Примерные образцы оформления некоторых документов, связанных с оплатой труда

1. Учёт мотивированного мнения профкома

Обращение в профком директора

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение
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исх. № 17

В профсоюзный комитет 
первичной профсоюзной организации
обращение
о получении мотивированного мнения выборного профсоюзного органа (профкома) в соответствии со статьей 372 ТК РФ на проекты документов по тарификации работников на 2015/2016 учебный год.
Направляю вам проекты документов и обоснование  по ним:

1. Штатное расписание.

2. Положение о компенсационных и стимулирующих выплатах.

3. Распределение учебной нагрузки и другой педагогической работы (тарификационный список).

4. Проекты приказов:

об утверждении распределения учебной нагрузки педагогам на 2015/2016;

об утверждении изменений в штатное расписание;

об установлении компенсационных выплат;

об установлении стимулирующих выплат.

Прошу в течение пяти дней со дня получения настоящего обращения с приложенными к нему документами направить в письменной форме ваше мотивированное мнение по проектам локальных нормативных актов.
Приложение на 5 листах.
Директор школы Смирнов В.Г. (подпись, расшифровка подписи).
Обращение получил 29 августа 2015 г. в 9.00 председатель профкома Григорьев С.Г., вход. № 12 (подпись, расшифровка подписи)
Примерная форма выписки из протокола заседания профкома о мотивированном мнении на обращение работодателя

Профессиональный союз работников народного образования и науки

 Российской Федерации

Первичная профсоюзная организация

муниципального бюджетного образовательного учреждения

«Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»
Выписка

из протокола заседания профсоюзного комитета 

от 29 августа 2015 года








 № 14
Избрано в состав профкома 5 человек

Присутствовало 4 человека 

Отсутствовала Смирнова Г.Т. по уважительной причине

Повестка дня

1. Об утверждении мотивированного мнения по тарификации работников на 2015/2016 учебный год.

Слушали председателя профкома Григорьева С.Г. об обращении директора школы Смирнова В.Г. от 27 августа 2015 года № 17 и проектах ЛНА по тарификации работников на 2015/2016 учебный год.

Руководствуясь статьей 372 ТК РФ и на основании проверки соблюдения работодателем всех предусмотренных трудовым законодательством, коллективным договором, отраслевыми соглашениями норм трудового права, профком постановляет:
1. Утвердить следующее мотивированное мнение профсоюзного комитета:

1.1.  Представленные проекты ЛНА по тарификации работников  на 2015/2016 учебный год соответствуют требованиям, установленным разделом 4 коллективного договора, Положением о компенсационных, стимулирующих и иных выплатах, согласованным с  профкомом 26.08.2015 года.

1.2.  Согласиться  с принятием представителем работодателя приказов:

· о распределении учебной нагрузки педагогическим работникам на 2015/2016 (с приложением тарификационного списка);

· о штатном расписании на 2015/2016 учебный год (с приложением штатного расписания);

· о компенсационных выплатах работникам на 2015/2016 уч. г.;

· о стимулирующих выплатах работникам на 2015/2016 уч. г.

1.3.  Размеры компенсационных и стимулирующих выплат установлены работникам объективно, обоснованно на основании действующего в учреждении положения, согласованного с  профкомом 26.08.2015 года. 
Итоги голосования: «за» - 4, «против» - нет, «воздержалось» - нет. Постановление принято единогласно.
Председатель профсоюзной организации Григорьев С.Г. (подпись, расшифровка подписи)

Мотивированное мнение профкома первичной профсоюзной организации муниципального образовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы» от 29 августа 2015 года № 14-1 получил директор школы № 31 Сергеев Н.А. (подпись, расшифровка подписи) 1 сентября 2015 года.

Образец оформления постановляющей части протокола в случае  несогласия профкома с мнением работодателя 

…………….
Руководствуясь статьями 8-9, 372 ТК РФ и на основании проверки соблюдения работодателем всех предусмотренных трудовым законодательством, коллективным договором, отраслевыми соглашениями норм трудового права, профком постановляет:

1. Утвердить следующее мотивированное мнение профсоюзного комитета:

1.4.  Представленный проект приказа «О компенсационных выплатах работникам на 2015/2016 учебный год» в пункте 2.2. ухудшает условия оплаты труда работников в сравнении с нормами, установленными разделом 4 коллективного договора, положением о компенсационных, стимулирующих и иных выплатах, согласованным с профкомом 26.08.2015 года (таблица разногласий прилагается).

1.5.  Не давать согласие директору школы Сергееву Н.А. на предложенную редакцию пункта 2.2. проекта приказа «О компенсационных выплатах работникам на 2015/2016 учебный год».

1.6. Рекомендовать директору школы Сергееву Н.А. доплату за классное руководство учителям начальных классов (пункт 2.2 приказа) установить в размере 40 %  в соответствии с Положением о компенсационных, стимулирующих и иных выплатах, согласованным  ранее с профкомом.

1.7. В случае несогласия директора школы Сергеева Н.А. с предложением профкома оставляем за собой право обратиться в Государственную инспекцию по труду.
Таблица разногласий профкома

по пункту 2.2. проекта приказа «О компенсационных выплатах работникам на 2015/2016 учебный год»

	№ п/п
	Номер пункта проекта приказа
	Редакция работодателя
	Позиция ВОППО
	Обоснование позиции

	1.
	2.2.
	Учителям начальных классов установить доплату за классное руководство в размере 25 % ставки заработной платы
	Учителям начальных классов установить доплату за классное руководство в размере 40 % ставки заработной платы
	Ст. 8 ТК РФ,

абзац 2 раздела 4 КД,

раздел 3.5 Положения о компенсационных, стимулирующих и иных выплатах 


Итоги голосования: «за» - 4, «против» - нет, «воздержалось» - нет. Постановление принято единогласно.
Председатель профсоюзной организации Григорьев С.Г. (подпись, расшифровка подписи)
Мотивированное мнение профкома первичной профсоюзной организации муниципального образовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы» от 29 августа 2015 года № 14-1 получил директор школы № 31 Сергеев Н.А. (подпись, расшифровка подписи) 1 сентября 2015 г.

Варианты формулировок мотивированного мнения профкома

1. Мотивированное мнение ВОППО может быть нескольких видов. Оно может включать:

· согласие с проектом ЛНА: «согласиться…», «поддержать…»;

· возражение по проекту полученного документа полностью или в части: «не давать согласия…», «профком не поддерживает…»;

· предложения по его совершенствованию: «внести изменения в пункт…», «в пункте ___ профком предлагает следующую формулировку…»;

· редакцию отдельных положений проекта, отличающуюся от редакции, сформулированной работодателем: «пункт такой-то изложить в следующей редакции…», «размер выплаты изменить с _% на _%».

2. В протоколе профкома могут быть иные формулировки мотивированного мнения:

· исключить пункт 2.2.;

· дополнить пункт 2.2. словами следующего содержания «…»;

·  из пункта 2.2. исключить слова «…»;

· после слов «…» дополнить пункт 2.2. текстом следующего содержания;

· пункт 2.2. изложить в следующей редакции «…».

2. Оформление документов по стимулирующим выплатам

Муниципальное бюджетное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 2015 г. 








№ ____

Об установлении

стимулирующих выплат работникам по итогам работы 

в январе-марте 2015 года

На основании пункта 4.3. раздела 4 Положения о компенсационных, стимулирующих и иных выплатах работникам в 2014/2015 учебном году, заключения Комиссии по оценке эффективности труда сотрудников (протокол от 31 марта 2015 г., № 11) и с учётом мотивированного мнения профкома (протокол от ____ апреля 2015 г., № ____),

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Установить стимулирующие выплаты по итогам работы за январь-март 2015 года, исходя из стоимости балла 60 рублей, следующим работникам:

Сергеевой Г.С., учителю, 4 800 рублей;

……

2. Централизованной бухгалтерии выплаты осуществить в пределах фонда оплаты труда работников учреждения. 

Директор школы 
 



      


В. Смирнов

С приказом ознакомлены:

ФИО, должность, дата, подпись, расшифровка подписи

** Примечание. 

Выплаты могут устанавливаться в процентах, тогда в пункте первом распорядительной части приказа не делается ссылка на стоимость балла. Вариант записи: «… в процентах к ставке заработной платы, окладу (должностному окладу) следующим работникам: …». И напротив каждой фамилии работника указать процент установленной выплаты, исходя из суммы, имеющейся в распоряжении работодателя и стоимости 1 процента по каждой профессиональной группе работников. Стоимость процента (либо балла – в первом варианте) определяется, как правило, на заседании Комиссии по оценке эффективности труда сотрудников.  

Ознакомление работников с приказом осуществляется после получения письменного мотивированного мнения профкома и подписания его работодателем.

Образец оформления протокола и приложения к протоколу Комиссии по оценке эффективности труда сотрудников

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

Комиссия по оценке эффективности труда сотрудников

ПРОТОКОЛ

00 00 2015








№ 00

Присутствовало 

членов Комиссии – 4;

Отсутствовало – 1 (Катаева Н.И. по болезни).

Приглашено – 1: директор школы В.Г. Смирнов

Повестка дня

1. Об оценке эффективности деятельности работников учреждения за период с января по март 2015 года.

2. О стоимости оценочного балла для установления стимулирующих выплат по итогам труда сотрудников в учётном периоде с января по март 2015 г.
По первому вопросу слушали заместителей директора (ФИО), которые представили Комиссии таблицы о выполнении работниками показателей эффективности согласно разделу 4 Положения о компенсационных, стимулирующих и иных выплатах работникам в 2014/2015 г., а также сведения о самоооценке работниками своего труда за период с января по март 2015 года. 

Расхождения в самооценке и оценке администрацией имеются у педагогов (ФИО). Причина в … Представитель работников член профкома В.Л. Егорова уточнила …, считая, что …

Вопросы задали члены Комиссии: …

Пояснения сделал директор школы В.Г Смирнов: …

Рассмотрев представленные документы, Комиссия решила:

1. Таблицу оценки эффективности работы сотрудников школы за январь-март 2015 года для установления им выплат стимулирующего характера утвердить (таблица прилагается).

2. Для установления в апреле 2015 года стимулирующих выплат работникам по итогам их деятельности в январе-марте 2015 года направить один экземпляр Таблицы, подписанной членами Комиссии, руководителю учреждения.

Проголосовало: «за» - 4, «против» – нет, «воздержалось» – нет. Принято.

По второму вопросу слушали директора школы В.Г. Смирнова, который ознакомил членов Комиссии со справкой бухгалтерии, подтверждающей размер премиального фонда по итогам финансовой деятельности за первый квартал 2015 года. Учитывая соотношение расходов на оплату труда педагогического и прочего персонала 80:20 %, сумма, которая может быть направлена на стимулирование педагогических работников, ____ рублей, прочего персонала, включая административно-управленческий персонал - ____ рублей.

Общее число баллов, набранных по профессиональным группам работников:

педагогические работники (40 человек) - 2 400; административно-управленческий персонал (5 человек) – 317; обслуживающий персонал (12 человек) – 470.

Комиссия решила:

1. Для определения размера стимулирующих выплат работникам по итогам работы за январь-март 2015 года установить стоимость оценочного балла в учётном периоде:

для педагогов - _____ рублей;

для административно-управленческого персонала - _____ рублей;

для обслуживающего персонала - _____ рублей.

2. Настоящие рекомендации направить директору школы В.Г. Смирнову.

Проголосовало: «за» - 4, «против» – нет, «воздержалось» – нет. Принято

Председатель Комиссии                     Е. Л. Кузнецов

Приложение к протоколу Комиссии от 31 марта 2015 года № 11

Сводная таблица 

оценки эффективности работы сотрудников школы за январь-март 2015 года

	№ п/п
	ФИО, должность работника
	Показатели в баллах
	Итого

баллов

	
	
	I 

до 30
	II 

до 20
	III 

до 40
	IV 

до 10
	

	Педагогические работники

	1.
	Горина А.И., учитель
	20
	10
	20
	10
	60

	2.
	…..
	
	
	
	
	

	Итого баллов по профессиональной группе
	2 400


I – динамика индивидуальных образовательных результатов обучающихся

II – методическая работа (реализация дополнительных проектов)

III – участие и результаты участия в конкурсах

IV – взаимодействие с родителями обучающихся

Таблицу составили, проверили и подписали члены Комиссии:

1. Анисимова Г.А. 

2. Воднева Т.И.

3. Левшевич Р.М.

4. Кузнецов Е.Л.

С таблицей 

оценки эффективности деятельности сотрудников 

за январь-март 2015 года ознакомлены:

	№ п/п


	ФИО работника
	Должность

/профессия
	Число баллов
	Дата ознакомления


	Подпись

	1.
	Ведерников А.И.
	учитель
	· 
	· 
	· 

	2.
	Созинова И.И.
	воспитатель
	· 
	· 
	· 


3. Об изменениях в штатном расписании

Муниципальное бюджетное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 2015 г. 








№ 00
О штатном расписании

Руководствуясь пунктом 4 части третьей статьи 28 Закона «Об образовании в Российской Федерации», во исполнение приказа начальника управления образования администрации городского округа «Город Йошкар-Ола» от 15 января 2015 г. № 245 «О штатной численности вспомогательного персонала общеобразовательных учреждений»
П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Внести в штатное расписание школы в пределах бюджетных ассигнований 2015 года  на оплату труда следующие изменения:

1.1. Исключить из штатного расписания штатные единицы по следующим должностям (профессиям):

· «социальный педагог» - 1,25 единицы;
· «заместитель директора» - 1 единица;
· «уборщик служебных помещений» - 0,75 единицы.

1.2. Ввести в штатное расписание должности:

· «учитель-логопед» - 1единица.

2. Утвердить и ввести в действие с 1 сентября 2015 года штатное расписание на 27 штатных единиц с фондом оплаты труда в месяц  327,0 тыс. рублей (штатное расписание прилагается).

3. Признать утратившим силу приказ от 15 января 2015 г. № 6 «О штатном расписании».

4. Централизованной бухгалтерии  принять к руководству и исполнению настоящий приказ.
Приложение на 1 листе.
Директор школы  (подпись, расшифровка подписи)  
С приказом ознакомлен бухгалтер 1 категории С.В. Петрова  _____________ (дата ознакомления, подпись)

4. О доплатах за неаудиторную работу

Муниципальное бюджетное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 2015 г. 








№ 00
О компенсационных доплатах 

за осуществление обязанностей классного руководителя  

Руководствуясь пунктом 4.5. Положения о компенсационных, стимулирующих и иных выплатах работникам в 2015/2016 учебном году, выпиской из протокола заседания профкома от 29 августа 2015 г. № 16 «О мотивированном мнении по проекту приказа «О компенсационных доплатах за осуществление обязанностей классного руководителя», на основании дополнительных соглашений к трудовым договорам работников
П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Возложить исполнение обязанности классного руководителя на период с 1 сентября 2015 года по 31 августа 2016 года и установить доплату за её осуществление, исходя из численности обучающихся в классе по состоянию на начало учебного года, в следующих размерах: 

1.1. Учителям начальных классов – 300 рублей в месяц за каждого обучающегося:

1) Петровой М.И. - в 1 «А» классе с численностью обучающихся 25 человек;

2) ….

1.2. В размере 210 рублей в месяц  за каждого обучающегося:

1) Сергеевой А.Т., учителю математики, в 5 «А» классе с численностью обучающихся 23 человека;

2) ….

1.3. В размере 250 рублей в месяц  за каждого обучающегося:

1) Орловой Н.Г., учителю биологии, в 9 «Б» классе с численностью обучающихся 21 человек;

2) …

2. Централизованной бухгалтерии выплаты осуществлять в пределах фонда оплаты труда учреждения.  

Директор школы  (подпись, расшифровка подписи)

С приказом ознакомлены (ФИО, дата, подпись)

5. Об изменении учебной нагрузки

Муниципальное бюджетное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 2015 г. 








№ 00
Об изменении учебной нагрузки

В связи с отпуском по уходу за ребёнком учителя русского языка и литературы Сергеевой Н.А. (заявление от 04 сентября 2015 г.) и на основании дополнительного соглашения к трудовому договору учителя Нарышкиной У.А.
П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Протарифицировать учителю Нарышкиной У.А. с 5 сентября 2015 г. до выхода на работу Сергеевой Н.А. дополнительно 6 учебных часов русского языка и литературы в неделю в 7 «А» классе.

2. Централизованной бухгалтерии с 5 сентября 2015 года исчисление заработной платы учителя Нарышкиной У.А. осуществлять за объём учебной нагрузки 28 учебных часов в неделю. Внести изменения в размер доплаты за проверку письменных работ по русскому языку и литературе из расчёта 28 учебных часов в неделю.
3. Контроль исполнения настоящего приказа возложить на заместителя директора по учебно-воспитательной работы Силуянову Г.Т.
Директор школы (подпись, расшифровка подписи)

С приказом ознакомлены (ФИО, дата, подпись)

Вариант распорядительной части приказа по дошкольному учреждению

…………….

П Р И К А З Ы В А Ю:
1. Воспитателю Нарышкиной У.А. протарифицировать с 5 сентября 2015 г. до выхода на работу Сергеевой Н.А. дополнительно 0,5 ставки воспитателя.
2. Централизованной бухгалтерии с 5 сентября 2015 года исчисление заработной платы Нарышкиной У.А. осуществлять за объём работы на 1,5 ставки воспитателя.

3. … 
6. О стимулирующих надбавках

Муниципальное бюджетное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 2015 г. 








№ 00
О стимулирующей надбавке за стаж работы

Руководствуясь пунктом 5.5. Положения о компенсационных, стимулирующих и иных выплатах работникам в 2015/2016 учебном году, выпиской из протокола заседания профкома от 29 августа 2015 г. № 16 «О мотивированном мнении по проекту приказа «О стимулирующей надбавке за стаж», на основании дополнительных соглашений к трудовым договорам работников
П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Установить с 1 сентября по 31 декабря 2015 года надбавку за наличие стажа работы в процентах к ставке заработной платы, окладу (должностному окладу) работника. 

1.1. За стаж педагогической работы

в размере 10 % :

Галкиной Э.С., учителю математики;

Дробышевой Г.И, учителю информатики и вычислительной техники;

в размере 20 %:

Алексеевой Р.Т., учителю начальных классов;

… 

1.2. За стаж работы с детьми - в размере 10 % младшим воспитателям:

Игнатьевой П.А., 

Ткачевой С.Н.

1.3. За стаж работы в образовательном учреждении - в размере 20%

рабочему по обслуживанию здания Блинову Г.Г.

1.4. Молодым специалистам со стажем работы в учреждении до 3 лет - в размере 50 %:

Галочкиной Н.Г., учителю математики;
Трухачёвой А.Н.,  воспитателю.
2. Централизованной бухгалтерии данные выплаты осуществлять в пределах выделенного учреждению фонда оплаты труда.

3. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.
Директор школы (подпись, расшифровка подписи)

С приказом ознакомлены (ФИО, дата, подпись)

7. Замещение отсутствующего в период ежегодного оплачиваемого отпуска руководителя

1. Заключить дополнительное соглашение к трудовому договору работника, который будет исполнять обязанности руководителя в период его отпуска. В соглашении указать срок замещения, полномочия (все по должностной инструкции либо их часть), размер компенсационной доплаты.

2. Копию дополнительного соглашения к ТД заменяющего работника предъявить в отдел кадров управления образования и получить приказ о предоставлении руководителю ежегодного оплачиваемого отпуска, в котором должна быть приписка: «Исполнение обязанностей директора (заведующего) на период с _____ по _____ возложить на ____ (должность, ФИО заменяющего работника) по совмещению должностей на условиях, определённых трудовым законодательством России и соглашением сторон трудового договора».  

3. В учреждении издать отдельный приказ, содержащий следующие условия:

Муниципальное бюджетное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 2015 г. 








№ 00
О возложении обязанностей директора (заведующего) учреждением

В связи с моим выходом в ежегодный оплачиваемый отпуск (приказ по управлению образования от ________ 2015 года № __) и на основании дополнительного соглашения от _______ 2015 г. к трудовому договору с ______ (должность, ФИО заменяющего работника) согласно статьям 602, 72, 151 Трудового кодекса Российской Федерации

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Возложить в период с ___ по ______ 2015 года временное исполнение обязанностей директора (заведующего) учреждения  на _____  (должность, ФИО заменяющего работника). 

2. Установить ____ (должность, ФИО заменяющего работника) компенсационную доплату за исполнение обязанностей директора (заведующего) учреждения в размере ___ % к должностному окладу работника в месяц пропорционально отработанному времени (либо в конкретной сумме).

3. Централизованной бухгалтерии данную выплату осуществить в пределах выделенного учреждению фонда оплаты труда. 

Директор (заведующий):  подпись, расшифровка подписи
С условиями замены отсутствующего руководителя согласна (согласен),

с приказом ознакомлена (ознакомлен): дата,  подпись, расшифровка подписи.

8. Определение объёма работы  и оплаты труда 

уборщикам  служебных помещений

О закреплении участков работы

Муниципальное бюджетное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 2015 г. 








№ 00
О закреплении объёма работы за уборщиками служебных помещений на 2015/2016 учебный год

В связи с началом нового 2015/2016 учебного года и во исполнение СанПиН 2.4.2.2821-10 (для ДОУ - 2.4.1.2660-10, для УДО – 2.4.4.1251-03) по содержанию учебных, рекреационных, служебно-бытовых и иных помещений учреждения

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Закрепить с 01 сентября 2015 г. за уборщиками  служебных помещений убираемую площадь:

· Петрова М.А. (участок № 1 – спортивный зал, рекреация 1 этажа) 283 кв. м.×2 смены=560 кв. м.;

· Егорова М.В. (участок № 2 – коридоры 3 этажа 1 и 2 блоков) 630 кв.м.

· ….

2. Контроль исполнения настоящего приказа возложить на заместителя директора по АХЧ Средину Е.Н.  

Директор школы (подпись, расшифровка подписи)

С приказом ознакомлены: (ФИО, дата,  подпись)

Об установлении заработной платы

Муниципальное бюджетное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 2015 г. 








№ 00
Об оплате труда уборщиков служебных помещений
На основании приказа от 31 августа  2015 г. № 111/17-п «О закреплении объёма работы уборщикам служебных помещений на 2015/2016 учебный год» и дополнительных соглашений к трудовым договорам работников
П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Установить с 1 сентября 2015 г. по 31 августа 2016 г. оплату труда за фактически убираемую площадь исходя из оклада 3355 р. за норму убираемой площади 500 кв. м. следующим уборщикам служебных помещений:

Петровой Г.И. - за 780 кв. м.

Егоровой М.В. – за 630 кв. м.

2. Централизованной бухгалтерии оплату производить согласно настоящему приказу в пределах выделенного учреждению фонда оплаты труда.

Директор школы              (подпись, ФИО)

С приказом ознакомлены: (ФИО, дата,  подпись)

О доплатах за дополнительную работу

Муниципальное бюджетное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 2015 г. 








№ 00
О доплатах за дополнительную работу
На основании пункта 5 Положения о компенсационных, стимулирующих и иных выплатах работникам в 2015/2016 учебном году, выписки из протокола профкома от _______ 2015 г. №  ____ и дополнительных соглашений к трудовым договорам работников
П  Р  И  К  А  З  Ы  В  А  Ю:

1. Установить доплату за уборку панелей, дверей, окон, учебных и служебно-бытовых помещений, оборудованных мебелью, в размере 40 % от установленной оплаты труда следующим уборщикам служебных помещений: 

Петровой М.А. - участок № 1;  

….

2. ЦБ оплату осуществлять в пределах выделенного учреждению фонда оплаты труда.  

Директор школы (подпись, расшифровка подписи)
С приказом ознакомлены: (ФИО, дата,  подпись)

9. Оплата работы в праздничные дни
Муниципальное бюджетное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 2015 г. 








№ 00
Об оплате за работу в праздничные дни

Руководствуясь ст. 153 Трудового кодекса РФ, пунктом ____ Положения о компенсационных, стимулирующих и иных выплат работникам в 2015/2016 учебном году, на основании графика работы и табеля учёта рабочего времени за март 2015 года

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Оплатить в двойном размере по часовым ставкам работников пропорционально отработанному времени сторожам

Семёнову С.И. 8 марта за 14 часов;

Сергееву Е.Г. 8 марта за 10 часов.

2. Централизованной бухгалтерии оплату осуществлять в пределах фонда оплаты труда учреждения.
Директор школы (подпись, расшифровка подписи)
С приказом ознакомлены: (ФИО, дата,  подпись)

10.  Оформление совмещения профессий (должностей) 

Муниципальное бюджетное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 2015 г. 








№ 00
О доплатах за совмещение должностей

Руководствуясь ст. 151 Трудового кодекса РФ, на основании дополнительного соглашения к трудовому договору учителя Арсеньева Г.В.

П Р И К А З Ы В А Ю: 
1. Возложить на учителя физики Арсеньева Г.В. исполнение обязанностей лаборанта с 1 сентября 2015 г. и установить компенсационную доплату в размере 25 % его ставки заработной платы.

2. Централизованной бухгалтерии настоящую выплату осуществлять за счёт и на период вакансии лаборанта в пределах фонда оплаты труда учреждения.

Директор школы (подпись, расшифровка подписи)
С приказом ознакомлен: (ФИО, дата,  подпись)

11.  Оплата за увеличение объёма работы (расширение зоны обслуживания)

Муниципальное бюджетное учреждение

«Детский сад № 81 «Снегурочка» 
ПРИКАЗ

00 00 2015 г. 








№ 00
О доплатах за увеличение объёма работы 

Руководствуясь ст. 602 , 151 Трудового кодекса Российской Федерации, штатным расписанием, на основании дополнительных соглашений к трудовым договорам работников

п р и к а з ы в а ю:

1. Установить с 1 сентября 2015 года доплаты за увеличение объёма выполняемой работы к окладу работника:

1.1. В размере 50 % младшим воспитателям

Петровой Галине Романовне;

Семёновой Светлане Николаевне.

1.2. Поварам

Головиной Анне Ивановне – в размере 70 %;

Тереховой Лидии Сергеевне – в размере 45 %.

1.3. Рабочему по обслуживанию здания Торопову Евгению Максимовичу – в размере 60 %.

2. Централизованной бухгалтерии настоящие выплаты осуществлять за счёт и на период вакансий по одноимённым должностям (профессиям) в пределах фонда оплаты труда учреждения.
12.  Оплата за работу по совместительству 

Муниципальное бюджетное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 2015 г. 








№ 00
О совместительстве

На основании штатного расписания учреждения и трудового договора от 00 00 2015 г. № 00 учителя физики Арсеньева Г.В. 

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Принять учителя физики Арсеньева Г.В. с 1 сентября 2015 года по 31 августа 2016 года  заместителем директора по административно-хозяйственной части по совместительству на 0,5 ставки.   

2. Централизованной бухгалтерии оплату труда  заместителя директора по административно-хозяйственной части Арсеньева Г.В. осуществлять согласно должностному окладу по штатному расписанию исходя из объёма работы, определённого трудовым договором, в пределах фонда оплаты труда учреждения.   
Директор школы (подпись, расшифровка подписи)
С приказом ознакомлен: (ФИО, дата,  подпись)

Примечание. Оформление совместителей как внешних, так и внутренних удобнее осуществлять с применением унифицированной формы Т-1 «Приказ (распоряжение) о приёме работника на работу». Форма утверждена постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 г. № 01. Договор по совместительству может быть заключён и на неопределённый срок.

13.  О тождественности должностей

Муниципальное бюджетное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 2015 г. 








№ 00
О применении повышающего коэффициента 

за наличие квалификационной категории по тождественной должности

Руководствуясь приложением № 5.2 территориального соглашения на 2015-2017 годы (либо сделать ссылку на региональное соглашение, коллективный договор или на отдельное соглашение сторон социального партнёрства – администрации и профкома), на основании заявления педагога дополнительного образования Гориной Е.В. и ходатайства профкома от 00 00 0000 г., учитывая совпадение профилей работы и программ по ранее занимаемой должности «тренер-преподаватель»,  

п р и к а з ы в а ю: 

1. Применить с 1 сентября 2015 года повышающий коэффициент 1,3 к базовому окладу педагога дополнительного образования Гориной Елены Валентиновны за наличие первой квалификационной категории, присвоенной Гориной Е.В. по должности «тренер-преподаватель», на период её действия по март 2016 года.

2. Централизованной бухгалтерии исчисление заработной платы Гориной Е.В. осуществлять исходя из пункта 1 настоящего приказа пропорционально объёму учебной нагрузки в пределах фонда оплаты труда учреждения.
Директор школы (подпись, расшифровка подписи)
С приказом ознакомлена: (ФИО, дата,  подпись)

14.  Макет положения образовательного учреждения по установлению  компенсационных и стимулирующих выплат 

(полное наименование образовательного учреждения в соответствии с Уставом)


Положение

о порядке установления компенсационных, стимулирующих 

и иных выплат работникам на _____________ учебный год

I. Общие положения

    Настоящее Положение разработано на основе Положения, утвержденного  решением Собрания депутатов городского округа «Город Йошкар-Ола» от 26 сентября 2012 г. № 474-V  «О Положении о новой системе оплаты труда работников муниципальных образовательных учреждений, подведомственных управлению образования администрации городского округа «Город Йошкар-Ола», иных федеральных, региональных и муниципальных нормативных правовых актов по оплате труда работников бюджетной сферы.   

Настоящим Положением определяется перечень, порядок и условия установления работникам учреждения следующих выплат:

1. Выплаты компенсационного характера:

· выплаты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда;

· выплаты работникам за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных условий.

2. Выплаты стимулирующего характера:

· выплаты за интенсивность труда;
· выплаты за высокие результаты работы;
· выплаты за наличие у работников почетных званий, знаков отличия (наград) в сфере образования и науки;

· выплаты за стаж  работы;

· премии по итогам работы.

3. Иные выплаты.

II. Порядок и условия  установления выплат

компенсационного и стимулирующего характера

2.1.  Выплаты компенсационного и стимулирующего характера устанавливаются пропорционально объёму учебной нагрузки (выполняемой работы) к ставке заработной платы, окладу (должностному окладу) работника, определённых путём умножения базовых окладов, принятых на основе отнесения должностей к ПКГ, на повышающие коэффициенты, а также на основе ЕТКС работ и профессий рабочих.

2.2. Выплаты устанавливаются в процентах к ставке заработной платы, окладу (должностному окладу) работника либо в абсолютном значении. 

2.3. Предельный размер и периодичность выплат определяются настоящим Положением.

 Конкретный размер выплаты работнику устанавливается приказом руководителя учреждения с учётом мнения профкома в пределах фонда оплаты труда, а также средств, поступающих от приносящей доход деятельности. 

III. Компенсационные выплаты
3.1. Выплаты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда.
Доплаты компенсационного характера устанавливаются на учебный год   пропорционально времени работы в соответствующих условиях с учётом объёма учебной нагрузки (выполняемой работы), но не ниже 4 %. 

Настоящие выплаты не могут быть снижены без проведения специальной оценки условий труда (СОУТ), в результате которой в установленном порядке дано заключение о полном соответствии рабочего места, где выполняется работа, оптимальным или допустимым требованиям безопасности. 
	№ п/п
	Наименование должности, профессии
	Особые условия труда
	% к ставке заработной платы, окладу (должностному окладу)

	1.
	Секретарь, бухгалтер, делопроизводитель, системный администратор 
	Работа за дисплеем ПЭВМ
	12 %

	2.
	Другие работники
	Работа за дисплеем ПЭВМ
	4-12 %

	3.
	Учитель химии, лаборант кабинета химии
	Работа с использованием химреактивов (на время подготовки и проведения лабораторных работ)
	12 % 

	5.
	Уборщик служебных помещений
	Работы с приготовлением дезинфицирующих растворов, а также с их применением
	12 %

	6.
	Грузчик, заведующий хозяйством, кладовщик
	Погрузочно-разгрузочные работы вручную
	12 %

	7.
	Рабочий по комплексному обслуживанию зданий, сантехник
	Обслуживание канализационных колодцев и сетей
	12 %

	8.
	Педагог-организатор, педагог дополнительного образования, инструктор по физической культуре, учитель физической культуры
	Работа с детьми в зимнее время на открытых стадионах, площадках
	12 %

	9.
	Инструктор по плаванию, лаборант бассейна, медсестра
	Обеспечение и проведение занятий в закрытых плавательных бассейнах
	12 %

	10.
	Заведующий библиотекой (педагог-библиотекарь, библиотекарь)
	Работа, связанная с пылью растительного происхождения (бумажной пылью), в том числе с бактериальным загрязнением
	12 %


3.2. Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных условий.
3.2.1.  За работу в выходной день или нерабочий праздничный день: в двойном размере  дневной или часовой ставки (части ставки заработной платы, оклада, (должностного оклада) за день или час работы) сверх ставки заработной платы, оклада (должностного оклада), если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени. Если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, то оплата производится в размере одинарной дневной или часовой ставки (части ставки заработной платы, оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх ставки заработной платы, оклада (должностного оклада). По желанию работника, работавшего в выходной день или нерабочий праздничный день, может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной день или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

3.2.2.  За совмещение должностей, расширение зон обслуживания или увеличение объёма выполняемых работ, исполнение  обязанностей временно отсутствующего работника: размер и форма (в процентах или в абсолютном значении) доплаты устанавливаются по соглашению сторон трудового договора с учётом содержания и (или) объёма дополнительной работы (количества часов). 

3.2.3. За работу по проведению туристских походов, экспедиций, экскурсий, соревнований, слётов в полевых условиях – в размере15 % ставки заработной платы, оклада (должностного оклада) за фактически проработанное время в данных условиях.

3.2.4.  Уборщикам служебных помещений за уборку санузлов - в размере 10 % к окладу работника (за каждый санузел); за мытьё панелей, дверей, окон, уборку комнат с мебелью – 40 % к окладу работника. 

3.2.5. За каждый час работы в ночное время (в период с 22.00 до 6.00) - в размере 50  % часовой ставки, рассчитанной из  оклада работника.

3.2.6. За замену временно отсутствующего учителя, воспитателя, иного работника оплата устанавливается за первые два часа - в полуторном размере стоимости часа заменяющего работника, за последующие часы – в двойном размере как за сверхурочную работу. В последующие дни оплата работы за замену отсутствующего работника производится по соглашению сторон трудового договора.

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.

3.2.7.  Доплаты за осуществление неаудиторной (дополнительной) работы.

Настоящие выплаты устанавливаются на учебный год либо на период выполнения дополнительной работы, не входящей в прямые  должностные обязанности сотрудника, предусмотренные квалификационной характеристикой, по следующему перечню видов дополнительной работы в размере:

	№ п/п
	Виды неаудиторной (дополнительной) работы
	% доплат к ставке заработной платы, окладу (должностному окладу)

	1.
	Классное руководство
	35-45 %

	2.
	Проверка письменных работ (указать предметы и размер): 
	5-20

	3.
	Руководство методическим объединением 
	 5 - 10 %

	4.
	Организация питания работников и ведение документации по организации питания
	5 %

	5.
	Исполнение обязанностей:

	5.1.
	общественного инспектора по охране детства 
	5-10 %

	5.2.
	уполномоченного по охране труда
	5-10 %

	5.3.
	представителя работников по регулированию трудовых отношений
	10-15 %

	5.4.
	наставника молодого специалиста
	10 %

	5.5.
	секретаря педсовета и аттестационной комиссии
	5 %

	6.
	Заведование:
	

	6.1.
	учебным кабинетом 
	10 %

	6.2.
	учебной мастерской, клубом, музеем, студией
	20 %

	6.3.
	учебно-опытным участком (с апреля по октябрь)
	10 %

	6.4.
	теплицей (на период функционирования)
	10 %

	7.
	Подготовка учебных комплексов по новым дисциплинам 
	20 %

	8.
	Работа по организационному и психолого-педагогическому сопровождению реализации ФГОС
	10-20 %

	9.
	Ведение электронной учительской (учительских журналов, ученических дневников) 
	5-10 %


IV. Стимулирующие выплаты
При определении размеров выплат стимулирующего характера основному персоналу  учитываются следующие условия:

· успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей в соответствующем периоде;

· инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда;

· качественная подготовка и проведение мероприятий, связанных с уставной деятельностью учреждения; 

· участие в течение учётного периода в выполнении особо важных работ и мероприятий.

4.1. Выплаты за интенсивность труда 

Настоящая выплата является ежемесячной и устанавливается к ставке заработной платы, окладу (должностному окладу) работника за фактически отработанное время в следующем размере: 

педагогическим работникам – ____ рублей:

учебно-вспомогательному персоналу – _____ рублей;

обслуживающему персоналу – ______ рублей.

Выплата по настоящему основанию не включается в состав начисленной заработной платы до минимального размера оплаты труда следующих категорий работников: (перечислить).

*Вариант записи: «Настоящая выплата является ежемесячной и устанавливается работнику пропорционально объёму выполняемой работы (учебной нагрузке) за фактически отработанное время в следующем размере…».

4.2. Выплаты за высокие результаты работы

Настоящая выплата является единовременной и производится за высокие результаты конкретно выполненной работы (мероприятия), направленной на повышение авторитета и имиджа учреждения, на его стабильное и эффективное функционирование в размере до ____ ставок заработной платы, окладов (должностных окладов).  
4.3. Надбавки за почетные звания и знаки отличия (награды) в сфере образования и науки
Надбавка за почетные звания и знаки отличия (награды) в сфере образования и науки устанавливается на учебный год работникам, которым присвоено почетное звание, знаки отличия (награды) в сфере образования и науки, в следующих размерах.
4.3.1. За наличие почётного звания:

· «Заслуженный учитель Российской Федерации» -  2 000 рублей;

· «Народный учитель Республики Марий Эл» -  1 500 рублей;

· «Заслуженный работник образования Республики Марий Эл» - 
1 000 рублей.

При наличии двух и более почетных званий устанавливается надбавка по максимальному значению соответствующего звания.

4.3.2. За наличие знаков отличия, иных наград в сфере образования и науки:

нагрудный знак «Почетный работник общего образования Российской Федерации», «Отличник народного просвещения»,   «Почетный работник начального профессионального образования Российской Федерации», «Почетный работник среднего профессионального образования Российской Федерации», Почётная грамота Министерства образования и науки Российской Федерации - 500 рублей.

4.3.3. По решению представителей работодателя и работников надбавки могут устанавливаться работникам, имеющим другие почетные звания и знаки отличия, награды Российской Федерации и Республики Марий Эл, помимо оговорённых пунктами 4.3.1. - 4.3.2 настоящего Положения, при условии их соответствия профилю учреждения или выполняемой  работе педагога, иного работника.

4.4. Надбавка за стаж работы

4.4.1. Надбавка устанавливается: 

· педагогическим работникам - за стаж педагогической работы;

· учебно-вспомогательному и прочему персоналу – за стаж работы с детьми либо в образовательном учреждении. 

 Надбавка является ежемесячной и устанавливается к ставке заработной платы, окладу (должностному окладу) работника в следующем размере:

· от 5 до 10 процентов – за стаж от 1 года до 10 лет;

· от 10 до 20 процентов – за стаж от 10 до 20 лет;

· от 20 до 30 процентов - за стаж свыше 20 лет.

В стаж педагогической работы засчитывается работа на педагогических должностях, определенных постановлением Правительства Российской Федерации от 08 августа 2013 года № 678 «Об утверждении номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций», а также иная работа, определённая приложением № 1 к Положению, утвержденному решением Собрания депутатов городского округа «Город Йошкар-Ола» от 26 сентября 2012 г. № 474-V.

 Право решать конкретные вопросы о соответствии стажа работы педагога или иного работника для установления выплат по пункту 4.4.1. настоящего положения (педагогический стаж, стаж работы с детьми, стаж работы в образовательном учреждении) предоставляется руководителю учреждения по согласованию с представительным органом работников (профкомом) на основании трудовых книжек либо иных документов, подтверждающих трудовую деятельность работника.

4.4.2. Надбавка педагогическим работникам, впервые окончившим образовательное учреждение высшего образования или среднего профессионального образования по направлению подготовки «Образование и педагогика» или в области, соответствующей преподаваемому предмету (занимаемой должности), либо образовательное учреждение высшего образования или среднего профессионального образования и дополнительное профессиональное образование по направлению деятельности в образовательном учреждении и заключившим в течение трёх лет после окончания образовательной организации высшего образования или среднего профессионального образования трудовой договор с образовательным учреждением по педагогической специальности (должности), - устанавливается в размере 50 процентов от ставки заработной платы, должностного оклада на срок первых трех лет работы с момента окончания образовательного учреждения высшего или среднего профессионального образования.
4.5. Премии по итогам работы

     Премии устанавливаются приказом руководителя образовательного учреждения по итогам определённого периода (месяц, квартал, полугодие, год). Размер премии работнику определяется по балльной системе, исходя из количества набранных работником баллов, стоимости балла и в соответствии с частью второй пункта 2.3. настоящего Положения.
При проведении оценки качества и количества выполненной сотрудником работы для определения размера премии устанавливается минимальный совокупный показатель достижений – 10 баллов.

Для принятия решения об установлении работникам выплаты премии руководитель учитывает мнение профкома в порядке, определённом ст. 372 ТК РФ, и заключение Комиссии по оценке эффективности работы персонала  в соответствии с настоящими  показателями и критериями:

*Ниже разместить таблицу показателей. Для выбора показателей руководствоваться Методическими рекомендациями Минобрнауки от 20 июня 2013 года № АП -1073/02 (см. сборник городской организации № 2/54/2014, стр. 25-29)
4.6. Премия за долголетний и добросовестный труд

4.6.1. В связи с юбилеем работника, в том числе: 

50 лет – мужчины и женщины, 55 лет - женщины, 60 лет - мужчины.

Настоящая премия выплачивается при наступлении события в размере ________ рублей (указать конкретную сумму, исходя из числа юбиляров и наличия средств).

4.6.2. В связи с профессиональным праздником и иными государственными праздниками (перечислить праздники, к которым будете выплачивать премию).

4.6.3. Премия по пункту 4.6.2. выплачивается работнику при наличии средств на оплату труда работников в размере до одной ставки заработной платы, оклада (должностного оклада). Конкретный размер премии определяется приказом руководителя учреждения с учётом мнения профкома.

4.7. Особые условия установления стимулирующей выплаты по пункту 4.2. и премии по пункту 4.5. настоящего Положения

При наличии неснятого дисциплинарного взыскания в учётный период установление премии работнику работодателем не рассматривается. 

V. Другие выплаты

5.1. При наличии экономии фонда оплаты труда учреждения, а также средств, поступающих от приносящей доход деятельности, направляемой работодателем на оплату труда работников, по их заявлениям может выплачиваться материальная помощь в размере до _________ ставок заработной платы, окладов (должностных окладов) (***либо указать фиксированную сумму) по следующим основаниям: 

· длительная болезнь работника (2 и более месяцев подряд), повлекшая значительные материальные затраты на лечение;

· нанесение значительного ущерба в результате кражи, пожара, стихийного бедствия, иных чрезвычайных ситуаций;
· смерть близких родственников (муж, жена, дети, родители).
5.2. Решение о необходимости и конкретном размере настоящей выплаты принимается руководителем учреждения с учётом мнения профкома.
VI. Заключительные положения

6.1. Выплаты, установленные работнику на учебный год (иной длительный период более 2 месяцев) по тарификации, могут быть отменены или уменьшены в связи:

· с окончанием срока действия условий выплаты;

· с  уменьшением продолжительности работы либо с прекращением работы во вредных и (или) опасных и иных особых  условий труда.

6.2. О снятии (изменении размера) выплат по любым основаниям настоящего Положения, установленных на учебный год или иной продолжительности, не менее 2 месяцев,  период, руководитель учреждения письменно уведомляет работника не позднее, чем за два месяца (ст. 74 ТК РФ).

6.3. Все виды выплат, установленных работнику при тарификации, снимаются (изменяются) приказом руководителя с учетом мнения профкома. 

Методические рекомендации подготовлены Н.Н. Киселёвой,

председателем городской организации Профсоюза
Учтено мнение профкома:


протокол от __________ 20 __ г. № ___  


__________________________ 


(подпись, расшифровка подписи)


МП





Утверждаю директор МБОУ:


приказ от _________20 ___  г. 


№ ___                        __________________________ 


(подпись, расшифровка подписи)


МП





                        __________________________ 


(подпись, расшифровка подписи)
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