм труда на их соответствие уровню техники,
технологии, организациитруда (аттестацию норм труда). По результатам
проверки директоромАкадемиипринимается решение о сохранности
установленныхнорм трудаили о разработкеновых норм труда.Пересмотр
устаревших норм осуществляетсяв сроки, устанавливаемыеприказом
директора.
10.8. До введения новых норм труда продолжают применятьсяранее
установленные.

11. СведенияобАкадемии
Всегооб ающихся в Академии
Обучающиесядневнойформыобучения
- по программамподготовки специалистов среднегозвена
- по программамподготовки квалифицированныхрабочих,
служащих

Количествоспециальностей
- по программамподготовки специалистов среднегозвена
- по программамподготовки квалифицированныхрабочих,
с ащих
Количество ебныхко сов площадок
Количествопедагогических аботников

1036

996

40

6

1

5

147,29
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Общая
площадь
участка

Общая
убираема
я

площадь
Общая
площадь
здания
Актовый
зал

Спортив
ный зал
Библиот
ека

Стадион

Санкт-
Петербург,
УЛ.
Пионерстроя,
д.25, лит.А
7018.8

7640.6

267,7

269,7

271,0

2925,0

Учебная
Санкт-
Петербург,
УЛ.
Слободская
,д.5, лит.А
4047.8

4047.8

151

1851

площадка
Санкт-
Петербург,
УЛ.
Куйбышева,
д.29, лит.В
4855.1

4855.1

Санкт-
Петербур

УЛ
Миллион
ная, д. 18
254.3

254.3

Санкт-
Петербург,
УЛ.
Орджоник
идзе, д.б1
230.3

230.3

Описаниеземельного участкаобразовательногоучреждения:

Ул. Пионерстроя:вид уборки—

ручная7018,8 кв.м в том числе:

-

усовершенствованныепокрытия(асфальт)
— асфальтЗ класс (1246 кв.м)

- неусовершенствованныепокрытия(щебенка)
- 1410 кв.м

-

территориябезпокрытия(грунт)
— 2957 кв.м

- газон - 7048 кв.м

Ул. Слободская:вид уборки—

ручная4047,8 кв.м

Ул. Куйбышева:вид уборки—

ручная 4855,1 кв.м

Ул. Миллионная:вид уборки—

ручная254,3 кв.м

Ул. Орджоникидзе:вид уборки— ручная230,3 кв.м
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12. Порядокнормированияи учётаосновных и дополнительных работ
другихкатегорийработников.
12.1. Нормированиетруда других категорийработников(кроме
педагогических работников) Академииустанавливается аналитически-

исследовательским методом с применениемхронометражана основании

примерныхтиповых штатах

12.2. Продолжительностьрабочеговремени, котораяустанавливается, исходя
из нормальнойпродолжительностирабочеговремени40 часов в неделю для

следующихкатегорийРаботников:
— категории«руководителипервогоуровня»;
—

категории«руководителивторогоуровня»;
—

категории«руководителитретьегоуровня»;
—

категории«прочиеспециалисты»;
—

категории«служащие», «рабочие».
12.3. В деятельности административно-управленческого
выделяются следующиеосновные задачи и функции:
— подбори расстановкакадров;
— повышениеквалификациикадров;

персонала

—

планированиеи организацияоперативногоуправления деятельностью
Академии;
— всестороннееобеспечениедеятельности;
— работапо совершенствованиюсредстви методов управления, обученияи

воспитания;
—

стимулированиедеятельности работниковАкадемии.
12.4. Деятельностьи нормированиепрочихкатегорий(служащих, учебно-
вспомогательного, обслуживающегоперсоналаи рабочих) регламентируется
должностными инструкциями, примернымитиповыми штатами, расчетными
методами по нормативамили с помощью непосредственногоизучениязатрат
временина рабочихместах (исследовательский метод), типовыми и другими
видами нормтруда.
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12.5. Прираспределенииобязанностейи работмеждусотрудникамиследует
учитыватьих квалификацию,специализацию и деловые качества, что будет
способствоватькачественномуи быстромувыполнению заданий.
12.6. Отдельнымработникамприказом по Академииили трудовым
договоромможет быть установлен персональныйрежим рабочегодня,
обусловленный обеспечениянеобходимостью нормального
функционированияработыучреждения
12.7. В каникулярноевремя работникиучебно-вспомогательногои

обслуживающегоперсонала, рабочиене занятые на основнойработе,могут
привлекаться, с учетом их специальности и квалификации,к выполнению
хозяйственныхработв Академиис сохранениемоплаты трудапо основной
работе.
12.8. Учет рабочеговремениработниковАкадемииведется на основании

табелейучетарабочеговремени, которыепредставляютсяв бухгалтериюдля
начисления заработнойплаты.

13. Описаниедолжности и расчетнормативовчисленности работников
Длярасчеташтатных единиц используетсяаналитическо-исследовательский
метод, с расчетомпродолжительностиэлементов функциональныхпозицийи
затратрабочеговремени, определенныхприпомощи хронометража.
13.1. Нормированиерабочеговременикатегории«руководители».
13.1.1. Нормированиерабочеговремени категории «руководитель»
первогоуровня

Нормированиерабочеговременидиректора.
Основныенаправлениядеятельности директораАкадемии:

осуществляет общееруководство в соответствии с Уставом и

законодательством РФ;
обеспечивает системную образовательнуюи административно-

хозяйственнуюработуАкадемии;
определяетстратегию, цели и задачи развития колледжа, решения о

программномпланированииего работы;
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—

определяетструктурууправленияАкадемии,штатное расписание;
—

осуществляетприем на работу, подбори расстановкупедагогических
кадров;
— определяетдолжностные обязанностиработников, создает условия их

профессиональногомастерства;
— руководитработойзаместителейдиректораАкадемии, специалистов и

обслуживающегоперсонала;
— осуществляетобщееруководствопедагогическим коллективомАкадемии;

—

осуществляеторганизациюконтролякачества знаний, уменийи навыков
обучающихся,уровняих воспитанности и развития;
— организуетработупо укреплениюучебно-материальнойбазыАкадемии,
обеспечениюее сохранностии эффективногоиспользования;
— участвуетв работеколлегиальныхорганов;
— оказывает содействиев работеобщественныхформирований;
— контролируетведение делопроизводстваи документации;

осуществляет связь Академиис различными организациями
учреждениями.

Расчетпо ебность штатных единиц

и

Должность
Ди екто

Но ма численности
1 шт. ед.

13.1.2. Нормированиерабочеговремени категории «руководитель»
второгоуровня.
13.1.2.1. Нормированиерабочеговремени заместителя директора по
учебно-производственнойработе.
Заместительдиректора по учебно-производственнойработевыполняет
следующиедолжностные обязанности:

организуеттекущее и перспективное планирование деятельности

образовательногоучреждения;
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координируетработупреподавателей, мастеровпроизводственного
обучения,других педагогических и иных работников,а также разработку
учебно-методическойи инойдокументации, необходимойдля деятельности

образовательногоучреждения;
— обеспечиваетиспользование и совершенствованиеметодов организации
образовательногопроцессаи современныхобразовательныхтехнологий, в

том числе дистанционных;

осуществляетконтроль за качеством образовательногопроцесса,
объективностью оценки результатов образовательнойдеятельности

обучающихся,обучающихся, обеспечением уровня подготовки

требованиямфедеральногогосударственногосоответствующего
образовательногостандарта, федеральныхгосударственныхтребований;
—

организуетработупо подготовке и проведениюэкзаменов;
— координируетвзаимодействиемежду представителямипедагогической
наукии практики;
— оказывает помощь педагогическим работникамв освоении и разработке
инновационных программи технологий;
—

организуетучебную, методическуюработу;
—

осуществляетконтрольза учебнойнагрузкойобучающихся;
составляет расписание учебныхзанятий и других видов учебной

деятельности;
— обеспечиваетсвоевременноесоставление, утверждение, представление
отчетнойдокументации;

осуществляет комплектование и принимает меры по сохранению
контингента обучающихся;
—

участвует в подбореи расстановкепедагогических кадров, организует
повышение их квалификациии профессиональногомастерства;
— вносит предложенияпо совершенствованиюобразовательногопроцессаи
управленияобразовательнымучреждением;
—

принимаетучастиев подготовке и проведенииаттестации педагогических и

другихработниковобразовательногоучреждения;
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принимаетмеры по оснащению мастерских, учебныхлабораторийи

кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и
техническими средствамиобучения,пополнению библиотеки методических
кабинетов учебно-методической, художественнойи периодической
литературой.

п/п

1
2

з

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

Содержаниевыполняемойработы

Участиев совещаниях п и ди екто е

Организациятекущего и перспективногопланирования
деятельностью Академии
Координацияработы преподавателей, мастеров
производственногообучения, других педагогических
работников, разработкаучебно-методическойи иной
док ентации, необходимойдля деятельности Академии
Осуществлениеконтроляза качеством образовательного

объективностьюпроцесса, оценки
образовательнойдеятельности
обеспечением уровня подготовки

требованиямсоответствующего
образовательногогосударственного

результатов
обучающихся,
обучающихся,

федерального
стандарта,

еде альных гос да ственных ебований
Организацияработыпо подготовке и проведению
экзаменов
Помощь педагогическим работникамв освоении и
аз аботкеинновационных п о амм и технологий
О ганизация ебнойи методическойаботы
Кон оль за ебнойна зкойоб ающихся
Кон оль за педагогическойна зкойп еподавателей
Разработкапредложенийпо совершенствованию
об азовательного п оцессаи п авлению Академией
Разработкамер по оснащению мастерских, учебных
лабораторийи кабинетовсовременнымоборудованием,
наглядными пособиями и техническими средствами
об ения

Подготовкаотчетной документации по учебно-
п оизводственнойаботе
ИсполнениепорученийдиректораАкадемиив связи с
п оизводственнойнеобходимостью
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Среднее
время,
час
1
5

5

5

2

4

2

1

2

2

1

4

40
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Расчетпо ебностьштатных единиц
Должность Но ма численности

Заместительдиректорапо учебно-1 шт. ед.
п оизводственнойаботе

13.1.2.2. Нормированиерабочеговремени заместителя директора по

учебно-методическойработе.
Заместитель директора по учебно-методическойработевыполняет
следующиедолжностные обязанности:

организует текущее и перспективное планирование деятельности

образовательногоучреждения;

координируетработупреподавателей, мастеров производственного
обучения, других педагогических и иных работников,а также разработку
учебно-методическойи инойдокументации, необходимойдля деятельности

образовательногоучреждения;
- обеспечиваетиспользование и совершенствованиеметодов организации
образовательногопроцессаи современныхобразовательныхтехнологий, в

том числе дистанционных;

осуществляет контроль за качеством образовательногопроцесса,
объективностьюоценки результатов образовательнойдеятельности

обеспечением уровня обучающихся,обучающихся, подготовки

требованиямфедеральногогосударственногосоответствующего
образовательногостандарта, федеральныхгосударственныхтребований.
— организуетработупо подготовке и проведениюэкзаменов;
—

координируетвзаимодействиемежду представителямипедагогической
наукии практики;
— оказывает помощь педагогическим работникамв освоении и разработке
инновационных программи технологий;
—

организуетучебную, методическуюработу;
учебнойнагрузкойобучающихся;

составляет расписание учебныхзанятий
деятельности;

-

осуществляетконтрольза

и других видов учебной



— обеспечиваетсвоевременноесоставление, утверждение, представление
отчетнойдокументации;

осуществляет комплектование и принимает меры по сохранению
контингента обучающихся;
участвует в подбореи расстановкепедагогических кадров, организует

повышение их квалификациии профессиональногомастерства;
— вносит предложенияпо совершенствованиюобразовательногопроцессаи
управленияобразовательнымучреждением;
—

принимаетучастиев подготовке и проведенииаттестации педагогических и
другихработниковобразовательногоучреждения;

принимаетмеры по оснащению мастерских, учебныхлабораторийи

кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и

техническими средствамиобучения,пополнению библиотеки методических
кабинетов учебно-методической, художественнойи периодической
литературой.

п/п

1

2

з

4

5

6

7

Содержаниевыполняемой работы

Участие в совещаниях п и ди екто е

Организациятекущего и перспективногопланирования
деятельностью Академии
Координацияработы преподавателей, мастеров
производственногообучения, других педагогических
работников, разработкаучебно-методическойи иной
док ентации, необходимойдля деятельности Академии
Осуществлениеконтроляза качеством образовательного

объективностьюпроцесса, оценки
образовательнойдеятельности
обеспечением уровня подгоовки

требованиямсоответствующего
образовательногогосударственного

результатов
обучающихся,
обучающихся,

федерального
стандарта,

еде альных гос да ственных ебований
Организацияработыпо подготовке и проведению
экзаменов
Помощь педагогическим работникамв освоении и
аз аботкеинновационных о амм и технологий
О ганизация ебнойи методическойаботы

Среднее
время,
час
1

5

6

6

1

4

2
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8

9

10

12

13

14

Кон оль за ебнойна зкойоб ающихся 1

Разработкапредложений совершенствованию1по
об азовательного п оцессаи п авления Академией
Принятиеучастия в подготовке и проведенииаттестации 2

педагогических аботниковАкадемии
Разработкамер по оснащению мастерских, учебных1
лабораторийи кабинетовсовременнымоборудованием,
наглядными пособиями и техническими средствами
обучения, пополнению библиотек и методических
кабинетовучебно-методической, художественнойи
пе иодическойлите а ой
Подготовкаотчетной документации по учебно-4
методическойаботе
ИсполнениепорученийдиректораАкадемиив связи с 2

п оизводственнойнеобходимостью
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетпо ебность штатных единиц

4

40

Должность Но ма численности
Заместительдиректора по учебно-1 шт. ед.
методическойаботе

13.1.2.3. Нормированиерабочеговремени заместителя директора по
учебно-воспитательнойработе.
Заместительдиректора по учебно-воспитательнойработевыполняет
следующиедолжностные обязанности:

организует текущее и перспективное планирование деятельности
Академии;
- координируетработуклассных руководителей, педагогов дополнительного
образования, социального педагога, работниковбиблиотеки, а также
разработкуучебно-методическойи иной документации, необходимойдля
деятельности Академии;
осуществляетконтрольза качеством учебно-воспитательногопроцесса,

объективностьюоценки результатовдеятельности обучающихся,работой
кружков и секций, обеспечениемуровня подготовки обучающихся,
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требованиямфедеральногосоответствующего государственного
образовательногостандарта, федеральныхгосударственныхтребований;
- организуетпросветительскуюработудля родителей(лиц, их заменяющих);

- организуетучебно-воспитательную,методическую, культурно-массовую,
внекласснуюработу, а также составление, утверждение, представление
отчетнойдокументации;

содействуетсозданию благоприятныхусловийдля индивидуального
развитияи нравственногоформированияличности обучающихся,вносит
необходимыекоррективыв системуих воспитания;
-

контролируетработуметодическогообъединенияклассныхруководителей;
- организуетсоциальнуюподдержкустудентови координируетработусо
студентами, относящимися к категориисироти оставшимся безпопечения
родителей;
обеспечиваетохрану жизни и здоровья обучающихсяво время

воспитательного процесса, проводитинструктажии ведётжурналпо технике

безопасности;
-

организовываетработупо вопросамдоступностидля инвалидов объектови
услуг, предоставляемыхсоответствующимиподразделениями;

исполняет другие поручения руководителя Академии, в

производственнойнеобходимостью.

п/п

1

2

з

4

5

6

7

Содержаниевыполняемой работы

Участие в совещаниях п и ди екто е

Организацияи проведениесовещанийметодического
объединенияклассных ководителей
Разработкапланирующейи отчетной документациипо
во осам воспитательного п оцесса

КонтрольсоблюденияПравилвнутреннегораспорядка
с дентов
Подготовкапланов мероприятий, проектов приказов и
аспо яжений по воп осам воспитательного п оцесса

Мониторингмероприятийпо
воспитательномп оцессе
Участие в аботе к глых

направлениям в

столов, семина ов,

связи с

Среднее
время,
час
1

1

5

2

2

2

зо



8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

кон е енций, выставок, кон сов и т.д.
обучающимисяПроведениеинструктажейс и

п еподавателями по технике безопасности
Работапо вопросампрофилактикиправонарушенийи

девиантного поведения об ающихся
Индивидуальныебеседыс обучающимисяи родителями
по воп осам ебно-воспитательногоп оцесса
Участие в работекомиссий Академии, Совета
п о илактики п авона шений
ИсполнениепорученийдиректораАкадемиив связи с

оизводственнойнеобходимостью
Работасо студенческимактивом, членами студенческого
само п авления

Посещениеи анализ внеклассных мероприятий,конкурсов,
квестов, аздничных п о амм

Организацияи координацияработыс обучающимися,
организация участия в конкурсах, соревнованиях,
ме оп иятиях азличного овня

Контрольразмещения информациивоспитательного
ха акте а на о ициальном сайтеАкадемии
Организацияи координацияработыобучающихсяи

ководителейкжков, секций, п оектов

Консультацияс классными руководителями, педагогами-
организаторами, социальными педагогами по вопросам
воспитательнойаботы
Контрольведения журналов и другойотчетной

сещий,документации руководителями кружков,
классными ководителями, педагогами-о ганизато ами

Организацияработыпо направлениюпрогулов и

самовольных одов

Организациясовместной работыс представителями
правоохранительныхорганов, работникамибиблиотек,

организациймузеев, других
воспитательного п оцесса

участниками

В емя на отдых, питание и личные надобности

1

2

2

1

1

2

2

1

1

2

2

2

1

2

4

40Итого

Расчетпо ебность
Должность

Заместительдиректора по учебно-
воспитательнойаботе

штатных единиц
Но ма численности

1 шт. ед.
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13.1.2.4. Нормированиерабочеговремени заместителя директора по
дополнительномуобразованиюи развитиюкомпетенций.
Заместительдиректора по дополнительномуобразованиюи развитию
компетенцийвыполняет следующиедолжностные обязанности:

участвует в организации текущего и перспективногопланирования
методическойдеятельности основных программ профессионального
обученияи дополнительногообразованияАкадемии;
- анализируетэффективностьдеятельности методическойслужбыза учебный
год с целью коррекцииеёдеятельности в соответствии с общейконцепциейи
программойразвитияАкадемии;

организует повышение квалификациипреподавателейи мастеров
производственногообучения;
- организуетразработкуи совершенствоватьсодержаниепрофессионального
обученияи дополнительного профессиональногообразования(разработка

рабочейучебнойпрограммнойдокументациина основе типовой;анализ
учебно-программнойдокументации; внесение в учебныепланы
коррективов);

организует изучение и использование в учебномпроцессе новых
педагогических и информационныхтехнологий;
организуетработупо подготовке и проведениюитоговой аттестации

слушателейпо программамПО и ДПО;
осуществляет контроль за качеством образовательногопроцесса,

объективностьюоценки результатов образовательнойдеятельности

слушателейпрограммДПО;
принимает участие в формированииплана закупок и план-графика

учрежденияпо 44-ФЗ;

- принимаетучастиев подготовке технических заданий, проектаконтрактов
по 44-ФЗ;

организуетв случае необходимостина стадии планированиязакупок
консультациис поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвовать
в таких консультацияхв целях определениясостояния конкурентнойсреды
на соответствующихрынкахтоваров, работ,услуг, определениянаилучших
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технологий и других решенийдля обеспечениягосударственных и
муниципальныхнужд;

организует приемку поставленного товара, выполненной работы(ее
результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара,
выполнения работы, оказания услуги, предусмотренных контрактом,
включая проведениев соответствии с Законом N2 44-ФЗ экспертизы
поставленного товара, результатоввыполненнойработы,оказаннойуслуги, а

также отдельных этапов исполнения контракта, обеспечениесоздания
приемочнойкомиссии;

входит в состав Единойкомиссии по определениюпоставщиков
(подрядчиков, исполнителей) и приниматьучастиев еёработепо 44-ФЗ;
участвует в рассмотрениидел об обжалованиидействий(бездействия)

Заказчика и осуществление подготовки материалов для выполнения
претензионнойработы;
- осуществляетиные полномочия, предусмотренные44-ФЗ;

организует работупо разработкеконтроля качества результатов
профессиональногообразованияв Академии;
-

организуетработупо выявлению, изучениюи распространениюпередового
педагогического опыта в Академии;
- оказывает помощь педагогическим работникамв подготовке и проведении
урокови внеурочныхмероприятийв рамкахпрофессиональногообученияи

дополнительногообразования;
координирует методическое обеспечениепроводимых конкурсов

профессиональногомастерства, слётов, декад, семинаровпрактикумови др.
- организуетметодическое сопровождениепредметныхдекад;
- принимаетучастиев подготовке и проведенииаттестации педагогических

работников;
-

участвуетработеСоветаАкадемии.

1

Содержаниевыполняемойработы

Участие в совещаниях п и ди екто е

Среднее
время,
час
1
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2

З

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Участие в организации текущего и перспективного5

планированияметодическойдеятельности основных
программпрофессиональногообученияи дополнительного
об азования
Анализ эффективностидеятельности методическойЗ
службы, коррекция ее деятельности в вопросах
профессиональногообученияи дополнительного
об азования
Организацияповышения квалификациипреподавателейЗ
спецдисциплин и масте ов п оизводственного об ения

Организацияразработкии совершенствованиясодержания5

профессиональногообученияи дополнительного
п о ессионального об азования

Организацияизучения и использования в учебном5
процессе новых педагогических и информационных
технологий
Осуществлениеконтроляза качеством образовательногоЗ

объективностьюпроцесса, оценки результатов
образовательнойдеятельности слушателейпрограммПО и

дпо
Ос ществление полномочий, п е смо енных 44-ФЗ 4

Оказание помощи педагогическим работникамв 2

подготовке и проведении уроков и внеурочных
мероприятийв рамках профессиональногообученияи
дополнительного об азования

Координацияметодического обеспечения конкурсов З
п о ессионального масте ства

Взаимодействиес социальными па тне ами
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетпо ебность штатных единиц

2

4

40

Должность Но ма численности
Заместитель по 1 шт. ед.директора
дополнительному образованиюи
азвитию компетенций

13.1.2.5. Нормированиерабочеговремени заместителя директора по
общимвопросам.
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Заместительдиректора по общим вопросам выполняет следующие
должностные обязанности:
-

осуществляетобщееруководствои контроль за работойплощадок и

структурныхподразделенийАкадемии;
организуетработупо разработкеи контролю реализациипланов

Академии;
принимаетучастие в формированииотчетов работыобразовательного

учреждения;
- оказывает консультационно-юридическуюподдержкупри формировании
планов стратегическогоразвития;
- организуетработупо подготовке и проведениюродительскихсобраний,
лекториев, конференцийи другихмероприятий;
-

организуетработупо созданию привлекательногоимиджа колледжа, в том
числе, созданию рекламно-презентационныхматериалов, участие во

внешних мероприятиях;

организуетучётрезультатовработы, контрольза качеством работы
подчинённыхподразделенийи должностных лиц;
-

принимаетучастие в подготовке заседанийОбщегособранияработников,
Педагогическогосовета, Советаруководства;

организует подготовку к проведению аттестации, аккредитациии
лицензированияАкадемии;
- принимаетучастие в мероприятияхпо формированиюздоровогообраза
жизни и экологическойкультуры, по развитиютворческойдеятельности
студентов, по улучшению социально-психологического климата в

студенческих коллективах, профилактикеасоциального поведения

обучающихся;
осуществляет правовую поддержку работыпо изданию локально-

нормативныхдокументовАкадемии;
- обеспечиваетсвоевременноесоставление установленнойпланирующейи

отчетнойдокументации, подготавливает организационные, распорядительно-
итоговые документыв рамкахсвоих обязанностей;
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-организуетработупо обеспечениюсвязи с общественнымиорганизациями,

органамиместного самоуправления, правоохранительнымиорганами;

координируетдеятельность всех сотрудников«Академии», в рамках
порученныхраспоряжений.
J•f2
п/п

2

З

4

5

6

7

8

9

10
11

12

13

Содержаниевыполняемойработы

Участиев совещаниях п и ди екто е

Организацияработыпо разработкепланов перспективного
азвития Академии
Контрольвыполнения планов перспективногоразвитияс
точняющейко екцией
Оказание консультационно-юридическойпомощи при
аз аботкелокальных актов Академии
Разработкарекламнойпродукции, брендированной
п од кции, команднойо мы Академии
ВедениесайтаАкадемии
Контрольза работойплощадок и структурных
под азделенийАкадемии
Развитиеделовых отношенийАкадемиис работодателями
и социальными па тне ами
Обеспечение связи с общественностьюс целью
п едставления п ивлекательного имиджа Академии
Участие в аботекомиссийАкадемии
Участие в работе,связаннойс плановыми и внеплановыми
п ове ками кон оли щихо ганов
Выполнение порученийдиректораАкадемиив связи с
п оизводственнойнеобходимостью
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетпо ебность штатных единиц

Среднее
время,
час
1

2

4

2

5

7

1

2

4

40

Должность Но ма численности
Заместитель по 1 шт. ед.директора
дополнительномуобразованиюи
азвитию компетенций

13.1.2.6. Нормированиерабочеговремени заместителя директора по
административно-хозяйственнойчасти.
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Заместительдиректорапо административно-хозяйственнойчасти исполняет

следующиеобязанности:
- осуществляетруководствохозяйственнойдеятельностью Академии;
- осуществляетконтрольза хозяйственнымобслуживаниеми надлежащим
состоянием Академии;
организует контроль за рациональнымрасходованиемматериалови

финансовыхсредствАкадемии;
принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности

образовательногоучреждения, своевременномузаключению необходимых
договоров, привлечениюдля осуществлениядеятельности, предусмотренной
уставом образовательногоучреждения, дополнительных источников

финансовыхи материальныхсредств;

организует работупо проведению анализа и оценки финансовых
результатов деятельности образовательногоучреждения, разработкеи

реализациимероприятийпо повышению эффективностииспользования

бюджетныхсредств;
обеспечиваетконтроль за своевременными полным выполнением

договорныхобязательств, порядкаоформленияфинансово-хозяйственных
операций;

координирует работуподразделенийматериально-технического
обеспечения,техническойэксплуатации, капитального текущегоремонтаи
благоустройства,склада материально-техническогообеспечения;
принимает меры по обеспечениюнеобходимыхсоциально-бытовых

условийдля обучающихсяи работниковАкадемии;
- готовит отчет директоруо поступлениии расходованиифинансовыхи

материальныхсредств;
- руководитработамипо благоустройству,озеленению и уборкетерритории
образовательногоучреждения;
- координируетработуподчиненных емуслужб.

Содержаниевыполняемой работы Среднее
время,
час



1

2

з

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

Участиев совещаниях п и ди екто е

Проведениепроизводственныхсовещанийс персоналом
админис ативно-хозяйственнойчасти
Заключение службамидоговоров со города,
обс живающими Академию
Контрольза качеством оказываемых услуг,
своевременнымвыполнением договорныхобязательств,

оформленияфинансово-хозяйственныхпорядком
опе аций
Разработкапланирующейдокументациина ежегодное
п оведение емонтных абот
Организацияконтроля состоянием трудовойза
дисциплины, исполнением приказов и распоряжений
директора, Правилвнутреннего распорядка и других
в енних но мативных док ентов

Организациябесперебойнойработывсех тепло-
водоканализационных сетей
Подготовкапроектов приказов по организацииработ,
связанных с административно-хозяйственной
деятельностью Академии
Приобретениеи организация доставки необходимых
строительных и ремонтных материалов, краски,
оборудования,необходимыхдля обеспеченияремонтаи

нкциони ования зданийи механизмов
Обеспечениебезопасностипри переноске тяжестей,

работ,погрузочно-разгрузочных эксплуатации
анспо тных с едств на те ито ии Академии

Обеспечениенеобходимыхсоциально-бытовыхусловий
для ст дентов и аботниковАкадемии
Работапо обеспечениюзаявок от заведующихкабинетами,
лабораториямии руководителейподразделенийна
мате иалы для тек их емонтов

Организацияобучения, проведение инструктажейна
рабочемместе (первичный и периодические) персонала
административно-хозяйственнойчасти, сотрудников
Академиипо пожа нойи элек о безопасности
Участиев тренировкахпо гражданскойобороне,занятиях
по антитеррористическойбезопасности,в работекруглыхстолов, семина ов, кон е енций, выставок, п езентаций
Организацияинвентарного учета совместно
б галте иейАкадемии
Участие в работекомиссии по размещениюзаказов в ЕИС
на поставк това ов, выполнение абот,оказание сл г

1
2

2

2

2

2

2

4

1

2

2

1

1

1
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17

18

19

20

Организацияработыпо экономномурасходуматериалови 2

эне го ес сов, выполнения п о аммы эне госбеежения
Организациясоблюденияпожарнойбезопасностизданийи 2

сооружений, за исправностью средствконтроль
пожа о шения
ИсполнениепорученийдиректораАкадемии, в связи с З
п оизводственнойнеобходимостью
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетпо ебность штатных единиц

4

40

Должность
Заместитель директора

Но ма численности
по 1 шт. ед.

административно-хозяйственной
части

13.1.2.7. Нормированиерабочеговремениглавного бухгалтера.
Главныйбухгалтервыполняет следующиедолжностные обязанности:

организация, планирование, координация и контроль процесса
формированияинформациив системе бухгалтерскогоучетаАкадемии;

формированиеи проверкачисловых показателейотчетов, входящих в

состав бухгалтерской(финансовой) отчетности, формированиепояснений,

обеспечениеподписания руководителеми представленияотчетности в

соответствующиеадреса в установленныесроки, организацияпередачи
бухгалтерской(финансовой) отчетности в архив;

контроль соблюдениятребованийналоговой политики в процессе
осуществлениядеятельности Академии;
организация, планирование, координацияи контрольпроцессаведения

налогового учета, обеспечениесоставления и представленияналоговой
отчетности и отчетности в государственныевнебюджетныефондыв
соответствующиеадресав установленныесроки, обеспечениесохранности
документов и регистров налогового учета, налоговой отчетности и

отчетности в государственныевнебюджетныефондыс последующей
передачейих в архив;
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организация исчисления и уплаты взносов в государственные
внебюджетныефонды;
- обеспечениенеобходимымидокументамибухгалтерскогои налогового

учетапри проведениивнутреннегои внешнего аудита(ревизий, налоговых и
иных проверок), подготовка соответствующихдокументово разногласияхпо
результатамаудита(ревизий, налоговых и иных проверок);

- организация, планирование, координацияи контрольвыполнения работпо
финансовомуанализуАкадемии, организацияхранения документовпо
финансовомуанализу;
- организация, планирование, координацияи контрольвыполнения работ
бюджетированияи управленияденежными потоками в Академии;
- разработкафинансовойполитики колледжа, определениеи осуществление
мерпо обеспечениюее финансовойустойчивости;
составление финансовыхпланов, бюджетови смет Академии, их

предоставлениеруководителю или иному уполномоченному органу
управленияАкадемиидля утверждения;
- руководствоработойпо управлениюфинансами,исходя из стратегических
целейи перспективразвитияАкадемии, осуществлениеанализа и оценки

финансовыхрисков, разработкамерпо их минимизации;

составление отчетов об исполнении бюджетовденежных средств,

финансовыхпланов и осуществлениеконтроляпо целевомуиспользованию
средств, соблюдениюфинансовойдисциплины и своевременностью
расчетов;

организацияхранения документовпо бюджетированиюи движению
денежных потоков в Академии;

организация внутреннего контроля над соблюдениемпорядка
документооборота,правильностьюоформленияхозяйственных, финансовых,
расчетныхи банковскихопераций,ведением регистровбухгалтерскогоучета,
исполнением плана финансово-хозяйственнойдеятельности и обязательств
колледжа, учетом имущества, основных средств, материально
производственныхзапасов, денежных средств;
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размещение финансовойинформацииАкадемиина официальном
общероссийскомсайте www.bus.gov.ru; согласование документов для
размещенияна официальномобщероссийскомсайтеwww.zakupki.gov.ru;

- оказание методическойпомощи по вопросамведения бухгалтерскогоучета,
контроля, отчетности и анализа хозяйственнойдеятельности бухгалтерам
Академии, информированиеоб изменениях в бюджетноми налоговом
законодательстве РФ;
- выполнение другихразовыхпорученийруководителяАкадемии,
производственнойнеобходимостью.
N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

з

4

5

6

Участие в совещаниях п и ди екто е

Контрольза своевременными точным отражениемна
счетах бухгалтерскогоучета хозяйственныхопераций,
контроль над соблюдениемпорядка оформления
пе вичных до ментов

Контрольза своевременными правильнымначислением
оплаты труда и стипендии, своевременнымзачислением
зароботнойплаты и стипендии на лицевые счета

работникови стипендиатов Академии, перечислением
налогов и сборовв соответствующиевнебюджетные
онды
Контрольза своевременными правильнымначислением:
- денежнойкомпенсации на питание студентам;
-

сиротам;
денежнойкомпенсации взамен бесплатногогорячего

питания студентамиз малообеспеченныхи многодетных
семей;
-

единовременногоденежного пособиястудентамсиротам
привыпускеиз учебногозаведения;

денежнойкомпенсации на приобретениеодежды
студентам-сиротам;
- денежного пособияна приобретениеучебнойлитературы
и письменных п инадлежностейст дентам-си отам

Контрольза исполнением плана финансово-хозяйственной
деятельности, составление нормативовфинансовыхзатрат,

контроль за корректированиемплана финансово-
хозяйственнойдеятельности
Кон оль за составлением кон актов с поставщиками и

в связи с

Среднее
время,
час
1

2

2

1

2
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7

8

9
10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

подрядчиками, их согласованием на соответствие плана

финансово-хозяйственнойдеятельности, исполнением
обязательств
Контроль своевременностью учета движения 2за

материальных ценностейАкадемии, правильностью
работыматериально-проведения инвентаризаций,

ответственныхлиц
Работас нормативнымидокументами, приведениеучетной2
политики в соответствие с но мативнойбазой
Составлениеи едоставление налоговойотчетности 1

Составление главной книги за отчетный период, 2

составление и предоставлениев вышестоящие организации
б галте скойотчетности за отчетныйпе иод

Контрольза формированиемкассовых заявок на 0,5

инанси ование те щих обязательств
Подготовкасоглашений на использование средств 1

субсидий,внесение измененийв действующиесоглашения
в соответствии с изменениями в плане финансово-
хозяйственнойдеятельности
Работа на официальномсайте РФ по размещению З
информацииоб Академииwww.bus.gov.ru , согласование

официальномдокументов для размещения на

общеоссийскомсайтеwww.zaku ki. ov.ru

Контрольза соблюдениемпорядка документооборота, 4
правильностьюоформленияхозяйственных, финансовых,
расчетных и банковскихопераций, ведением регистров
бухгалтерскогоучета, исполнением плана финансово-
хозяйственнойдеятельности и обязательствАкадемии,
учетом имущества, основных средств, материально-
п оизводственных запасов, денежных с едств
Работа с входящейи исходящейкорреспонденцией2,5

едителя, конт агентов, изических лиц
Оказаниеметодическойпомощи по вопросам ведения 2

бухгалтерскогоучета, контроля, отчетности и анализа
хозяйственной деятельности бухгалтерамАкадемии,
информированиеобизменениях в бюджетноми налоговом
законодательстве РФ
Выполнение других разовых порученийруководителя2
Академии, в связи с п оизводственнойнеобходимостью
Участие в работесовещаний, заседанийкомиссий 2

Академии
С жебныекоманди овки
В емя на отдых, питание и личные надобности

1

4
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Итого

Расчетпо
Должность

Главныйб галте

40

ебность штатных единиц
Но ма численности

1 шт. ед.

Расчетная численность по категории «руководитель» первогои второго
уровня составляет 8 человек.

13.1.3 Нормированиерабочеговремени категории «руководитель»
третьегоуровня.
13.1.3.1. Нормированиерабочеговременизаведующегоучебнойчастью.
Заведующийучебнойчастью выполняет следующие должностные
обязанности:
- координируетучебнуюработуАкадемии:
- обеспечиваетвыполнение учебныхпланов и рабочихпрограмм;
-

осуществляетпроверкуучебнойдокументацииАкадемии;
- обеспечиваетсвоевременноесоставление всей установленнойотчетной
документации;
-

осуществляетсоставление и корректировкурасписаниязанятийАкадемии,
преподавателейи координацию замен С использованием

специализированногопрограммногообеспечения.В случае невыхода
преподавателяна работуоперативнопроизводитсоответствующуюзаменуи
информируетобэтом студентовАкадемии;
- отвечает за своевременноеинформированиеучебныхотделенийобовсех
изменениях в расписаниизанятий;

осуществляет подготовку тарификациипедагогическойнагрузки
преподавателейАкадемиии систематический учет выполнения
преподавателямипедагогическойнагрузкив конце каждого месяца, семестра,
учебногогода. Составляет отчеты о выполнении преподавателями
педагогическойнагрузки;
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участвует в текущем и перспективном планировании учебно-
воспитательнойдеятельности Академии;
- обеспечиваетнеобходимуюучебнуюнагрузку студентови выполнение
требований,предъявляемыхк организацииучебно-воспитательногопроцесса
в Академии;
участвует в контроле за качеством образовательногопроцесса и

объективностьюоценки результатовучебнойи внеучебнойдеятельности
студентов, обеспечениемуровняподготовки студентов, соответствующего
требованиямфедеральногогосударственногообразовательногостандарта;

оказывает помощь педагогическим работникамв освоении новых
технологийи внедрениипередовогопедагогического опыта;
- оказывает помощь педагогическим работниками студентамАкадемиив
решенииконфликтныхситуаций;
участвует в подготовке и проведении текущей, промежуточнойи

государственнойитоговойаттестации студентов;
-

координируетработупо документационномуобеспечениюкомплектования
контингента студентов, переводастудентовна старшиекурсы и выпуска
студентов;
-

принимаетмеры по сохранениюконтингента;
- планируетсвою работуна каждыйучебныйгод. Планработыутверждается
заместителем директораАкадемиипо учебно-производственнойработе;

представляет заместителю директора Академиипо учебно-
производственнойработеписьменныйотчет о проделаннойработев конце
каждого учебногогода.

N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

З

4

П ове ка ебнойдо ментации Академии
Составлениевсей становленнойотчетнойдок ентации
Составление и корректировкарасписания занятий
Академии, и координациязамены преподавателейс

использованием специализированногокомпьютерного
обеспечения
Подготовката и икации педагогическойна зки

Среднее
время,
час
4

5

8,5

5
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5

6

7

8

9

преподавателейАкадемиии систематический учет
выполнения п еподавателями педагогическойна зки

Информированиеучебныхотделений обо всех З
изменениях в асписании занятий
Подготовкаи проведениетекущей, промежуточнойи 4

гос да ственнойитоговойаттестации с дентов

Контрольза качеством образовательногопроцесса и 5

объективностьюоценки результатов учебнойи
вне ебнойдеятельности с дентов

Координацияработы документационному1,5по
обеспечениякомплектования контингента студентов,
перевода студентов на старшие курсы и выпуска
с дентов
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетнаяпо ебность штатных единиц

4

40

Должность
Заве щий ебнойчасти

Но ма численности
1 шт. ед

13.1.3.2. Нормированиерабочеговремени заведующего отделом по

социально-воспитательнойработе
Заведующийотделом по социально-воспитательнойработеисполняет
следующиеобязанности:

создает благоприятныеусловия для индивидуального развития и

нравственногоформированияличности обучающихся,вносит необходимые
коррективыв системуих воспитания;
-

изучаетинтересыи склонности обучающихся, условия их воспитания в

семье;

осуществляет помощь обучающимсяв учебнойдеятельности,
индивидуальномрешениивозникающих проблем;
осуществляетконтроль за качеством учебногопроцесса (посещение

учебныхзанятий, экзаменов, лабораторныхи практических работ,
соблюдениерасписанияучебныхзанятий);
-

осуществляетежедневныйконтрольза посещаемостью и дисциплиной
обучающихся,выявляет причины непосещения учебныхзанятий, ведет
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табеля посещаемости, контролируетпосещаемость общественно-полезных
мероприятийчерезрейтинговуюсистему;
-

осуществляетконтрольза ходом итоговойи промежуточнойаттестации

обучающихся;
- осуществляетконтрольза учебнойдокументациейв группах (продление и

замена студенческих билетов, заполнение зачеток, заполнение личных
карточеки т. д.);

- организуетдежурствопреподавателейи студенческихгрупп;
- контролируетработудополнительного профессиональногообразованияи

развития(кружки, клубы, секции и иные объединения);

совместно с органами самоуправленияобучающихсяведет активную
пропагандуздоровогообразажизни;
- соблюдаетправа и свободыобучающихся, несет ответственность за их
жизнь, здоровьеи безопасностьв периодобразовательногопроцесса;
- участвуетв подготовке материалови документациидля Педагогического
совета и совета профилактики;
- контролируети координируетработуклассных руководителейпо вопросам
участия в деятельности по организации психолого-педагогического
сопровожденияобразовательногопроцесса и профилактикенегативных
явленийсредиобучающихся;
- осуществляеторганизационноеобеспечениедеятельности по психолого-

сопровождению образовательногопедагогическому процесса и

профилактикенегативных явленийсредиобучающихсяАкадемии;
- представляетдокументыдля рассмотренияна стипендиальнойкомиссии;
-

своевременноготовит отчетнуюи планирующуюдокументациюпо своему
направлению;

осуществляет непосредственноевзаимодействиес преподавателями,
классными руководителями, социальным педагогом, педагогами-
организаторами, педагогами-психологами, родителямиобучающихся.
.N2 п/п Содержаниевыполняемойработы Среднее

в емя,
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1

2

з

4
5

6
7

8

9

10
11
12

13

Участие в совещаниях п и ди екто е Академии
Изучениеинтересов, склонностей и талантов
об ающихся
Осуществлениеконтроля за посещаемостью и

дисциплинойоб ающихся
О ганизация де ства об ающихся и п еподавателей
Контрольработыкружков, секций, клубов,творческих
объединений
Работас о ганамис денческого само п авления
Р ководство п оектнойинициативойс дентов
Подготовкапланирующейи отчетнойдокументациипо
к и емым воп осам
Работас одителями об ающихся
Работав комиссиях Академии
Раз аботкагодового плана ме о иятийАкадемии
ИсполнениепорученийдиректораАкадемии, в связи
п оизводственнойнеобходимостью
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

час
1

5

З

2

4

6
5

2

2

2

2

2

4

40

13.1.3.3. Нормированиерабочеговременизаведующегохозяйством

Заведующийхозяйствомвыполняет следующиедолжностные обязанности:
- работаетв тесном контакте с администрациейАкадемии, преподавателями,
бухгалтерией,специалистомпо кадрам;

организует хозяйственноеобслуживаниеи надлежащее состояние
помещенийАкадемиив соответствии с правилами и нормами
производственнойсанитарии и противопожарнойбезопасностизданийи
помещений, в которыхрасположенаАкадемия;
- руководитработойсотрудниковгардероба,вахты, уборщиковпомещения и

территории;
- организуетработусклада;
обеспечиваетконтроль

помещенийАкадемии;
за своевременнойи качественной уборкой
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- формируетзаявки по приобретениюрасходныхматериалов, оборудованияи

инвентарядля обеспеченияими подразделенийАкадемии, а также ведет учет
их расходованияи составления установленнойотчетности;

контролирует рациональное расходование материалов и средств,

выделяемых для хозяйственныхцелейАкадемии, формируетпредложения
для утверждениянормативових расходования;
-

руководитработамипо благоустройству,озеленению и уборкетерритории,
праздничномухудожественному оформлениюфасадаи помещений
Академии;
организовываетхозяйственноеобслуживаниесовещаний, конференций,

семинарови другихмероприятий,проводимыхв Академии;
- принимаетучастиев организациии проведенииинвентаризации;
-

принимаетучастиев организацииподготовки и сдачи Академиик новому
учебномугоду;
- отвечает за сбор, хранениеи утилизациюотходов, принимаетучастиепри
заключении договоровна вывоз мусора, контролируетих исполнение;

принимает участие в заключении и исполнении договоров по
хозяйственномуобслуживаниюздания;
- принимаетучастие в составлении ежегодного плана текущегоремонта,
производимого хозяйственным способом, принимает меры по его
исполнению.

N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

з
4

5

Организация обслуживанияхозяйственного и
надлежащего состояния помещенийАкадемиив
соответствии с правиламии нормамипроизводственной
санита ии и п отивопожа ной безопасности
Руководствоработойсотрудников гардероба, вахты,60 щиков помещенийи те ито ии
О ганизация аботысклада
Контрольза своевременнойи качественнойуборкой
помещенийАкадемии
Формированиезаявок по приобретениюрасходных
мате иалов, обо дования и инвента я для обеспечения

Среднее
время,
час
8

5

7

7

2
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6

7

8

ими подразделенийАкадемии, а также ведение учета их
асходования и составления становленнойотчетности
О ганизация и п оведение инвента изации
Кон оль за сбо ом, х анениеми тилизациейотходов
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц

2

5

4

40

Должность
Заве щийхозяйством

Но ма численности
1 шт. ед

13.1.3.4. Нормированиерабочеговременизаведующегоплощадкой

Заведующийплощадкойисполняет следующиеобязанности:
-

осуществляетобщееруководстводеятельностью площадки, в соответствии
с действующимзаконодательством;
- содействуетпедагогам и мастерамАкадемиив организациикомфортного
учебногопроцессаи производственнойпрактикина площадке;
- руководитструктурнымподразделением;

представляетинтересы площадки в органахгосударственнойвласти и

управления, во взаимоотношениях с другимиорганизациями;

оформляети получает документы (разрешения), необходимыедля
нормальногофункционированияплощадки и ее структурныхподразделений;
- обеспечиваетсоответствие оформленияфасадаздания, вывески, витрины,
рекламныхматериалови фирменныхзнаков и указателейустановленным
требованиям;
-

организуетэстетическоеоформлениепомещений;
- обеспечиваетналичие в узле расчетовисправнойконтрольно-кассовой
машины;
- обеспечиваетбезопасностьобразовательногопроцессаи процессаоказания
услугдля учащихся, персоналаи клиентов;
- обеспечиваетдоступнуюсредуи сопровождениедля инвалидов;
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обеспечивает исполнение в подразделении организационно-
распорядительных, иных локальных документовАкадемии
-

участвует в разработкеи исполнении плана мероприятийпо развитию
доступнойсредыдля инвалидов;

следит за исправностью технического состояния санитарного
оборудования;
- принимаетрешенияпо претензиямучастниковобразовательногопроцесса,

принимаетмеры по решениюконфликтныхситуаций;
- представляетдиректоруАкадемииотчеты о работеплощадки, структурных
подразделенийна ней расположенных,рекомендуетработниковк

поощрениями взысканиям;

обеспечиваеторганизацию учета товарно-материальныхценностей,
осуществляетконтрольза их рациональнымиспользованием;

организует учет оказываемых услуг и обеспечиваетпредставление
отчетности директоруАкадемии.
N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

З

4

5

6

7

8

Осуществлениеобщегоруководства деятельностью
площадки и структурныхподразделенийрасположенных
на ней
Представлениеинтересов площадки в органах
государственнойвласти, а также во взаимоотношениях с

ими о ганизациями
Обеспечение документооборотадля

функционированияплощадки и

под азделенийасположенных на ней

нормального
структурных

Работа по решению конфликтныхситуациймежду
участникамиобразовательногопроцесса, посетителями и

клиентами
Заказ, хранение и контроль за рациональным
использованием мате иальных запасов
Участие в п оведении инвента изации

Контрольза сбором,хранениеми утилизациейотходов
на площадке
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Среднее
время,
час
8

5

7

7

2

2

5

4

40
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Расчетнаяпо
Должность

Заве щийплощадкой

ебностьштатных единиц
Но ма численности

5 шт. ед

13.1.3.5. Нормированиерабочеговременизаведующегобиблиотекой.

Заведующийбиблиотекойвыполняет следующиедолжностные обязанности:

осуществляет образованиепо культурному развитию личности,

продвижениючтения, поддержкеинтересак литературе, формированию
информационнойкультуры;
- участвует в обеспечениисамообразованияобучающихся,педагогических

работниковАкадемиисредствами библиотечныхи информационно-
библиографическихресурсов, в организации тематических выставок,

оформлениисредствнагляднойагитации, стендов, в разработкепланов;

- способствуетпопуляризациилучших образцовдокументовс помощью
индивидуальных, групповых и массовых формработы(бесед, выставок,
тематических подборок,литературныхвечеров, викторини др.);

обеспечиваетзнакомство обучающихсяс минимумом библиотечно-

библиографическихзнаний (с правилами пользования библиотекой,

расстановкойфонда,справочно-библиографическимаппаратом, структурой
и оформлениемкниги, справочнымидокументамии т.д.);

- принимаетмеры по созданию условийдля своевременногоудовлетворения
запросов, обучающихсяи сотрудниковАкадемиина литературу, повышению
оперативностиинформационнойработы;
-

организовываетработупо библиотечно-информационномусопровождению,

направленнуюна обеспечениеширокого, постоянного и устойчивогодоступа
для всех участниковобразовательногопроцессак информации, связанной с

реализациейпрограммсреднегопрофессиональногообученияв Академии,
на приобретениеновых навыков в использовании библиотечно-
информационныхресурсов;

формируетв библиотекеАкадемиифонддополнительнойлитературы,
включающего научно-популярную литературу, справочно-
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библиографическиеи периодическиеиздания, сопровождающиереализацию
программсреднегопрофессиональногообученияв Академии;
осуществляетобслуживаниеобучающихсяи сотрудниковАкадемиина

абонементеи в читальном зале;
- обеспечиваетсоставление библиографическихсправокпо поступающим
запросам(составлять коллективные и индивидуальныебиблиографические
списки документов);

- обеспечиваетобработку,комплектование и развитиебиблиотечногофонда,
оказывая предпочтениеучебникам,учебными методическим пособиям,
справочникам, словарям, энциклопедиям, и классическойлитературе, а также
пополнятьфондэлектроннымиресурсами;
- обеспечиваетсохранностьбиблиотечногофонда,ведение статистического
учета по основным показателям работыбиблиотеки и подготовку
установленнойотчетности;
-

организовываетежегоднуюподпискуна периодическуюпечать;

организовываетдифференцированноебиблиотечноеи информационно-
библиографическоеобслуживаниеи перерегистрациючитателей(в начале

учебногогода) на абонементе,в читальном зале;
- изучаетчитательские интересыпосредствомпроведенияиндивидуальных
беседили групповыхопросовсо студентамии сотрудникамиАкадемии;
- осуществляетведение и использование автоматизированныхбазданных и

автоматизированныхбиблиотечно-информационныхсистем;

осуществляет учет и проведение периодических инвентаризаций
библиотечногофондаАкадемии;
- обеспечиваетобработкупоступающихв библиотекуизданий, составление
систематического и алфавитногокаталогов с применениемсовременных
информационно-поисковыхсистем;
-

осуществляетучёт(поступление, выдачу, выбытие) документов;
- организовываеттехническуюи аналитико-синтетическую(классификацию,
каталогизацию) обработкуполученныхдокументов;
- организовываетсистематически - алфавитнуюрасстановкудокументов;
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организовываетоформлениебиблиотечного
разделителей,полочных и стендовых выставок;

- организовываетфондособоценных изданий;

фондас

- организовываетразмещениеи хранениебиблиотечногофонда;
проверяетправильность расстановки фонда, осуществлять

помощью

просмотр
документовдля выявления устаревших, утратившихнаучно-познавательную
ценность и не используемыхчитателями, а также ветхих документови
нуждающихсяв ремонтеи реставрациив часы для внутреннейработыи в

санитарныедни;
- организовываетведение и редактированиесправочно-библиографического
аппаратабиблиотеки(каталоги, картотеки).

- обеспечиваетнадлежащийконтрольза выносом выданных читателям книг;
- предусматриваетмерыпо сохранностибиблиотечногофонда;
- обеспечиваеттребуемыйрежим храненияи сохранностибиблиотечного
фонда;
ведет библиотечнуюучетно-финансовуюдокументацию(инвентарные

книги, книгу суммарногоучета, дневник работыбиблиотеки, тетрадиучета
книг, принятых от читателей взамен утерянных, акты о проведении
инвентаризациии проверкифонда, акты и накладные на поступлениеи
списание книг, картотекифондаучебникови учебныхпособий);
- составляет отчетность обобеспеченностиучебногопроцессаобязательной
и дополнительнойлитературой;
- организовываети осуществлятьпо согласованию с бухгалтерскойслужбой
списание устаревшейи ветхойлитературы;
- разрабатываетпланы комплектования библиотекиАкадемиина основе

изучения тематических планов книжных издательств и каталогов

периодическихподписных изданийс учетомспецификиработыАкадемии,
перспективразвития, выявленныхпотребностейобучающихсяи сотрудников
колледжа в образовательной,педагогической, научно-техническойи

экономическойинформации;
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разрабатываети актуализируетПравилапользования библиотекой,
Положениео библиотеке,планы и отчеты по работебиблиотекиАкадемии;
- принимаетучастиев обеспечениибиблиотекинеобходимыминвентарем,

оборудованиеми техникой;
- способствуетразвитию в Академиисовременнойинформационной
библиотеки.

У2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

з

4

5

6

7

8

9

10

Организацияработыпо библиотечно-информационному
обеспечениесопровождению, направленную на

широкого, постоянного и устойчивогодоступадля всех
астников об азовательного п оцесса к ин о мации

Обслуживаниеобучающихсяи сотрудниковАкадемиина
абонементеи в читальном зале

Осуществлениеконтроля за выносом выданных
читателям книг

библиографическихСоставление справок
пос ающим зап осам

Ведениестатистического учетапо основным показателям
работыбиблиотеки и подготовку установленной
отчетности
Ведение
док ентации

библиотечной учетно-финансовой

Обработкапоступающих в библиотекуизданий,
составление систематического и алфавитногокаталогов с

применениемсовременныхинформационно-поисковых
систем

Организацияи осуществление по согласованию с

б галте ией списание ста евшейи ветхойлите а ы

Ведениеи использование автоматизированныхбаз
автоматизированных библиотечно-данных и

ин о мационных систем
В емя на отдых, питание и личные надобности

Среднее
время,
час
5

10

5

5

2

2

1

1

5

4
40Итого

Расчетнаяпо
Должность

ебность штатных единиц
Но ма численности
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Завед щийбиблиотекой 1 шт. ед

13.1.3.6. Нормированиерабочеговремени заведующегонаправлением
учебнойи производственнойпрактики

Заведующийучебнойи производственнойпрактикойисполняет следующие
обязанности:

организует подготовку и обеспечиваетпроведение учебнойи
производственнойпрактикв соответствии с Уставоми локальными актами

Академии;
осуществляетобщееруководство всеми видами и направлениями

проведения практики по направлениям(специальностям) подготовки

Академии;
определяетстратегию, цели и задачи практики, в соответствии с

Федеральнымигосударственнымиобразовательнымистандартами;

осуществляетразработкуи представлениена утверждениеучебно-
методические документыпо вопросампроведениявсех видов практик;
- ведет работупо обеспечениюпроведенияпрактики по направлениям
(специальностям) подготовки Академиисовместно с представителями
(руководителями) организаций, соответствующихпрофильнойподготовке

обучающихся;
совместно с руководствомАкадемиирешает учебно-методические,

административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы,

возникающие в процессеработыпо обеспечениюпроведенияи проведению
практики;

организуетработуруководителейпрактики по составлению учебно-
методических комплексов по практике, графиковпосещения организаций-баз
практик, а также по распределениюобучающихсяпо местам практик;

своевременнопредставляетпредприятиямсписки направленныхна
практикуобучающихсяс указаниемнеобходимыхсведенийо них;
- контролируетпредприятияи организациипо обеспечениюстудентам
необходимыхусловийпрактики;
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- обеспечиваетучебнойи методическойдокументациейруководителей
практики, согласует календарно-тематическиепланы этих работников,

организуети контролируетих деятельность;
- составляет графикивыездов руководителейпрактики на предприятии,

контролируетих работуи принимаетписьменные отчеты о практике;
- обеспечиваетведение делопроизводствапо вопросампрактики;
- руководиторганизациейтехнического оснащения учебныхкабинетови
лабораторий,участвуетв разработкеперспективногоплана их развития.

1

2

З

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

п/п Содержаниевыполняемой работы

Участие в совещаниях п и ди екто е

П оведение совещанийс пе соналом Академии
Разработкапланирующейи отчетнойдокументациипо
воп осам п актического об ения

Взаимодействиес руководителями предприятий,
еждений, о ганизацийпо обеспечениюмест п актик

Взаимодействиес руководителямипредприятий,
учреждений,организацийпо заключению договоровна
п акти и догово ов о социальном со дничестве
Взаимодействиес руководителями предприятий,
учреждений, организацийпо контролюза выполнением
таких догово ов

Подготовкапланов мероприятий, проектовприказови

распоряженийдиректора Академиипо вопросам
организации практического обучения, проведения
конкурсовпрофессиональногомастерства, заведования
ебнымикабинетами,лабоато иями, масте скими

Ведениеделоп оизводства по воп осам п актики

Организацияи проведениевстречстудентовколледжа с

представителямипредприятий,учреждений,организаций
города по вопросам прохождения практик и

до с ойстваоб ающихся
Контрольпроведенияучебныхпрактикв лабораторияхи
масте ских Академии
Контрольпроведенияпроизводственныхпрактик на
п едп иятиях го ода
Кон оль ведения отчетнойдок ентации по п актикам
Кон оль за техническим состоянием лабоато ий,

Среднее
время,
час
1

1

2

2

2

2

2

4

4

2

1
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14

15

16

17
18

19

масте ских Академии
Контрольза ведением документации, оформлением
наглядности заведующимикабинетами, лабораториями,
масте скими
Участие в работекруглых столов, семинаров,
кон е енций, выставок, я ма ок

Индивидуальныебеседыс обучающимисяи родителями
по вопросампрохожденияпроизводственныхпрактики
дальнейшегодо с ойства
Участие в аботекомиссийАкадемии
Исполнение порученийдиректора в связи
п оизводственнойнеобходимостью
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц

с

1

1

1

2
2

4

40

Должность Но ма численности
Заведующийнаправлением по 1 шт. ед
п актике

13.1.3.7. Нормированиерабочеговременизаведующегонаправлениемпо
госзаказу

Контрактныйуправляющийвыполняет следующие должностные
обязанности:
- обрабатываети анализируетинформациюо ценах на товары, работы,
услуги;
- подготавливает и направляетприглашенияк определениюпоставщиков
(подрядчиков, исполнителей) различнымиспособами;
- обрабатывает,формируети хранитданные, информацию,документы, в том
числе полученныеот поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

организовываетна стадии планирования закупок консультации с

поставщиками (подрядчиками, исполнителями) в целях определения
состояния конкурентнойсредына соответствующихрынкахтоваров, работ,
услуг;
- организовываетобщественноеобсуждениезакупок;
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- разрабатываетплан закупок и осуществляетподготовкуизмененийдля
Размещает информационно-внесения в план закупок; в

телекоммуникационнойсети «Интернет», публикуетв печатных изданиях
план закупоки внесенные в него изменения;

- обеспечиваетподготовкуобоснованиязакупки при формированииплана

закупок;
- разрабатываетплан-графики осуществляетподготовкуизмененийдля
внесения в план-график;
- отвечает за публичноеразмещениеплана-графика,внесенных в него

изменений;
-

организовываетутверждениеплана закупоки плана-графика;
-

определяети обосновываетначальную(максимальную) цену контракта, в

том числе заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком,
исполнителем);

уточняет в рамках обоснованияцену контракта и ее обоснованиев
извещениях об осуществлениизакупок, приглашениях к определению
поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- обрабатывает,формирует,хранитданные;
- выбираетспособопределенияпоставщика (подрядчика, исполнителя);

обеспечиваетпривлечение на основе контракта специализированной
организации для выполнения отдельных функцийпо определению
поставщика;
- согласовывает требованияк закупаемымзаказчиком отдельных видов
товаров, работ,услуг (в том числе начальную(максимальную) цену) и (или)

нормативныезатраты на обеспечениефункцийзаказчика и публичноеих

размещение;
- организовываети контролируетразработкупроектовконтрактов, типовых
условийконтрактов;
- составляет и осуществляетпубличноеразмещениеотчета об объеме
закупок у субъектовмалого предпринимательства и социально
ориентированныхнекоммерческихорганизаций;
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- составляет отчетнуюдокументацию;
- формируетначальную(максимальную) ценузакупки;
- формируетописание объектазакупки;
- формируеттребования,предъявляемыек участникузакупки;
- формируетпорядокоценки участников;
- формируетпроектконтракта;
- составляет закупочнуюдокументацию;
- подготавливает и осуществляетпубличноеразмещениеизвещения об
осуществлениизакупки, документациюо закупках, проектыконтрактов;

осуществляетпроверку необходимойдокументации для проведения
закупочнойпроцедуры;

осуществляет организационно-техническоеобеспечениедеятельности
закупочныхкомиссий;
- осуществляетмониторингпоставщиков (подрядчиков, исполнителей) и

заказчиков в сферезакупок;
- собираети анализируетпоступившиезаявки;
- обеспечиваеторганизационно-техническуюдеятельности комиссий по
осуществлениюзакупок;
- обрабатываетзаявки, проверяетбанковскиегарантии, оценивает результаты
и подводит итоги закупочнойпроцедуры;
-

осуществляетподготовкупротоколовзаседанийзакупочныхкомиссийна
основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению
закупок;
- осуществляетпубличноеразмещениеполученныхрезультатов;

- направляетприглашениядля заключения контрактов;

осуществляетпроверку необходимойдокументации для заключения

контрактов;
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осуществляетпроцедуру подписания контракта с поставщиками
(подрядчиками, исполнителями);

- осуществляетпубличноеразмещениеотчетов, информациио неисполнении
контракта, о санкциях, об изменении или о расторженииконтракта, за

исключением сведений, составляющих государственнуютайну;
подготавливает документ о приемкерезультатовотдельного этапа

исполнения контракта;
- организовываетосуществлениеоплаты поставленного товара, выполненной

работы(ее результатов), оказаннойуслуги, а также отдельных этапов
исполнения контракта;

организовываетосуществлениеуплаты денежных сумм по банковской
гарантиив предусмотренныхслучаях;

организовываетвозврат денежных средств, внесенных в качестве

обеспеченияисполнения заявок или обеспеченияисполнения контрактов.
Х2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

З

4

5

6

7

Сборданных о потребностях,ценах на товары, работы,
сл ги

Организация, в случае необходимостина стадии
планированиязакупок консультацийс поставщиками
(подрядчиками, исполнителями), участие в таких
консультациях в целях определения состояния

конкурентнойсреды на соответствующих рынках
товаров, работ, услуг, определение наилучших
технологий и других решенийдля обеспечения
гос да ственных и иципальных н жд
Разработкаи утверждениеплана-закупок, плана-

а ика

Размещениеплана-закупок, плана-графикав Единой
ин о мационнойсистеме и внесение в него изменений
Определениеи обоснованиеначальной(максимальной)
цены
Выбо способаоп еделения поставщика

Осуществлениеподготовки и размещениев единой
информационнойсистеме извещенийоб осуществлении
зак пок

Среднее
время,
час
2

2

4

4

1

1,5
4
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8

9

10

11

12

в
14

15
16

Разработкаи размещениев единойинформационной
системе конк снойдок ентации

Осуществлениеподготовки и размещениев единой
ин о мационнойсистеме п оектов кон актов

Осуществлениеподготовки и направлениеприглашений
принять участие в определении поставщиков
под ядчиков, исполнителейлюбыми способами
Заключение контрактов и проверка необходимой
ин о мации для их заключения

Обработказаявок, проверкабанковскихгарантий,оценка
ез льтатов и подведение итогов зак почнойп оцед ы
Составлениеотчетнойдок ментации
Отслеживание и систематизация изменений в

законодательстве, е л щее п оце за пок
Участиев совещаниях с астием ководства Академии
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетнаяпо ебность штатных единиц

2

2

4

1

4

2

1

4

40

Должность Но ма численности
Заведующий по 1 шт. еднаправлением
госзаказ

13.1.3.8. Нормированиерабочеговременизаведующегонаправлениемпо
го и чс

Заведующийнаправлениемпо ГО и ЧС выполняет следующиедолжностные
обязанности:

организуетработупо обеспечениюбезопасностиво времяпроведения
образовательногопроцесса, спортивно-массовыхи культурно-зрелищных
мероприятий, проводимыхв Академии, руководитдействиямиперсоналапо
предупреждениюи ликвидации чрезвычайныхситуаций;
взаимодействуетс территориальными подразделениями органов

внутреннихдел, федеральноймиграционнойслужбы, гражданскойобороны,

федеральнойслужбыбезопасности, военным комиссариатом, другими
органамии организациями, находящимися на территориимуниципального
образованияпо вопросам безопасностии антитеррористической
деятельности Академии, гражданскойобороны, охраны труда, защиты
информациии персональныхданных, антикоррупционнойполитики;
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организуети обеспечиваетохрану Академии, контрольно-пропускной
режим;
- вносит предложенияпо совершенствованиюсистемы мер безопасностии
антитеррористическойзащищенности Академии, гражданскойобороны
учреждения, охранытруда;

участвует в разработкеи осуществлении комплекса мер по

противодействиюпроявлениямэкстремизмав средеобучающихся;
обеспечивает функционированиеАкадемиипри возникновении

чрезвычайныхситуаций;
разрабатываетпланирующую и отчетную документациюпо вопросам

безопасности и антитеррористическойзащищенности Академии,

гражданскойобороны,антикоррупционнойполитики, охранытруда;

организует проведение занятий и тренировок по противопожарной
безопасности,действиямпо сигналам гражданскойобороныи при угрозе
совершениятеррористическогоакта;

осуществляет разработкунагляднойагитации по: безопасности
жизнедеятельности для обучающихсяи преподавателей, гражданской
обороны,антикоррупционнойполитики, охранетруда;
- принимаетучастие в служебныхрасследованияхнесчастных случаев с

обучающимисяи сотрудникамиАкадемии, происшедшихв Академии;
участвует в мероприятиях по осуществлению административно-

общественногоконтроляпо охранетруда;
- обеспечиваетсоблюденияустановленныхправилтрудовогои внутреннего
распорядкадня;
- разрабатываетпроектыприказови распоряженийдиректорапо вопросам
безопасностии антитеррористическойзащищенности, гражданскойобороны;
- рассматриваетобращенияобучающихся,их родителей,ведение их приема,
в пределахсвоих прав и должностных обязанностей, принятие по ним

решенийв установленномзаконом порядке;
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устраняет причины и условия, способствующиеумышленному
повреждению, порчи имущества Академии, техногенным авариям и

происшествиям.
N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

з

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14
15

16
17

Участие в совещаниях п и ди екто е Академии
П оведение совещанийс пе соналом Академии
Разработкапланирующейи отчетнойдокументациипо
вопросам безопасности и антитеррористической
защищенностиАкадемии
Контрольсоблюденияустановленныхправилтрудового
и внутреннегораспорядкадня и условийсодержанияв
безопасномсостоянии помещений
Подготовкапланов мероприятий, проектовприказови

распоряженийдиректора Академиипо вопросам
безопасностии антите о истическойзащищенности
Разработкапланирующейи отчетнойдокументациипо
воп осам ажданскойобооны
Разработкаи планирующейи отчетнойдокументациипо
информационнойбезопасностии защите персональных
данных
Кон оль п о скного и вн т иобъектовогоежима
Обходи осмотртерриториии помещенийАкадемиис
целью соблюдения мероприятий по
антите о истическойзащищенности

противодействиюмероприятийМониторинг по

террористическойи экстремистскойдеятельности, по
п отиводействиюко пции в воспитательномп оцессе
Участиев тренировкахпо гражданскойобороне,в работе
к глых столов, семина ов, кон е енций, выставок

Проведениеинструктажейпо антитеррористической
безопасности, ажданскойобо оне

антитеррористическойзанятийПроведение по
безопасности, ажданскойобо оне
Работапо воп осам детского до ожного т авматизма

Индивидуальныебеседыс обучающимисяи родителями
противодействиятерроризму ивопросампо

антикоррупционнойэкстремизму,
ин о мационнойбезопасности
Участие в аботекомиссийАкадемии
В емя на отдых, питание и личные надобности

политики,

Среднее
время,
час
1

2

4

4

4

4

2

2

1

1

2

1

1

1

4

63



Итого 40

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц
Должность Но ма численности

Заведующийнаправлениемпо ГО и 1 шт. ед
ЧС

13.1.3.9. Нормированиерабочеговременизаведующегонаправлениемпо
информатизации
Заведующийнаправлением по информатизацииисполняет следующие
обязанности:

анализирует проблемыинформатизацииАкадемии, актуальные и

перспективныепотребностив развитииинформационно-коммуникационного
обеспеченияАкадемии;

-

анализируетход, развитие и результаты процессовинформатизации
Академии;
- планируети организовываетпроцессразработкии реализациипрограммы
информатизацииАкадемии, разработкуи выполнение основных направлений
развитияпроцессаинформатизации;
- планируети организовываетразработкуобщихтребованийк процессами
результатамдеятельности по информатизацииАкадемиии критериевих
оценки;

- планируети организовываеттекущее и перспективноепланирование
деятельности педагогического коллектива в области использования

информационныхи коммуникационныхтехнологий с целью реализации
программыинформатизации;
- планируети организовываетизучение, обобщениеи распространениеопыта
осуществлениядеятельности по вопросаминформатизацииАкадемии;
- планируети организовываетсбори накопление информациио значимых
для Академииинновациях в области примененияинформационныхи

коммуникационных технологий в образовательнойи управленческой
деятельности;
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-

планируети организовываетсистемувнешних связей, необходимыхдля
успешного осуществления деятельности Академиипо вопросам
информатизации;
- координируетвзаимодействиесотрудниковАкадемиии привлекаемых
представителейсторонних организацийпо вопросам информатизации
Академии;
- координируетвзаимодействиепредставителейадминистрацииАкадемии,

служби подразделений,обеспечивающихинформатизациюАкадемии;
- руководитпроцессоминформатизацииАкадемии;

информационныхконтролирует использование средств и

коммуникационных технологий в образовательнойи управленческой
деятельности;

контролирует соответствие хода процесса информатизациии его

результатов;
- контролируетресурсноеобеспечениепроцессаинформатизацииАкадемии;

корректирует ход реализации основных направленийпрограммы
информатизацииАкадемии;

разрабатываетпрограмму информатизацииАкадемии, другие
стратегическиедокументы;
- обеспечиваетконтрольмероприятийпо информационнойбезопасности
Академии, персональныхданных, сохранностьохраняемойзаконом тайны,

неразглашенияиных сведений, ставших ему известными в связи с

исполнением должностных обязанностей, которые затрагиваютчастную
жизнь, честь и достоинство обучающихся,их родителей, сотрудников
Академии;

оценивает и экспертирует
предложения по разработке
коммуникационныхтехнологий
партнерами;

стратегические документы Академии,
и внедрению информационныхи

и установлению связей с внешними

-

участвуетв создании информационно-управленческойсистемы Академии;
- отвечает за работусайта.
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1

2

з

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

Содержаниевыполняемойработы

Участие в совещаниях п и ди екто е Академии
Планированиеи организация заказов на поставку
ебногообо дования, его обслживаниеи емонт

Планированиеи организацияпроведениясеминаров,
конференцийи другихмероприятийпо использованию и
распространению опыта использования
ин о мационных и ком икационных технологий
Организацияконтроля за ходом инновационной,

экспериментальной научно-исследовательскойи

деятельности по использованию информационныхи

коммуникационныхтехнологий в образовательнойи
п авленческойдеятельности
Организацияконтроля за работойи наполняемостью
сайта
Контрольза реализациейпроцесса информатизации
Академии
Подготовкапроектовприказовпо организацииработ,

информационно-коммуникационнойсвязанных С

деятельностью Академии
Контрольза выполнением принятых решенийпо
воп осам ин о матизации Академии
Разработкаметодических документов, обеспечивающих
деятельность Академиив целом и отдельных ее

подразделенийпо вопросам использования
ин о мационных и комм никационных технологий

Разработканормативных документов для структур,
аств щих в п о амме ин о матизации Академии

Разработкаметодики внедренияинформационныхи

коммуникационныхтехнологий в образовательнуюи
п авленчес деятельность
Участие в организации и ведении электронного
док ментообоота в Академии
Обеспечениеконтролямероприятийпо информационной
безопасностиАкадемии
Участие в работекомиссии по размещению
ЕИС на поставки товаров, выполнении работ,
сл г

Участие в аботекомиссийАкадемии
ИсполнениепорученийдиректораАкадемии,
п оизводственнойнеобходимостью

заказов в

оказании

в связи с

Среднее
время,
час
1

2

2

2

4

2

2

4

2

1

1
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17 В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц

4

40

Должность Но ма численности
Заведующий
ин о матизации

направлением 1 шт. ед

13.1.3.9 Нормированиерабочеговременизаведующегонаправлениемпо
благоустройству
Заведующийотделом по благоустройствувыполняет следующие
должностные обязанности:

- осуществляетразработкуперспективныхи текущих планов (графиков)

ремонтов зданий, а также мер по улучшению их эксплуатации и

обслуживания,контролируетвыполнение утвержденныхпланов (графиков);

- соблюдаеттребованияохранытруда, установленныезаконами и иными
нормативнымиправовымиактами, а также правиламии инструкциямипо
охранетруда;
-

принимаетучастиев заключении договоровс проектнымиорганизациямии
подрядчиками, следит за выполнением проектными и строительными
организациямидоговорныхобязательств;
- участвуетв составлении конкурснойдокументации;

осуществляеттехническийнадзорза срокамии качеством выполнения
работ,за их соответствие утвержденнойпроектно-сметнойдокументации,
рабочимчертежам, строительнымнормам, стандартам, нормам техники
безопасностии производственнойсанитарии;
- совместно с подряднымиорганизациямиучаствуетв сдаче, приемкеи вводу
в эксплуатациюзданий, в отношении которыхремонтзакончен;

принимаетучастие в рассмотрениии согласовании возникших в ходе
ремонтазданийи их эксплуатацииизмененийпроектныхрешений, смет;

изучает причины, вызывающие срывы сроков и ухудшения качества
ремонта, принимаетмеры по их предупреждениюи устранению;
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контролируеткачество устранения строительными, ремонтными
организацияминедоделок, дефектовв установленные по согласованию

сторонсроки;
- ведет учет законченных ремонтомработи подготавливает необходимые
данные для составления отчетности о выполнении планов ремонта;
- вносит в Паспортазданийизменения после их ремонта, реконструкциии
модернизации;
- составляет заявки на перспективныйремонт;

принимаетучастие в оснащении образовательногопроцесса, учебным
оборудованием,техническими средствамиобучения,наглядными пособиями,
мебелью, хозяйственным инвентарем, необходимымиматериалами и
средствами;
-

принимаетмеры по обеспечениюсохранностиматериальныхценностей
Академии;
-

контролируетисправностьосвещения, систем отопления, вентиляции;
- контролируетработускладского хозяйства;

контролируетучет и предоставление данных о потреблении
электроэнергии, воды и тепла;
- обеспечиваетфункционированиетелефоннойсети Академии;

принимает участие в тренировочных занятиях по эвакуации с

педагогическим составом, в целях усовершенствованиязнанийи отработки
действийв условиисовершениятеррористическихактах, в местах массового

пребываниялюдейи другихЧС;
принимает меры по выполнению предписанийконтролирующих и

надзорныхорганов;
- обеспечиваетфункционированиеоборудованиястоловойи медицинских
помещенийна соответствие требованиямохраны труда и пожарной
безопасности;

обеспечиваетбезопаснуюэксплуатацию инженерно-технических
коммуникаций, технологического,учебногооборудованияи принимаетмеры
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по приведениюих в соответствие с действующимистандартами, правиламии
нормамипо охранетруда;

своевременноорганизует осмотры и ремонт зданий, сооруженийи

оборудованияАкадемии;
организуетзаключение и регистрациюдоговороваренды и договоров

размещенияоборудованияна территорииАкадемии, обеспечиваетих
выполнение;

- планируети руководитработамипо благоустройству,озеленению и уборке
территорииАкадемии;
-

планируети осуществляетмероприятияпо повышению эффективности
использования ресурсов;
- контролируетисполнение приказовдиректорапо своемунаправлению.
N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

З

4

5

6

7

8

9

Осуществлениеконтроля за состоянием зданий и
инжене ных сетейАкадемии
Осуществлениеконтроля за качеством текущих
емонтных аботи их с оками

Осуществлениетехнического надзора за сроками и
качеством выполнения работ, за их соответствием

утвержденнойпроектно-сметнойдокументацией,
рабочимичертежами, строительными нормами,
стандартами, нормами техники безопасности и
п оизводственнойсанита ии
Сдача, приемка и ввод
о емонти ованных помещений

в

Контролькачества устранения

эксплуатацию

ремонтными
организацияминедоделок, деффектов,в установленные
сто онами с оки

Контрольисправностиосвещение, систем отопления и
вентиляции
Обеспечение функционированиятелефоннойсети
Академии
Кон оль аботыскладского хозяйства
Контрольучетаи предоставлениеданных о потреблении
элект оэне гии, воды и тепла
О ганизация заключения и егис ации догово ов

Среднее
время,
час
5

2

5

5

1

5

2

4

4
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11

аренды и договоровразмещенияоборудования
те ито ии Академии
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц

на

4

40

Должность
Заведующий
благос ойства

Но ма численности
отделом 1 шт. ед

13.1.3.10. Нормированиерабочеговременизаведующегонаправлением
по конкурсам

Заведующийнаправлением по конкурсному движению выполняет

следующиеслужебныеобязанности:

руководит работойпо представлению Академиина конкурсах,

соревнованияхи чемпионатахразличногоуровня;
- отвечает за постояннуюсвязь с социальными партнерами, спонсорами,
деловыми кругами, организаторами, профессиональнымиэкспертами,

обеспечивающимипредставлениекоманды на конкурсах, соревнованиях,

чемпионатах;

отвечает за представлениекоманды на конкурсах, соревнованиях,

чемпионатах;

- обеспечиваетизучение и выносит предложенияпо использованию в

учебномпроцессеновых конкурсныхкритериеви технологий;
- организовываетработусотрудниковАкадемии, в чьи обязанностивходит
подготовка конкурсныхучастников;

организовываетповышение квалификациипреподавателейи мастеров
производственногообученияв плане освещения возможности участия в

конкурсахпрофессиональногомастерства;

организовываетпроектированиевнедрение конкурсных критериев в

основные рабочиепрограммы;
- контролирует, анализирует и докладывает руководствуинформациюо

необходимыхмерахдля улучшенияконкурснойдеятельности Академии;
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осуществляет помощь педагогическим работникамв подготовке и

проведенииуроковвнутреннихконкурсов, соревнований,чемпионатов;

осуществляет информационноеобеспечение участия команды

образовательногоучрежденияв конкурсах, соревнованиях, чемпионатах;

участвует в организациитекущего и перспективногопланирования
методической, исследовательскойэкспериментальнойи инновационной
деятельности Академии;
-

организуетработупо выявлению, изучениюи распространениюпередового
конкурсногоопыта;

обеспечиваетработупо разработкеконтролякачества конкурсных
результатов.
N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

з

4

5

6

7

8

Планированиеучастия команды Академиик конкурсах
азличнойнап авленности

ОрганизацияработысотрудниковАкадемии, готовящих
об ающихся к конк сам
Работа с социальными партнерами и спонсорами
Академии
Обеспечениерекламногоосвещения участия команды
Академиив кон сах

Анализ результатов участия команды Академиив
конк сах

Служебныекомандировки, в т.ч. и местные, связанные с

п едставлением Академиина кон сах

Подготовкапредложенийиспользования опыта
т ени овки кон сантов в об азовательномп оцессе
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетнаяпо ебность штатных единиц

Среднее
время,
час

5

5

5

5

5

5

4

40

Должность
Заведующийнаправлением
конко сно движению

Но ма численности
по 1 шт. ед

71



13.1.3.11. Нормированиерабочеговременизаведующегонаправлением
по профориентации
Заведующийнаправлениемпо профориентациивыполняет следующие
служебныеобязанности:

- анализируетэффективностьдеятельности, проводимойпедагогическими

работникамипрофориентациив закреплённыхшколах за учебныйгод;
- руководит профориентационнойработойпедагогического коллектива

Академии;
- обеспечиваетинформационныйматериалдля наполнения сайтаАкадемии,
следить за его регулярнымобновлением;
владеет основойработыс персональным компьютором, текстовыми

таблицами, электроннойпочтой,редакторами, электронными
мультимедийнымоборудованием;
- организуетработупо выявлению, изучениюи распространениюпередового
профориентационногоопыта педагогических работников;
- оказывает помощь педагогическим работникамв подготовке рекламного
материала (листовки, буклеты, и др.) для проведения внеурочных
мероприятийпо профориентации;
- координируети проводитв школах, МУКах, библиотеках, ГУ ЦЗН, на

семинарахразличныемероприятия(мастер-классы по профессиям,игры по
станциям «Странапрофессий»и т.д.);

- готовит и проводить месячник по профориентациив рамкахгородского
«Профессиональныйкомпас»;

- распространяетрекламус помощью СМИ;
- заключает договорыс ЦЗН, с МУКами, г. Санкт-Петербургао совместной

профориентационнойдеятельности;

- возглавляет работуприёмнойкомиссии;
- осуществляетработупо наборуслушателейплатных курсовпо профессиям
«Академии»;
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- разрабатыватьвидеоролики, профессиограммыпо профессиями другие
виды рекламы;
занимается поиском вариантовразмещениярекламы, устанавливать

контакты с фирмамии типографиями;
взаимодействуетсо всеми участниками учебногопроцесса по

профориентационнойдеятельности и внебюджетнымкурсам;
- разрабатываетдокументациюпо профориентационнойработеи работе
приемнойкомиссии;

организовываети проводитэкскурсии по Академиидля школьников
города;

своевременноготовит и представляетпланирующую
документациюпо своемунаправлениюработы.
.N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

и

1

2

з

4

5

6
7

11

Подготовкапрофориентационныхматериалов для
п оведенияп о о иентационных ме оп иятий
П оведениеп о о иентационных ме оп иятийв школах
Проведениепрофориентационныхмероприятийна базе
Академии
Взаимодействиес ответственными за профориентациюв

школах с целью азвития социального па тне ства

Осуществлениеконтроля за проведением
п о о иентационных ме оп иятийдля школьников
П едоставление отчетов о своейдеятельности
Подготовкаотчетов по проведенныммероприятиямпо
п о ессионально самооп еделению школьников
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц

отчетную

Среднее
время,
час
6

6

6

6

4

4
4

4

40

Должность Но ма численности
Заведующийнаправлением по 1 шт. ед
п о о иентационнойаботе
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Расчетнаячисленность по категории«руководитель»третьегоуровня 16
человек .

Расчетнаячисленность по категории«руководитель»24 человека.

13.2. Нормированиерабочеговременикатегории«специалисты».

К категории «специалисты» относятся преподаватели и мастера
производственногообучения.
Нормачасов учебной(преподавательской) работы720 часов в год за ставку
заработнойплаты устанавливается преподавателям колледжа,

осуществляющих образовательнуюдеятельность по образовательным
программамсреднегопрофессиональногообразования.
За норму часов педагогическойработыза ставку заработнойплаты
педагогических работников, принимается норма часов учебной
(преподавательской) работы, являющаяся нормируемойчастью их

педагогическойработы(далее - нормачасов учебной(преподавательской)
работы).

Дляпреподавателейустановленане продолжительностьрабочеговремени, а

норма часов преподавательскойработыза ставку заработнойплаты (720

часов). Определяяее, необходимоучитыватьследующее:
- нормачасов за ставкудля указанныхпедагогических работниковявляется
лишь нормируемойчастью их рабочеговремени;
- нормачасов за ставкуявляется расчетнойединицейприоплате их труда;

за часы преподавательскойработысверх указанных норм
предусматриваетсядополнительная оплата.

Послеустановленияпреподавателямучебнойнагрузкина новыйучебныйгод
нормируемойчастью их рабочеговремениявляется расписаниеуроков
(учебных занятий) в группах.

Периодканикул в Академии, не совпадающийс ежегодными основными и

дополнительными отпускамипедагогических работников,является для них

рабочимвременем, продолжительностькоторогоизменению не подлежит.

Во времязимних каникул, а также в периодлетних каникул, не совпадающий
с их отпуском, могутбытьпривлечены:
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- к участиюв работеметодических комиссий, семинаров, мероприятияхпо
повышению квалификации;
- организациии проведениюкультурно-массовыхмероприятий;
- работепредметныхметодических комиссий;
- комплектованию учебныхкабинетов, лабораторий.
За этот период указанным работникамвыплачивается среднемесячная
заработнаяплата.

работыработников,Другая часть педагогической ведущих
преподавательскуюработу,требующаязатратрабочеговремени, котороене
конкретизированопо количеству часов, вытекает из должностных
обязанностей, (квалификационных)тарифно-квалификационных
характеристики регулируетсяграфикамии планами работы,в т.ч. планами
педагогического работника,и включает:
— выполнение обязанностей, связанных с участиемв работепедагогического
совета, методического совета методическихкомиссий;

организацию и проведение методической, подготовительной,
организационной, консультативной, диагностическойи консультативной
работыс обучающимисяи их родителями(законными представителями),

участиев родительскихсобранияхи иных организационныхформахработыс
обучающимисяи их родителями(законными представителями);

- организациюи проведениеработыпо ведению мониторингаи другой
работы, предусмотреннойпланами воспитательных, физкультурно-
оздоровительных, спортивных, творческихи иных мероприятий,проводимых
с обучающимися,предусмотренныхобразовательнойпрограммой;
- выполнение обязанностей, связанных со своевременнымоформлением
журналаи ведением документовпланированияи диагностики достижения
целейпедагогическойдеятельности;
- периодическиедежурствав периодобразовательногопроцесса, которые
при необходимостимогут организовыватьсяв целях подготовки к

проведениюзанятий, наблюденияза выполнением режимадня обучающихся,
обеспеченияпорядкаи дисциплины в течение учебноговремени, в том числе
во время перерывов между занятиями, устанавливаемыхдля отдыха

учащихсяразличнойстепени активности, приемаими пищи;
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- оплатой труда (классное руководство, проверка письменных работ,
заведованиеучебнымикабинетамии др.);

выполнение дополнительных видов работ, оплачиваемых из

стимулирующейчасти фондаоплаты труда работниковобразовательной
организациисогласно Положению, об оплате и стимулированиитруда
работниковна основе Дополнительногосоглашения к Трудовомудоговору
междупедагогическимработникоми работодателем.
Конкретныетрудовые (должностные) обязанностипедагогических
работниковопределяютсяих трудовымидоговорамии должностными
инструкциями.

Нормированиеи учёт выполняемых педагогическими работниками
дополнительныхработи другихучебныхзанятийпроизводитсязаместителем
директорапо УГIР.

Распределениерабочеговременипреподавателейв течение недели:

п/п
1

2

З

4

5

6

Позиция

П одолжительность абочегов емени
Объемобразовательнойнагрузки

Выполнениеобязанностей, связанных с

участием в работепедагогических,
методических советов, работойв рамках
опытно-экспериментальной
деятельности, проведениеродительских
собраний, оздоровительных,
воспитательныхи д гих ме оп иятий
Организация и проведение
методической, диагностическойи
консультативнойпомощи родителям
(законным представителям), семьям,
об ающимся

Времязатраченноенепосредственнона
подготовкук работепо обучениюи
воспитанию обучающихся,изучениюих

Объем
часов
36 недель
720 часов
в год
3,6

1,8

9

индивидуальных
инте есов, склонностей
Выполнение
возложенных на

способностей,

дополнительно
педагогических

Приблизительная
но ма

500/0

100/0

50/0

250/0

50/0
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работников
непосредственно

обязанностей,
связанных С

об азовательным п оцессом

Расчет численности преподавателейв нормируемойчасти определяется
количеством ставок (720 педагогических часов) в учебныхпланах по

специальности.

Количествоставок может меняться каждыйучебныйгод, в зависимости от

контрольныхцифрприема.
Количествоставок по должности «мастер производственногообучения»
определяетсяв зависимости от количества групп и часов учебногоплана на

производственноеобучениепо специальности. Количество ставок

рассчитываетсяисходя из 1,26 ставки на одну группу производственного
обученияпри делении на две подгруппыпо 12-15 чел. Приделении одной
группы на три подгруппы по 8-10 чел. по должностям, связанным с

обслуживаниемсложного оборудования,количество ставок рассчитывается
исходя из 1,52 ставки на однугруппу.

Нормачасов педагогическойработыдля мастеров производственного
обучения36 часов в неделю за ставкузаработнойплаты.

Расчетная численность штатных единиц в категории «специалисты»
составляет 147,29 штатную единицу.
13.3. Нормированиерабочеговремени категории «специалисты,
педагогическийперсонал».

Нормачасов педагогическойработы36 часов в неделю за ставкузаработной
платы устанавливаетсядля следующихРаботников:
- педагогов—психологов;

- методистов (старших методистов);

- социальных педагогов;

- педагогов—организаторов;
- преподавателей—организаторовОБЖ;
- руководителейфизическоговоспитания.

77



Продолжительностьрабочеговремени педагогических работников
устанавливаетсяв количестве 36 часов в неделю при работена 1,0 ставку.
Приработена доли ставок все нормы рабочеговремениопределяются
пропорционально.

Днинедели (периоды времени, в течение которыхАкадемияосуществляет
свою деятельность), свободныедля педагогических работников,ведущих
учебнуюработу, от проведенияучебныхзанятий по расписанию, от

выполнения иных обязанностей, регулируемых графикамиработы,
педагогическийработникможет использовать для повышения квалификации,
самообразования,подготовки к занятиям и т.п.

Периодызимних, летних каникул, установленныхдля обучающихсяи не

совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными

отпускамиработников(далее — каникулярныйпериод), являются для них

рабочимвременем.

В каникулярныйпериод педагогические работникиосуществляют
педагогическую, методическую, а также организационнуюработу,связанную
с реализациейобразовательнойпрограммы, в пределахнормируемойчасти
их рабочеговремени (установленного объема учебнойнагрузки),
определеннойим до начала каникул, с сохранениемзаработнойплаты в

установленномпорядке.
Режим рабочеговремении времениотдыха работниковобразовательных
учрежденийучебно-вспомогательногои обслуживающегоперсонала в

каникулярныйпериодопределяетсяв пределахвремени, установленногопо
занимаемой должности. Указанные работникив установленном
законодательством порядке могут привлекаться для выполнения
хозяйственныхработне требующихспециальных знанийи умений.
Периодыотмены учебныхзанятий (образовательного процесса) для
обучающихся, по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим
основаниям являются рабочимвременем педагогических и других
работниковАкадемии.
В периоды отмены учебныхзанятий (образовательного процесса) в

отдельных группах, либо в целом в Академиипо санитарно-
эпидемиологическим, климатическим и другимоснованиям преподавателии
другиеработникипривлекаютсяк учебно-воспитательной,методической,

организационнойработе.Режим рабочеговремении времениотдыха
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работниковобразовательныхучреждений, всех работниковв каникулярный
периодрегулируетсялокальными актами образовательногоучрежденияи

графикамиработс указаниемих характера.
13.3.1. Нормированиерабочеговремениметодиста.

Методиствыполняет следующиедолжностные обязанности:
- осуществляетметодическуюработу;
- анализируетсостояние учебно-методическойи воспитательнойработыи
разрабатываетпредложенияпо повышению ее эффективности;
принимает участие в разработкеметодических и информационных

материалов, диагностике, прогнозированиии планированииподготовки,
переподготовкии повышенияквалификациируководителейи специалистов;

- оказывает помощь педагогическим работникамучрежденияв определении
содержанияучебныхпрограмм, форм, методов и средств обучения, в

работы научно-методическому обеспечениюорганизации по

образовательнойдеятельности Академии, в разработкерабочих
образовательныхпрограмм(модулей) по дисциплинам и учебнымкурсам;
организуетразработку,рецензированиеи подготовку к утверждению

учебно-методическойдокументациии пособийпо учебнымдисциплинам,
типовых перечнейоборудования,дидактических материалови т.д.;
- анализируети обобщаетрезультатыэкспериментальнойработыАкадемии;
- обобщаети принимаетмеры по распространениюнаиболеерезультативного
опыта педагогических работников;
- организуети координируетработуметодических комиссийпедагогических
работников,оказывает им консультативнуюи практическуюпомощь по

соответствующимнаправлениямдеятельности;

участвует в работеорганизации повышения квалификациии

переподготовкиработниковпо соответствующим направлениямих
деятельности, по научно-методическому обеспечению содержания
образования,в разработкеперспективныхпланов заказа учебников, учебных
пособий, методическихматериалов;
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обобщаети распространяетинформациюо передовых технологиях

обученияи воспитания (в том числе и информационных), передовом
отечественном и мировомопыте в сфереобразования;
- организуети разрабатываетнеобходимуюдокументациюпо проведению
конкурсов, выставок, олимпиад, слетов, соревнованийи т.д.;
- вносит предложенияпо совершенствованиюобразовательногопроцессав

Академии;
-

участвуетв деятельности педагогического и иных советов образовательного
учреждения, а также в деятельности методических объединенийи других
формахметодическойработы;
- участвуетв разработкеперспективныхпланов издания учебныхпособий,
методическихматериалов.

п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

З

4

5

6

7

Участиев совещаниях методических комиссий
Анализ учебно-методическойсостояния и

воспитательнойработыи разработкапредложенияпо
повышению ее э ективности
Участиев разработкеметодических и информационных
материалов, диагностике, прогнозировании и

планированииподготовки, переподготовкеи повышения
квали икации ководителейи специалистов
Помощь педагогическим работникамАкадемиив
определении содержанияучебныхпрограмм, форм,
методов и средствобучения,в организацииработыпо
научно-методическомуобеспечениюобразовательной
деятельности Академии, в разработкерабочих
образовательныхпрограммпо дисциплинам и учебным
к сам

Организацияразработки,рецензированиеи подготовка к

утверждениюучебно-методическойдокументации и

пособийпо учебнымдисциплинам, типовых перечней
обо дования, дидактических мате иалов и т.д.
Анализ и обобщениеэкспериментальнойработы
Академии
Обобщениеи принятие мер по распространению
наиболее ез льтативного опыта педагогических

Среднее
время,
час
2

1

4

2

1
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8

9

10

11

12

13

аботников
Организацияи координация работыметодических З
комиссий педагогических работников, оказание им
консультативнойи практическойпомощи по
соответств щим нап авлениям деятельности
Участие в работеАкадемиипо повышению З
квалификациии переподготовки работниковпо
соответствующимнаправлениямих деятельности, по

обеспечению содержаниянаучно-методическому
образования,в разработкеперспективныхпланов заказа

ебныхпособий, методических мате иалов

Обобщениеи распространениеинформациио передовых1
технологиях обученияи воспитания, передовом
отечественном и ми овом опыте в с е е об азования
Организацияи разработканеобходимойдокументациик З
проведениюконкурсов, выставок, олимпиад, слетов,
со евнованийи т.д
Участиев деятельности педагогического и иных советов 4

Академии, а также в деятельности методических
объединенийи д их о мах методическойаботы
Участие в разработкеперспективныхпланах издания 2

ебныхпособий, методических мате иалов
В емя на отдых, питание и личные надобности 4

36Итого

Расчетнаяпо
Должность

Методист

ебностьштатных единиц
Но ма численности

Зшт. ед

13.3.2. Нормированиерабочеговременисоциального педагога.

Социальныйпедагог выполняет следующиедолжностные обязанности:

осуществляет комплекс мероприятийпо воспитанию, образованию,
развитию и социальнойзащите личности в учреждениях и по месту
жительства обучающихся;

изучает психолого-медико-педагогические особенности личности

обучающихсяи ее микросреды, условияжизни;
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- выявляет интересыи потребности,трудностии проблемы,конфликтные
ситуации, отклонения в поведении обучающихсяи своевременнооказывает
им социальнуюпомощь и поддержку;
- выступаетпосредникоммежду личностью обучающихсяи учреждением,
семьей, средой, специалистами различныхсоциальных служб, ведомств и

административныхорганов;

определяетзадачи, формы, методы социально-педагогическойработы,
способырешенияличных и социальных проблем, принимаетмеры по

социальнойзащите и социальнойпомощи, реализации прав и свобод
личности обучающихся;
- организуетразличныевиды социально ценнойдеятельности обучающихся,
мероприятия, направленныена развитиесоциальных инициатив, реализацию
социальных проектови программ, участвуетв их разработке;
содействуетсозданию обстановкипсихологического-педагогического

комфортаи безопасностиличности обучающихся,обеспечиваетохрануих
жизни и здоровья;
- осуществляетработупо трудоустройству,патронату, обеспечениюжильем,
пособиями,пенсиями, оформлениюсберегательныхвкладов, использованию
ценных бумагобучающихсяиз числа сирот и оставшихся безпопечения
родителей;
- взаимодействуетс педагогами, родителями(лицами, их заменяющими),

специалистами социальных служб, семейных и молодежных служб
занятости, с благотворительнымиорганизациямии др. в оказании помощи
обучающимся,нуждающимся в опеке и попечительстве, с ограниченными
физическимивозможностями,девиантным поведением, а также попавшим в

трудныежизненные ситуации;

оказывает консультационнуюсоциально-педагогическую помощь
родителям, педагогам, сотрудникамдругихучреждений;
- участвуетв работеСоветапо профилактикеправонарушенийАкадемии.
N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2
Участие в совещаниях педагогических советов
Участие в совещаниях методических комиссий классных

Среднее
время,
час
1

1
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З

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

ководителей
Разработкапланирующейи отчетнойдокументациипо З
вопросам социально-педагогического сопровождения
об ающихся
Разработкаи корректировкабанкаданных обучающихся2

льготных катего ИйАкадемии
Подготовкадокументациии приказовдля назначения 1

обучающимсясоциальной льготныхстипендии
катего Ий
Проведениеинструктажейсо специалистами и 1

преподавателямипо вопросамобеспечениядоступности
для инвалидов объектови сл г об азования
Работа по вопросампрофилактикиправонарушенийи 2

девиантного поведения об ающихся
Индивидуальныебеседыс обучающимисяи родителями2

по вопросамсоциально-педагогического сопровождения,
спеваемости, посещаемости
Участие в работекомиссий Академии, совета 1

енийп о илактики п авона
ИсполнениепорученийдиректораАкадемиив связи с 1

п оизводственнойнеобходимостью
Изучениесоциально-бытовыхусловийпроживания 2

студентовльготных категорий, а также оказавшихся в

труднойжизненной ситуации.Посещениена дому,
составление актов

Посещениеклассных часов, внеклассных мероприятий, 2

ебныхзанятий
Содействиев оказании материальнойпомощи студентам 1

льготных катего Ий
Оказание семье, 2консультационнойпомощи
обучающимся, классным руководителям, педагогам,
специалистам
Выявление педагогически запущенныхобучающихся.2

Составлениебанкаданных и картотекипостановки на
енний етв

Привлечениестудентовльготных категорий, а также 2

оказавшихся в труднойжизненной ситуации к

общественнойдеятельности, благотворительности,
посещению дополнительного образованияна базе
Академии
Контрольпосещаемости учебныхзанятий студентами 2

ЛЬГОТНЫХ катего Ий
Содействиев аботе по нап авлению самовольных 1
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19

20

21

одов

Проведениеи анализ ежегодных анкетированийи 1

тести ованийоб ающихся
Выполнение совместнойработыс инспекторамиСДЦ, 2

КДН, ОПДН, ОМВД РФ, ФЦССДМ.Участие в

заседаниях комиссии по делам несове шеннолетних
В емя на отдых, питание и личныенадобности
Итого

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц

4

36

Должность
Социальныйпедагог

Но ма численности
2 шт. ед

13.3.3. Нормированиерабочеговремени руководителя физического
воспитания

Руководительфизическоговоспитания выполняет следующиеобязанности:

планирует и организует проведение учебных, факультативныхи

внеурочныхзанятийпо физическомувоспитанию (физической культуре) в

учреждении;
- осуществляетпроведениеучебныхзанятий по физическомувоспитанию

обучающихсяв объемене более360 часов в год и руководствоработой
преподавателейфизкультуры;
- организуетучетуспеваемостии посещаемости занятийобучающимися;
- внедряетнаиболееэффективныеформы,методы и средствафизического
воспитания обучающихся,обеспечиваетконтрольза состоянием их здоровья
и физическимразвитиемв течение всего периодаобучения,за проведением
профессиональноприкладнойфизическойподготовки;

организует с участием учрежденийздравоохраненияпроведение
медицинского обследованияи тестированияобучающихсяпо физической
подготовке;
- отвечает за организациюи проведениеоздоровительныхфизкультурных
мероприятий;
- принимаетмеры по физическойреабилитацииобучающихся,имеющих
отклонения в здоровьеи слабуюфизическуюподготовку;
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- организуетработуфизкультурно-оздоровительныхсекцийи кружков;

осуществляетконтроль за состоянием и эксплуатациейимеющихся
спортивных сооруженийи помещений, соблюдениемправил техники
безопасности, за хранениеми правильным использованием спортивной
формы,инвентаряи оборудования;
-

планируетассигнования на приобретениеспортивногоимущества;
- составляет отчетность по установленнойформе.
У2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

З

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Планированиеи организацияпроведения учебных,
факультативныхи внеурочныхзанятийпо физическому
воспитанию в Академии
Проведениеучебныхзанятий по физическому
воспитанию обучающихсяв объемене более360 часов в

годи ководство аботойп еподавателейизк ль ы

Организацияучета успеваемости и посещаемости
занятийоб ающимися
Обеспечение контроля за состоянием здоровья
обучающихся,их физическимразвитиемв течение всего

периода обучения, за проведениемпрофессионально-
п икладнойизическойподготовки
Организациясовместно
здравоохранения проведения

учреждениями
медицинского

обследованияи тестирования обучающихсяпо
изическойподготовке
Организацияи проведение оздоровительных
из ль ных ме оп иятий
Разработкамер по физическойреабилитации
обучающихся,имеющих отклонения в здоровьеи слабую
изичес о

Организацияработыфизкультурно-оздоровительных
секцийи жков

Осуществлениеконтроляза состоянием и эксплуатацией
имеющихся спо тивных соо женийи помещений

приобретениеПланированиеассигнований на
спо тивного и щества
Составлениеотчетов по становленной о ме
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Среднее
время,
час
2

4

4

2

4

2

2

4
36
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Расчетнаяпо ебность штатных единиц
Должность

Руководитель
воспитания

13.3.4. Нормирование
ОБЖ

Но ма численности
физического1 шт. ед

рабочеговремени преподавателя-организатора

Преподаватель-организаторОБЖ выполняет следующиеобязанности:

- осуществляетобучениеи воспитание обучающихсяс учетомспецифики
курсов основ безопасности жизнедеятельности и безопасности
жизнедеятельности в объеме360 часов в год;
- ведет учет военнообязанныхстудентови призывников, и представляет
соответствующиеотчеты в военкомат;

- обеспечиваетсоздание и совершенствованиеучебно-материальнойбазы,

соблюдениестудентамиправил безопасностипри проведениизанятий по
курсамоснов безопасностижизнедеятельности и допризывнойподготовки,

отвечает за сохранностьимущества;
- оказывает содействиевоенномукомиссариатугородапо первоначальной
постановке студентовна воинскийучет, а также в отборестудентовдля
поступления в военные образовательныеучрежденияпрофессионального
образованияи образовательныеучреждения, осуществляющиеподготовку
студентовпо военно-учетнымспециальностям;
- оказывает содействиевоенномукомиссариатугородав проведениисо
студентамимероприятийпо их военно-профессиональнойориентации;
- организуети принимаетучастиев учебно-полевыхсборах;
организует и поддерживаетвзаимодействиес воинскими частями,

образовательнымиучреждениями профессиональноговоенными
образования,другими организациямив целях ориентациистудентовна
подготовку к военной службе, повышения ее качества, военно-

патриотическогои физическоговоспитания;
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- участвуетв подготовке и проведениивоенно-патриотическихмероприятий,
игр«Зарница»;
- организуетразнообразныевиды деятельности обучающихся, ориентируясь
на личность обучающихся, развитие мотивации их познавательных

интересов, способностей;
- обсуждаетсо студентамиактуальныесобытиясовременности;
- способствуетформированиюобщейкультурыличности студентов;
- оценивает эффективностьобучения, учитываяосвоение знаний, овладение
умениями, развитие опыта творческойдеятельности, познавательного
интереса, осуществляетконтроль и аттестацию студентов, используя
современные информационные, компьютерные технологии в своей
деятельности;

- участвуетв обеспечениифункционированияколледжа при возникновении
различныхчрезвычайныхситуаций;
- составляет отчетность по установленнойформе, в том числе и с

использованием электронныхформведения документации;
- вносит предложенияпо совершенствованиюобразовательногопроцесса;

участвует в деятельности педагогического и иных советов колледжа, а

также в деятельности методических объединенийи других формах
методическойработы;

обеспечиваетохрану жизни и здоровья студентов во время
образовательногопроцесса.
N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

з

4

Осуществлениеобученияи воспитания обучающихсяс

учетом спецификикурсов основ безопасности
жизнедеятельности

военнообязанных студентов иВедение учета
п изывников, п едоставление отчетов в военкомат
Оказаниесодействиявоенномукомиссариатугородав
проведениисо студентамимероприятийпо их военно-
п о ессиональнойо иентации
О ганизация азнообазных видов деятельности

Среднее
время,
час
6

4

З

6
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5

6

7

8

обучающихся,ориентируясьна личность обучающихся,
развитие мотивации их познавательных интересов,
способностей
О ганизация и п оведение ебно-полевыхсбо ов
Участие в подготовке и проведении военно-
па иотических ме оп иятий
Участиев деятельности педагогического и иных советов
Академии, а также в деятельности методических
объединенийи д их о мах методическойаботы
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц

4

6

З

4

36

Должность Но ма численности
П еподаватель-о ганизато ОБЖ 1 шт. ед

13.3.5. Нормированиерабочеговременипедагога-психолога

Педагог-психолог выполняет следующиеобязанности:
- формированиеи реализацияпланов развивающейработыс обучающимися
(студентами) с учетомих индивидуально-психологическихособенностей;
- разработкапрограммразвитияуниверсальныхучебныхдействий, программ
воспитания и социализации обучающихся(студентов), коррекционных
программ;
- разработкапсихологических рекомендацийпо формированиюи реализации
индивидуальныхучебныхпланов для творческиодаренныхобучающихся
(студентов);

- разработкасовместно с социальным педагогом индивидуальныхучебных
планов обучающихся(студентов) с учетом их психологических

особенностей;
- разработкаи реализациямониторингаличностной и метапредметной
составляющейрезультатовосвоения основнойобразовательнойпрограммы,

установленнойфедеральнымигосударственнымиобразовательными
стандартами;
- оформлениеи ведение документации(планы работы,протоколы, журналы,
психологические заключения и отчеты);
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- консультированиесотрудниковколледжа при выбореобразовательных
технологий с учетом индивидуально-психологическихособенностейи

образовательныхпотребностейобучающихся(студентов);

- оказание психологическойподдержкисотрудникамАкадемиив проектной
деятельности по совершенствованиюобразовательногопроцесса;

ведение профессиональнойдокументации(планы работы, протоколы,
журналы, психологические заключения и отчеты);

- консультированиеобучающихся(студентов) по проблемамсамопознания,

профессиональногосамоопределения, личностным проблемам,вопросам
взаимоотношенийв коллективе и другимвопросам;

консультирование администрации, педагогов-организаторов,

преподавателейи других работниковАкадемиипо проблемам
взаимоотношенийв трудовомколлективе и другим профессиональным
вопросам;
- консультированиепедагогов-организаторов, преподавателейи других
сотрудников Академиипо вопросам разработкии реализации
индивидуальных программ для построения индивидуального
образовательногомаршрута с учетом особенностейи образовательных
потребностейконкретногообучающегося(студента);

- консультированиеродителей(законных представителей) по проблемам
обучающимися(студентами),взаимоотношений с их развития,

профессиональногосамоопределенияи другимвопросам;

консультированиеадминистрацииАкадемии, педагогов-организаторов,

преподавателейи другихсотрудников, родителей(законных представителей)
по психологическим проблемамобучения, воспитания и развития
обучающихся(студентов);

ведение профессиональнойдокументации(планы работы, протоколы,
журналы, психологические заключения и отчеты);

- разработкаи реализацияпланов проведениякоррекционно-развивающих
занятий для обучающихся(студентов), направленных на развитие
интеллектуальной,эмоционально-волевойсферы,познавательных процессов,
снятие тревожности, решение проблемв сфереобщения, преодоление
проблемв общениии поведении;
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организацияи совместное осуществлениепедагогами-организаторами,
социальным педагогом Академиипреподавателями, психолого-

педагогическойкоррекции выявленных в психическом развитии
обучающихся(студентов) недостатков, нарушенийсоциализации и

адаптации;

- формированиеи реализацияпланов по созданию образовательнойсреды
для обучающихся(студентов) с особымиобразовательнымипотребностями,
в том числе одаренныхобучающихся(студентов);

проектированиев сотрудничествес преподавателями, социальными
педагогами Академиииндивидуальныхобразовательныхмаршрутовдля
обучающихся(студентов);

ведение профессиональнойдокументации(планы работы, протоколы,
журналы, психологические заключения и отчеты);

психологическая диагностика с использованием современных
образовательныхтехнологий, включая информационныеобразовательные
ресурсы;
- скрининговыеобследования(мониторинг) с целью анализа динамики
психического развития, определениелиц, нуждающихсяв психологической
помощи;

составление психолого-педагогических заключений по результатам
диагностического обследованияс целью ориентации администрации
Академии, преподавателейи мастеровпедагогов-организаторов,

производственногообученияи родителей(законных представителей) в

проблемахличностного и социального развитияобучающихся(студентов);

- определениестепени нарушенийв психическом, личностном и социальном

развитииобучающихся(студентов), участие в работепсихолого-медико-
педагогических комиссийи консилиумов;
- изучениеинтересов, склонностей, способностейобучающихся(студентов),

предпосылокодаренности;

осуществление с целью помощи в профориентациикомплекса

диагностических мероприятийпо изучению способностей, склонностей,

направленностии мотивации, личностных, характерологическихи прочих
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особенностейв соответствии с федеральнымигосударственными
образовательнымистандартами;

ведение профессиональнойдокументации(планы работы, протоколы,
журналы, психологические заключения и отчеты);

ознакомление администрации Академии, педагогов-организаторов,

преподавателейи социальных педагогов с современнымиисследованиями в

областипсихологии подросткового, юношеского возраста;

информированиесубъектовобразовательногопроцесса о формахи
результатахсвоейпрофессиональнойдеятельности;

ознакомление администрации Академии, педагогов-организаторов,

преподавателейи родителей(законных представителей) с основными
условиями психического развития обучающегося(студента) (в рамках
консультирования, педагогических советов);

ознакомление администрации Академии, педагогов-организаторов,

преподавателейс современнымиисследованиями в областипрофилактики
социальнойадаптации;
- просветительскаяработас родителями(законными представителями) по

принятию особенностейповедения, миропонимания, интересов и

склонностей, в том числе одаренностиобучающегося(студента);

информированиео факторах, препятствующихразвитию личности

обучающихся(студентов) о мерах по оказанию им различного вида
психологическойпомощи;

ведение профессиональнойдокументации(планы работы, протоколы,
журналы, психологические заключения и отчеты);

- выявление условий, неблагоприятновлияющих на развитие личности
обучающихся(студентов);

разработкапсихологических рекомендацийпо проектированию
образовательнойсреды, комфортнойи безопаснойдля личностного развития,
обучающегося(студента) на каждом возрастномэтапе, для своевременного
предупреждениянарушенийв развитии и становлении личности, ее

аффективной,интеллектуальнойи волевойсфер.;
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планированиеи реализация совместно с социальным педагогом
превентивныхмероприятийпо профилактикевозникновения социальной
дезадаптации, аддикцийи девиацийповедения;

разъяснениесубъектамобразовательногопроцесса необходимости
применениясберегающихздоровьетехнологий, оценка результатових
применения;

разработкарекомендацийсубъектамобразовательногопроцесса по
вопросам психологической готовности и адаптации к новым

образовательнымусловиям (поступление в Академию, начало обучения,
переходна новый уровеньобразования(другой курс обучения), в новую
образовательнуюорганизацию);

- разработкарекомендацийдля педагогов-организаторов, преподавателейи

мастеровпроизводственногообученияАкадемиипо вопросамсоциальной
интеграции и социализации дезадаптивных обучающихся(студентов),

обучающихся(студентов) с девиантными и аддиктивными проявлениямив
поведении;

осуществлениеиндивидуальнойи массовойработыпо профилактике
правонарушений, безнадзорностии негативных явлений среди студентов
Академии;
- ведение профессиональнойдокументации(планы работы, протоколы,
журналы, психологические заключения и отчеты)

N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

з

4

Разработкапсихологических рекомендаций
формированиюи реализациииндивидуальныхучебных
планов для тво чески ода енных об ающихся
Разработкарекомендацийдля педагогов организаторов,
преподавателейи мастеровпроизводственногообучения
по вопросамсоциальнойинтеграции и социализации
дезадаптивных обучающихсяс дивиантными и

аддиктивными п оявлениями в поведении

Осуществлениеиндивидуальнойи массовойработыпо
профилактикеправонарушений, безнадзорностии
негативных явленийс еди ст дентов Академии
Планированиеи реализациясовместно с социальным
педагогом п евентивных ме оп иятий по п о илактике

Среднее
время,
час
4

4

5

2
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5

6

7
8

9

10

возникновения социальнойдезаптации, аддикцийи
девиацийповедения
Просветительскаяработас родителямипо принятию
особенностейповедения, миропонимания, интересови
склонностей, в том числе ода енности об ающихся

способностейИзучениеинтересов, склонностей,
об ающихся, п едпосылок ода енности

Ведениеп о ессиональнойдок ментации

Разработкапрограммразвитияуниверсальныхучебных
действий, программ воспитания и социализации
об ающихся, ко екционных п о амм

Определениестепени нарушенийв психическом,
личностном и социальном развитии обучающихся,
участие в работепсихолого-медико-педагогических
комиссийи консил ов

В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

З

5

2

4

4

36

Расчетнаяпотребностьштатных единиц, с учетомдвухучебных
площадок и количествомобучающихсяна каждойплощадке 450-600

Должность
Педагог-психолог

человек
Но ма численности

2 шт. ед

13.3.6. Нормированиерабочеговременипедагога-организатора

Педагог-организаторвыполняет следующиеобязанности:

изучение особенностей, интересов и потребностейобучающихся
(студентов);

- проектированиесодержаниявоспитательного процессав соответствии с

требованиямиФГОС СПО;
- организационно-педагогическоеобеспечениеучастия детейи взрослыхв

проектированиипрограммвоспитания;
- вовлечение обучающихся(студентов) в творческую деятельность по

основным направлениямвоспитания;
- организационно-педагогическоеобеспечениевоспитательнойдеятельности
преподавателейи мастеровпроизводственногообучения;
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- анализ результатовреализациипрограммвоспитания;

разработкапрограммы внеурочнойдеятельности по одному из

направлений:спортивно-оздоровительному, социальному, духовно-
нравственному, обще-интеллектуальному,общекультурному;
организациявнеурочнойдеятельности обучающихся(студентов) по

выбранномунаправлению, проведениетворческихзанятийс обучающимися
(студентами);

- организацияработытворческогообъединенияпо выбранномунаправлению
и педагогическое сопровождениеего деятельности;

организациятворческихмероприятийпо выбранномунаправлению
внеурочнойдеятельности;

- поиск и отборактуальныхинформационно-методическихматериаловдля
осуществлениявоспитательнойдеятельности;

разработкаинформационно-методическихматериалов по основным

направлениямвоспитательнойдеятельности;
- консультированиепреподавателей,мастеровпроизводственногообучения
Академиии родителей(законных представителей) по вопросаморганизации
воспитательного процесса, досуговойдеятельности обучающихся
(студентов);

- организационно-методическоеобеспечениевзаимодействияАкадемиис
семьейпо вопросамвоспитания;
-

организационно-методическоесопровождениедосуговыхмероприятий;
организационно-методическоеобеспечениепроведенияпедагогической

диагностики и анализа результатоввоспитательнойдеятельности.

п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

Организационно-педагогическоеобеспечение участия
детей и взрослых в проектировании программ
воспитания
О ганизационно-педагогическое обеспечение

Среднее
время,
час
5

4
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з

4

5

6

7

8

9

воспитательнойдеятельности преподавателейи мастеров
п оизводственного об ения

Проектированиесодержаниявоспитательного процессав З
соответствии с ебованиямиФГОС СПО
Организациявнеурочнойдеятельности обучающихсяпо 5

выбранномунаправлению, проведение творческих
занятийс об ающимися

Организацияработытворческого
выбранномунаправлению и

соп овождение этойдеятельности

объединенияпо 5

педагогическое

Анализ ез льтатов еализации п о амм воспитания
Организационно-методическое
дос овых ме оп иятий
Организационно-педагогическое

сопровождение4

обеспечениеЗ
проведения педагогическойдиагностики и анализа
ез льтата воспитательнойдеятельности
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

4

36

Расчетнаяпотребностьштатных единиц, с учетомдвухучебных
площадок и количествомобучающихсяна каждойплощадке 450-600

Должность
Педагог-оганизато

человек
Но ма численности

2 шт. ед

13.3.7. Нормированиерабочеговременимузыкального руководителя

Музыкальныйруководительвыполняет следующиеобязанности:

осуществляетразвитие музыкальных способностейи эмоциональной
сферы,творческойдеятельности обучающихся;
формируетих эстетический вкус, используя разные виды и формы

организациимузыкальнойдеятельности;

участвует в разработкепрограммы дополнительного образования
учреждения;

работупедагогического персоналакоординирует по вопросам
музыкальноговоспитания обучающихся,определяетнаправлениеих участия
в развитиимузыкальныхи творческихспособностей;
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определяет направления педагогическойдеятельности с учетом
индивидуальных и возрастных особенностейучащихся, а также их

творческихспособностей;
- участвуетв организациии проведениимассовых мероприятийАкадемии
(музыкальных вечеров, развлечений, конкурсов профессионального
мастерства и иных мероприятий), обеспечиваетих музыкальное
сопровождение;
- участвуетв работепедагогических, методических советов, другихформах

работыметодической проведении родительскихв

оздоровительных, воспитательныхи другихмероприятиях;
- осуществляетконтрольза музыкальнойаппаратурой.

П/П

2

З

4

5

6

7

8

Содержаниевыполняемойработы

Выявлениесклонностейи талантов обучающихсяв плане
зыкального азвития

Участие в аботек жков и тво ческих объединений
Участие в разработкемероприятийразличной
направленностис участиемобучающихсяАкадемии, как

и Академии, так и на выездев

Ведение жка по зыкальном воспитанию

Планированиезакупокмузыкальногооборудованиядля
жд Академии

Организационно-методическое
дос говых ме о иятий

сопровождение

Выполнение порученийруководства в связи с

п оизводственнойнеобходимостью
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

собраний,

Среднее
время,
час

6

5

4

4

5

2

4

36

Расчетнаяпотребностьштатных единиц, с учетомдвухучебных
площадок и количествомобучающихсяна каждойплощадке 450-600

Должность
человек

Но ма численности
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М зыкальный ководитель 1шт. ед

13.3.8. Нормированиерабочеговремени старшего тренера-
преподавателя

Старшийтренерпреподавательвыполняет следующиеобязанности:
оказывает практическую помощь педагогическим работникамв

совершенствованиипедагогического мастерства, повышения квалификации,

развитиитворческойинициативы и самообразования;
- проводитобучениепо совершенствованиюпрофессиональногомастерствав

рамкахподготовки к конкурсампрофессиональногомастерства;
- консультируетмастеров, преподавателейи обучающихсяпо участию в

конкурсахпрофессиональногомастерства;

планирует и организует тренировочныйпроцесс к конкурсным
мероприятиям;

участвует в выставках (мастер-классах) профориентационной
направленности;

организуети проводит семинары по продукциипрофессионального
направления;
- участвуетв тестированииновых продуктовпо направлениям;

организуетработыпо апробацииновых идей, концепций, программ
развитияАкадемии;
курирует мастер классы, тренинги, стажировкии семинарымастеров

производственногообученияи преподавателей;
программпрофессионального- участвуетв разработкеи реализации

обученияи дополнительногопрофессиональногообразования.
п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

Разработкаплана тренировочногопроцессак конкурсам
п о ессионального масте ства

Тренировкикоманды к конкурсампрофессионального
масте ства

Среднее
время,
час
8
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2

з
4

5
6
7

8

Участие в выставках и мастер-классах
п о о иентационнойнап авленности
Работас социальными па тне ами

Тестированиеновой профессиональнойпродукции
целью рекомендации к использованию ее

об азовательноми ени овочном п оцессах
Плани ование масте -классов и семина ов

Ведениек жка для пе вок сников
Выполнение порученийруководства в связи
п оизводственнойнеобходимостью
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц

с
в

с

4

4

З
2

2

4

36

Должность
Ста ший ене п еподаватель

Но ма численности
1шт. ед

Расчетная численность штатных единиц в категории «специалисты,

педагогическийперсонал»составляет 13 штатных единиц.

13.4. Нормированиерабочеговременикатегории«прочиеспециалисты».
13.4.1. Нормированиерабочеговремениинспекторапо кадрам
Инспекторпо кадрамвыполняет следующиедолжностные обязанности:

- обработкаи анализ поступающейдокументациипо персоналу;
- разработкаи оформлениедокументациипо персоналу(первичной, учетной,

социальному обеспечению, организационной,плановой по
распорядительной);

регистрация, учет и текущее хранение организационнойи

распорядительнойдокументациипо персоналу;
- подготовка проектовдокументовпо процедурамуправленияперсоналом,
учетуи движению персонала;
- сбори проверкаличных документовработников;
- подготовка и оформлениепо запросуработникови должностных лиц
копий, выписок из кадровыхдокументов, справок, информациио стаже,

льготах, гарантиях, компенсациях и иных сведенийо работниках;
98



- выдача работникукадровыхдокументово его трудовойдеятельности;

- доведение до сведения персоналаорганизационных, распорядительныхи

кадровыхдокументоворганизации;
- ведение учетарабочеговремениработников;
регистрация, учет, оперативноехранение документов по персоналу,

подготовка к сдаче их в архив;
- организациядокументооборотапо учетуи движению кадров;
- организациядокументооборотапо представлениюдокументовпо персоналу
в государственныеорганы;
- подготовка уведомлений, отчетной и статистическойинформациипо

персоналу;
- размещениесведенийо вакантнойдолжности (профессии, специальности) в

средствахмассовойинформации;
- проведениесобеседованийи встречс кандидатами на вакантные должности
(профессии, специальности) с обеспечениемобратнойсвязи;

оценка соответствия кандидатов требованиямвакантной должности
(профессии, специальности);

- оформлениепроцессаи результатоваттестации персонала;
- информированиеперсоналао результатахоценки и аттестации;

работас информационнымисистемами и базамиданных по вопросам
проведенияоценки и аттестации персонала, ведению учета кандидатов на

вакантные должности (профессии, специальности);

- анализ документови переносинформациив информационныесистемы и

базыданных;
- сопровождениепроцессааттестации и работыаттестационнойкомиссии;

организация хранения документов в соответствии с требованиями
трудового, архивного законодательства Российской Федерациии
локальными нормативнымиактами организации.
У2 п/п Содежание выполняемой аботы С еднее
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1

2

з

4

5

6

7

8

9

10

11

12

в
14

15

16

17

18

Об аботкаи анализ пос пающейдок ентации
Раз аботкаи о о мление док ментации по пе сон

Организациясистемы движения документов по
пе сон

Ведениеучета и регистрациикадровыхдокументовв
ин о мационных системах и на мате иальных носителях
Анализ кадровыхдокументови переносинформациив

базыданных и отчеты
Регистрация, учет и текущеехранениеорганизационной
и аспо ядительнойдок ентации по пе сон
Сбо и п ове ка личных док ентов со дников

Доведениедо сведения персонала организационных,
аспо ядительных и кад овых до ентов о ганизации
Ведениеета абочегов емени аботников
Регистрация,учет, оперативноехранениедокументовпо
пе сон , подготовка к сдаче их в а хив

Подготовкаи оформлениепо запросу работникови

должностных лиц копий, выписок из кадровых
док ментов, сп авок, в том числе и а хивных
Организациядокументооборотапо предоставлению
до ентов оп пе сон в гос да ственные о ганы

Размещениесведенийо вакантных должностях в

с едствах массовойин о мации
Подготовкасведенийотчетной и статистической
ин о мации по пе сон

Оформлениепроцесса и результатов аттестации
пе сонала

Информированиеперсонала о результатах оценки и

аттестации
ИсполнениепорученийдиректораАкадемиив связи с

п оизводственнойнеобходимостью
В емя на отдых, питание и личные надобности

время,
час
2

4
2

4

2

2

2

2

1

З

2

2

1

2

1

1

4

40Итого

Расчетнаяпо
Должность

Инспекто по кад ам

ебностьштатных единиц
Но ма численности

1 шт. ед

13.4.2. Нормированиерабочеговременитехника программиста
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Техник-программиствыполняет следующиедолжностные обязанности:
- администрированиеструктурированнойкабельнойсистемы (СКС);

обеспеченияадминистрирование прикладного программного
инфокоммуникационнойсистемы организации;
- управлениепрограммно-аппаратнымисредствамиинформационныхслужб
инфокоммуникационнойсистемы организации;
- администрированиесетевойподсистемы инфокоммуникационнойсистемы
организации;

администрирование системного программного
инфокоммуникационнойсистемы организации;

обеспечения

- управлениеразвитиеминфокоммуникационнойсистемы организации;

настройкапрограммногообеспечения для поддержки работы
пользователей;- осуществлениетехническойподдержкипользователейпо

работес аппаратными, программно-аппаратнымии программными
средствами;

применениеспециальных процедур по управлению правами доступа
пользователейк программно-аппаратнымсредстваминформационныхслужб
инфокоммуникационнойсистемы;

- обнаружениеи анализ и устранениеотклоненийот штатного режима
работыинфокоммуникационнойсистемы и/или ее составляющих;

техническая поддержкапользователейв пределах выделенных зон

вопросам функционированияпериферийногоответственности по

оборудования.
п/п Содержаниевыполняемой работы

1

2

з

Взаимодействиес внешнейорганизацией,монтирующей
оптические кабели
КонтрольправильностиработыСКС, локализация и
с анение выявленных неисп авностейв аботе
Установка, настройкаи обновление системного и

прикладногопрограммногообеспеченияна конечных
с ойствахпользователей

Среднее
время,
час
1

2

2
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4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

Определениепричин возникновения и выполнение
действийпо устранениюкритическихинцидентов при
работесистемного и прикладного программного
обеспеченияв амках должностных обязанностей
Выполнениеработпо оптимизации функционирования

обеспеченияприкладного программного
инфокоммуникационнойсистемы, документирование
па аме ов нас ойкип о аммного обеспечения
Формированиетребованийк аппаратномуобеспечениюи

инфраструктуреподдерживающей
ин оком никационнойсистемы
Контроль, мониторинг и анализ текущего состояния

обеспечения поддерживающейаппаратного и

ин ас ы

Проверкавозможности установки и подключения к

инфокоммуникационнойсистеме вычислительной и
о гтехники в помещениях Академии
Установкаперсональныхкомпьютерови периферийных
устройств согласно инструкции, проверка

кциони ования с ойств
Назначение, изменение и контроль прав доступа
пользователей к программно-аппаратнымсредствам
информационныхслужб инфокоммуникационной
системы
Техническая поддержка пользователей в пределах
выделенных зон ответственности по вопросам
функционированияпрограммного обеспечения на
конечных с ойствахпользователей

за работойинфокоммуникационнойНаблюдение
системы и/или ее обнаружениесоставляющих,
отклоненийот штатного ежима аботы
Анализ и устранение возникающих отклонений от

штатного режима работыинфокоммуникационной
системы, ее составляющих
Анализ сбоевфункционированияи выявление причин
возникновения аварийныхситуацийпрограммно-
аппаратных средств инфокоммуникационнойсистемы
и/или ее составляющих
Выявление причин неисправности периферийного
оборудованияи подборкомплектующихизделийдля
выполнения заявки по обслуживаниюпериферийного
обо дования

Демонтажпов ежденных элементов и становка

2

2

1

2

2

2

1

2

1

2

1

1

1
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17

18

19

20

21

22
23

24

25

исправныхкомплектующихизделийв периферийное
обо дование ин оком никационнойсистемы
Установка, подключение и конфигурированиесетевых
элементов ин окомм никационнойсистемы
Установка и настройкаспециального программного
обеспечениядля учета конфигураций, слежения за

производительностьюсетевой системы и защиты от
несанкциони ованного дос па

Документированиеконфигурацийсетевых элементов
ин окомм никационнойсистемы
Установка специальных средств управления
безопасностьюсетевых устройствадминистрируемой
сети и/или настройкапараметров управления
безопасностьюопе ационных систем сетевых с ойств
Подготовкаплощадки и оборудованиядля установки
операционныхсистем в соответствии с руководствомпо
эксп атации
Созданиеабочихкопийдист иб тива

обеспеченияПроведениерегламентов защиты
информационныхсистем в соответствии с политикой
ин о мационнойбезопасности
Освоение аппаратных средств и программного
обеспечения, использующих новые

инфокоммуникационныетехнологии, а также внедрение
новых технологийв п актик аботы
В емя на отдых, питание и личные надобности

2

1

1

1

1

1

2

2

4

40Итого

Расчетнаяпо
Должность

Техникп о аммист

ебностьштатных единиц
Но ма численности

2 шт. ед

13.4.3. Нормированиерабочеговременибиблиотекаря
Библиотекарьвыполняет следующиедолжностные обязанности:
- осуществляетдифференцированноеобслуживаниечитателейна абонементе
и в читальном зале;

- выдачуи приемлитературы;
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осуществляет запись

перерегистрациючитателей;
новых читателей;ежегодно проводит

- осуществляетконтрольза своевременнымвозвратомкниг,
- составляет списки читателей-задолжников,принимаетмеры по ликвидации

задолженностей;
- обеспечиваетсохранностьбиблиотечногофонда;
- контролируетсоблюдениечитателями правилпользования библиотекой;
- осуществляетрасстановкупринятойот читателейлитературы;
- осуществляетмелкийремонткниг;
- ежедневно заполняет таблицустатистического учетапосещенийчитателей
и книговыдачи;

- ведет карточкирегистрациипериодическихизданий;
-

производиттехническуюобработкуновойлитературы;
- осуществляетвыдачулитературыпо тематическим запросамчитателей;
- оказывает консультативнуюпомощь в поиске и выборелитературы;
- анализируетчитательские интересыобучающихся;
- принимаетучастиев массовойработебиблиотеки.
.N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

з

4
5

6
7

8

Взаимодействиес другими подразделениямиАкадемии
для обеспечениякачественнойаботыбиблиотеки
Записьчитателя в библиотек
Обслуживаниечитателей на абонементев читальном
зале

Подболите а ы в онде и ЭБС
Систематизациясданнойлите ат ы по онд
Регис ация пользователейв ЭБС
Ежедневныйсборстатистических данных по
печатным ондом
Ежедневныйсборстатистических данных по
ЭБС

работе

работе

с

Среднее
время,
час
1

1

6

2

2

1
1

2
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9
10
11

12

13
14

15

16

17
18

19

Работас читателями-должниками
Составлениеин о мационных списков, объявленийи п .

Организация, подготовка и проведениетематических
книжноиллюс и ованных выставок
Созданиеинформационныхи отчетных статей о

проведенных мероприятияхдля размещения на
о ициальном сайтеАкадемии
Учет, кон оль и списание библиотечногоонда
Проведениемероприятийпо популяризациии массовой
егист ации в ЭБС

книгообеспеченностиВедение картотек
специальностям в автоматизи ованном ежиме

Проведениекомплекса мероприятийпо сохранности
библиотечногоонда
П ием, егис ация и об аботкапе иодических изданий
Ведениеэлек онного каталога
В емя на отдых, питание и личныенадобности

2

1

5

2

2

2

2

1

2

1

4

40Итого

Расчетнаяпо
Должность

Библиотекаь

ебностьштатных единиц
Но ма численности

1 шт. ед

13.4.5. Нормированиерабочеговремениюрисконсульта

Юрисконсультвыполняет следующиедолжностные обязанности:
- осуществляетразработкуили принимаетучастиев разработкедокументов
правовогохарактера;

осуществляетметодическое руководствоправовойработыАкадемии,
оказывает правовуюпомощь структурнымподразделениямв подготовке и

оформленииразличногородаправовыхдокументов, участвуетв подготовке
обоснованныхответов приотклонении претензий;
- разрабатываетсоответствующиетиповые контракты(договора), типовые
условия контрактов (договоров) для обеспечениянужд Академии, в

соответствии с законодательством;

- принимаетучастиев разработкеконкурснойдокументации;
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участвует в осуществлениимероприятийпо укреплению договорной,

финансовойи трудовойдисциплины, обеспечениюсохранностиимущества
Академии;
проводит изучение, анализ и обобщениерезультатов рассмотрения

претензий,судебныхи арбитражныхдел, практикизаключения и исполнения
хозяйственныхдоговоровс целью разработкипредложенийоб устранении
выявленных недостатков и улучшении хозяйственно-финансовой
деятельности Академии;

в соответствии с установленнымпорядкомоформляетматериалы о

привлечении работниковк дисциплинарнойи материальной
ответственности;

- принимаетучастие в работепо заключению хозяйственныхдоговоров,
проведенииих правовойэкспертизы, разработкеусловийколлективных
договорови отраслевыхтарифныхсоглашений, а также рассмотрении
вопросово дебиторскойи кредиторскойзадолженности;

- производитоформлениев рассмотрениипретензийи жалоб, осуществляет
обобщениепрактикирассмотренияпретензий;
- осуществляетпредставительствоинтересовАкадемиипри рассмотрении
дел в суде;
- обрабатываетпретензиив адресорганизациисо стороныгосударственных
органов, контрагентов, сотрудников, готовит ответы на них, создает проекты
решенийобудовлетворениипрошенийили оботказе в таковых;
-

принимаетмеры по соблюдениюдосудебногоурегулированияспоров;
- подготавливает исковые заявления и передаетих в суды;

контролирует своевременность представления структурными
подразделениямисправок, расчетов, объясненийи других материаловдля
подготовки ответов на претензии;
- подготавливает совместно с другимиподразделениямипредложенияоб
изменении действующихили отмене утратившихсилу приказови других
нормативныхактов, изданных в Академии;
- осуществляетознакомление должностных лиц Академиис нормативными
правовымиактами, относящимися к их деятельности.
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N2 п/п

1

2

з

4

5

6

7

8

9

10

11
12

13
14

15
16

Содержаниевыполняемойработы

Разработкаи/или принятие участия в разработке
локальных но мативно-п авовых актов Академии

справочно-информационнойработыпоВедение
законодательствуи нормативнымактам с применением
технических средств, а также учет действующего
законодательства и д их но мативных актов

Осуществлениеконтроля за соответствием

законодательствуприказови другихактов, издаваемых в

Академии
Представлениев установленном порядкеинтересов
Академиив судах, арбитражныхсудах и других

ежденияхп и ассмо ении спо ов по искам
Ведениеп етензионно-исковойаботы
Анализи обобщениерезультатоврешенийи определений
с дебныхи а би ажных дел
Ответы на запросыправовогохарактера, поступающих
от авоох анительных и кон оли щихо ганов

Осуществлениеконтактов с юридическимислужбами
государственных органов, органов местного

предприятий, учрежденийсамоуправления, и

организацийв интересах защиты законных прав и

инте есов Академии
Разработкапроектов контрактов для обеспечения
гос да ственных н жд
Участие в работепо заключению хозяйственных
догово ов и п оведении их п авовойэкспе тизы
Участие в аз аботкеконк снойдок ментации

Информированиеи консультирование работников
обАкадемии действующемизменениях в

законодательстве
Выполнение азовых по ений
Участие в аботекомиссийколледжа
Местныекоманди овки
В емя на отдых, питание и личные надобности

Среднее
время,
час
5

4

5

2

4

2

3,5

2

2

2

2

1

1

2

2

4

40Итого

Расчетнаяпо
Должность

Ю истконс льт

ебностьштатных единиц
Но ма численности

1 шт. ед
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13.4.6. Нормированиерабочеговремени бухгалтера
стипендия)

Бухгалтервыполняет следующиедолжностные обязанности:

(зарплата и

прием первичных учетных документово фактаххозяйственнойжизни
Академиипо учету заработнойплаты (приказы по кадровомусоставуи по

основной деятельности, приказы о поощрении, табелиучета рабочего
времени, листки временнойнетрудоспособности,справки по уходу за

больнымии т.п.) и подготовка их к счетнойобработке;
начисление оплаты труда сотрудникам организации, стипендии

стипендиатам Академии, денежные компенсации студентам-сиротами
денежнуюкомпенсацию взамен бесплатногогорячегопитания студентамиз
малообеспеченныхи многодетных семей, осуществлениеконтроля над
расходованиемфондаоплаты труда;

выявление случаев нарушения ответственными лицами графика
документооборотаи порядкапредоставленияв бухгалтерскуюслужбу
первичных учетных документов и информированиеоб этом главного

бухгалтера;
проверкапервичныхучетных документовв отношении формы,полноты

оформления,реквизитов;
- систематизация первичных учетных документов текущего отчетного
периодав соответствии с учетнойполитикойАкадемии;
- составление на основе первичныхучетных документовсводных учетных
документов;
- изготовление копийпервичныхучетныхдокументов, в том числе в случае
их изъятия уполномоченнымиорганамив соответствии с законодательством
РоссийскойФедерации;
- подсчет в регистрахбухгалтерскогоучета итогов и остатков по счетам
синтетического и аналитического учета на последнийкалендарныйдень
каждого месяца, закрытиеоборотовпо счетам бухгалтерскогоучета;
- контрольтождества данных аналитического учетаоборотами остаткам по
счетам синтетического учета;
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- составление (оформление) первичныхучетныхдокументов, в том числе

электронныхдокументов;
- владение приемамикомплекснойпроверкипервичныхучетныхдокументов;
-

исправлениеошибок, допущенныхпри ведении бухгалтерскогоучета, в

соответствии с установленнымиправилами;
- использование компьютерныхпрограммдля ведения бухгалтерскогоучета,

информационныхи справочно-правовыхсистем;
- выполнение работ, связанных с формированием,ведением и хранением
базы данных бухгалтерскойинформации, внесением изменения в

справочную и нормативнуюинформацию,используемуюпри обработке
данных;

выполнение работсвязанных с начислением страховых взносов в

государственныевнебюджетныесоциальные фонды, других выплат и

платежей;
-

отражениена счетах бухгалтерскогоучетаоперацийпо учету зарплатыи
другихвыплат сотрудникамтехникумаи студентам, налогов, взносов с них;
- составление периодическойотчетности по налогам и взносам с сумм
выплат сотрудникамв установленныесроки, статистическойотчетности;
- ежемесячное формированиеи обеспечениеналичия расчетныхлистов;
- формированиеи выдача справоксотрудникам, студентам;
- ответы на запросы, содержащиеинформациюв части производимых
начислений;
- подготовка бухгалтерскихдокументовдля последующейпередачиих в

архив;
- выполнение работпо организациии учетукассовых операций;
- ведение первичнойдокументациипо приемуи выдаче наличных денег;
- обеспечениесохранностиденежных средств, электронныхключей, бланков
строгойотчетности, денежных документов, находящихся в сейфе;
- выполнение других разовыхпорученийглавного бухгалтера,в связи с

производственнойнеобходимостью.
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N2 п/п

1

2

З

4

5

6

7

8

9

10

11

Содержаниевыполняемойработы

Ведениекарточки справки «Сведенияо заработной
плате» ф.05044417на каждого работникаАкадемииза
год
Ведениеноменклатуры дел: журнал операций.N26
«Расчет по оплате труда, денежному довольствию и
стипендии», заявления работниковна вычет по НДФЛ,
п иказы, табеля,больничныелисты
Приеми подготовка к счетной обработкепервичных
документов(табеля учета рабочеговремени, приказы,
касающиеся начисления заработнойплаты, стипендии,
денежных компенсацийстудентамсиротам, студентамиз
малообеспеченныхи многодетных семей, командировок
и др., листки временнойнетрудоспособности,заявления
работниковАкадемиина вычет по НДФЛ и др.) от лиц,
ответственных за их п едоставление

Обработкапервичных документовс осуществлением
необходимыхрасчетов и внесение данных из них в

программудля расчетазаработнойплаты, стипендии,
денежных компенсацийстудентамсиротами студентам
из малообеспеченныхи многодетных семейпо каждому
аботники ст дент

Осуществление заработнойначисления платы,
стипендии, пособийпо временнойнетрудоспособности,
от скных и компенсаций
Осуществлениепроверкиначисления заработнойплаты,
стипендии, пособийпо временнойнетрудоспособности,
отп скных и компенсаций
Распечаткаи выдача индивидуальныхлистков расчета
за аботнойплаты по каждом аботни
Осуществлениеконтролярасходованияфондаоплаты
труда, заполнение реестрадля формированияплатежных
порученийна выплаты и перечисленийстраховых
взносов во внебюджетныеонды
Формированиереестров банка для зачислений
заработнойплаты, стипендии, денежных компенсацийна
ка точки

Осуществлениеконтроля за своевременным
поступлением денежных средств на лицевые счета
аботникови ст дентов
Фо ми ование и выдача сп авок со дникам,

Среднее
время,
час
2

2

2,5

8

2,5

1,5

2

1

1,5
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12

13

14

15

16

студентам, ответы на запросы, содержащиеинформацию
в части п оизводимых начислений
Участие в проведении контрольныхмероприятийи 0,5
п ове ок, инвента изации асчетов
Составление периодической7и предоставление
отчетности в государственныевнебюджетныефондыпо
налогам и взносам с сумм выплат сотрудникам и

студентам в установленные сроки, статистической
отчетности, мониторингапо заработнойплате в

вышестоя о ганизацию
Подготовкабухгалтерскихдокументовдля последующей1
пе едачи их в а хив
Выполнение других разовых порученийглавного 2,5
б галте а в связи с п оизводственнойнеобходимостью
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц

4

40

Должность
Б галте за плата, стипендия

Но ма численности
1 шт. ед

13.4.7. Нормированиерабочеговременибухгалтера(материалы)

Бухгалтервыполняет следующиедолжностные обязанности:

прием первичных учетных документово фактаххозяйственнойжизни
Академии;

выявление случаев нарушения ответственными лицами графика
документооборотаи порядка предоставленияв бухгалтерскуюслужбу
первичных учетных документов и информированиеоб этом главного

бухгалтера;
проверкапервичныхучетных документовв отношении формы, полноты

оформления,реквизитов;

систематизация первичных учетных документов текущего отчетного
периодав соответствии с учетнойполитикойАкадемии;
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- составление на основе первичныхучетных документовсводных учетных
документов;
- изготовление копийпервичныхучетныхдокументов, в том числе в случае
их изъятия уполномоченнымиорганамив соответствии с законодательством
РоссийскойФедерации;
- сопоставление данных в регистрахбухгалтерскогоучетаитогов и остатков
по счетам синтетического и аналитического учета, на последний
календарныйдень каждого месяца закрытие оборотовпо счетам

бухгалтерскогоучета;
- контрольтождества данных аналитического учетаоборотами остаткам по
счетам синтетического учета;
- составление (оформление) первичныхучетных документов, в том числе

электронныхдокументов;

изготовление различных справок, подготовка ответов на запросы,
содержащиеинформацию,формируемуюв системе бухгалтерскогоучета;
- владение приемамикомплекснойпроверкипервичныхучетныхдокументов;

применениеправил стоимостного измеренияобъектовбухгалтерского
учета, способовначисления амортизации, принятых в учетнойполитике
Академии;
-

исправлениеошибок, допущенныхпри ведении бухгалтерскогоучета, в

соответствии с установленнымиправилами;
- использование компьютерныхпрограммдля ведения бухгалтерскогоучета,

информационныхи справочно-правовыхсистем;
- выполнение работсвязанных с формированием,ведением и хранениембазы
данных бухгалтерскойинформации, внесением изменения в справочнуюи
нормативнуюинформацию,используемуюприобработкеданных;

отражение на счетах бухгалтерскогоучета операций, связанных с

движением основных средств и материальныхзапасов, прием объектов
нефинансовыхактивов к бухгалтерскомуучету по их первоначальной
стоимости;
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оформлениевыбытияосновных средств, нематериальныхактивов в

результатеих списания, на основании решения постоянно действующей
комиссии по поступлениюи выбытиюактивов;

присвоениекаждому инвентарномуобъектунематериальныхактивов
инвентарногономера, которыйиспользуетсяв регистрахучета;
заключение договоров о полной материальнойответственности с

материальноответственнымилицами;

проведение годовойинвентаризациии инвентаризации при смене

материальноответственныхлиц;
- составление статистическойотчетности в части данных, касающихся
основных средств и материальных запасов и предоставлениеее с

соблюдениемустановленныхсроков;

работас подотчетными лицами, оформлениеавансовых отчетов;
подготовка бухгалтерскихдокументовдля последующейпередачиих в

архив;
- выполнение других разовыхпорученийглавного бухгалтера,

производственнойнеобходимостью.
N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

З

4

5

Формированиекарточек учета основных средств в

разрезе материально-ответственныхлиц и видов
и щества
Ведениеноменклатурыдел: журналы операцийN23
«Расчетыс подотчетными лицами», N27 «По выбытию и
перемещению нефинансовыхактивов», N28 «Прочие
опе ации» по счетам бюджетногоета
Прием первичных документов по движению
материальныхценностейот материально-ответственных
лиц еждения

Обработкапервичныхдокументови внесение данных из

них в п о ам для о ажения хозяйственныхопе аций
Оформлениевыбытия основных средств,

нематериальныхактивов в результатеих списания, на
основании решения постоянно действующейкомиссии
по пост плению и выбытиюактивов

в связи с

Среднее
время,
час

З

2

3,5
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6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

Начислениеамортизациина объектыосновных средств 0,5

еждения

Формированиеоборотныхведомостейпо НФА по З
счетам, ведомостейамортизациинефинансовыхактивов
и ведомостейосновных средств, находящихся в

эксплуатации, участие в комиссии по списанию
мате иальных ценностей
Подготовкадокументовк инвентаризациии участиев ее З
п оведении

Предоставлениеконсультацийи контрольправильности2
заполнения первичных документов, принимаемых от
мате иально ответственныхлиц
Осуществлениесверкиостатков, находящихся на складе З
Академиии выданных в подотчет для контроля по
соответствию учетных данных по объектамосновных
средств и материальных запасов у материально
ответственных лиц и данных по соответствующим
счетам аналитического ета
Работас подотчетными лицами, оформлениеавансовых 2

отчетов
Составлениестатистическойотчетности в части данных, 2,5

касающихся основных средстви материальныхзапасов и
п едоставление ее с соблюдениемстановленных с оков

Ведениеетаи о о мления дове енностей 1

Подготовкабухгалтерскихдокументовдля последующей1

пе едачи их в а хив
Выполнение других разовых порученийглавного 2,5

б галте а в связи с п оизводственнойнеобходимостью
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц

4

40

Должность
Б галте мате иалы

Но ма численности
1 шт. ед

13.4.8. НормированиерабочеговременибухгалтераI категории (работа с

платными услугами и ведение налогового учета)

Бухгалтервыполняет следующиедолжностные обязанности:
- прием первичных учетных документово фактаххозяйственнойжизни
Академии;
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- ведениебухгалтерскогоучетадоходовучреждения;
-ведение налогового учетаучреждения;
- работапо формированиюполнойи достовернойинформациио порядке
формированияданных о величине доходов и расходоворганизации,
определяющихразмерналоговойбазыотчетного налогового периода;
- ведение налоговых регистров, расчетналогов, подготовкуи сдачу
налоговойи статистическойотчетности, составление консолидированной
отчетности, прохождениекамеральныхи выездных проверок, работус
налоговыми органами(все налоги, за исключением заработнойплаты);

- ведение реестровначисленийи уплатыналогов и сборовв бюджетдля
сверкис налоговыми органами;
- обеспечениеправильногои своевременногоисчисления и перечисления
налогов и сборовв бюджетыразличныхуровней(все налоги, за исключением
заработнойплаты);

-отражениена счетах налогового учетаоперациипо начислению и уплате
налогов;

выявление случаев нарушения ответственными лицами графика
документооборотаи порядка предоставленияв бухгалтерскуюслужбу
первичных учетных документов и информированиеоб этом главного

бухгалтера;
- проверкапервичныхучетных документовв отношении формы,полноты
оформления,реквизитов;

систематизация первичных учетных документов текущего отчетного
периодав соответствии с учетнойполитикойАкадемии;
- составление на основе первичныхучетныхдокументовсводных учетных
документов;
- составление (оформление) первичныхучетных документов, в том числе

электронныхдокументов;
- владение приемамикомплекснойпроверкипервичныхучетныхдокументов;

- сопоставление данных в регистрахбухгалтерскогоучетаитогов и остатков
по счетам синтетического и аналитического учета, на последний
календарныйдень каждого месяца закрытие оборотовпо счетам

бухгалтерскогоучета;
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- контрольтождества данных аналитического учетаоборотами остаткам по
счетам синтетического учета;
-

проведениеинвентаризацииденежных средств, бланковстрогойотчетности
и денежныхдокументовза отчетныйпериод;
- использование компьютерныхпрограммдля ведения бухгалтерскогоучета,

информационныхи справочно-правовыхсистем;
- выполнение работ,связанных с формированием,ведением и хранением
базы данных бухгалтерскойинформации, внесением изменения в

справочную и нормативнуюинформацию,используемуюпри обработке
данных;

отслеживание полноты и достоверности информациипервичной
документации с отражениемвсех реквизитов, наличия подписейдля
проведения расчетных операцийс поставщиками, подрядчиками за
выполненные работыи оказанные услуги;
- занесение договоров, актов выполненных работ(оказанных услуг) в базу
данных;

-проведениеи формированиев учреждениипроцедурпо взысканию
просроченнойдебиторскойзадолженности;

-формированиеотчетов о наличии дебиторскойзадолженности;
- формированиеактов свероквзаиморасчетовс контрагентами;
- составление бухгалтерской(финансовой) отчетности, в том числе:

разработкаформпервичныхучетныхдокументов, регистровбухучета,
формыбухгалтерской(финансовой) отчетности

контрольсоблюдениесрокови качества выполнения работпо формированию
информациибухучета;
оценка существенностиинформации,раскрываемойв бухгалтерской(финансовой) отчетности;

составление бухгалтерскую(финансовую) отчетность в электроннойсистеме;

владение методами финансовогоанализа информации,содержащейсяв

бухгалтерской(финансовой) отчетности, установкапричинно-следственных
связейизменений, произошедшихза отчетныйпериод;
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- правильныйнабор, подписание электроннымиподписями и отправлениев
казначействозаявок и платежных порученийв программеСУФД;
- изготовление копийпервичныхучетныхдокументов, в том числе в случае
их изъятия уполномоченнымиорганамив соответствии с законодательством
РоссийскойФедерации;
- подготовка бухгалтерскихдокументовдля последующейпередачиих в

архив;
- выполнение других разовыхпорученийглавного бухгалтера,в связи с

производственнойнеобходимостью.
.N2 п/п Содержаниевыполняемойработы Среднее

время,
час

1

2

з

4

5

6

7

8

9

Ведениеналоговых регистров, расчет налогов, З
подготовку и сдачу налоговой и статистической
отчетности, составление консолидированнойотчетности,

прохождениекамеральныхи выездных проверок, работу
с налоговыми органами (все налоги, за исключением
за аботнойплаты
Составлениебухгалтерскую(финансовую) отчетность в З
элек оннойсистеме
Работа по формированиюполной и достоверной2

информациио порядкеформированияданных о величине
доходов и расходоворганизации, определяющихразмер
налоговойбазыотчетного налогового пе иода
Ведениебухгалтерскогоучета доходов учреждения 3,5
доходов от оказания платных с

Обеспечениеправильногои своевременногоисчисления З
и перечисленияналогов и сборовв бюджетыразличных
овней все налоги, за исключением за аботнойплаты

Осуществление своевременным0,5контроля за

поступлениемденежных средствна лицевые счета от
платных с г

Формированиеи выдача актов оказанных услуг, З
студентам, ответы на запросы, содержащиеинформацию
в части п оизводимых начисленийпо доходам
Участие в проведении контрольныхмероприятийи З
п ове ок, инвента изации асчетов
Составление периодической2и предоставление
отчетности в гос да ственные внебюджетныеонды по
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10

11

12

13

14

15

16

налогам

Формированиеотчетов о наличии
задолженности

дебиторской

Проведениеи формированиев учреждениипроцедурпо
взысканию п ос оченнойдебитоскойзадолженности
Формированиеактов сверок взаиморасчетов с

кон агентами

Проверкакачества составления регистровбухучета,
б галте ской инансовойотчетности
Подготовкабухгалтерскихдокументовдля последующей
пе едачи их в а хив
Выполнение других разовых порученийглавного
б галте а в связи с п оизводственнойнеобходимостью
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц

З

2

2,5

1

1

2,5

4

40

Должность Но ма численности

Бухгалтер(работа с платными 1 шт. ед
услугами и ведение налогового
чета)

13.4.9. Нормированиерабочеговремениэкономиста

Экономистпо бухгалтерскомуучету и анализухозяйственнойдеятельности
выполняет следующиедолжностныеобязанности:
- проведениеанализа и контроляпо состоянию и результатамхозяйственно-
финансовойдеятельности Академиина основе бухгалтерскогоучета,

подготовка предложенийпо устранению недостатков в расходовании
средств, повышению эффективностииспользования денежных ресурсов;

участие в разработкеплана финансово-хозяйственнойдеятельности,

составление расшифровкидоходов и расходовприпланировании, подготовка
исходных данных для составления проектовплана финансово-хозяйственной
деятельности;

подготовка данных для составления оперативныхсводных отчетов и

балансао доходах и расходахбюджетныхсредств;
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- осуществлениеучета исполнения смет расходов, реализациивыполнения
услуг, результатовхозяйственно-финансовойдеятельности;

проведениеработыпо совершенствованиюорганизациии внедрению
прогрессивныхформи методовбухгалтерскогоучетаи отчетности на основе
применениясовременныхсредстввычислительнойтехники, упорядочению
первичнойучетнойдокументации, применениютиповых унифицированных
форм, использование компьютерныхпрограммдля ведения бухгалтерского
учета, информационныхи справочно-правовыхсистем;
- участие в работепо подготовке рабочегоплана счетов, формпервичных
документов, применяемыхдля оформленияхозяйственныхопераций, по
которым не предусмотренытиповые формы, а также разработкеформ
документоввнутреннейбухгалтерскойотчетности;

- отслеживание рациональногои экономного использования материальных,
трудовых, и финансовыхресурсовв целях выявления внутрихозяйственных
резервов;прием первичныхучетных документово фактаххозяйственной
жизни Академии;

выявление случаев нарушения ответственными лицами графика
документооборотаи порядка предоставленияв бухгалтерскуюслужбу
первичных учетных документов и информированиеоб этом главного

бухгалтера;
- составление калькуляцийпредоставляемыхуслуг, осуществлениерасчетов
затрат в соответствии с действующимитарифамируководствуясь
действующиминормативнымизаконодательными актами;

выставление счетов, составление актов сверок с поставщиками
(подрядчиками), (арендаторами),покупателями контролирование
поступлениедоходов;
- ведение учетадоходов в части начисленийи поступлений, осуществление
отраженияв регистрахбухгалтерскогоучета хозяйственныхоперацийпо
счетам Академии;
- осуществлениеконтроляпо дебиторскойи кредиторскойзадолженностям в

части доходов, предоставлениеинформациио срокахее образования,сроках
списания задолженности;
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- сопоставление данных, подсчет в регистрахбухгалтерскогоучетаитогов и

остатков по счетам синтетического и аналитического учета на последний
календарныйдень каждого месяца, закрытие оборотовпо счетам

бухгалтерскогоучета;
- составление статистическойотчетности и предоставлениеее с соблюдением
установленныхсроков;
- составление штатного расписанияи тарификационныхсписков Академии,
внесение в них измененийпо меренеобходимости;
- подготовка бухгалтерскихдокументовдля последующейпередачиих в

архив;
- выполнение других разовыхпорученийглавного бухгалтера, в связи с

производственнойнеобходимостью.
N2 п/п Содержаниевыполняемойработы Среднее

время,
час

1

2

з

4

5

6

Проведениеанализа и контроля по сотоянию и З
результатам хозяйственно-финансовойдеятельности
Академиина основе бухгалтерскогоучета, подготовка
предложенийпо устранениюнедостатков в расходовании
средств, повышения эффективностииспользования
денежных ес сов

Участие в разработкеплана финансово-хозяйственной3,5

деятельности, составление расшифровкидоходов и

расходов при планировании, подготовка исходных
данных для составления проекта плана финансово-
хозяйственнойдеятельности
Подготовкаданных для составления оперативных 2

сводных отчетов и балансао доходах и расходах
бюджетныхс едств

Осуществлениеучета исполнения смет расходов, 2

реализации выполнения услуг, результатов
хозяйственно-финансовойдеятельности, отслеживание
рационального и экономного использования
материальных, трудовыхи финансовыхресурсовв целях
выявления вн ихозяйственныхезе вов

Приемпервичных учетных документов о

хозяйственнойдеятельности Академии
Составление кальк ляций п едоставляемых

фактах0,5

сл г, 4
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7

8

9

10
11

12

13

15

осуществлениерасчетов затрат в соответствии с

тарифамидействующими и нормативными
законодательными актами
Выставление счетов, составление актов сверок с 2

(подрядчиками), покупателямипоставщиками
а ендато ами , кон оли ование пос пления доходов
Ведениеучета доходов в части начислений и 5

поступлений, осуществлениеотражения в регистрах
бухгалтерскогоучетахозяйственныхоперацийпо счетам

Академии
Осуществлениеконтроляпо дебиторскойи кредиторской1

задолженностям в части доходов, предоставление
информациио срокахее образования,срокахсписания
задолженности
Ведениеноменкла ы дел
Составление статистической

4

отчетности
п едоставление ее с соблюдениемстановленных с оков
Составлениештатного расписанияи тарификационныхЗ
списков Академии, внесение в них измененийпо мере
необходимости
Подготовкабухгалтерскихдокументовдля последующей1

пе едачи их в а хив
Выполнение других разовых порученийглавного З
б галте а в связи с п оизводственнойнеобходимостью
В емя на отдых, питание и личные надобности 4

40Итого

Расчетнаяпо
Должность

Экономист

ебностьштатных единиц
Но ма численности

1 шт. ед

13.4.10. Нормированиерабочеговремениспециалиста по охранетруда
Специалистпо охране труда выполняет следующие должностные
обязанности:
- обеспечениеналичия, храненияи доступак нормативнымправовымактам,
содержащим государственныенормативныетребованияохраны труда в

соответствии со спецификойдеятельности Академии;

разработкапроектов локальных нормативныхактов, обеспечивающих
создание и функционированиесистемы управленияохранойтруда;
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- подготовка предложенийв разделыколлективного договора, соглашения по

охранетруда и трудовыхдоговоровс работникамипо вопросамохраны
труда;
- взаимодействиес представительнымиорганамиработниковпо вопросам
условийи охраны труда, и согласование локальной документациипо
вопросамохранытруда;
- переработкалокальных нормативныхактов по вопросамохранытрудав
случаевступленияв силу новых или внесения измененийв действующие
нормативныеправовыеакты, содержащиенормытрудовогоправа;
- выявление потребностейв обучениии планированиеобученияработников
по вопросамохранытруда;

проведение вводного инструктажапо охране труда, координация
проведения первичного, периодического, внеочередного и целевого
инструктажей, обеспечениеобученияруководителейи специалистов по

охранетруда, обученияработниковметодам и приемам оказания первой
помощи, пострадавшимна производстве;

оказание методическойпомощи руководителям структурных
подразделенийв разработкепрограммобученияработниковбезопасным
методам и приемамтруда, инструкцийпо охранетруда;
- контрольпроведенияобученияработниковбезопаснымметодам и приемам
труда, инструктажейпо охранетруда и стажировокв соответствии с

нормативнымитребованиями;
- осуществлениепроверкизнанийработниковтребованийохранытруда;
- информированиеработниковоб условиях и охране труда на рабочих
местах, о риске поврежденияздоровья, предоставляемыхим гарантиях,

полагающихся им компенсациях и средствахиндивидуальнойзащиты;
- сборинформациии предложенийот работников,их представительных
органов, структурныхподразделенийорганизациипо вопросамусловийи
охранытруда;
- подготовка для представленияработодателеморганамисполнительной
власти, органампрофсоюзногоконтроля информациии документов,

необходимыхдля осуществленияими своих полномочий;
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-организациясбораи обработкиинформации,характеризующейсостояние

условийи охранытрудауработодателя;
- подготовка отчетной (статистической) документацииработодателяпо

вопросамусловийи охранытруда;
- выявление, анализ и оценка профессиональныхрисков;
- разработкапланов (программ) мероприятийпо обеспечениюбезопасных
условийи охранытруда, улучшениюусловийи охранытруда, управлению
профессиональнымирисками;
- разработкамероприятийпо повышению уровнямотивации работниковк

безопасномутруду, заинтересованностиработниковв улучшении условий
труда, вовлечению их в решениевопросов, связанных с охранойтруда;

подготовка предложенийпо обеспечениюрежима труда и отдыха
работников,перечню полагающихся им компенсацийв соответствии с

нормативнымитребованиями;
- анализ документовпо приемкеи вводув эксплуатациюпроизводственных
объектови оценка их соответствия государственным нормативным
требованиямохранытруда;

организация проведенияпредварительныхпри приемена работуи
периодическихмедицинских осмотров, других обязательныхмедицинских

обязательныхосмотров (освидетельствований), психиатрических
освидетельствованийработниковАкадемии;

координация и контроль обеспечения работниковсредствами
индивидуальнойзащиты, а также их хранения, оценки состояния и

исправности;организацияустановкисредствколлективнойзащиты;

осуществлениеконтроля за соблюдениемтребованийнормативных
правовых актов и локальных нормативных актов по охране труда,

правильностьюприменениясредствиндивидуальнойзащиты, проведением
профилактическойработыпо предупреждениюнесчастных случаев на

производствеи профессиональныхзаболеваний, выполнением мероприятий,

направленныхна создание безопасныхусловийтруда;
- анализ и оценка документов, связанных с приемкойи вводом в

эксплуатацию, контролем производственныхобъектов, на предмет
соответствия требованиямохранытруда;
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- принятиемер по устранениюнарушенийтребованийохранытруда, в том
числе по обращениямработников;
- планированиепроведенияпроизводственногоконтроля и специальной
оценки условийтруда;
- организацияработыкомиссии, по специальнойоценке, условийтруда;
- контрольпроведенияоценки условийтруда, рассмотрениеее результатов;
- подготовкадокументов, связанных с проведениемоценки условийтрудаи
ее результатами;
- контрольисполнения перечнярекомендуемыхмероприятийпо улучшению
условийтруда, разработанногопо результатампроведеннойспециальной
оценки условийтруда;
- подбори предоставлениенеобходимойдокументациии информациипо

вопросамспециальнойоценки условийтруда, соответствующиеразъяснения
в процессепроведенияспециальнойоценки условийтруда;
- планированиепроведенияпроизводственногоконтроля и специальной
оценки условийтруда;
- организацияработыкомиссии, по специальнойоценке, условийтруда;
- контрольпроведенияоценки условийтруда, рассмотрениеее результатов;
- подготовка документов, связанных с проведениемоценки условийтрудаи
ее результатами;
- контрольисполнения перечнярекомендуемыхмероприятийпо улучшению
условийтруда, разработанногопо результатампроведеннойспециальной
оценки условийтруда;
- подбори предоставлениенеобходимойдокументациии информациипо

вопросамспециальнойоценки условийтруда, соответствующиеразъяснения
в процессепроведенияспециальнойоценки условийтруда.
N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

2
П оведение соб анийс аботникамиАкадемии
Раз аботкаотчетнойдо ментации по воп осам ох аны

Среднее
время,
час
2

4
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З

4

5

б

7

8

9

10
11

12
13

14

15

16

да

Разработкапланов (программ) мероприятийпо
обеспечениюбезопасныхусловийи охраны труда,

улучшению условийи охраны труда, управлению
п о ессиональными исками

Контрольсоблюденияустановленныхправилтрудового
и внутреннегораспорядкадня и условийсодержанияв
безопасномсостоянии помещений
Подготовкапланов мероприятий, проектовприказови

распоряженийдиректораАкадемиипо вопросамохраны
т да

Организацияпроведенияпредварительныхпри приеме
на работуи периодическихмедицинских осмотров,
д гих обязательныхмедицинских осмо ов

Организацияработыкомиссии по специальнойоценке
словий да
Подготовкадокументов, связанных с проведением
оценки словий да и ее ез льтатами

Обходи осмотртерриториии помещенийАкадемиис
целью соблюдениямероприятийпо соблюдениюусловий
и ох аны да
Участиев аботекомиссийАкадемии
Участие в работекруглых столов, семинаров,
кон е енций, выставок по ох анет да
П оведение вводного инс ктажа по ох анет да
П оведение занятийпо ох анет да

Координацияпроведенияпервичного, переодического,
внеочередногои целевого инструктажа, обеспечение
об ения ководителейи специалистов по ох ане да
ИсполнениепорученийдиректораАкадемиив связи с

п оизводственнойнеобходимостью
В емя на отдых, питание и личные надобности

4

2

4

4

2

5

1

1

1

2

1

4

40Итого

Расчетнаяпо
Должность

Специалистпо ох анет да

ебностьштатных единиц
Но ма численности

1 шт. ед

13.4.12. Нормированиерабочеговремениинженера-электрика
Инженер-электриквыполняет следующиедолжностные обязанности:
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определяетналичия электрогенерирующегои электропотребляющего
оборудованияАкадемиив периодпервичногоэнергетическогообследования;
изучает и анализируетдокументациюдля составления плана работи

определения сроков продолжительностипроведения обследования
электротехническогооборудования;
определяет наличие необходимогоинструмента, оборудованиядля

обследованияэлектротехническогоэнергетическогопроведения
оборудованияАкадемиис учетомтребованийтехнического задания;

определяет места размещения и характеристик основных

электропотребителейв зданиях Академии;
- определяетпротяженностьи характеристикукабельныхи воздушныхлиний
электропередачи;
- ведетучетналичия и состояния возобновляемыхисточников энергии;

определяет режим проведения обследованияэлектротехнического
оборудования,порядкадопускак оборудованиюдля установкиприборови

снятия показаний;
-

устанавливаетизмерительныеприборы,провидитизмеренияи обработку
полученнойинформации;
определяеткачество электроэнергии, влияющего на ресурс работы

электрооборудования;
ведет расчет электрических

электротехническогооборудования;
параметров и характеристик

производитрасчет потерь электроэнергиив энергетическихсистемах
Академии;
-

производитсбори анализ данных по объемупотребленияэлектрической
энергииоборудованиеми инженерно-техническимисистемами Академии.
N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

Обследованиеэлектропотребляющкго
пе ед началом аботы
Оп еделение качества элек оэне гии,

оборудования
влияющего на

Среднее
время,
час
5

2
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З

4

5

6

7

8

9

10

ес с аботыэлек 0060 дования
Анализзаявок от работниковАкадемиина устранение 2

неисправностейэлектропотребляющегооборудования
Академии
Контрольсоблюденияустановленныхправилтрудового 8

и внутреннегораспорядкадня и условийсодержанияв
безопасномсостоянии помещений
Анализ а ика аботыэлек 0060 дования 2

Сборданных по объемупотребленияэлектрическойЗ
энергии оборудованиеми инженерно-техническими
системами Академии
Анализ и передачаданных по объемупотребления4

электрическойэнергии оборудованиеми инженерно-
техническими системами Академии
Анализэнергоэффективностии разработкамероприятий5

по энергосбережениюи повышению энергетической
э ективности элект отехнических систем

Проверкаэлектропотребляющегооборудованияпосле 5

заве шения аботы
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц

4

40

Должность
Инжене - элект ик

Но ма численности
1 шт. ед

13.4.14 Нормированиерабочеговременимеханика
Механиквыполняет следующиедолжностные обязанности:
- обеспечиваетбесперебойнуюи технически правильнуюэксплуатациюи
надежную работуприборови оборудования,повышение их сменности,

поддержаниев работоспособномсостоянии натребуемомуровнеточности;

организует разработкупланов (графиков) осмотров, испытаний и

профилактическихремонтовоборудованияв соответствии с положениями

Единойсистемы планово-предупредительногоремонта, утверждаетэти
планы и контролирует их выполнение, обеспечиваеттехническую
подготовкупроизводства;
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организует работупо учету наличия и движения оборудования,
составлению и оформлениютехническойи отчетнойдокументации;

оформляетзаявки на приобретениематериалови запасных частей,

необходимыхприэксплуатацииприборови оборудования;
организует своевременныйи качественныйремонт и модернизацию

оборудования,технический контрольза его состоянием и содержанием,
обеспечиваетрациональноеиспользование материаловпри выполнении

ремонтныхработ;
- принимаетучастие в подготовке предложенийпо учету и планированию
рабочихмест, по реконструкции оборудования, техническому
перевооружениюремонтнойбазы, внедрению средств комплексной
механизации и автоматизации технологических процессов;
-

определяетустаревшееоборудование,механизмы, требующиекапитального
ремонта, и устанавливаеточередностьпроизводстваремонтныхработ;
участвует в экспериментальных, наладочных и других работахпо

внедрениюи освоению новой техники, в испытаниях оборудования,в

приемкенового и вышедшего из ремонтаоборудования;
- принимаетучастиев изучениипричинповышенного износа оборудования,
его простоев, расследованииаварий,разработкеи внедрениимероприятийпо

их ликвидации и предупреждению;

руководит разработкойи внедрением мероприятийпо замене

малоэффективногооборудованиявысокопроизводительным, по сокращению
внеплановых ремонтови простоевоборудования,снижению затратна ремонт
и его содержаниена основе примененияновых прогрессивныхметодов
ремонтаи восстановления деталей, узлови механизмов;

принимаетмеры по выявлению неиспользуемогооборудованияи его
реализации, улучшению эксплуатации действующегооборудования,
организацииремонтныхработна основе механизации труда и внедрения
прогрессивнойтехнологии, совершенствованию организации труда
работников;
- участвуетв разработкеи внедрениимероприятийпо созданию безопасных
и благоприятныхусловийтрудаприэксплуатациии ремонтеоборудования,в
рассмотрениирационализаторскихпредложений, касающихся улучшения
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работыоборудования,дает отзывы и заключения на наиболеесложные из

них, содействуетвнедрениюпринятыхрационализаторскихпредложений.
N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

З
4

5

6

10

Разработкапланов-графиковосмотров, испытаний,
п о илактических емонтов обо дования Академии
Работапо учету наличия и движения оборудования,
составление и о о мление док ментации
Мелкий емонт и моде низация обо дования
Подготовкапредложенийпо учету и планированию
абочихмест
Определениеустаревшегооборудования,оборудования,
т еб щего капитального емонта

Формированиепредложенийпо закупке нового
обо дования
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц

Среднее
время,
час
6

6

7

5

6

6

4

40

Должность
Механик

Но ма численности
1 шт. ед

13.4.15. Нормированиерабочеговремени техника по эксплуатации
зданий
Техник по эксплуатации зданийвыполняет следующие должностные
обязанности:

- производитсистематическийосмотртехнического состояния закрепленных
за ним объектов(здания, сооружений,оборудованияи механизмов);

- организовыватьработуподрядныхорганизацийи осуществлятьконтроль;

по текущему ремонту всех видов ремонтно-строительныхработ
(штукатурных, малярных, обойных, бетонных, плотничных,столярныхи др.)

и техническому обслуживаниюсистем центрального отопления,
водоснабжения, канализации, газоснабжения, водостоков, теплоснабжения,

вентиляции, кондиционирования воздуха и другого оборудования,
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механизмов и конструкцийс выполнением слесарных, паяльных и сварочных
работ;
- за проведениеммонтажа, демонтажа и текущемуремонтуэлектрических
сетейи электрооборудованияс выполнением электротехническихработ;

за технологией выполнения ремонтно-строительных, слесарных,

электротехническихи сварочныхработ,правилаэксплуатациии содержания
зданий, оборудования,механизмов, машин, сооружений,правиламитехники
безопасности, производственнойсанитариии пожарнойбезопасности;
- за осуществлениемвывоза твердыхбытовыхотходов;

- следить за поддержаниемнормальнойтемпературыв помещениях, согласно
соответствующиминструкциямпо вопросамсанитариии содержанияздания,
вести учет расходаводы, электроэнергиии иных видов энергоносителейна

основании показанийприборов;
принимать непосредственное участие в сезонной подготовке

обслуживаемогоздания, сооружений, оборудованияи механизмов к

эксплуатациив условияхосеннее
— зимнего периода;

организовыватьработупо очистке от снега и льда крыши, навесы,

водостоки и прочее;

устранять поврежденияи неисправностипо заявкам сотрудников
Академии;
- соблюдатьтехнологию выполнения ремонтно-строительныхработ,правила
эксплуатации и содержанияздания, оборудования, механизмов, машин
сооружений,правила техники безопасностии противопожарнойохраны,

правилавнутреннегораспорядка;
- подготавливать акты обследованиятехнического состояния и технической
оценки строенийи сооружений;
- исполнять другие поручениядиректораили заместителя директорапо

административно-хозяйственнойчасти, возникающие в связи с

производственнойнеобходимостью.
п/п Содержаниевыполняемойработы Среднее

время,
час
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1

2

З

4

5

6

7

8

9

Осмотртехнического состояния территорий,помещений
и обо дования пе ед началом аботы
Кон оль 60 ки помещенийи те ито ии Академии
Приеми анализ заявок на неисправностии повреждения
от со дников Академии
Направлениеспециалистов на устранение
неисп авностейи пов ежденийобо дования Академии
Контрольза устранениемнеисправностейи повреждений
обо дования Академии
Контрольза осуществлениемвывоза твердыхбытовых
отходов с те ито ии Академии
Контрольза поддержаниемнормальнойтемпературыв
помещениях, согласно соответствующиминструкциям
по вопросам санитарии и содержанияздания, учет
расходов воды, электроэнергии и иных видов
эне гоносителейна основании показанийп ибо ов
Контрольза соблюдениемтехнологии выполнения
ремонтно-строительныхработ, правил эксплуатации и
содержанияздания, оборудования,механизмов, машин,

правил техники безопасностиисооружений,
п отивопожа нойох аны
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц

9

9

5

1

2

2

5

З

4

40

Должность
Техникпо эксп атации зданий

Но ма численности
З шт. ед

13.4.16. Нормированиерабочеговремениспециалиста по закупкам

Специалистпо закупкамвыполняет следующиедолжностные обязанности:
- участвуетв разработкеи осуществлениимероприятий, направленныхна
соблюдениефинансовойдисциплины и рациональное использование
денежных ресурсов;
- отвечает за сбор,обобщениеи систематизации информациио потребностях
в товарахфаботах,услугах);

проводит анализ рынков товаров (работ, услуг). подготавливает
извещения, документациюо закупках, проекты контрактов, приглашения
принятьучастие в определениипоставщиков (подрядчиков, исполнителей)
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закрытымиспособами, иные документы, необходимыедля осуществления
закупок, а также изменения в извещениях, документациио закупках;
- подготавливает описание объектазакупки в извещениях о проведении

(подрядчиков,конкурентных способов определения поставщиков
исполнителей), документацииобиных закупках, привлекаяпо согласованию
с руководителемотдела по закупкамсотрудников, имеющих необходимые
знания;

- подготавливает проектыконтрактовзаказчика;

обеспечиваетосуществление закупки в случаях, предусмотренных
планомграфиком,у субъектовмалого предпринимательства, социально

ориентированных некоммерческих организаций, либо устанавливает
требованиео привлечении к исполнению контракта субподрядчиков,
соисполнителейиз числа вышеуказанных субъектов, у учрежденийи
предприятийуголовно-исполнительнойсистемы, у организацийинвалидов;

привлекаетпо решению руководителяотдела по закупкам экспертов,

экспертныеорганизации;
- размещаетв единойинформационнойсистеме извещения обосуществлении
закупок, документациюо закупкахи проектыконтрактов, протоколы(через

электроннуюплощадку), предусмотренныезаконодательством о контрактной
системе в сферезакупок;

подготавливает и направляет в письменной формеили в форме
электронногодокументаразъясненияв отношении положенийдокументации
о закупке;
- осуществляетподготовкупротоколовзаседанийзакупочныхкомиссийна
основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению
закупок;
- осуществляетпубличноеразмещениеполученныхрезультатовпо закупкам;
- обеспечиваетзаключение контрактов (по закупкам осуществленным
конкурентнымиспособами определения поставщиков (подрядчиков,
исполнителей);

- отвечает за проверку банковскихгарантий, поступивших в качестве

обеспеченияисполнения контрактов;
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- информируетлицо, предоставившеебанковскуюгарантию, об отказе в ее

принятиис указаниемпричин, которыепослужилиоснованием для отказа;

- контролируетпоступлениеденежных средствв обеспечениеисполнения
контрактов;
- направляетв уполномоченныйорган по средствупрограммы АИСГЗ
информациюи документы, которыенеобходимыдля включения в реестр
контрактов, заключенных с единственным поставщиком (подрядчиком,

исполнителем) (по результатамнесостоявшихся процедуропределения
поставщика), и размещаетэту информациюв единойинформационной
системе;

- обеспечиваетнаправление в уполномоченныйорган информациии

документов, которыенеобходимыдля включения в реестрнедобросовестных
поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информацииоб участниках
закупок, уклонившихсяот заключения контрактов;

передает в бухгалтериюподписанные контракты (по закупкам,

осуществленнымконкурентнымиспособамиопределенияпоставщиков
(подрядчиков, исполнителей);

взаимодействуетс поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при
изменении, расторженииконтракта(договора), а также при необходимости
применения мер ответственности и совершения иных действийпри
неисполнении или ненадлежащем исполнении контракта;

отвечает за направление в уполномоченныйорган информациии

документов, необходимыхдля включения в реестр недобросовестных
поставщиков (подрядчиков, исполнителей) сведенийо лице, контракт с
которымрасторгнутпо решению судаили в связи с одностороннимотказом
заказчика от исполнения контракта(только по контрактам(договорам),
заключенным с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем));

отвечает за направление в уполномоченныйорган информациии

документовдля включения в реестрконтрактов, заключенных заказчиками,
информацииоб изменении или расторженииконтрактов, и размещаетэту
информациюв единойинформационнойсистеме; — осуществляетподготовку
материаловдля претензионно-исковойработы(по закупкамосуществленным
конкурентными способами определения поставщиков (подрядчиков,
исполнителей));
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осуществляет контроль по исполнению контрактов (по закупкам
осуществленнымконкурентными способамиопределения поставщиков
(подрядчиков, исполнителей));

- информируетруководителяотдела закупок о необходимостиполучить
сертификатыусиленных электронныхподписейдля работыв единой
информационнойсистеме и электронныхплощадках;

предоставляетруководителю отдела закупок отчеты (месячные,

квартальныеи годовые) о результатахсвоейдеятельности;
- подготавливает отчеты по закупкампо запросуучредителя.
N2 п/п Содержаниевыполняемойработы Среднее

время,
час

1

2

З

4

5

6

7

8

Подготовкаизвещений, документации о закупках, 5

проектовконтрактов, приглашенияпринять участие в

определениипоставщиков (подрядчиков, исполнителей)

закрытыми способами, иные документынеобходимые
для осуществления закупок, а также изменения в

извещениях, док ментации о за пке

Размещениев ЕИС извещения об осуществлении 5
закупок, документацию о закупках и проекты

протоколы, предусмотренныеконтрактов,
законодательством о контрактнойсистеме в сфере
зак пок

Осуществлениепубличногоразмещения полученных 5

ез льтатов по зак пкам
поставщиком (подрядчиком, 4ВзаимодействиеС

исполнителем) при изменении, расторженииконтракта
(договора), а также при необходимостиприменениямер
ответственности и совершенияиных действийпри
неисполнении и ненадлежащем исполнении кон акта

Осуществлениеконтроля(по закупкамосуществленным4

конк ентными способами
Предоставлениеруководителюотчетов о результатах 2

своейдеятельности
Подготовкаотчетов по зак кам по зап ос 2едителя

Направлениев уполномоченныйорган по средствам4

программыАИСГЗ информациии документов, которые
необходимыдля включение в реестр контрактов,
заключенных с единственным поставщиком
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9

9

исполнителем) (по(подрядчиком, результатам
несостоявшихся процедуропределенияпоставщика), и

размещениеэтойинформациив единойинформационной
системе

Подготовкаи передача в бухгалтериюподписанных 2

контрактов по закупкам, осуществленных
конкурентными способамиопределенияпоставщиков
под ядчиков, исполнителей
Проверкабанковскихгарантий, поступившихв качестве З
обеспеченияисполнения кон актов
В емя на отдых, питание и личные надобности
Итого

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц

4

40

Должность
Специалистпо зак пкам

Но ма численности
2 шт. ед

13.4.17. Нормированиерабочеговремениадминистратора

Администраторвыполняет следующиедолжностные обязанности:
- осуществляетработупо эффективномуи культурномуобслуживанию
посетителей, созданию для них комфортныхусловий;

обеспечивает материально-техническими средствами
производственнойпрактикиучащихсяАкадемии;

процесс

контролируетсоблюдениеучащимися трудовойи производственной
дисциплины, правил и норм охраны труда, техники безопасности,

требованийпроизводственнойсанитариии гигиены;

осуществляет ь мероприятия по соблюдениюправил пожарной
безопасности, сокращениюи нерациональномупотреблениюэнергоресурсов,
отвечать за соблюдениевыделенных лимитов расходаэлектроэнергиии
воды;

- ежемесячно представляетв АХЧ показания приборовучётарасхода
энергоресурсов;
- ежемесячно представляетзаявки потребностиматериальныхсредствна
текущиймесяц;
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- осуществляеть списание израсходованныхи выслужившихустановленные
срокислужбыматериальныхсредств;
- взаимодействоватьс жилищными организациямипо вопросамкачества,

представляемыхжилищно-коммунальныхуслуг;
- производитрациональноеоформлениепомещенийпо видам оказываемых
услуг, их стоимости и имеющихся материалов;

обеспечиваетсохранностьматериальныхсредств во вверенномему
помещении;

- консультируетклиентов по видам оказываемых услуг;
- участвуетв инвентаризации;
- производитобслуживаниеклиентов на кассе и ведет первичныекассовые
документы;
- принимаетмеры к предотвращениюи ликвидации конфликтныхситуаций;
- обеспечиваеть чистотуи порядокв помещении;
- информируетруководствооб имеющихся недостатках в обслуживании,
приниматьмеры к их ликвидации.

N2 п/п Содержаниевыполняемой работы

1

2

з
4

5

6
9

Встреча, консультация посетителей по видам
оказываемых с

Контрольза соблюдениемтрудовойдисциплины, правил
техники безопасностии норм охраны труда,

об ающимися
Подготовкаотчетных док ентов
Работас кассовойтехникой
Контрольматериальных запасов, необходимых
аботы
Решениекон ликтных си аций
В емя на отдых, питание и личные надобности

для

Среднее
время,
час
8

8

6

6

4

4

4

40Итого

Расчетнаяпо
Должность

ебностьштатных единиц
Но ма численности
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Админисато 2 шт. ед

13.4.18 Нормированиерабочеговременилаборанта
Специальность

43.02.02

Парикмахерское
искусство
_Зкурс
На базе
основного
общего
образования

43.02.оз
Стилистикаи
искусство
визажа
2 курс

На базе
основного
общего
образования

Кол- Дисциплина/МДК
во

Лаборатория

технологий
парикмахерских
услуг и
постижерных
абот
моделированияи
художественного
оформления
п ически
технологий
парикмахерских
услуг и
постижерных
абот
технологий
парикмахерских
услуг и
постижерных
работ
технологий
парикмахерских
услуг и
постижерных
абот
Информатикии

информационно-
коммуникационных
технологий

Косметологиии
макияжа
Косметологиии
макияжа

Кол-во
часов на 1

ппгрупп

2

2

Технология
постижерныхработ

Моделированиеи

художественное
оформление
ичесок

УП.О2

Актуальные
тенденции и
современные
технологии
парикмахерского
иск сства
УП.ОЗ

Информатикаи

информационно-
коммуникационные
технологии в

профессиональной

1
п/г

34

68

102

102

102

68

68

2
п/г

12

36

36

36

36

36

45

30

Итого
Кол-во
часов
на 1

группу
в

2022-
2023

46

104

138

138

138

104

113
деятельности
Основы
косметологии
Технология
о о мления б овей

Кол-во
часов
на все

группы

92

208

276

276

276

208

226

128
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43.02.оз

Стилистикаи
искусство
визажа
1 курс

На базесреднего
общего
образования

43.02.оз
Стилистикаи
утекусство

1 курс

На базе
основного
общего
об азования
43.02.оз
Стилистикаи
искусство
визажа
З курс

На базе
основного
общего
; азования
3.02.03

Стилистикаи
искусство
визажа
2 курс

На базесреднего
общего
образования
43.02.оз

Стилистикаи
искусство
визажа
4 курс

1

з

2

1

2

и есниц
УП.О1

Информатикаи

информационно-
коммуникационные
технологии в

профессиональной
деятельности
Основы
косметологии
Технология
оформлениябровей
и есниц
УП.О1

Информатикаи

икт

Основы
косметологии
УП.О1

Искусствои
технология
макияжа
УП.О2

Основы
косметологии
УП.О1

Искусствои
технология
макияжа
УП.О2

Искусствои
технология
макияжа
УП.О2

Косметологиии
макияжа

Информатикии

информационно-
коммуникационных
технологий

Косметологиии
макияжа
Косметологиии
макияжа

Косметологиии
макияжа

Информатикии

информационно-
коммуникационных
технологий

Косметологиии
макияжа
Косметологиии
макияжа
Косметологиии
макияжа

Косметологиии
макияжа

Косметологиии
макияжа
Косметологиии
макияжа
Косметологиии
макияжа

Косметологиии
макияжа
Косметологиии
макияжа

Косметологиии
макияжа

68

68

34

51

68

102

68

102

119

108

36

45

30

108

44

48

36

84

72

48

36

84

72

12

36

108

104

113

64

108

95

116

36

186

72

116

36

186

72

131

36

216

104

113

64

108

285

232

72

372

144

116

36

186

72

262

72
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На базе
основного
общего
об азования
43.02.оз

Стилистикаи
искусство
визажа
З курс

Набазесреднего
общего
об азования

43.02.12

Технология
э—тетических

уылуг
1 курс

На базе
основного
общего
об азования
43.02.12

Технология
эстетических
услуг
2 курс

На базе
основного
общего
разования

43.02.12

Технология

1

З

2

1

Искусствои
технология
макияжа

УП.О2

Информатикаи

икт

Информатикаи

информационно-
коммуникационные
технологии в

профессиональной
деятельности
Технология
косметических
сл
Технологиявизажа

Технология
коррекциитела

УП.ОЗ

Технология
маникюра

Технология
педикю а

Информатикаи

ин о мационно-

Косметологиии
макияжа

Косметологиии
макияжа

Информатикии

информационно-
коммуникационных
технологий

информатикии

информационных
технологий
технологии

технологии
косметических

технологии
косметических

технологии

коррекциитела

технологии
ко екциитела

маникюраи
художественного
о о мления ногтей
технологии
педикю а

информатикии

ин о мационных

119

51

85

34

17

85

12

36

44

23

46

23

23

69

69

69

23

131

36

95

108

80

40

23

69

69

69

108

131

285

216

160

80

138

138

138

108
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эстетических
услуг
1 курс

На базесреднего
общего
образования

43.02.12

Технология
эстетических
услуг
З курс

На базе
основного
общего
образования

43.02.12

Технология
эстетических
услуг

2

1

коммуникационные
технологии в

профессиональной
деятельности
Технология
косметических
сл
Технологиявизажа

Технология
коррекциитела

УП.ОЗ

Технология
маникюра

Технология
педикю а

Технология
косметических
сл
Технологиявизажа

УП.О2

Технология
коррекциитела

Эстетические
процедуры
коррекции
волосяного пок ова
УП.ОЗ

Технология
маникюра

Технология
педикю а

УП.О4

Технология
косметических
сл
Технологиявизажа

технологий
технологии

технологии
косметических

технологии
косметических

технологии

коррекциитела

технологии
ко екции тела

маникюраи
художественного
о о мления ногтей
технологии
педикю а

технологии
косметических

технологии
косметических
с

технологии
косметических
сл г

технологии
коррекциитела

технологии

коррекциитела

технологии
ко екции тела

маникюраи
художественного
о о мления ногтей
технологии
педикю а

маникюраи
художественного
о о мления ногтей
технологии
косметических

технологии

34

17

48

32

96

48

48

48

48

48

32

46

23

23

69

69

69

48

96

96

32

32

96

48

80

40

23

69

69

69

96

32

192

48

48

80

80

96

32

80

40

23

69

69

69

192

64

З84

96

96

192

160

160

192

96

32
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2 курс

На базесреднего
общего
образования

43.02.12

Технология
эстетических
услуг
4 курс

На базе
основного
общего
образования

к_хнология
эстетических
услуг
З курс

На базесреднего
общего
образования

43.02.13

Технология
парикмахерского
иск сства

УП.О2

Технология
коррекциитела

Эстетические
процедуры
коррекции
волосяного пок
УП.ОЗ

Технология
маниюора

Технология
педикю а

УП.О4

Технология
косметических
сл
УП.О2

Технология

ова

1

1

з

моделированияи
дизайнаноггей
УП.О4

Технология
косметических

Технологиявизажа

УП.О2

УП.О4

Информатикаи

икт

косметических

технологии
косметических

технологии

коррекциитела

технологии

коррекциитела

технологии
ко екциитела

маникюраи
художественного
о о мления ногтей
технологии
педикю а

маникюраи
художественного
о о мления ногтей
технологии
косметических

технологии
косметических

маникюраи
художественного
о о мления ногтей
маникюраи
художественного
о о мления ногтей
технологии
косметических

технологии
косметических
слуг
технологии
косметических

маникюраи
художественного

48

48

48

48

204

102

102

102

204

102

102

48

48

48

48

32

32

96

72

36

36

36

72

36

72

36

44

144

96

48

80

80

96

276

138

138

138

276

138

72

138

95
о о мления ногтей
Информатикии 51

информационно-
коммуникационных
технологий

144

96

96

48

80

80

96

276

138

138

138

276

138

72

138

285
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1 курс

На базе
основного
общего
об азования
43.02.13

Технология
парикмахерского
искусства
2 курс

На базе
основного
общего
образования

43.02.13

Технология
парикмахерского
искусства
З курс

На базе
основного
общего
образования

43.02.13

Технология
парикмахерского
искусства
4 курс

Набазе
основного

2

2

2

Информатикаи

информационные
технологии в

профессиональной
деятельности
Технология
выполнения
типовых
парикмахерских
сл
УП.О4

Современные
технологии
парикмахерского
ис сства
УП.О1

Технология
выполнения
постижерных
изделийиз
натуральныхи
искусственных
волос

Моделирование
причесок
различного
назначения с

учетомактуальных
тенденциймоды
УП.О2

Стилистикаи
создание имиджа

УП.О4

Информатикии

информационных
технологий

Технологий
парикмахерских
услуг

Технологий
парикмахерских

Технологий
парикмахерских
услуг

Технологий
парикмахерских

Постижерных
работи

исторической
прически

Моделированияи

художественного
оформления
прически

Моделированияи

художественного
оформления
п ически
Технологий
парикмахерских

Технологий
парикмахерских
услуг

51

102

о

68

102

68

51

102

136

306

57

95

228

80

96

48

96

96

40

120

108

197

228

148

198

116

147

198

176

426

216

394

456

296

396

232

294

396

352

852
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общего
об азования
43.02.13

Технология
парикмахерского
искусства
1 курс

На базесреднего
общего
образования

53.02.09

Театрально-
декорационное
кусство(по

видам)
2 курс

На базе
основного
общего
образования

53.02.09

Театрально-
декорационное
искусство(по
дам)

курс

На базесреднего
общего
образования

53.02.09

Театрально-
декорационное
искусство(по
видам)

1

1

1

1

Информатикаи

информационные
технологии в

профессиональной
деятельности
Технология
выполнения
типовых
парикмахерских
сл г
УП.О4

Грим
Постиж
П ическа
Технология
сценического
има

Технология
выполнения
постиже ных абот
Художественное
оформление
п ически
УП.О2

Грим
Постиж
П ическа
Технология
сценического
има

Технология
выполнения
постиже ных абот
Художественное
оформление
п ически
УП.О2

Грим
Постиж
П ическа
Технология

Информатикии

информационных
технологий

Технологий
парикмахерских
услуг

Технологий
парикмахерских

Грим
Постиж
П ическа

Грим

Постиж

Прическа

Грим

Грим
Постиж
П ическа

Грим

Постиж

Прическа

Грим
Грим
Постиж
П ическа

Г им

51

102

0

85

85
51
34

34

34

85

85

51
34

34

34

85

85
68
34

57

95

228

88

88
66
48

48

48

36

88

88
66
48

48

48

36

8

8
8

12

108

197

228

173

173
117
82

82

82

36

173

173
117
82

82

82

36

93

93
76

108

197

228

173

173

117
82

82

82

36

173

173

117
82

82

82

36

93

93
76
46
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Зкурс

На базе
основного
общего
образования

53.02.09

Театрально-
декорационное
искусство(по
видам)
2 курс

На базесреднего
общего
образования

53.02.09

Театрально-
декорационное
искусство(по
видам)
1 курс

На базесреднего
общего
образования

53.02.09

1

1

1

сценического
има

Технология
выполнения
постиже ных абот
Художественное
оформление
п ически
Грим
Постиж
П ическа
Технология
сценического
има

Технология
выполнения
постиже ных абот
Художественное
оформление
ически

Технология
театрального
костюма

Моделирование
театрального
костюма

ДРТехнология
театрального
костюма

ДРМоделирование
театрального
костюма

УП.О2

Технология

Постиж

Прическа

Грим
Постиж
П ическа

Грим

Постиж

Прическа

Технологии
современногои

исторического
театрального
костюма

Моделированияи

конструирования
современногои
исторического
театрального
костюма
Технологии
современногои

исторического
театрального
костюма

Моделированияи

конструирования
современногои

исторического
театрального
костюма

Моделированияи

конструирования
современногои

исторического
театрального
костюма
Технологии

34

34

85

85
68

34

34

34

102

85

51

51

187

12

12

8

8

8

12

12

12

132

88

66

66

36

16

46

46

93

93
76

46

46

46

234

173

117

117

36

203

46

46

93

93
76

46

46

234

173

117

117

36

203
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Театрально-
декорационное
искусство(по
видам)
2 курс

На базесреднего
общего
образования

итого

театрального
костюма

Моделирование
театрального
костюма

ДРТехнология
театрального
костюма

ДРМоделирование
театрального
костюма

Расчетнаяпо
Должность

современногои

исторического
театрального
костюма

Моделированияи

конструирования
современногои

исторического
театрального
костюма
Технологии
современногои

исторического
театрального
костюма

Моделированияи

конструирования
современногои

исторического
театрального
костюма

85

51

51

8

18

18

93

69

69

41

93

69

69

17655

Лабо ант

ебностьштатных единиц
Но ма численности

24 шт. ед

Лаборантвыполняет следующиедолжностные обязанности:

следит за исправным состоянием лабораторногои компьютерного
оборудования;
- подготавливает оборудованиек проведениюзанятий, осуществляетего
проверкуи простуюрегулировкусогласно разработанныминструкциями

другойдокументации;
- осуществляетв соответствии с указаниямипреподавателя, заведующего
кабинетом и расписанием занятий необходимыеподготовительные и

вспомогательные операциипри проведениилабораторных, практическихи
демонстрационныхработ;
-

участвуетв проведенииаттестации студентов;
- оформляетучебнуюдокументацию(ведомости, журналы);

145



- обеспечиваетобучающихсяпри выполнении лабораторныхи практических
работнеобходимымдля их проведенияоборудованием,материалами,
реактивамии т.п.;
- выполняет различныевычислительные и графическиеработы, связанные с

проводимымизанятиями;
- ведет учетрасходныхматериалов, составляет отчетность по установленной
форме;
приводит в надлежащийпорядок оборудованиепосле проведения

лабораторных,практических, демонстрационныхработ;при необходимости
моет и чистит оборудованиес соблюдениемсоответствующихинструкцийпо
его эксплуатации;

строго соблюдаетправила техники безопасности и охраны труда,

производственнойсанитариии пожарнойбезопасности
Расчетная численность по категории «прочие специалисты» составляет
44 человека.

13.5 Нормированиерабочеговременикатегории«служащие»
13.5.1. Нормированиерабочеговременисекретаряруководителя

Секретарьруководителявыполняет следующиедолжностные обязанности:

осуществляетработупо организационно-техническомуобеспечению
административно-распорядительнойдеятельности руководителяАкадемии;
- ведет делопроизводство, в том числе и в электроннойформе;
- выполняет различныеоперациис применениемкомпьютернойтехники по

программам, предназначеннымдля сбора, обработкии представления
информации;
- следит за своевременнымрассмотрениеми подготовкойдокументов,
распоряжений, поступивших на исполнение, проверяет правильность
оформленияподготовленных проектов документов, передаваемых
руководителюна подпись, обеспечиваеткачественное их редактирование;
- составляет письма, запросы, другиедокументы, готовит ответы авторам
обращенийпо поручениюруководителя(его заместителей);
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- работаетв тесном контакте с руководителемАкадемии(его заместителями),
педагогическими работниками,руководителямиструктурныхподразделений;
- обеспечиваетработупо эффективномуобслуживаниюпосетителей;
- печатает по указанию руководителяразличные материалы, копирует
документы;
- осуществляетконтрольза сохранностьюматериальныхценностей;
- оформляетисходящую документацию, ведет журналыучетаисходящей
документации;

принимаети регистрируетвходящую документацию, передает ее в

соответствии с указаниями руководителя Академииконкретным
исполнителям;
- ведетоперативныйучетпрохождениядокументов;
- организуетпроведениетелефонныхпереговоровруководителя, записывает
в его отсутствие полученную информациюи доводит до сведения

руководителяее содержание, передает и принимает информациюпо
приемно-переговорнымустройствам(телефаксу, телексу и т. п.), а также
телефонограммы, своевременно доводит до сведения руководителя
информацию,полученнуюпо каналам связи;
- готовит документыи материалы, необходимыедля работыруководителя;
- осуществляетработупо подготовке заседанийи совещаний, проводимых
руководителем(сбор необходимыхматериалов, оповещение участников о

времени, месте, повестке дня заседания или совещания, их регистрация);

- ведет протоколыадминистративныхсовещаний;
- оформляети печатает приказыруководителяАкадемии;
- оформляети печатает доверенностируководителяАкадемии.
У2 п/п Содержаниевыполняемой работы

1 Прием, поступающейна рассмотрениеруководителя
корреспонденции, передача ее в соответствии с

принятымирешениямив структурныеподразделенияили
кон етным исполнителям для использования в п оцессе

Среднее
время,
час
6
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2

З

4

5

6

7

8

аботылибоподготовки ответов
Ведение делопроизводства, выполнение различных 8

операцийс применением компьютернойтехники,

предназначеннойдля сбора, обработкии представления
ин о мации
Приемдокументов и личных заявленийна подпись 2

ководителя
Подготовкадокументови материалов, необходимыхдля 7

аботы ководителя

Контроль своевременнымрассмотрениеми 4за

представлением структурными подразделениями и
конкретнымиисполнителями документов, поступивших
на исполнение, проверка правильности оформления
подготовленных проектов документов, передаваемых
руководителюна подпись, обеспечениекачественного их
едакти ования

Подготовкапо требованиюруководителя писем, 5

зап осов,д гихдо ментов, ответов заявителям

Осуществлениеконтроляза исполнением работниками4

Академиииданных приказови распоряжений,а также за
соблюдениемсроковвыполнения указанийи поручений
ководителя Академии, взятых на кон оль

В емя на отдых, питание и личные надобности 4

40Итого

Расчетнаяпо
олжность

Сек ета ь ководителя

ебностьштатных единиц
Но ма численности

1 шт. ед

13.5.2. Нормированиерабочеговременисекретаряучебнойчасти

Секретарьучебнойчасти выполняет следующиедолжностные обязанности:
-

принимаетпоступающую в Академиюкорреспонденцию, передаетее в

соответствии с указаниями руководителя Академииконкретным
исполнителям;

ведет делопроизводство, в том числе и в электроннойформе,
подготавливает проектыприказови распоряженийпо движению контингента

студентов, оформляетличные дела принятых на обучение, учет часов
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учебнойработыработниковколледжа, обрабатываети оформляетсдачу
личных дел студентовв архив;
- выполняет различныеоперациис применениемкомпьютернойтехники по

программам, предназначеннымдля сбора, обработкии представления
информации;
- следит за своевременнымрассмотрениеми подготовкойдокументов,
распоряжений,поступившихна исполнение;
- по поручениюдиректора(его заместителя) составляет письма, запросы,

другиедокументы, готовит ответы авторамобращений;
- работаетв тесном контакте с руководителемАкадемии(его заместителями),
педагогическими работниками,руководителямиструктурныхподразделений;
обеспечиваетработупо эффективномуобслуживаниюпосетителей,

консультируетпосетителей по вопросам предоставляемыхв Академии
образовательныхуслуг;
- печатает по указаниюруководителяразличныематериалы;
- осуществляетконтрольза сохранностьюматериальныхценностей;
- ведеттелефонныепереговоры;
- ведет книги выдачи дипломов и дубликатовдипломов;
- ведет книги алфавитныеи поименные;
- готовит журналыучебныхзанятий;
- готовит приказыпо выдаче выпускникамдубликатовдокументов;
- оформляетзаявкуна учетно-отчетнуюдокументацию;

предоставляетдиректору и его заместителям отчет по контингенту
(ежемесячно и квартально);

- составляет отчеты по формеСПО- 1 ;
- выдает и принимаетобходныелисты, выдает документывыпускникам;
- оформляети регистрируетакадемические справкив специальномжурнале;
- подготавливает акты для списания дипломов, акты передачидел в архив;
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- формируетсводных ведомостейуспеваемостистудентов;
- заполняет дипломы и приложенияк дипломам;
- готовит и выдает справкистудентам;
- работаетс личными делами отчисленных студентов;
- обеспечиваетсохранностьслужебнойинформациии персональныхданных

обучающихся.
N2 п/п Содержаниевыполняемой работы

1

2

З
4

5

6

7

8

9

10
11

12
13
14

15

О о мление личных делс дентов 1 са

О о мление с денческих билетов, зачетных книжек
О о мление бликатовдипломов и п иложений
Ведениекниги выдачи дипломов и бликатов
Ведениеал авитнойи поименнойкниг
Подготовка налов ебныхзанятий
О о мление личных дел в а хив
Составлениеазличных отчетов
Выдачадо ментов вып скникам
О о мление и выдача академических сп авок
Фо ми ование сводных ведомостей
Заполнениедипломов и п иложений
Подготовкаи выдача сп авокс дентам
ИсполнениепорученийдиректораАкадемиив

п оизводственнойнеобходимостью
В емя на отдых, питание и личн надобность
Итого

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц

связи с

Среднее
время,
час
5

2

4

2

4

4

1

1

2

2

2

1

4
40

Должность
Се ета ь ебнойчасти

Но ма численности
2 шт. ед

13.5.3. Нормированиерабочеговремениделопроизводителя

Делопроизводительвыполняет следующиедолжностные обязанности:
- принимаети производитпервичнуюобработкувходящих документов;
- принимаетучастиев заполнении книги приказов;
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- предварительнорассматриваети сортируетдокументына регистрируемыеи
не регистрируемые;
- подготавливает входящие документыдля рассмотрениядиректороми его

заместителями;

- ведетдокументооборотприемнойкомиссии;

принимает участие в заполнении информационно-справочных
Академии;
- ведеттелефонныепереговоры;
- обрабатываети отправляетисходящие документы;

баз

организуетработупо регистрации, учету, хранению и передаче в

соответствующиеотделы Академиидокументовтекущегоделопроизводства.
.N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1
2

з

4

5

6
7

8

9

Пе вичная об аботкапе вичных док
Рассмотрение сортировкаи
егис и емые и не егис и емые

Подготовкавходящих документов
ди екто ом и его заместителями

ментов
документов на

для рассмотрения

Ведениедок ментообоота п иемнойкомиссии
Участие в заполнении информационно-справочныхбаз
Академии
Ведениетеле онных пе егово ов

Об аботкаи отп авление исходящих до ентов

Организацияработыпо регистрации, учету, хранениюи
передаче в соответствующие отделы Академии
до ентовте щего делоп оизводства
В емя на отдых, питание и личн надобность

Среднее
время,
час
6

4

4

5

4

5

5

4

40Итого

Расчетнаяпо
Должность

Делопоизводитель

ебностьштатных единиц
Но ма численности

1 шт. ед
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Расчетная численность по категории «Служащие»состовляет
человека.

13.6. Нормированиерабочеговременикатегории«рабочие».
13.6.1. Нормированиерабочеговременикладовщика.

Кладовщиквыполняет следующиедолжностные обязанности:

4

- осуществляетприем, хранениеи отпусктоварно-материальныхценностей,
их размещениес учетомнаиболеерациональногоиспользования складских
площадей, облегчения и ускорения поиска необходимыхматериалов,
продукции, инвентаряи т.п.;
- обеспечиваетсохранностьскладируемыхтоварно-материальныхценностей,

соблюдениережимов хранения, правил оформленияи сдачи приходно-
расходныхдокументов;
- следит за наличием и исправностьюпротивопожарныхсредств, состоянием
помещений, оборудованияи инвентаря на складе и обеспечиваетих

своевременныйремонт;

организует проведениепогрузочно-разгрузочныхработна складе с

соблюдениемнорм, правили инструкцийпо охранетруда;
- обеспечиваетсбор, хранение и своевременныйвозврат поставщикам
погрузочногореквизита;
- участвуетв проведенииинвентаризацийтоварно-материальныхценностей;

контролирует ведение учета складских операций, установленной
отчетности;

принимает участие в разработкеи осуществлениимероприятийпо

повышению эффективностиработыскладского хозяйства, сокращению
расходовна транспортировкуи хранениетоварно-материальныхценностей,
внедрению в организацию складского хозяйства современныхсредств
вычислительнойтехники, коммуникацийи связи.

Jf2 п/п Содержаниевыполняемойработы Среднее
время,
час

1 Ведениеотчетной документациипо вопросам учета 10

складских опе аций
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2

з
4

5

6

7

8

9

Осуществлениеприематоварно-материальныхценностей5
на склад
От ск това но-мате иальных ценностейсо склада 8

Размещениетоварно-материальныхценностейс учетом 5

наиболее рациональногоиспользования складских
помещений
Контрольза исправностьюпротивопожарныхсредств, З
состоянием помещений, оборудованияи инвентаряна
складе, обеспечениеих своев еменного емонта
Участие в проведении инвентаризациитоварно-З
мате иальных ценностей
Осуществлениевременногохраненияи учета отходов 1 1

класса опасности

Осуществлениеучета, содержания помещения для 2

хранения, обеспечениясохранностии готовности к

п именению с едств индиви альнойзащиты
надобностьВ емя на отдых, питание и лич

Итого

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц

4

40

Должность
Кладовщик

Но ма численности
1 шт. ед

13.6.2. Нормированиерабочеговремени рабочегопо комплексному
обслуживаниюи ремонтузданий

Рабочий по комплексномуобслуживаниюи ремонту зданийвыполняет
следующиедолжностные обязанности:
- сезонная подготовка обслуживаемыхзданий, сооружений,оборудованияи

механизмов;

- очистка от снега и льда дворовыхтерриторий, тротуаров, крыш, навесов,

водостоков и т. д. (в зимний период), и выкос травы на прилегающей
территории(в летнийпериод);

устранение поврежденийи неисправностейучебногоинвентаря,
оборудованияи механизмов, по заявкам ответственных за него лиц;

периодическийосмотртехнического состояния обслуживаемыхзданий,

сооружений,оборудованияи механизмов, их техническое обслуживаниеи

текущийремонтс выполнением всех видов ремонтно-строительныхработ
153



(штукатурных, малярных, обойных, бетонных, плотничных, столярных и
др.);

- текущийремонт и техническое обслуживаниесистем центрального
отопления, водоснабжения, канализации, водостоков, теплоснабжения,
вентиляции, кондиционирования воздуха и другого оборудования,
механизмов и конструкцийс выполнением слесарных, паяльных и сварочных
работ;

монтаж, демонтаж и текущийремонт электрическихсетей и

электрооборудованияс выполнением электротехническихработ
наличии соответствующейквалификации);

помощь в погрузочно-разгрузочныхтекущих работах(по
необходимости).

Нормативчисленностирабочих:

(при

мере

п/п
1

2

З

4

5

Наименованиепрофессии

Слесарь- сантехник

Столя
Маляр

Штукатур
Электромонтерпо ремонту
обслуживанию
элект 0060 дования

и

Единица
изме ения
1000 кв.м общей
площади здания
100 ед. мебели
1000 кв.м общей
площади здания
1000 кв.м общей
площади здания
1000 кв.м общей
площади здания

Норматив
численности
0,2

0,08
0,01

0,01

0,37

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц
Должность Но ма численности

Рабочий комплексному5,25 шт. едпо
обслживаниюи емон зданий
Элек омонте 1 шт. ед

13.6.3. Нормированиерабочеговремени уборщикаслужебных
помещений

Уборщикслужебныхпомещенийвыполняет следующиедолжностные
обязанности:
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убираеткоридоры, классы, кабинеты, лестницы, туалеты и прочие

служебныепомещения, закрепленныеза ним;
- вытираетпыль, подметает и моет полы, стены, оконные рамы и стекла,

мебельи ковры;
- освобождаетурны от мусораи выносит его в установленноеместо, очищает

урныи промываетих дезинфицирующимраствором;
- чистит и дезинфицируетунитазы, раковины, и другое санитарно-
техническое оборудование;
соблюдаетправила санитарии и гигиены в убираемыхпомещениях,

готовит необходимыемоющие ивключает и выключает освещение;

дезинфицирующиерастворыс соблюдениемправилбезопасности;
соблюдаетправила техники безопасности и противопожарной

безопасности;
- следит за порядкомна закрепленномучастке, не допускаяявных нарушений
порядкасо стороныобучающихся;
- в начале и в конце рабочегодня осуществляетобходзакрепленногоучастка
с целью проверкиисправностиоборудования,замков, мебели, оконных
стекол, кранов, раковин, санузлов, включателей, розеток, лампочек и других
электроприборов.
Нормыобслуживанияв зависимости от назначения помещенийи
коэффициентаих заставленности:

Нормыобслуживанияв смену,
кв.м
Коэ ициент заставленности

1

2

з
4

5
6

7
8

Наименованиепомещений

Служебныепомещения
Конференц-залы, залы совещаний
заседаний
Вестибюли, холлы, ко идо ы

Лестницы
Библиотека, а хив
Т алет женский
Т алетм жской
Д евая

до0,20 0,21-

560

и

1110
730

0,40
480

960

0,41-

0,60
400
770

200
185

зоо

Более
0,60

320
600

510
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Примечания:
1. К категориислужебныхпомещенийотнесены следующие помещения:
классные кабинеты, кабинеты руководителей, приемные, помещения

общественныхорганизаций, помещения ожидания и приемапосетителей,
медицинские пункты.
2. Коэффициентзаставленности определенотношением площади (м2),

занимаемойпредметами, расположеннымив помещениях одного назначения,
ко всейплощади этого помещения.

З. Нормамиобслуживанияне учтены работыпо чистке ковров, ковровых
дорожеки мягкоймебели, т.к. периодичностьих уборкиустанавливаетсяна
местах в соответствии с местными организационно-техническимиусловиями.

На чистку с помощью пылесоса установленыследующиенормы времени:1
м2 ковра(ковровой дорожки) - 0,36 мин., на одно мягкое кресло

- 0,68 мин.,

на один мягкийдиван - 0,75 мин.

На основании этих норм времени(с учетомпериодичности, установленной
на месте) определяютсязатраты временина данные работы, и нормы
обслуживаниясоответственно пересчитываются.
4. Прирасчетенормобслуживаниятуалетовпринятоследующееколичество
санитарно-техническогооборудования:для женских туалетов- триунитазаи
две раковины, для мужских туалетов -

три унитаза, три писсуара и две

раковины.Приувеличенииколичества оборудованияна одно наименование

нормаобслуживанияумножаетсяна коэффициент0,98; при уменьшении
количества оборудованияна одно наименование норма обслуживания
умножаетсяна коэффициент1,02.

Периодичностьработпо уборкепомещений:
N2 Объектработып/п

1 полы

Видуборки Периодичность
выполнения
абот

Удаление пыли Ежедневно
пылесосом или
влажное
подметание

Влажная
п оти ка

1 разв неделю
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2

З

4

5

Мебель и

помещений:
стол, стул

шка
книжная полка
сей
стенд,

инвентарь для

вешалка-стойка,

настольныйвентилято
теле он
машинка пишущая, счетная,
еп о кто

настольная лампа, календарь
настольный, подставка для
б маг
Окрашенныеповерхности:
две и

оконные блокис подоконниками

отопительные
( адиато ы)

стены

потолок
Санитарныйузел:
полы

раковина, унитаз,

поддоны для д ша
полотенцес шитель
стены кафельные

приборы

писуар,

Малоценныйинвентарь:
по ет, ка тина

ны, ко зины

Мытье (кроме

паркетных полов
без лакового
пок ытия

Сухаяпротирка
Влажная
п оти ка

Сухаяп оти ка

С аяп оти ка
С ая п оти ка

Сухаяпротирка
С аяп оти ка

Сухаяпротирка

Сухаяпротирка

Влажная
п оти ка
Влажная
п оти ка
Влажная
п от ка
Влажная
п оти ка

Обметаниепыли
Влажная
протирка

Мытье
Мытье

Мытье
Влажная
протирка

Мытье
Влажная
п оти ка

Опо ожнение

1 разв месяц

Ежедневно
1 разв неделю

1 аз в неделю
Ежедневно
Че ез день
1 разв неделю

Ежедневно
1 разв неделю

Черездень

4 разав год

1 разв неделю

4 разав год

2 разав год

2 аза в год
Ежедневно

1 аз в неделю
Ежедневно
1 аз в неделю
1 разв неделю

4 аза в год
1 разв месяц

Ежедневно
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вазоны с цветами

зе кала

Поливкацветов и Ежедневно
протирание
вазонов
Чистка
П оти ка

1 аз в неделю
Ежедневно

Аналитически-исследовательскимспособоманалитического метода, при
котором необходимыезатраты рабочеговремени на функционал
определеныпри помощи хронометража, учитывая периодичностьчасти

функциональныхпозиций, учитывая коэффициентзаставленности, с

учетом убираемойплощадизданий на 4 площадках), принять за норму
обслуживанияплощадиза одинрабочийдень500 кв.м.

Зданиепо адресу:СПб, ул. Пионерстроя,д.25
- общаяплощадь здания — 7640,6 кв.м.;

- неубираемаяплощадь (подвал, технические помещения) — 621 ,8 кв.м.

- общаяубираемаяплощадь — 7018,8 кв.м.

- убираемаяплощадь — 7018,8 кв.м.

Зданиепо адресу:СПб, Слободскаяул., д.5
- общаяплощадь здания — 4047,8 кв.м.;

- общаяубираемаяплощадь — 4047,8 кв.м.

- убираемаяплощадь — 4047,8 кв.м.

Зданиепо адресу:СПб, ул. Миллионная, д.18

- общаяплощадь здания — 254,3кв.м.;

- общаяубираемаяплощадь — 254,3 кв.м.

- площадь в аренде
— 254,3кв.м.;

- убираемаяплощадь — 254,3 кв.м.

Зданиепо адресу:СПб, ул. Орджоникидзе, 61
- общаяплощадь здания — 230,3кв.м.;

- общаяубираемаяплощадь — 230,3 кв.м.
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- площадь в аренде
— 230,3 кв.м.;

- убираемаяплощадь — 230,3кв.м.

Суммарнаяубираемаяплощадь (4047,8 кв.м+ 7018,8 кв.м.+ 4855,1кв.м.):500

кв.м = 30,75

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц
Должность

Убо щикс жебныхпомещений
Но ма численности

30,75 шт. ед

13.6.4. Нормированиерабочеговремениуборщикатерритории
Основныенаправлениядеятельности:

подметание, сдвигание свежевыпавшего снега, листвы; очистка тротуаров,
пешеходных дорожеки участка, прилегающегок зданию колледжа, согласно

поземельному плану от уплотненного снега; очистка территории,
водосточных труб, крышек люков пожарных колодцев от наледи и льда,

перекидываниеснега и скола, сброшенногос крыш; копка и прочистка
канавок и лотков для стока воды; уборкаотмосток, приямков, посыпка
территориипеском во времягололеда; подметание территории;скос травы;
очистка урн от мусора и промывка их; протирка указателей;уборка
контейнерныхплощадок; погрузкамусорана автотранспортвручную;уборка
газонов, поливка газонов из шланга.

Организациятруда и технология работ.
Уборкатротуарови дворовыхтерриторийпроизводитсявручную.Уборка
тротуарови дворовыхтерриторийподразделяетсяна летнюю и зимнюю.
Летняяуборкавключает в себя:подметание, мойкуили поливкупридомовых
территорийвручную, уходза газонами. Уборкапроизводитсяв основном во

второйполовине дня или ранние утренние часы, когда количество

обучающихсянезначительно.

Зимняяуборкавключает: подметание и сдвигание снега, посыпка наледи
песком, удаление снега и снежно-ледяных образований.Неуплотненный,
свежевыпавшийснег толщинойслоя до 2 см подметается метлой, а свыше 2

см сдвигается с помощью движка.

Приручнойуборкеили автоматизированнойснег с усовершенствованных
покрытийубираетсяполностью - «под скребок»,с неусовершенствованных
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покрытийи территорийбезпокрытийснег убираетсяне полностью - «под
движок», при этом оставляется слой снега для его последующего
уплотнения.

Удалениескола с территорий, покрытыхуплотненнымснегом или льдом,

производитсяодновременносо скалыванием или немедленно после него.

Пригололеде производитсяпосыпка территорийпеском.

Нормыобслуживаниядля должности «уборщиктерриторий»установлены
дифференцированно,в зависимости от класса территорийи типа покрытий.В
зависимости от интенсивности пешеходного движения территорииразбиты
на З класса:
I класс — до 50 чел./ч;

II класс — от 50 до 100 чел./ч;

III класс — свыше 100 чел./ч.

Интенсивность пешеходного движения определенана полосе тротуара
шириной0,75 м по пиковойнагрузкеутроми вечером(суммарно с учетом
движения пешеходов в обестороны).

Типы покрытий приняты следующие: усовершенствованные
(асфальтобетонные, плиточное), неусовершенствованные(щебеночные,
булыжные) и территориибезпокрытий.Отдельновыделены территории
газонов.

Нормыобслуживанияприведеныв Таблице1.

ПериодичностьвыполняемыхработприведенаТаблице2.

Площадьфактическогообслуживанияв зависимости от класса территории
приведенав ТаблицеЗ.

Таблица1. Нормыобслуживанияпри ручнойуборкетерриторий
Видте ито ии Но мы обслживания в зависимости от класса

С усовершенствованным3000
покрытием
(ас альтобетонные
с
не сове шенствованным

2471

п
2625

2100

III

2100

1680
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пок ытием
Без
щебеночные
Газоны

покрытий2000 1680

Таблица2. Периодичностьработпо уборкетерриторий
Вид уборочных
абот

Подметание
свежевыпавшего
снега толщиной
до 2 см

Сдвигание
свежевыпавшего
снега толщиной
слоя свыше 2 см
Посыпка
территории
песком
Очистка
территорийот
наледи и льда

Подметание
территориив дни
безснегопада
Очистка урн от

со а

П омывка н

Протирка
казателей
Уборка
контейнерных
площадок
Сдвигание
свежевыпавшего
снего в дни
сильных
снегопадов

Класстерритории

Холодный
1 раз в сутки в

дни снегопада

Черезз часа во

времяснегопада

1 раз в сутки во

времягололеда

1 разв троесуток

пе иод
1 раз в сутки в

дни снегопада

Через2 часа во

времяснегопада

2 разав сутки во
времягололеда

1 разв двое суток
во время во время
гололеда
1 разв двое суток

1 разв сутки

1 аз в месяц
2 разав холодный
пе иод
1 разв сутки

З разав сутки

Теплый

гололеда
1 разв сутки

1 разв сутки

1 аз в месяц
2 разав холодный
пе иод
1 разв сутки

Зразав сутки

пе иод

1312

III

2 раза в сутки в

дни снегопада

Через1 час во

времяснегопада

2 разав сутки во
времягололеда

1 раз в сутки во

времягололеда

1 разв сутки

1 разв сутки

1 аз в месяц
2 разав холодный
пе иод
1 разв сутки

З разав сутки
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Подметание
территориив дни
безосадков
Частичнаяуборка
территориив дни
с осадками более
2 см
Очистка урн от

со а

П омывка н

Протирка
указателейулиц и
промывка
номерных
она ей

Убо ка газонов
Поливка газонов,
зеленых
насаждений
Уборка
контейнерных
площадок
Подметание
территориив дни
с сильными
осадками
Мойка
те ито ии

Уборкалистьев

1 разв двое суток

1 разв двое суток
(50% территории)

1 разв сутки

2 аза в месяц
5 раз в теплый
период

1 аз в двое с ок
1раз в двое суток

1 разв сутки

1 разв двое суток

З раза в теплый
пе иод
1 раз в сутки в

дни листопада

1 разв сутки

1 раз в сутки
(500/0 территории)

1 разв сутки

2 аза в месяц
5 раз в теплый
период

1 аз в двое с ток
1 разв двое суток

1 разв сутки

1 разв двое суток

З раза в теплый
пе иод
1 раз в сутки в

дни листопада

ТаблицаЗ.Площадьфактическогообслуживания
Видте ито ии
С сове шенствованным по ытием
С не сове шенствованнымпок ытием
Безпокрытий
Газоны

итого:

6000
кв..м
18000

кв.м
24000
кв.м

2 разав сутки

1 раз в сутки
(500/0 территории)

1 разв сутки

2 аза в месяц
5 раз в теплый
период

1 аз в двое с ток
1 разв двое суток

1 разв сутки

1 разв двое суток

З раза в теплый
пе иод
2 раза в сутки в

дни листопада

III
950 юз.м
950 кв.м

1900 кв.м
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Расчетнаяпо
Должность

Убо щик те ито Ий

ебностьштатных единиц
Но ма численности

3,75 шт. ед

13.6.5. Нормированиерабочеговремениводителя автомобиля.

Водительавтомобилявыполняет следующиедолжностные обязанности:
- управляетлегковым автомобилем;

заправляет автомобиль топливом, смазочными материалами и

охлаждающейжидкостью;
-

проверяеттехническое состояние и прием автомобиляпередвыездом на

линию, сдачуего и постановкуна отведенное место по возвращении;
- подает автомобильпод посадкуи высадку пассажиров, под погрузку и

разгрузкугрузов, контролируетпогрузку, размещениеи креплениегруза в

кузовеавтомобиля;
- устраняетвозникшие во времяработына линии мелких неисправностей,не

требующихразборкимеханизмов;

- оформляетпутевыедокументы;

в связи с производственнойнеобходимостью
командировки(в том числе местного значения).

N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

ездит в

1

2

з

4

5

У авление легковым автомобилем
автомобиляЗаправка топливом,

мате иалами и охлаждающейжидкостью
смазочными

Проверкатехнического состояния и прием автомобиля
перед выездом на линию, сдача его и постановка на
отведенное место по возв ащении
Подачаавтомобиляпод посадкуи высадкупассажиров,
под погрузку и разгрузку грузов, контроль погрузки,

зав зове автомобиляазмещения и к епления
Установление возникших во времяработына линии

служебные

Среднее
время,
час
20
2

1

1

5

еб щих азбокимелких неисп авностей, не
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6

7

8

механизмов
О о мление п тевых док ентов

Поездкив служебныекомандировки в связи
п оизводственнойнеобходимостью
В емя на отдых, питание и личн надобность

2

4

40Итого

Расчетнаяпо
Должность

Водительавтомобиля

ебностьштатных единиц
Но ма численности

З шт. ед

13.6.5. Нормированиерабочеговременигардеробщика.
Гардеробщиквыполняет следующиедолжностные обязанности:

- принимаетна хранениев гардеробверхнюю одежду, головные уборыи
другие личные вещи от работников, студентови посетителейАкадемии,
обеспечиваетсохранностьсданных вещей;
выдает работнику, студенту или посетителю Академииномерок с

указаниемномераместа хранениявещей;
- выдает одеждуи другиевещи, сданные ранеев гардероб,по предъявлении
номерка;
-

содержитв чистоте и порядкепомещения гардеробной.
N2 п/п Содержаниевыполняемойработы

1

2

з

4

5

Принимаетна хранениев гардеробверхнюю одежду,
головные 60 ы, обеспечиваетсох анность вещей
Выдаетпосетителю Академииномерок с указанием
места х анения вещей
Выдаетодеждуи другиевещи, сданные в гардероб,по
п едъявлении номе ка

Содежит в чистоте и по ядке помещение га де обной
надобностьВ емя на отдых, питание и лич

Итого

Среднее
время,
час
32

2

1

1

4

40
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Расчетнаяпо
Должность

Га де общик

ебностьштатных единиц
Но ма численности

4 шт. ед

13.6.5. Нормированиерабочеговременигрузчика

Грузчиквыполняет следующиедолжностные обязанности:
- погрузка, выгрузкаи внутрискладская переработкагрузовс применением
средствтранспортировки:тачек, тележек, транспортерови другихподъемно -

транспортныхмеханизмов;
- установкалебедок, подъемных блоков, устройствовременныхскатов и

другихприспособленийдля погрузкии выгрузкигрузов;
-

креплениеи укрытиегрузовна складах и транспортныхсредствах;
- чистка и смазка обслуживаемыхпогрузо-разгрузочныхприспособлений.

Расчетнаяпо ебностьштатных единиц
Должность
Г зчик

Но ма численности
1 шт. ед

РАСЧЕТ НОРМАТИВА ШТАТНЫХ ЕДИНИЦ (численности

работниковАкадемии) в разрезекатегорийработников
КатегорияПереченьштатных Нормат
работниковединиц

РуководителиДиректор
1 овня
Итого ководителей1 овня

РуководителиЗаместительдиректора

ив
численн
ости

работни
ков в

организ
ации
до
01.01.23
1

1

Примерны
(рекоменду
емые
нормативы
численност
и

1

1

2 уровня по учебно-
производственной
аботе

Норматив
численно
сти

работник
ов,

принятый
в

организац
с

01.01.23
1

1
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Заместительдиректора
по учебно-
методическойаботе
Заместительдиректора
по учебно-
воспитательнойаботе
Заместительдиректора
по дополнительному
образованию и
азвитию компетенций
Заместительдиректора
по административно-
хозяйственнойчасти
Заместительдиректора
по общимвоп осам
Главныйб галте

Итого ководителей2 овня
Итого ководителей1,2 овня

РуководителиЗаведующийотделом
Зуровня по социально-

воспитательнойаботе
Заведующийучебной
частью
Заведующий
хозяйством
Заведующий
площадкой
Заведующий
библиотекой
Заведующий
направлением
госзаказ

Заведующий
направлением
учебной
производственной
п актике

Заведующий
направлением

по

по
и

по

профориентационной
аботе
Заведующий
нап авлением по ГО

1

1

1

1

1

1
7

8

1

1

1

3,25

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1
7

8

1

1

1

5

1

1

1

1

1
и

1

1

1

1

1

1
7

8

1

1

1

5

1

1

1

1

1
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по

по

по

Итого
Итого

овня

ЧС
Заведующий
направлением
благос ойств
Заведующий
направлением
конкурсному
движению
Заведующий
направлением
ин о матизации

ководителейЗ овня

руководителей1,2,з

СпециалистыП еподаватель
Мастер
производственного
об ения

Итогоспециалистов
Прочие Методист
педагогическ
ие аботники

Социальныйпедагог
Педагогпсихолог
Педагого ганизато

Музыкальный
оводитель

Преподаватель
о ганизато ОБЖ
Старший тренер
п еподаватель

Руководитель
физического
воспитания

Итого прочие педагогические
аботники
Прочие Техник- программист
специалисты

Механик
Библиотекаь
Б галте

Техник

1

1

1

13,25
13,25
21,25

143,77

3,52

147,29
1,5

2

1,5

0,75
1

1

1

1

9,75

2

1
1
4

1

1

1

1

16
16

24

143,77

3,52

147,29

З

2

2

2

1

1

1

1

13

2

1
1
4

З

1

1

1

16
16

24

143,77

3,52

147,29

з

2

2

2

1

1

1

1

13

2

1
1
4
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эксп атации зданий
Инспекто по кад ам

Админисато
Экономист
Ю истконс льт
Инжене эле ик

Специалистпо охране
т да

Специалист
зак пкам
Лабо ант

Итогоп очие специалисты

СекретарьСлужащие
ководителя

Секретарьучебной
части
ело оизводитель

Итогосл жащие
Рабочие

Итого абочие
Стадион

Водительавтомобиля
Га де общик
Элект омонте
Уборщикслужебных
помещений
Убо щикте ито ии
Рабочий по КОРЗ
теплового зла

Рабочийпо КОРЗ
Кладовщик
Г зчик

Педагого ганизато
Рабочийпо КОРЗ

Итогопо стадион

1
1,5

1
1
0,5

1

15

1

1,25

1
3,25
з
4

1
30,75

3,75
1

4,25
1
1
49,75

1
1
2

1
2

1
1
1
1

2

24
44

1

2

1
4

з
4

1
30,75

3,75
1

4,25
1
1
49,75

1
1
2

1
2

1
1
1
1

2

24
44

1

2

1
4

з
4

1
30,75

3,75
1

4,25
1
1
49,75

1
1
2
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