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Методические указания
по работе типовыми локальными нормативными актами о системе оплаты труда работников муниципальных бюджетных и автономных учреждений, утвержденными приказом департамента образования мэрии города Ярославля от 20.10.2025 № № 01-05/895, при разработке или обновлении ранее изданных локальных нормативных актов 
I. Общие положения.

1. Методические указания по работе с типовыми локальными нормативными актами о системе оплаты труда работников муниципальных бюджетных и автономных учреждений при разработке или обновлении ранее изданных локальных нормативных актов подготовлены в целях формирования единого подхода при разработке локальных нормативных актов о системе оплаты труда учреждений, функционально подчиненных департаменту образования мэрии города Ярославля (далее – учреждения). 
2. Типовые локальные нормативные акты о системе оплаты труда (далее - типовые ЛНА) сформированы с учетом специфики осуществления образовательной деятельности разными видами учреждений (образовательный комплекс, центр дополнительного образования детей). Краткая характеристика типовых ЛНА изложена в приложении.
3. При подготовке  локальных нормативных актов о системе оплаты труда учреждениями, для которых отсутствуют типовые ЛНА, необходимо придерживаться общих правил их формирования, опираясь на типовые ЛНА,  с учетом специфики своей деятельности.
4. Действие типовых ЛНА распространяется на всех работников, с которыми заключены трудовые договора для выполнения работы по должности в соответствии со штатным расписанием независимо от источника содержания (в том числе и за счет средств от приносящей доход деятельности).
5. Типовые ЛНА представляют собой комплект:

- из основного документа - Положения о системе оплаты труда работников (далее- Положение) и
- 3-х приложений: «О стимулирующих выплатах (надбавках и доплатах) постоянного (временного) характера», «О стимулирующих выплатах (премиях, вознаграждениях) единовременного характера»,  «О выплатах социального характера» -, являющихся неотъемлемыми частями Положения.
6. Вариант исполнения 3-х Положений отдельными локальными нормативными не допустимо.
7. Подготовку локальных нормативных актов о системе оплаты труда работников следует осуществлять совместно с работниками бухгалтерии с целью исключения недействующих положений.

8. При переработке локальных нормативных актов, необходимо соблюдать их соответствие и увязку с действующими локальными нормативными актами учреждения (Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка и др.).

9. При формировании типового Положения учреждения позицию: «Утверждено приказом департамента образования мэрии города Ярославля от 20.10.2025 № 01-05/895» не применять.
II. Типовое Положение о системе оплаты труда работников.
1. Целесообразно сформировать новую редакцию Положения. Позиции, предусмотренные Положением о системе оплаты труда являются обязательными  в отношении формулировок и последовательности изложения (нумерацию разделов и позиций типовых Положений менять не допустимо). Позиции, необходимые по мнению учреждения для отражения, отсутствующие и требующие изложения размещаются после регламентированных типовых позиций в соответствующих разделах типового Положения. 

2. В разделе 1 «Общие положения» предусмотрены общие положения в соответствии с отраслевой системой оплаты труда (решение муниципалитета г. Ярославля от 24.12.2012 № 23)  корректировка не допустима.

3. В разделе 2  «Финансовое обеспечение оплаты труда» необходимо отражать источники финансового обеспечения, фактически существующие в учреждении.
4. В разделе 3  «Размеры должностных окладов (ставок заработной  платы)»: 
- пункт 3.6: из отраслевой системы оплаты труда необходимо формировать перечень должностей согласно действующего штатного расписания учреждения с учетом Перечня типовых наименований должностей и тех должностей, которые могут быть введены в последствии; 
- пункт 3.7: из отраслевой системы оплаты труда коэффициенты специфики необходимо выбирать в соответствии с фактическими условиями осуществления образовательной деятельности конкретного учреждения.
5. В разделе  4 «Выплаты компенсационного характера»:

- пункт 4.1 «за работу в выходные и праздничные дни»: минимальный размер оплаты труда за работу в выходные и праздничные дни в соответствии со ст. 153 ТК РФ предусмотрен: «работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым тарифным ставкам, - в размере не менее двойной дневной или часовой тарифной ставки», поэтому право учреждения - установить оплату в большем размере (т.е. например, с учетом ежемесячных постоянно установленных доплат) c учетом финансовых возможностей учреждения.
6. В разделе 5 «Выплаты за наличие почетного звания, государственных наград, ученой степени, особые условия работы и выплаты, предусмотренные действующими муниципальными и региональными нормативными правовыми актами»: 
- при введении  в  учреждении выплат за наличие почетного звания, государственных наград, ученой степени и т.п., не предусмотренных отраслевой системой оплаты труда, данные выплаты необходимо относить к стимулирующим и регламентировать их размеры и порядок назначения Положением о стимулирующих выплатах (надбавках и доплатах) постоянного (временного) характера.
По школам: 

в пункте 1 Примечания  к разделу 5 наполняемость классов для расчета суммы Ежемесячного вознаграждения за выполнение функций классного руководителя устанавливается на 15 число текущего календарного месяца и утверждается приказом по учреждению.
7. В разделе 6  «Порядок установления размера выплат за дополнительную работу, не входящую в круг основных обязанностей работника»:
- в соответствии с отраслевой системой оплаты труда в данный раздел включены выплаты за выполнение обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, c регламентированными размерами оплаты, изменять предельные их размеры (минимум и максимум) не допустимо:
по школам: 

● выплаты за осуществление функций классного руководителя;

● выплаты учителям за проверку тетрадей;

● выплаты за заведование оборудованными учебными кабинетами, лабораториями;
● выплаты за заведование учебно-опытными участками;

● выплаты за проведение внеклассной работы по физическому воспитанию обучающихся;

● выплаты за осуществление руководства предметно-цикловыми комиссиями и методическими объединениями;
по структурным подразделениям - детским садам:
● выплаты за внедрение инновационных технологий;

● выплаты за проведение тематических утренников, праздников, игр, фестивалей и других массовых мероприятий; 

● выплаты за разработку методических и дидактических материалов, авторских программ, программы развития, оздоровительной программы, программ дополнительного образования;

● выплаты за создание интерьера, за оформление учебных кабинетов и групповых помещений в учреждении в  соответствии с реализуемой программой;

● выплаты за создание условий по организации воспитательно-образовательного процесса во время прогулок на детских площадках и участках; 

● выплаты за оказание психолого-педагогической помощи семьям, в том числе семьям, которые не посещают учреждение (индивидуальное консультирование);

●выплаты за руководство консультационными пунктами для семей, дети которых не посещают учреждение;
по учреждениям дополнительного образования:
● выплаты за проведение тематических утренников, праздников, игр, фестивалей и других массовых мероприятий;

● выплаты за разработку методических и дидактических материалов;

● выплаты за создание интерьера, за оформление учебных кабинетов и залов учреждения в соответствии с реализуемой программой;

● выплаты за подготовку обучающихся, которые показывают высокие достижения в образовании, творчестве, спорте;

● выплаты за заведование оборудованными учебными кабинетами;

● выплаты за оказание психолого-педагогической помощи семьям;
- при необходимости в данный раздел включаются выплаты за выполнение обязанностей, без которых образовательная деятельность учреждения и её текущая финансово-хозяйственная деятельность не возможна (указан примерный перечень дополнительных видом работ с размером оплаты: «до___»);
- при установлении размера выплат рекомендуется указывать только максимальный предельный размер выплат в процентном отношении к должностному окладу («до___%») для исключения случаев не выполнения установленного порядка из-за отсутствия средств;
- при этом необходимо учитывать, что чем больше будет включено видов доплат за дополнительную работу, не входящую в круг основных обязанностей работников, тем меньше останется средств на стимулирование результатов труда работников (размер субсидии на выполнение муниципального задания в части средств, направляемых на оплату труда, не изменяется);
- перечень видов дополнительной работы, не входящей в круг основных обязанностей работников, должен быть исчерпывающим и иметь конкретные формулировки (формулировок «другие», «прочие», «иные» не допускается).
Обращаю внимание: ограничение размеров выплат не предусматривается, в том числе и по выплатам, ранее ограниченными диапазоном размеров (выплаты за осуществление функций классного руководителя, выплаты учителям за проверку тетрадей,  за заведование оборудованными учебными кабинетами, лабораториями,  за заведование учебно-опытными участками, за проведение внеклассной работы по физическому воспитанию обучающихся, за осуществление руководства предметно-цикловыми комиссиями и методическими объединениями, за внедрение инновационных технологий,  выплаты за проведение тематических утренников, праздников, игр, фестивалей и других массовых мероприятий, выплаты за разработку методических и дидактических материалов, авторских программ, программы развития, оздоровительной программы, программ дополнительного образования, выплаты за создание интерьера, за оформление учебных кабинетов и групповых помещений в учреждении в  соответствии с реализуемой программой, выплаты за создание условий по организации воспитательно-образовательного процесса во время прогулок на детских площадках и участках, выплаты за оказание психолого-педагогической помощи семьям, в том числе семьям, которые не посещают учреждение (индивидуальное консультирование),выплаты за руководство консультационными пунктами для семей, дети которых не посещают учреждение и пр.). По данным выплатам вносится изменения в отраслевую систему  оплату труда, действующие с 01.10.2025.
8. В разделе 7 «Оплата дополнительной работы (совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличение объема работы, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором)»:

·  по сравнению с отраслевой системой данная позиция выделена в отдельный раздел, так как требует более детальной регламентации порядка осуществления выплат;
· источником выплаты при оплате дополнительной работы путем совмещения профессий (должностей), расширения зон обслуживания, увеличения объема работы, исполнения обязанностей временно отсутствующего работника являются средства по вакантной либо временно свободной должности, поэтому при установлении размера данной выплаты не допустимо превышать плановый фонд платы труда по должности, по которой производится исполнение обязанностей; 
· при этом необходимо учесть, что в соответствии со ст.151 Трудового кодекса РФ размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы, поэтому в дополнительном соглашении к трудовому договору по основной должности, заключаемом при поручении дополнительной работы указывается размер оплаты труда исходя из достигнутого сторонами соглашения (с учетом процентных  надбавок и выплат либо без них (в том числе за наличие почетных званий и наград)).
9. В разделе 8 «Оплата за часы, отработанные в порядке замещения отсутствующих по болезни или другим причинам педагогических работников» корректировка не допустима.
10. В разделе 9 «Стимулирующие выплаты и выплаты социального характера»  корректировка не допустима.

11. В разделе 10  «Оплата труда руководителя, его заместителей и главного бухгалтера»: 
- пункт 10.5: в соответствии с отраслевой системой оплаты труда: «предельный уровень соотношения среднемесячной заработной платы руководителей муниципальных учреждений и среднемесячной заработной платы работников этих учреждений устанавливается органами местного самоуправления», то в  данном пункте внесены положения в соответствии с изменениями, внесенными решением муниципалитета г. Ярославля от 08.02.2017 № 799, относительно предельного уровня соотношения среднемесячной заработной платы директора, его заместителей и главного бухгалтера муниципальных образовательных учреждений - корректировка не допустима.
12. В разделе 11  «Порядок формирования штатного расписания и фонда оплаты труда» корректировка не допустима.
13. В разделе 12  «Порядок проведения тарификация педагогических работников»: 
- данный раздел регламентирован в связи со спецификой образовательных учреждений и наличием понятия «тарификация»;

- право учреждения – определить порядок проведения тарификации, отличный от предусмотренного типовым Положением, и сформулировать его в этом разделе.
14.  В разделе 13  «Другие вопросы оплаты труда»:
- пунктом 13.3. предусмотрено округление целых дней при определении количества календарных дней неиспользованного отпуска, подлежащих оплате при расчете денежной компенсации в связи с разъяснением министерства здравоохранения и социального развития РФ (письмо от 07.12.2005 № 4334-17): «При определении количества календарных дней неиспользованного отпуска, подлежащих оплате при расчете компенсации за неиспользованный отпуск, округление их законодательством не предусмотрено. Поэтому, если в организации принимается решение об округлении, например, до целых дней, это надо делать не по правилам арифметики, а в пользу работника»;
- в случае отсутствия позиций, не регламентированных типовым Положением, необходимо разработать и сформулировать их в данном разделе (по нумерации - после регламентированных типовых позиций);
пунктом 13.3. предусмотрены размеры минимального уровня оплаты труда в месяц отдельных категорий работников в соответствии с постановлением мэрии от 02.10.2025 № 897:
· минимальный уровень оплаты труда достигается всеми видами выплат, предусмотренными работнику: должностной оклад, компенсационные выплаты, выплаты за дополнительную работу, не входящую в круг основных обязанностей работника, стимулирующие выплаты постоянного (временного) и единовременного характера и пр.; 
· обращаю внимание, что в размер минимального размера оплаты труда (МРОТ) выплаты за дополнительную работу, не входящую в круг основных обязанностей работника (разъяснение Министерства образования Ярославской области от 17.10.2025 № 24-8126).
15.  В разделе 14  «Порядок оплаты труда при совместительстве» - корректировка не допустима.
16. В разделе 15 «Особенности использования Фонда оплаты труда за счет средств от приносящей доход деятельности»:
· данный раздел имеет место в Положении, если в учреждении финансовое обеспечение оплаты труда в учреждении осуществляется, в том числе и  за счет средств от приносящей доход деятельности;
- в пункте 15.2 указано о распространении на работников, с которыми заключается трудовой договор по должности в соответствии с утвержденным штатным расписанием за счет источников средств от приносящей доход деятельности, прав и обязанностей в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, поэтому на них распространяется и система оплаты труда, установленная в учреждении;
- пункт 15.4 имеет ссылку на локальные нормативные акты учреждения и калькуляцию, регламентирующие порядок формирования фонда оплаты труда и начисления на фонд оплаты труда работникам, занятым предоставлением платных дополнительных образовательных услуг и их обслуживанием, поэтому в учреждении указанные документы должны быть разработаны в полном объеме;
- пункт 15.5 предусматривает запрет выплаты из бюджетных средств стимулирующих выплат (надбавок, доплат, премий и вознаграждений) и выплат социального характера работникам, занятым предоставлением платных дополнительных образовательных услуг;

- порядок установления стимулирующих выплат (надбавок, доплат, премий и вознаграждений) и выплат социального характера работникам, занятым предоставлением платных дополнительных образовательных услуг, распространяются на данных работников в полном объеме, однако указанные выплаты должны производиться из источника финансового обеспечения,  за счёт которого содержится соответствующая штатная единица;
 - в случае необходимости предусмотреть позиции, не регламентированные типовым Положением, и сформулировать их в этот разделе (по нумерации - после регламентированных типовых позиций).

17. В разделе 16  «Заключительные положения» корректировка возможна, если в учреждении отсутствует профсоюзная организация.

18. В приложении 1 к Положению о системе оплаты труда работников «Порядок подсчета стажа для установления должностных окладов работников» корректировка не допустима.
Приложение 2 к Положению о системе оплаты труда работников 
«Положение о стимулирующих выплатах (надбавках и доплатах) постоянного (временного) характера»
1.  Положение предусматривает установление постоянных или временных (на определенный период) стимулирующих выплат по итогам предыдущего учебного года (преимущественно) либо установления данных выплат на предстоящий учебный год (в этом случае исчезает стимулирующий характер выплаты – за качество и результат работы).
2. При этом необходимо учитывать, что стимулирующие выплаты являются поощрением за качество и результат работы, а не оплатой за выполнение дополнительной работы (данные выплаты регламентируются разделом 6 типового Положения о системе оплаты труда и пунктом 7 данных Методических рекомендаций).
3.  В разделе 1 «Общие положения» корректировка не допустима.
4. В разделе 2 «Источники стимулирующих выплат (надбавок и (или) доплат)» корректировка не допустима.
5.  В разделе 3 «Условия назначения выплат работникам»:
- подраздел 3.1 «Перечень оснований установления выплат для педагогических работников»,  подраздел 3.2 «Перечень оснований установления выплат для административного персонала», подраздел 3.3  «Перечень оснований установления выплат для учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала» - возможны позиции, отличные от типовых, фактически разработанные в учреждении;
- при разработке оснований установления выплат необходимо учитывать, что их формулировки не должны повторять позиции должностных обязанностей работников;
- перечень оснований установления выплат по должностям должен быть исчерпывающим и иметь конкретные формулировки (формулировок «другие», «прочие», «иные» не должно быть).
6. В разделе 4 «Виды и размеры стимулирующих выплат (надбавок и (или) доплат)»: 
- учреждение обязано разработать критерии результативности и качества работы, виды доплат и размер доплат по каждой должности, имеющейся в штатном расписании; 

- при установлении размера выплат рекомендуется указывать предельный максимальный размер выплат в процентном отношении к должностному окладу («до___%») для исключения случаев не выполнения установленного порядка из-за отсутствия средств.
7. Раздел 5 «Порядок назначения стимулирующих выплат (надбавок и (или) доплат)»:
- право учреждения определить порядок, отличный от предусмотренного типовым Положением, и сформулировать его в данном разделе;
- при рассмотрении вопроса распределения выплат комиссией по установлению выплат стимулирующего и социального характера (балансовой комиссии и т.п.) и издании приказов на основании протоколов данной комиссии формулировки и размеры выплат должны строго соответствовать утвержденным Положениям;

- раздел 6  «Заключительные положения» - корректировка возможна, если в учреждении отсутствует профсоюзная организация.
Приложение 3 к Положению о системе оплаты труда работников 
«Положение о стимулирующих выплатах (премиях, вознаграждениях) единовременного характера»
1. Положение предусматривает установление единовременных (разовых) стимулирующих выплат по итогам работы за определенный период работы, по показателям эффективности в рамках эффективного контракта, за успешное выполнение важных (срочных) и ответственных поручений, за качественное выполнение дополнительной работы (не путать – не за поручение выполнения данной работы, а за качество и результат работы), за проведение разовых мероприятий и другое.
2. В разделе 1 «Общие положения»  корректировка не допустима.
3. В разделе 2 «Источники выплат»  корректировка не допустима.
4. В разделе 3 «Условия назначения и виды выплат работникам»:
- при разработке условий назначения выплат необходимо учитывать, что их формулировки не должны повторять позиции должностных обязанностей работников, а также стимулирующих выплат (надбавок и доплат) постоянного (временного) характера;
- при наличии в учреждении разработанных показателей оценки эффективности в рамках эффективного контракта их необходимо применять при назначения выплат, о чем указывать в данном Положении;
- перечень условий назначения, критериев результативности и качества работы (в том числе оценки эффективности в рамках эффективного контракта) должен быть исчерпывающим и иметь конкретные формулировки (формулировок «другие», «прочие», «иные» не должно быть);
- при установлении размера выплат рекомендуется указывать предельный максимальный размер выплат в процентном отношении к должностному окладу («до___%») для исключения случаев не выполнения установленного порядка из-за отсутствия средств.
5. В разделе 4 «Порядок назначения выплат»: 
- право учреждения – определить порядок, отличный от предусмотренного типовым Положением, и сформулировать его в данном разделе;
- при рассмотрении вопроса распределения выплат комиссией по установлению выплат стимулирующего и социального характера (балансовой комиссии и т.п.) и издании приказов на основании протоколов данной комиссии формулировки и размеры выплат должны строго соответствовать утвержденным Положениям.
6. В разделе 5  «Заключительные положения» - корректировка возможна, если в учреждении отсутствует профсоюзная организация.
Приложение 4 к Положению о системе оплаты труда работников 
«Положение  о выплатах социального характера»
1. В разделе 1 «Общие положения» - корректировка не допустима;

2. В разделе 2 «Источники выплат» - корректировка не допустима;
3. В разделе 3 «Условия, виды выплат и порядок их назначения»:

- перечень выплат по должностям должен быть исчерпывающим и иметь конкретные формулировки (формулировок «другие», «прочие», «иные» не должно быть);
- при установлении размера выплат рекомендуется указывать предельный размер выплат в процентном отношении к должностному окладу («до___%») для исключения случаев не выполнения установленного порядке из-за отсутствия средств;
- при рассмотрении вопроса распределения выплат комиссией по установлению выплат стимулирующего и социального характера (балансовой комиссии и т.п.) и издании приказов на основании протоколов данной комиссии формулировки и размеры выплат должны строго соответствовать утвержденным Положениям;

4. В разделе 4  «Заключительные положения» - корректировка возможна, если в учреждении отсутствует профсоюзная организация.
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Краткая характеристика типовых ЛНА
	№ раздела
	Наименование раздела
	Возможность корректировки нумерации позиций Положения
	Возможность внесения в позиции Положения

	1
	Общие положения
	нет
	нет

	2
	Финансовое обеспечение оплаты труда
	нет
	да, 

при отражении фактически существующих источников финансового обеспечения

	3
	Размеры должностных окладов (ставок заработной  платы)
	нет
	нет

	4
	Выплаты компенсационного характера
	нет
	да, 

пункт 4.1 «за работу в выходные и праздничные дни»:  право учреждения установить оплату в большем размере

	5
	Выплаты за наличие почетного звания, государственных наград, ученой степени, особые условия работы и выплаты, предусмотренные действующими муниципальными  и региональными нормативными правовыми актами
	нет
	нет

	6
	Порядок установления размера выплат за дополнительную работу, не входящую в круг основных обязанностей работника.
	нет
	нет 

– в отношении выплат,  регламентированных отраслевой системой оплаты труда 

да 

-  в отношении выплат за выполнение обязанностей, без которых деятельность учреждения не возможна

	7
	Оплата дополнительной работы (совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличение объема работы, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором)
	нет
	нет

	8
	Оплата за часы, отработанные в порядке замещения отсутствующих 

по болезни или другим причинам педагогических работников
	нет
	нет

	9
	Стимулирующие выплаты и выплаты социального характера
	нет
	нет

	10
	Оплата труда руководителя, его заместителей и главного бухгалтера
	нет
	нет

	11
	Порядок формирования штатного расписания и фонда оплаты труда
	нет
	нет

	12
	Порядок проведения тарификация педагогических работников
	нет
	да

	13
	Другие вопросы оплаты труда
	нет
	да

	14
	Порядок оплаты труда при совместительстве
	нет
	да

	15
	Особенности использования Фонда оплаты труда за счет средств от приносящей доход деятельности
	нет
	да

	16
	Заключительные положения
	нет
	нет

	Приложение 1 к положению

«Порядок определения стажа педагогической, руководящей работы»
	нет
	нет

	Приложение 2 к положению

«Положение о стимулирующих выплатах (надбавках и доплатах) постоянного (временного) характера»

	1
	Общие положения
	нет
	нет

	2
	Источники стимулирующих выплат (надбавок и (или) доплат)
	нет
	нет

	3
	Условия назначения выплат работникам
	да
	да, 

при отражении позиций, отличных от типовых 

	4
	Виды и размеры стимулирующих выплат (надбавок и (или) доплат)
	да
	да, 

при наличии порядка, отличного от типового

	5
	Заключительные положения
	нет
	да, 

если в учреждении отсутствует профсоюзная организация

	Приложение 3 к Положению о системе оплаты труда работников 

«Положение о стимулирующих выплатах (премиях, вознаграждениях) единовременного характера»

	1
	Общие положения
	нет
	нет

	2
	Источники выплат
	нет
	нет

	3
	Условия назначения и виды выплат работникам
	да
	да, 

при отражении позиций, отличных от типовых 

	4
	Порядок назначения выплат
	да
	да, 

при наличии порядка, отличного от типового

	5
	Заключительные положения
	нет
	да, 

если в учреждении отсутствует профсоюзная организация

	Приложение 4 к Положению о системе оплаты труда работников 

«Положение  о выплатах социального характера»:

	1
	Общие положения
	нет
	нет

	2
	Источники выплат
	нет
	нет

	3
	Условия, виды выплат и порядок их назначения
	да
	да, 

при отражении позиций, отличных от типовых 

	4
	Заключительные положения
	нет
	да, 

если в учреждении отсутствует профсоюзная организация


