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В соответствии с подпунктом 9 пункта 2 статьи 32 Закона РФ «Об образова-
нии» установление структуры управления деятельностью образовательного уч-
реждения, штатного расписания, распределение должностных обязанностей отно-
сятся к компетенции самого образовательного учреждения.

На практике штатное расписание разрабатывает директор школы, а утверж-
дает вышестоящий орган управления образованием. При этом для органов управ-
ления образованием ориентиром выступают Типовые штаты образовательных уч-
реждений, утверждённые государственными органами управления образованием
и имеющие в настоящее время рекомендательный характер. Например: Приказ
Министерства просвещения СССР от 01.11.1984 № 122 «О порядке расчёта
штатов и оплаты учителей I–IV классов в малокомплектных общеобразователь-
ных школах»; Приказ Министерства просвещения СССР от 31.12.1986 № 264
«Об утверждении типовых штатов начальных, неполных средних и средних общеоб-
разовательных школ и дополнительных штатов хозяйственного и обслуживающего
персонала общеобразовательных школ с продлённым днём (с изм. от 5.05.1987)»;
Приказ Министерства просвещения СССР от 5.05.1987 № 86 «О Типовых шта-
тах общеобразовательных школ»; Приказ Министерства просвещения СССР
от 20.11.1987 № 212 «Об утверждении типовых штатов вечерних (сменных)
общеобразовательных школ»; Приказ Министерства просвещения СССР от
30.04.1987 № 83 «Об утверждении положения о школьных и межшкольных
учебно-производственных мастерских и их типовых штатах»; Письмо Минобра-
зования России от 20.07.2000 № 06-21ин/25-06 «О штатном расписании библи-
отек образовательных учреждений».

Отличительная черта этих и многих других документов в том, что приве-
дённые в них нормативы сегодня сохранены как примерные2, при выделении
фонда заработной платы на содержание административно-хозяйственного,
учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала и являются мини-
мальными.

При формировании штатного расписания и распределении должностных обя-
занностей следует использовать нормативный метод планирования, который опи-
рается на учёт финансовых средств по фонду оплаты труда на всех бюджетных
уровнях. Для этого необходимо провести классификацию должностей по группам
персонала работников в соответствии с тарифно-квалификационными характерис-
тиками должностей.

В своём Письме № 23/196 от 22.04.1997 г. Минобразование России
и ЦК профсоюзов работников народного образования и науки РФ указали, что
нормативная штатная численность финансируется из бюджетных средств. Там, где
объём работы превышает нормативы, предусмотренные типовыми штатами, сле-
дует предусматривать дополнительные средства для введения должностей работ-
ников, необходимых для реализации соответствующих образовательных программ
и для обеспечения нормальной работы этих учреждений.

ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ ШКОЛ1

В трудовом законодательстве под штатным расписанием понимают утверждаемый
собственником имущества предприятия, руководителем или вышестоящим орга-
ном перечень наименований должностей постоянных сотрудников с указанием ко-
личества одноимённых должностей (вакансий) и размеров должностных окладов.
Штатное расписание отражает структуру организации.
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Вопрос — ответ

Где можно найти штатные расписания для

общеобразовательных школ, утверждённые

не позднее 2004 года?

Òàêèå äîêóìåíòû ïîçäíåå 2004 ãîäà íà ôåäåðàëü-

íîì óðîâíå íå ðàçðàáàòûâàëèñü. Øòàòíîå ðàñïè-

ñàíèå â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòàòü¸é 32 Çàêîíà ÐÔ «Îá

îáðàçîâàíèè» îáðàçîâàòåëüíîå ó÷ðåæäåíèå ñî-

ñòàâëÿåò ñàìîñòîÿòåëüíî. Îñíîâîé äëÿ ðàñ÷¸òà

êîëè÷åñòâà ñòàâîê ó÷èòåëåé ÿâëÿåòñÿ Ãîñóäàðñò-

âåííûé îáðàçîâàòåëüíûé ñòàíäàðò îáùåãî îáðà-

çîâàíèÿ.

У меня в школе на основании приказа № 84-а от

20.02.2007 г. были сняты 1,75 ставки уборщицы. Эко-

номисты опирались на Письмо Минобразования РФ

№ 40-м от 21.05.1997 г. «О типовых штатах образова-

тельных учреждений». Но школа работает в двух-

сменном режиме и шестидневки (площадь 1649 кв.м),

в отдельных зданиях расположены школьные подраз-

деления — клуб и технические мастерские (вместе это

около 500 кв.м). Эти подразделения также работают

в двухсменном режиме. Раньше школа имела в штате

семь уборщиц, оставили на все территории толь-

ко 5,25. Правомерно ли это сокращение, тем более что

Письмо Министерства предполагало привлечение

к уборке старшеклассников? 

Ñêîðåå âñåãî, âû íåòî÷íî óêàçàëè ðåêâèçèòû äî-

êóìåíòà, ïîñêîëüêó â 1997 ã. íå ñóùåñòâîâàëî

Ìèíîáðàçîâàíèÿ ÐÑÔÑÐ. Íî, òåì íå ìåíåå, âèä

óêàçàííîãî âàìè äîêóìåíòà íå ÿâëÿåòñÿ àêòîì,

ïîðîæäàþùèì ïðàâîâûå ïîñëåäñòâèÿ äëÿ ó÷àñò-

íèêîâ îáðàçîâàòåëüíîé äåÿòåëüíîñòè, ïîñêîëüêó

îí èçäàí â âèäå Ïèñüìà. Òàêèå äîêóìåíòû èìåþò

òîëüêî èíôîðìàòèâíûé, ðåêîìåíäàòåëüíûé õà-

ðàêòåð. Ñîãëàñíî ñòàòüå 32 Çàêîíà ÐÔ «Îá îáðà-

çîâàíèè» øòàòíîå ðàñïèñàíèå îáðàçîâàòåëüíîå

ó÷ðåæäåíèå ðàçðàáàòûâàåò ñàìîñòîÿòåëüíî.

Ïðè ýòîì ñòàâêè óáîðùèêîâ ïîìåùåíèé ââîäÿòñÿ

ñ ó÷¸òîì íîðìû óáèðàåìîé èìè ïëîùàäè.

Â Ïèñüìå Ìèíîáðíàóêè ÐÔ ¹ 06-1479 îò

29.09.2006 ã. «Î Ìåòîäè÷åñêèõ ðåêîìåíäàöèÿõ»

(âìåñòå ñ «Ìåòîäè÷åñêèìè ðåêîìåíäàöèÿìè ïî

îðãàíèçàöèè äåÿòåëüíîñòè ñïîðòèâíûõ øêîë

â ÐÔ»)» îäíà ñòàâêà óáîðùèêà ïëàíèðóåòñÿ íà

500 êâ.ì óáèðàåìîé ïëîùàäè, à îäíà ñòàâêà ðàáî-

÷åãî ïî êîìïëåêñíîìó îáñëóæèâàíèþ ïîìåùåíèé

ïëàíèðóåòñÿ â ðàñ÷¸òå íà 400 êâ. ì óáèðàåìîé

ïëîùàäè. Â Ïèñüìå Ìèíîáðàçîâàíèÿ ÐÔ

¹ 981/28–12 îò 01.07.2002 ã. «Î ðåêîìåíäàöèÿõ

Численность работников зависит от вида образователь-
ного учреждения, режима его работы, количества обучаю-
щихся, учебных групп (классов).

В штате образовательного учреждения предусматрива-
ют четыре нормативных категории работников. К админист-
ративному персоналу относят: руководителя, его заместите-
ля, главного бухгалтера, заведующего библиотекой. К педа-
гогическому персоналу относят: учителя, воспитателя,
педагога-психолога, учителя-дефектолога, преподавателя,
преподавателя-организатора (основ безопасности жизнедея-
тельности, допризывной подготовки), руководителя физичес-
кого воспитания, мастера производственного обучения, кон-
цертмейстера, музыкального руководителя, классного воспи-
тателя, социального педагога, педагога-организатора,
педагога дополнительного образования, тренера-преподава-
теля (включая старшего), инструктора по труду, инструктора
по физической культуре.

К учебно-вспомогательному персоналу относятся
должности психолога, старшего вожатого, бухгалтера, биб-
лиотекаря, организатора экскурсий, аккомпаниатора, меди-
цинской сестры, документоведа, техника по ремонту аппара-
туры, лаборанта (включая старшего), секретаря-машинист-
ки, кассира (включая старшего), делопроизводителя,
заведующего хозяйством.

К категории обслуживающий персонал следует отне-
сти работников по должностям: рабочего по комплексному
обслуживанию и ремонту зданий, водителя автомобиля,
механика по ремонту швейного оборудования, рабочего по
стирке и ремонту спецодежды, слесаря-сантехника, маши-
ниста (кочегара) котельной, оператора котельной, опера-
тора теплового пункта, гардеробщика, истопника, грузчи-
ка, дворника, садовника, сторожа, кочегара, электрика,
подсобного рабочего, возчика, кладовщика, уборщика
производственных и служебных помещений, шеф-повара,
повара.

Не допускается введение в школы должностей, по кото-
рым отсутствуют тарифно-квалификационные характеристи-
ки. Нельзя допускать и оплату труда, предусмотренную для
профессорско-преподавательского состава вузов в школах
и учреждениях начального и среднего профессионального
образования.

Расчёт штатной численности работников школы начи-
нается с определения количества ставок педагогического
персонала на одну учебную группу (класс). Для этого учиты-
вают число учебных часов и установленную норму учебной
нагрузки педагогического работника в неделю.

îáùåå ÷èñëî ó÷åáíûõ ÷àñîâ â íåäåëþÊîëè÷åñòâî
ïî êàæäîé ó÷åáíîé ãðóïïåïåäàãîãè÷åñêèõ   = .

ñòàâîê íîðìà ó÷åáíîé íàãðóçêè ïåäàãîãîâ øêîëû
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ïî ôîðìèðîâàíèþ øòàòíîé ÷èñëåííîñòè ðàáîò-

íèêîâ îáðàçîâàòåëüíûõ ó÷ðåæäåíèé äëÿ äåòåé-

ñèðîò è äåòåé, îñòàâøèõñÿ áåç ïîïå÷åíèÿ ðîäè-

òåëåé» íà êàæäûå 250 êâ.ì óáèðàåìîé ïëîùàäè

ïëàíèðóåòñÿ 0,5 ñòàâêè óáîðùèêà.

Â ñâî¸ âðåìÿ Ìèíèñòåðñòâî ïðîñâåùåíèÿ ÑÑÑÐ

èçäàëî Ïèñüìî ¹ 63-Ì îò 19.08.1987 ã. «Î ïîðÿä-

êå îïðåäåëåíèÿ óáèðàåìîé ïëîùàäè â îáùåîáðà-

çîâàòåëüíûõ øêîëàõ è óñòàíîâëåíèÿ äîëæíîñòåé

ñòîðîæåé», â êîòîðîì ïðåäëîæèëî ïîðÿäîê ðàñ÷¸-

òà òàêèõ ñòàâîê. Â ÷àñòíîñòè, ïðè ðàñ÷¸òå êîëè÷å-

ñòâà äîëæíîñòåé óáîðùèêîâ ñëóæåáíûõ ïîìåùå-

íèé â øòàòíûå ðàñïèñàíèÿ ìîãóò ââîäèòüñÿ öåëûå,

0,25; 0,5; 0,75 åäèíèöû äîëæíîñòè. Îêðóãëåíèå ìî-

æåò ïðîèçâîäèòüñÿ â ñëåäóþùåì ïîðÿäêå: èòîãî-

âûå öèôðû ìåíåå 0,13 îòáðàñûâàþòñÿ, öèôðû

0,13–0,37 îêðóãëÿþòñÿ äî 0,25; öèôðû 0,38–0,62

îêðóãëÿþòñÿ äî 0,5; öèôðû 0,63–0,87 îêðóãëÿþòñÿ

äî 0,75, à ñâûøå 0,87 — äî åäèíèöû. Íàïðèìåð,

ïðè óáèðàåìîé ïëîùàäè 1400 êâ.ì óñòàíàâëèâàåò-

ñÿ 2,75 åäèíèöû äîëæíîñòè óáîðùèêà ñëóæåáíûõ

ïîìåùåíèé (1400 êâ.ì: 250 êâ.ì × 0,5 (øòàòíûé

íîðìàòèâ) = 2,8 åä. Â øòàòíîì ðàñïèñàíèè ïðåäóñ-

ìàòðèâàåòñÿ 2,75 åä. äîëæíîñòè).

Åñëè â øêîëå åñòü ãðóïïû ïðîäë¸ííîãî äíÿ

(íåçàâèñèìî îò êîëè÷åñòâà ñìåí), äîïîëíèòåëü-

íûå äîëæíîñòè óáîðùèêîâ ñëóæåáíûõ ïîìåùå-

íèé óñòàíàâëèâàþòñÿ èç ðàñ÷¸òà 0,5 åäèíèöû íà

êàæäûå 250 êâ. ì óáèðàåìîé ïëîùàäè, èñïîëüçó-

åìîé ýòèìè ãðóïïàìè äëÿ ðàçëè÷íûõ çàíÿòèé.

Как известно, Законом «Об образовании» допускает-

ся то, что образовательное учреждение само форми-

рует своё штатное расписание в пределах средств,

выделенных ему по установленным нормам. Допуска-

ется также в штатное расписание вместо одних долж-

ностей, предусмотренных Типовыми штатами, вво-

дить другие. Но чётко это не прописано ни в одном

нормативно-правовом акте. И любая проверяющая

организация требует строгого соблюдения Типовых

штатов. Так, например, проверяющие из Контрольно-

счётной палаты посчитали введение в штат образова-

тельного учреждения должностей социального педа-

гога, водителя автобуса, механика автобуса, психоло-

га, бухгалтера незаконным и потребовали привести

штатное расписание в соответствие с Типовыми шта-

тами или выплачивать зарплату по этим должностям

не из средств субвенции, а за счёт средств местного

бюджета. Как определить, по какой должности опла-

чивать труд из субвенции, а по какой нет? И законны

ли эти требования, не противоречат ли они Закону РФ

«Об образовании»? И как поступать дальше, если

получен акт о данном нарушении и сумма выплат

Расчёт количества педагогических ставок на один класс
(курс) осуществляется на основе Базисного учебного плана
школы.

На изменение порядка формирования штата школы
влияют общественные явления. В этом случае Министерство
образования издаёт специальные нормативные документы,
где рекомендует тем или иным образом изменить структуру
штатного расписания школы.

Например, на основе рекомендаций специалистов Ин-
ститута коррекционной педагогики РАО для интегрированно-
го воспитания и обучения детей с отклонениями в развитии
в дошкольных образовательных учреждениях Минобразова-
ния РФ было рекомендовано ввести в их штатное расписа-
ние должности учителя-дефектолога (логопеда, олигофрено-
педагога, тифлопедагога, сурдопедагога), воспитателя, педа-
гога-психолога, музыкального руководителя, инструктора по
физической культуре, социального педагога, педагога допол-
нительного образования, сурдотехника, медицинского персо-
нала (невропатолога, офтальмолога, медицинской сестры).

Необходимость повысить воспитательный потенциал
образовательного процесса в школе, преодолеть рост подро-
стковой преступности, беспризорности и безнадзорности,
наркомании, снижение общей культуры молодёжи, усиление
националистических, сектантских влияний на детей и моло-
дёжь обусловили появление в 2002 г. рекомендаций Миноб-
разования РФ (Письмо № 30-51-221/20 от 01.04.2002 г.)
о введении в штат образовательных учреждений должностей
заместителя директора по воспитательной работе, психолога
и социального педагога.

Для развития партнёрства различных межведомствен-
ных структур, ведущих работу по месту жительства среди де-
тей и подростков в образовательных учреждениях, Минобра-
зованием РФ (Письмо № 813/28-16 от 13.11.2000 г.) реко-
мендовано было ввести должности социального педагога,
педагога дополнительного образования, педагога-организа-
тора, педагога-психолога, классного воспитателя.

Особенности в составлении штатного расписания опре-
деляются режимом учебных занятий. Так, в школах, где про-
водятся занятия во вторую и третью смены, дополнительно
устанавливаются должности уборщиков служебных помеще-
ний из расчёта: норма убираемой площади на одну ставку ра-
бочего равна 500 кв.м. Уборка стен и окон при этом не отно-
сится к понятию «убираемая площадь помещения» и опла-
чивается работникам отдельно. Количество ставок
уборщиков в школе будет определяться следующим образом:

Êîëè÷åñòâî ññòàâîê 
ñîâîêóïíàÿ ïëîùàäü äëÿ óáîðêèðàáî÷èõ ïïî óóáîðêå

(íà îñíîâå òåõíè÷åñêîãî ïàñïîðòà ó÷ðåæäåíèÿ)ïëîùàäåé îîáðàçîâà- =

òåëüíîãî óó÷ðåæäåíèÿ íîðìà óáèðàåìîé ïëîùàäè íà îäíîãî ðàáî÷åãî
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по заработной плате по этим должностям отнесена

к нецелевому использованию средств субвеции и мо-

жет быть изъята из бюджета образовательного

учреждения?

Øòàòíîå ðàñïèñàíèå îôîðìëÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè

ñ Ïîñòàíîâëåíèåì Ãîñêîìñòàòà ÐÔ ¹ 1 îò

05.01.2004 ã. «Îá óòâåðæäåíèè óíèôèöèðîâàííûõ

ôîðì ïåðâè÷íîé ó÷¸òíîé äîêóìåíòàöèè ïî ó÷¸òó

òðóäà è åãî îïëàòû» (ÓÔ Ò-3), â í¸ì óêàçûâàþò òà-

ðèôíûå ñòàâêè è íàäáàâêè íà âñåõ ðàáîòíèêîâ îá-

ðàçîâàòåëüíîãî ó÷ðåæäåíèÿ (ïóíêò 81 Òèïîâîãî

ïîëîæåíèÿ îá îáùåîáðàçîâàòåëüíîì ó÷ðåæäåíèè,

ïóíêò 2 ñòàòüè 32 Çàêîíà ÐÔ «Îá îáðàçîâàíèè»).

Ñïåöèàëüíûõ àêòîâ ïî òèïîâûì ôîðìàì øòàò-

íûõ ðàñïèñàíèé îáðàçîâàòåëüíûõ ó÷ðåæäåíèé

â 1995–2005 ãã. äëÿ îáùåîáðàçîâàòåëüíûõ øêîë

íå ðàçðàáàòûâàëîñü. Ñîñòàâëåíèå øòàòíîãî ðàñïè-

ñàíèÿ — ýòî ïðàâî è îáÿçàííîñòü ñàìîé øêîëû.

Øòàòíîå ðàñïèñàíèå ñîñòàâëÿåòñÿ ðóêîâîäèòå-

ëåì øêîëû íà îñíîâå Ãîñóäàðñòâåííîãî îáðàçîâà-

òåëüíîãî ñòàíäàðòà îáùåãî îáðàçîâàíèÿ è îáðàçî-

âàòåëüíîé ïðîãðàììû, ðåàëèçóåìîé øêîëîé. Øòàò-

íîå ðàñïèñàíèå óòâåðæäàåòñÿ îðãàíîì óïðàâëåíèÿ

îáðàçîâàíèÿ, êîòîðîìó ïîäîò÷¸òíà øêîëà. Ââåäåíèå

â øòàòíîå ðàñïèñàíèå øêîëû ðàçëè÷íûõ äîëæíîñ-

òåé íàõîäèòñÿ â êîìïåòåíöèè ðóêîâîäèòåëÿ øêîëû

â ñîîòâåòñòâèè ñ å¸ ôèíàíñîâûìè âîçìîæíîñòÿìè.

Øòàòíîå ðàñïèñàíèå êîëëåäæà ñîñòàâëÿåò

åãî àäìèíèñòðàöèÿ íà îñíîâàíèè Ãîñóäàðñòâåí-

íîãî îáðàçîâàòåëüíîãî ñòàíäàðòà ñðåäíåãî ïðî-

ôåññèîíàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ. Êîëè÷åñòâî ñòàâîê

è ôèíàíñèðîâàíèå ïî íèì ñîãëàñîâûâàþòñÿ ñ îð-

ãàíàìè óïðàâëåíèÿ. Ïðàêòèêà ïîêàçûâàåò, ÷òî

äëÿ ââåäåíèÿ êàêèõ-ëèáî äîëæíîñòåé ñâåðõ èìå-

þùåãîñÿ óòâåðæä¸ííîãî ñîñòàâà ðàáîòíèêîâ

â îðãàí óïðàâëåíèÿ îáðàçîâàíèåì äîëæíî áûòü

íàïðàâëåíî õîäàòàéñòâî îò ðóêîâîäèòåëÿ êîëëåä-

æà ñ îáîñíîâàíèåì íåîáõîäèìîñòè èõ ââåäåíèÿ.

Âîïðîñû îïðåäåëåíèÿ ïîðÿäêà âûïëàòû çàðà-

áîòíîé ïëàòû â îáðàçîâàòåëüíîì ó÷ðåæäåíèè

äîëæíû ñîãëàñîâûâàòüñÿ ñ ó÷ðåäèòåëåì íà îñíîâà-

íèè àêòîâ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè ñóáúåê-

òà ÐÔ èëè îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ î áþ-

äæåòèðîâàíèè îáðàçîâàòåëüíûõ ó÷ðåæäåíèé. Àêò

èíñïåêöèîííîé ñëóæáû, ñîñòàâëåííûé áåç ññûëêè

íà äåéñòâóþùèå íîðìû çàêîíîäàòåëüñòâà ÐÔ, ìîæ-

íî îáæàëîâàòü â ñóäå è íàäçîðíûõ îðãàíàõ.
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Для составления тарифных списков в школе создаются:
● тарифная аттестационная комиссия;
● экспертная комиссия для определения доплат за неблаго-
приятные условия работы. Все результаты деятельности ко-
миссий оформляются приказом руководителя школы.

Поскольку Типовые штаты образовательных учрежде-
ний, утверждённые государственными органами управления
образования, имеют рекомендательный характер, требо-
вать полного выполнения таких рекомендаций не имеют
право ни инспекционные службы, ни органы управления
образованием. Школа формирует своё штатное расписание
в пределах средств, выделенных ей по установленным нор-
мам. Допускается также введение в штатное расписание
вместо одних должностей, предусмотренных Типовыми
штатами, другие. Важно и то, что школа может содержать
некоторые должности за счёт средств, полученных от юри-
дических и физических лиц, либо за счёт доходов от собст-
венной деятельности. При введении новых должностей
в штатное расписание не следует забывать, что не все наи-
менования должностей педагогических работников гаран-
тируют их исполнителям установленные законодательством
льготы: сокращённую рабочую неделю, удлинённый еже-
годный оплачиваемый отпуск, досрочное назначение трудо-
вой пенсии по старости.

Органы управления образованием не вправе обязы-
вать школы приводить штатные расписания учреждений
к соответствующим Типовым штатам или иным нормати-
вам, если школа не выходит за пределы средств, выделен-
ных ей по финансовым нормам. НО
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