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Уважаемые коллеги!

Установление заработной платы работнику – ответственный период работы представителей сторон социального партнёрства. Справедливость, адекватность, гласность – вот принципы обеспечения будущего благоприятного микроклимата в коллективе. Наша задача – помочь вам справиться с «подводными камнями» тарификации. Если наши рекомендации по теории и практике определения структуры заработной платы работников образовательных организаций на начало учебного года помогут вам, я буду рада. 

Успехов! 

Председатель областной организации Профсоюза                             Т.М.Бугреева  

I. Особенности процедуры тарификации

1.1. Что такое тарификация и сроки её проведения

Это комплекс мероприятий, проводимых работодателем и направленных на установление заработной платы работников в зависимости от уровня их образования, стажа работы, квалификации, объёма, сложности видов выполняемой работы, типа, вида и места расположения (город, село) образовательной организации.

Начинается подготовка к процедуре тарификации в последней декаде августа и завершается, как правило, до 20 сентября, то есть в начале  нового учебного года, хотя финансирование учреждения, в том числе выделение ассигнований  на оплату труда, определяется учредителем на календарный год. 

Это связано с тем, что реализация образовательных программ рассчитана на учебный год, который начинается 1 сентября и завершается, в основном,  согласно учебным планам и программам 31 мая. Кроме того, в летний период работники уходят в ежегодный оплачиваемый отпуск, решают вопросы о смене места работы, о длительном отпуске (до 1 года), то есть происходит движение кадров. Перевод обучающихся, комплектование классов, групп во всех типах и видах образовательных организаций производится тоже в этот период. 

Поэтому целесообразно именно к 1 сентября завершать комплектование организаций специалистами и определение им учебной (преподавательской) и иной педагогической нагрузки. Это не только сложившаяся десятилетиями традиция, но  и реальная необходимость. 

Перед началом тарификации представитель работодателя обязан произвести уточнение фонда оплаты труда (справка из бухгалтерии, подписанная главным бухгалтером) по итогам финансово-хозяйственной деятельности за 8 месяцев текущего года с выделением базовой и стимулирующей частей. Базовая часть ФОТ определяется штатным расписанием.  

1.2. Штатное расписание

С июня 2008 года (приказ Минобразования и науки РФ от 09.06.2008 № 177 «О признании не подлежащими применению на территории РФ ведомственных нормативных правовых документов») органы управления образованием всех уровней не устанавливают для подведомственных учреждений нормативы штатной численности работников. То есть понятия «типовые штаты» сейчас нет. 

Пункты 4 и 5  части 3 статьи 28 Закона «Об образовании в Российской Федерации установление штатного расписания, приём на работу сотрудников, заключение с ними и расторжение трудовых договоров относит к компетенции прав, обязанностей и ответственности образовательного учреждения (в тексте Закона – «образовательной организации»).  Примечание. Чтобы в дальнейшем у нас не было сомнений законности применения в документах, в наименовании понятия «учреждение», следует опираться на письмо Министерства образования и науки России от 10 июня 2013 года № ДЛ-151/17 «О наименовании образовательных учреждений».

Штатное расписание (далее – ШР) как вид организационно-распорядительного документа – это документ долговременного действия. И, как правило, его составляют и утверждают при открытии учреждения в пределах выделенных учредителем ассигнований на содержание учреждения. В ШР устанавливаются структурные подразделения (наименование, код). В учреждениях образования могут быть такие подразделения: интернат, музей, клуб, студия, отделение, библиотека, медицинский центр, пищеблок, прачечная, канцелярия и т.д.  ШР устанавливает также перечень должностей (рабочих профессий) с указанием количества одноимённых должностей (рабочих профессий) в каждом структурном подразделении, размеры должностных окладов (окладов, ставок), надбавки, месячную заработную плату.  Так как ШР является не только организационным, но и первичным учётным документом, его форма унифицирована (форма Т-3) и входит  в «Альбом унифицированных форм первичных учётных документов по учёту труда и его оплаты» (постановление Госкомстата России от 05.01.2004 г. № 01). Не допускается введение в ШР должностей, особенно педагогических (от этого зависит льготная – досрочная пенсия  по старости), по которым нет квалификационных характеристик (см. приказ Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 года № 761н).

На основе ШР работодатель ведёт подбор административного, педагогического (кроме учителей и тренеров-преподавателей), учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала на вакантные должности, организует повышение квалификации, медицинские осмотры. 

Однако при необходимости в ШР могут вноситься изменения и дополнения. Например, в случае снижения учредителем ассигнований на содержание учреждения, работодатель вносит соответствующие изменения в штатное расписание и проводит мероприятия по оптимизации численности штатов (сокращение). И наоборот, если учредитель увеличивает план приёма детей, например, компенсирующей направленности, то работодатель увеличивает число штатных единиц нужной специальности. В наших учреждениях штатное расписание корректируется чаще всего к 1 сентября. Потому что именно к началу нового учебного года сдаётся статистическая отчётность о комплектовании учреждения детьми, о выборе образовательных программ, а также учитываются распорядительные документы учредителя об изменениях в государственный (муниципальный) заказ на определённые виды образовательных услуг. 

Утверждается и вводится в действие ШР приказом работодателя. 

Если на 1 сентября вы не вносите изменения в ШР, то в пакет документов по тарификации вы можете положить «старое» ШР (на начало финансового года), чтобы бухгалтерии было удобно контролировать расход средств.

1.3. Особенности комплектования педагогическими кадрами

учреждений образования 

Об образовательном цензе и возможностях занимать педагогические должности работникам с непрофильным образованием

В связи с внесением изменений в статьи 331 «Право на занятие педагогической деятельностью» и 351.1. «Ограничения на занятия трудовой деятельностью в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних» ТК РФ работодатель при оформлении трудового договора с работником, а также в период продолжения трудовых отношений обязан учитывать следующие факторы:

наличие у педагогического работника образовательного ценза, то есть не только наличие определённого уровня (среднего или высшего) профессионального образования, но и соответствие образования направлению подготовки «Образование и педагогика»;

ограничение на занятие педагогической должности при наличии (в том числе неснятой или непогашенной) судимости за определённые преступления, исчерпывающий перечень которых дан в вышеназванных статьях ТК РФ, а также лиц, признанных недееспособными в установленном федеральным законом порядке, имеющим заболевания, предусмотренные перечнем на федеральном уровне. 

 Такие требования ТК РФ подкреплены подзаконными нормативно-правовыми актами. 

В частности, относительно образовательного ценза это пункт 62 Типового положения об общеобразовательном учреждении (постановление Правительства РФ от 19.03.2001 г. №196), приказ Минздравсоцразвития России от 26.08.2010 г. № 761н, которым утверждён раздел ЕКС «Квалификационные характеристики должностей работников образования». 

Особые требования к профилю образования предъявляются к педагогу-психологу, учителю-логопеду, учителю-дефектологу, педагогу дополнительного образования, музыкальному руководителю. У этих работников должно быть специальное образование.

Если образование не соответствует требованиям, названным в квалификационных характеристиках должностей работников образования, то работодатель вправе расторгнуть трудовой договор по пункту 11 части 1 ст. 77 ТК РФ, так как были нарушены правила заключения трудового договора с работником, определённые частью 1 ст. 84 ТК РФ.

И всё же это требование имеет спасительную оговорку.

Согласно пункту 9 «Общих положений» ЕКС «Квалификационные характеристики должностей работников образования» (приказ Минздравсоцразвития России от 26.08.2010 г. № 761н) лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в разделе «Требования к квалификации», но обладающие достаточным практическим опытом и компетентностью, выполняющие качественно и в полном объёме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии в порядке исключения могут быть назначены на соответствующие должности так же, как и лица, имеющие специальную подготовку и стаж работы. 

Исходя из этого, руководитель, довольный работой педагога, может не увольнять уже действующего опытного учителя, тренера-преподавателя. Впрочем, он по-прежнему может взять на работу и нового учителя, не до конца отвечающего требованиям ТКХ. Однако работодатель должен соблюсти при этом одно условие - заручиться решением аттестационной комиссии. Тем более по вступившему в действие с 1 сентября 2013 года ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (часть 2 статьи 49) аттестация педагогического работника в целях подтверждения соответствия занимаемой должности осуществляется аттестационной комиссией, самостоятельно формируемой образовательным учреждением. 

Что нужно сделать руководителю, чтобы избежать штрафных санкций, а работнику увольнения за несоответствие занимаемой должности? Руководитель должен издать приказ о создании аттестационной комиссии. Разработать положение об этой комиссии, критерии оценки профессиональной деятельности педагога на соответствие занимаемой должности. Провести оценку уровня профессиональной подготовки педагога (тесты, собеседование, выполнение практических заданий и т.д.). И на заседании комиссии вынести решение: «соответствует»/ «не соответствует» педагог занимаемой должности, оформив аттестационный лист установленного образца. 

Напоминаю, что речь идёт не только об обязательной (один раз в 5 лет) аттестации педагогов, не имеющих квалификационной категории, но и о работниках, принимаемых на работу по педагогической специальности, но не имеющих подготовку по направлению «Образование и педагогика». Например, соискатель педагогической должности по диплому о высшем образовании «инженер», а в школу его принимают учителем информатики.

О судимости и праве на работу

По поводу поправки в ТК РФ относительно судимости у работника нет никаких смягчающих оговорок. Данное ограничение связано со спецификой педагогической работы, поэтому все работники обязаны представить справки, подтверждающие отсутствие (наличие) судимости по определённым ст. 331 и 351.1. ТК РФ основаниям. При наличии у работника таких обстоятельств, не зависящих от сторон трудового договора, производится его увольнение по новому пункту 13 части 1 ст. 83 ТК РФ со следующим обоснованием: «возникновение установленных настоящим Кодексом, иным федеральным законом и исключающим возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору ограничений на занятие определёнными видами деятельности». 

Однако Конституционный Суд Российской Федерации (постановление от 18 июля 2013 года№ 19-П) обязал законодателя уточнить оспариваемые нормы – в том числе установить конкретный перечень преступлений, совершение которых влечет за собой запрет на работу с детьми, а также процедуру временного отстранения от подобной работы лица, подозреваемого или обвиняемого в совершении преступления. До внесения в действующее правовое регулирование соответствующих изменений временное отстранение таких лиц от работы осуществляется в порядке, установленном статьей 114 УПК Российской Федерации и статьей 76 Трудового кодекса Российской Федерации, при наличии оснований полагать, что они представляют потенциальную опасность для жизни, здоровья и нравственности несовершеннолетних.

Впредь до внесения необходимых изменений в законодательство, к работе с детьми, безусловно, не допускаются граждане с неснятой или непогашенной судимостью, лица, когда-либо осужденные по тяжким или особо тяжким статьям Уголовного кодекса РФ, а также за сексуальные преступления в отношении несовершеннолетних. В отношении иных граждан, ранее подвергавшихся уголовному преследованию, вопрос о допуске их к такой работе должен решаться в индивидуальном порядке. 

Педагог-библиотекарь?!

Ещё одно новшество. Приказом Минздравсоцразвития России от 23 декабря 2011 года № 1601н в профессиональную квалификационную группу должностей работников образования введена должность «педагог-библиотекарь», отнесённая к четвёртому квалификационному уровню.

О продолжительности рабочего времени и ежегодного оплачиваемого отпуска педагога-библиотекаря пока не внесены поправки в соответствующие нормативные правовые акты России. Так как эта должность относится к профессиональной группе «педагогические работники», уже сейчас (даже при отсутствии поправок в федеральные документы) можно с уверенностью сказать, что продолжительность рабочего времени педагога библиотекаря не может быть более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ), а ежегодный оплачиваемый отпуск – не менее 42 календарных дней. И работодатель вправе применять нормы ТК РФ.

Вводить или не вводить такую должность в образовательном учреждении - решает руководитель учреждения. Перевод работника, занимающего ныне должности библиотекаря или заведующего библиотекой, на новую должность при наличии соответствующего образования по квалификационной характеристике производится с его письменного согласия после уведомления за 2 месяца, так как существенно меняются условия труда, определённые ранее заключённым трудовым договором. Все эти изменения (наименование должности, режим работы, должностные обязанности, оплата труда и т.д.) следует оформлять дополнительным соглашением к трудовому договору работника. Требования к квалификации педагога-библиотекаря: высшее профессиональное (педагогическое или библиотечное) образование без предъявления требований к стажу работы (приказ Минздравсоцразвития России от 31.05.2011 № 448н).

Итак, мы на пороге нового учебного года. Какова роль профсоюзной организации, её руководителя в распределении учебной нагрузки и определении размера заработной платы работников? И вообще, есть ли такое право у первичек вмешиваться в процесс тарификации?

1.4. Содержание комплекса обязательных мероприятий,

проводимых работодателем по тарификации

 Утвердить штатное расписание по следующим категориям работников: руководители (административный персонал), педагогический персонал, служащие, учебно-вспомогательный персонал, рабочие (обслуживающий персонал). Учителя в общеобразовательных учреждениях и тренеры-преподаватели в спортивных школах в штатное расписание не включаются, они рассчитываются исходя из количества скомплектованных классов (групп) и учебных планов по всем дисциплинам, в спортшколах – ещё и по годам обучения. 

Утверждение ШР находится в компетенции образовательного учреждения, о чём говорилось в разделе 1.2. настоящих Рекомендаций. Однако, задумывая увеличить число штатных единиц в ШР, представителю работодателя надо «семь раз отмерять». Почему?  

Во-первых, размер ассигнований (надо заблаговременно уточнить баланс ФОТ) может не позволить руководителю это сделать. Чем больше штатов, тем меньше средств на стимулирование работников по результатам труда. А без стимулирования работников возникнут проблемы качества образовательных услуг. 

Во-вторых, в общеобразовательных учреждениях численность прочего персонала (все работники, включая администрацию) должна составлять к численности учителей 40 % .

В-третьих, снижение средней заработной платы работников по учреждению не приветствуется учредителем, т.к. ухудшаются показатели. Есть определённые обязательства перед российским правительством.

В-четвёртых, понижение средней зарплаты по учреждению ухудшает условия оплаты труда руководителя.

И всё-таки некоторые традиции по составлению штатного расписания в дошкольных учреждениях остались.

Ориентиром для расчёта численности персонала является постановление Минтруда РФ от 21 апреля 1993 года № 88, в том числе:

учитель-логопед, логопед, учитель-дефектолог на каждую группу для детей с отклонениями в развитии – 1 ставка;

педагог-психолог на каждые 3 группы – 0,25 ставки;

инструктор по физкультуре на каждые 2 группы детей в возрасте от 3 лет – 0,25 ставки;

музыкальный руководитель на каждую группу детей в возрасте старше 1,5 лет установленной наполняемости – 0,25 ставки.

Внимание! Следите за изменениями в законодательстве: разрабатываются стандарты дошкольного образования, в которых есть раздел «Кадры», в том числе рекомендации по штатному расписанию. 

В учреждениях дополнительного образования расчёт численности персонала производится на основе объёмных показателей учреждения исходя из числа воспитанников, групп и объединений, материальной базы и т.д. Ориентиром служит приказ Министерства просвещения РФ от 20 июля 1987 года № 135.

Внести, при необходимости, корректировки в ЛНА по оплате труда. Инициатива может быть как работодателя, так и представителей работников - профкома.

ЛНА (положение) может быть как самостоятельным документом, так и приложением к коллективному договору. Главное, в этом документе (положении, регламенте, приложении) должен быть раздел о базовых ставках (окладах) работников всех квалификационных групп и уровней и повышающих коэффициентах к ним в зависимости от применяемой в учреждении системы оплаты труда. 

Обязательны также в положении разделы о порядке, условиях и размерах установления компенсационных и стимулирующих выплат, а также их перечень. 

Проверить персональные данные работников, связанные с трудовыми отношениями и, конкретно, с оплатой труда. На этом этапе должна быть и  инициатива самого работника. Он обязан представить руководителю учреждения все документы, полученные в летний период и влияющие на повышение ставки (оклада) работника: аттестационный лист, диплом об окончании ВУЗа или ССУЗа, копия наградного удостоверения, трудовая книжка в случае увеличения стажа работы и т. д.

Уточнить объём работы (педагогической или преподавательской нагрузки) каждого сотрудника. Предварительное распределение уже было в январе-феврале, и о нём уведомили работника до ухода в отпуск. Уточнение в августе производится исходя из количества фактически скомплектованных классов (групп), проверки их наполняемости, а также наличия профильных специалистов, деления классов на подгруппы по определённым дисциплинам (иностранный язык, информатика, физкультура, технология). Обязательный момент: работника следует письменно ознакомить с уточнённой нагрузкой, согласовать с профкомом проект документа (приказ, список в форме таблицы).

Оформить и подписать с работником дополнительное соглашение к трудовому договору. 

Составить сводный тарификационный список, который включает в себя следующие обязательные сведения: ФИО работника, занимаемая должность, уровень образования, педагогический стаж, наличие квалификационной категории, почётных званий и наград, объём педагогической или преподавательской нагрузки (по классам, группам либо годам обучения – в спортшколах) – всего часов в неделю. Работникам по штатному расписанию, а также в дошкольных учреждениях и в некоторых учреждениях дополнительного образования (клубных) указывается количество ставок заработной платы  за норму рабочего времени в неделю.

Сводный тарификационный список утверждается приказом руководителя учреждения после согласования с представительным органом работников – профкомом. Согласование подтверждается выпиской из протокола заседания профкома.

 Издать приказы на установление компенсационных выплат (за вредные условия труда – до 12 %, за работу в ночное время – не менее 35 % к ставке, окладу), за дополнительную (неаудиторную) работу, не входящую в круг основных обязанностей (классное руководство, проверка тетрадей и т.д.). Приказы основываются на действующем в образовательном учреждении Положении об оплате труда. В констатирующей части приказа должна быть ссылка на пункт Положения, на выписку из протокола заседания профкома (с указанием даты и номера), на котором принималось мотивированное мнение по проектам приказов.

  Издать приказы на установление работникам постоянных (на учебный год либо на иной длительный период) стимулирующих выплат: за почётные звания и отраслевые награды, надбавки за педагогический стаж (всем педагогическим работникам), за стаж работы с детьми (младшим воспитателям), за стаж работы в учреждении (все остальные работники, кроме администрации), молодым специалистам за первые три года работы после окончания высшего или среднего учебного заведения профессионального образования.  Проекты приказов также проходят процедуру согласования с ВОППО, определённую ст. 372 ТК РФ. 

 Передать тарификационный список, приказы в бухгалтерию для начисления заработной платы работникам.  

1.5. Действия работника в период тарификации

    В период предварительного комплектования кадров (январь-февраль) заявить работодателю о своём желании продолжать (не продолжать) работу в данном учреждении. Если, конечно, вы в этом уверены.

        Если вас не устраивает зарплата, следует предпринять некоторые шаги (зависящие лично от вас) по её увеличению:

- Подайте заявление в аттестационную комиссию на соответствие более высокой квалификационной категории. Помните, что заявление подаётся за 3 месяца до окончания действующей категории либо через 2 года, если хотите аттестоваться досрочно.

- Попросите в профкоме Положение о стимулирующих выплатах, изучите показатели эффективности, чтобы знать точно, на что следует ориентироваться, чтобы получать максимальный размер премии.

- Если у вас почему-то нет на руках должностной инструкции, попросите её у администрации, чтобы не оказаться невольным нарушителем трудовой дисциплины и потерять часть премии.

- Заявите работодателю о своём желании работать с большей нагрузкой.

      Перед отпуском ознакомьтесь с предполагаемой нагрузкой на новый учебный год. Администрация в предоставлении такой информации не имеет права отказать.

В период тарификации (конец августа):

1) Сдайте администрации копии документов, влияющих на повышение вашей зарплаты (аттестационный лист, диплом, удостоверение о награде).

2) Ознакомьтесь с тарификационным списком (с учебной нагрузкой), приказами о доплатах за дополнительную работу либо за вредные условия труда, уточните, на какой срок они установлены. Если вам что-то непонятно или что-то не устраивает, проконсультируйтесь у профсоюзных специалистов.

3) Потребуйте составления дополнительного соглашения к трудовому договору по всем этим позициям и подпишите его. Один экземпляр соглашения должен быть у вас.

1.6. Имеются ли ограничения объёма учебной нагрузки педагога? 

В статье 333 Трудового кодекса РФ (далее – ТК РФ) допускается возможность ограничения верхним пределом учебной нагрузки педагогических работников в случаях, предусмотренных типовым положением об образовательном учреждении соответствующих типа и вида, утверждаемым  уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

Однако Типовое положение об общеобразовательном учреждении, утверждённое постановлением Правительства России от 19.03.2001 г. № 196,  отменено. 

Из этого следует, что   решения органов, осуществляющих управление в сфере образования, иных органов исполнительной власти, предусматривающие какие-либо  ограничения учебной нагрузки для учителей и других педагогических работников,  являются  неправомерными. 

Так что работодатель вправе дать работнику с его письменного согласия педагогическую нагрузку сверх установленной для его должности нормы часов либо продолжительности рабочего времени за ставку заработной платы (должностной оклад).

Вместе с тем,  работа внешнего совместителя имеет предельный объём педагогической нагрузки. Она не должна превышать половины нормы нагрузки педагога за ставку заработной платы (должностной оклад) по занимаемой должности. Например, учитель в другом учебном заведении может вести не более 9 часов в неделю, воспитатель в ГПД – не более 15 часов в неделю, воспитатель в ДОУ – 18 часов и т.д. 

1.7. Совместительство и совмещение

Много вопросов возникает и у руководителя, и у работников по поводу оформления документов (трудовых договоров, приказов, тарификационного списка) при выполнении работы по совместительству либо совмещению (ст. 60.1, 60.2, 284, 350 ТК РФ).

Сходство в этих видах работ в том, что это всегда дополнительная работа за пределами условий трудового договора, заключённого работником с работодателем при приёме на работу по той или иной должности (профессии). 

Однако есть и существенные различия, в том числе и в оформлении документов, и в определении продолжительности  рабочего времени, и в оплате труда.

	Условия работы по совместительству
	Условия привлечения к работе в порядке совмещения профессий (должностей)

	Работа выполняется на условиях другого трудового договора (ст. 282 ТК РФ) с неограниченным числом работодателей, в том числе и по основному месту работы с занятием части штатной должности.

Приём на работу по совместительству оформляется приказом, основанием которого является другой трудовой договор. 

В тарификационном списке ФИО совместителя вносится дважды, по каждой должности (профессии).
	К трудовому договору по основной работе оформляется дополнительное письменное соглашение о выполнении обязанностей по другой профессии (должности) либо о расширении зон обслуживания или увеличении объёма по основной выполняемой работе без занятия штатной должности. Оформляется совмещение приказом на основе дополнительного соглашения к ТД. В тарификационном списке совмещение не отражается.

	Оплата труда, в том числе за время отпуска, осуществляется отдельно от основной работы, исходя из ставки, оклада по должности (профессии), которую занимает работник по совместительству. Заработная плата за месяц начисляется пропорционально отработанному времени либо за конкретно выполненный объём работы (количество часов) – ст. 285 ТК РФ. 
	Оплата осуществляется по соглашению сторон трудового договора  в форме доплаты в процентах к ставке заработной платы (окладу) по основной должности (профессии) в пределах ФОТ по совмещаемой должности (профессии). Учитывается при оплате времени отпуска по основной работе.

	Эта работа выполняется в свободное от основной работы время по отдельному графику работы.

Учёт выполнения обеих работ сотрудником  – основной и по совместительству – в табеле учёта рабочего времени ведется отдельно.
	Дополнительная работа выполняется в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с основной работой за дополнительную оплату в %.

Работа по совмещению в табеле не учитывается.

	Если работа выполняется у одного и того же работодателя, - это внутреннее совместительство. Если у другого работодателя (одного или нескольких), - это внешнее совместительство.
	Работа может выполняться только у одного и того же работодателя, потому что она выполняется наряду с основной работой, определённой ТД. При этом нет ограничений прав работника на выполнение работы ещё и по совместительству.

	Продолжительность рабочего времени ограничена (ст. 284 ТК РФ): не более 4 часов в день и не более половины месячной нормы рабочего времени, установленной для должности (профессии), по которой выполняется дополнительная работа. 
	Выполнение работы осуществляется в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определённой ТД (ст. 60.2 ТК РФ).




Примечание.

1. Особые условия (ч. 6 ст. 282 ТК РФ)  работы по совместительству прописаны для педагогических, медицинских работников и работников культуры в постановлении Минтруда РФ от 30.06.03 № 41.

2. Не считается совместительством и не требует заключения другого трудового договора педагогическая работа:

· на условиях почасовой оплаты в объёме не более 300 часов в год; 

· педагогическая работа в одном и том же учреждении с дополнительной оплатой;

· преподавательская работа сверх установленной нормы часов в неделю за ставку заработной платы.

1.8. Алгоритм участия сторон социального партнёрства

в процедуре установления компенсационных и стимулирующих выплат работникам

1. При необходимости своевременно (до 1 сентября) внести изменения или дополнения в положение о порядке и условиях установления компенсационных, стимулирующих  и иных выплат.

2. При разработке (корректировке) показателей эффективности выполненной работы и установлении работникам стимулирующих выплат следовать принципам объективности, предсказуемости, адекватности, своевременности, справедливости и прозрачности. Показатели эффективности должны быть измеряемы и  понятны для обеих сторон трудовых отношений. Конкретные единицы (индикаторы) измерения показателей на каждый учётный период должны быть доведены до работников до начала учётного периода, чтобы работник знал, к чему он должен стремиться.

3. Соблюдать тождественность формулировок и размеров выплат во всех локальных нормативных актах по оплате труда (в положении и приказах) и процедуру учёта мотивированного мнения представительного органа работников (ст. 372 ТК РФ).

4. При установлении компенсационных выплат обратить внимание на продолжительность работы во вредных условиях труда, от чего зависит размер компенсационной выплаты (от 4 до 12 %). А также на то, что неаудиторная работа должна исполняться только за пределами установленной работнику продолжительности рабочего времени. Иную дополнительную работу, выполняемую в рамках установленной работнику продолжительности рабочего времени за счёт увеличения интенсивности труда, целесообразно стимулировать разовыми премиями.

5. Для объективного и демократичного принятия работодателем решения об установлении работникам выплат стимулирующего характера создать Комиссию по оценке эффективности работы сотрудников с участием представительного органа работников (читайте пункт 34 д) Единых рекомендаций РТК от 21.12.2012 г.). Утвердить состав Комиссии приказом, определить регламент работы.

6. Разграничить и прописать в регламенте (положении) Комиссии полномочия субъектов, участвующих в процедуре установления стимулирующих выплат. 

6.1. Полномочия представителя работодателя, который

· разрабатывает (поручает разработать) положение о порядке установления стимулирующих выплат  либо комплексное положение об оплате труда, согласовывает это Положение с представительным органом работников;

· готовит (поручает подготовить) проект приказа об установлении работникам выплат по тем или иным условиям на основании итоговой таблицы показателей, составленной и утверждённой Комиссией; 

· направляет проект приказа вместе с обоснованием (таблицей) на согласование (получение мотивированного мнения) в представительный орган работников (профком);

· после получения выписки из протокола представительного органа работников о том, что проект не противоречит нормам трудового законодательства и ЛНА учреждения, подписывает приказ, делая ссылку в констатирующей части приказа на номер и дату протокола представительного органа;

· поручает секретарю ознакомить каждого работника под роспись с приказом (с указанием даты ознакомления);

· направляет приказ в бухгалтерию для начисления выплаты сотрудникам;

·  в первичных документах хранит оценочную таблицу, подписанную всеми членами Комиссии, выписку из протокола профкома с формулировкой мотивированного мнения по поводу законности порядка подготовки, размеров и условий выплат, отражённых в приказе; приказ с подписями работников об ознакомлении с ним.

6.2. Полномочия Комиссии, которая

· заносит в Таблицу по оценке эффективности работы сотрудников  формализованные индикаторы учёта результатов их деятельности (в цифрах, баллах, процентах, иных единицах измерения), полученные от руководителей структурных подразделений (заместителей руководителя учреждения), сравнивает тождественность применяемых показателей, индикаторов с действующим в учреждении локальным нормативным актом по данному вопросу; в случае расхождений ставит в известность руководителя; 

· утверждает Таблицу, фиксируя своё решение (особое мнение) записью в протоколе;

· протокол и Таблицу подписывают все члены Комиссии;

· знакомит под роспись каждого работника с оценкой эффективности его работы (итоговой таблицей);

· направляет экземпляр подписанной всеми членами Комиссии таблицы руководителю для подготовки проекта приказа;

· в первичных документах Комиссия хранит протоколы, собранные от должностных лиц сведения и заполненная оценочная Таблица.

6.3. Полномочия профкома, который

· участвует в подготовке совместно с представителем работодателя Положения о стимулирующих выплатах (либо об оплате труда), оформляет протокольно итоги проведённой  процедуры учёта мотивированного мнения (ст. 372 ТК РФ);

· направляет своего представителя в состав Комиссии по оценке эффективности труда сотрудников, работает в её составе;

·  информирует работников о решении Комиссии, по желанию работников знакомит их с оценочной таблицей;

· рассматривает в срок не позднее 5 рабочих дней со дня получения от работодателя (статья 372 ТК РФ) проект приказа об установлении работникам стимулирующих выплат с обоснованиями (таблица показателей), сравнивает заполненную таблицу оценки эффективности работы сотрудников, формулировки и размер выплат с условиями, закреплёнными в локальных нормативных актах (положение, коллективный договор);

· если нет противоречий, профком при наличии кворума принимает решение: «Утвердить следующее мотивированное мнение по проекту приказа: проект приказа «Об установлении стимулирующих выплат работникам по итогам работы за первый квартал 20____ года» не противоречит ТК РФ, иным нормативным правовым актам по оплате труда работников образования, КД и положению об оплате труда учреждения»;

· в протоколе отражает число присутствовавших членов профкома, ФИО не присутствовавшего члена представительного органа, итоги голосования;

· выписку из протокола, заверенную подписью председателя и печатью,  направляет руководителю учреждения;

· в первичных документах, помимо протоколов, хранит проекты приказов и обоснование по ним (итоговая оценочная Таблица).

6.4. Комиссия, имеющая паритет сторон

· в случае, если в учреждении избрана комиссия с соблюдением паритета сторон, т. е. равное количество членов администрации и представителей работников (членов профсоюзного комитета, имеющих право на представление работников), то процедура распределения и согласования выплат намного короче и быстрее, т. к. нет необходимости направлять документы на дополнительное согласование с профсоюзом.

7. При установлении стимулирующих выплат руководствоваться перечнем, порядком и условиями их установления, определёнными нормативными правовыми актами органов власти для оплаты труда работников бюджетных учреждений:

· рекомендациями Российской трёхсторонней комиссии по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях систем оплаты труда работников государственных и муниципальных учреждений; 

· распоряжением Правительства России от 26 ноября 2012 г. № 2190-р (Программа поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012-2018 годы); 

· постановлениями Правительства Астраханской области от 08 мая 2013 г. № 149-П «О системе оплаты труда работников государственных бюджетных и автономных учреждений, подведомственных министерству образования и науки Астраханской области», от 27 марта 2014 г. № 96-П «О внесении изменений в постановление Правительства Астраханской области от 08 мая 2013 г. № 149-П»;  

II. Права и обязанности представителя Профсоюза

по его участию в процедуре тарификации

1. Роль и место выборного профсоюзного органа в тарификации

Участие профкома в тарификации – это реализация уставных контрольных и представительских функций Профсоюза по защите социально-трудовых прав работников, возможность самообразования в вопросах экономики и управления, сотрудничество на деле с социальным партнёром.

Основанием для участия в тарификации представителя Профсоюза является ст. 135, 159, 162 Трудового кодекса РФ,  территориальное  отраслевое Соглашение, коллективные договоры, приказы по Управлению (отделу) образования (Министерству образования) и образовательным учреждениям, ежегодные Рекомендации Российской трёхсторонней комиссии по оплате труда работников бюджетной сферы.

Процедура согласования тарификации может быть такой: на комиссию приглашаются с документами руководитель учреждения, председатель профкома, бухгалтер и экономист по этому учреждению (если учреждение обслуживается ЦБ) или бухгалтер учреждения. Каждый занят своим делом: бухгалтер и экономист – расчетами, проверкой соответствия штатного расписания фонду оплаты труда, инспектора – учебным планом, делением классов и т.д. Председатели ТОП (территориальная организация профсоюза) и профкома разбираются со своими вопросами (смотрите алгоритм участия профкома в тарификации).

Наличие выписки из протокола заседания профкома гарантирует коллегиальное рассмотрение тарификации, а не единоличное – председателем.    

Если нагрузка работника меньше чем за ставку (должностной оклад) заработной платы, даже при наличии письменного согласия работника следует проверить объем учебных часов по данному предмету у внешних и внутренних совместителей. Учитель, давая письменное согласие на неполную нагрузку, зачастую не знает о своем преимущественном праве на полную ставку в сравнении с совместителями.

Нередки случаи «потери» в тарификационных списках педагогов – женщин, находящихся в отпуске по уходу за ребенком, поэтому следует удостовериться, дана ли им нагрузка и кому она передана на время их отпуска.

Много интересного профсоюзный работник может увидеть в штатном расписании. Вводятся дополнительные ставки административного или обслуживающего персонала с формулировкой «для обеспечения производственного процесса» за счет общего фонда оплаты труда. Насколько необходимо введение этих ставок, какая сумма изымается из фонда стимулирования? Правильно ли (в соответствии с ТКХ) названы должности педагогических работников? Проверить и это нужно, чтобы не было у работника проблем при оформлении досрочной пенсии по старости.

В комплексе рассматриваем вопросы сокращения кадров, прием новых сотрудников и вакансии в разрезе специальностей. Если было сокращение в конце года, а с 1 сентября принимается работник по этой же специальности, то следует проверить законность проведенного сокращения.

Ещё раз анализируем Положение о компенсационных, стимулирующих и иных выплатах на соответствие его действующим нормативно-правовым и законодательным актам. Обращаем внимание администрации и профкома в тех случаях, когда размер постоянных (на учебный год или иной длительный период) выплат, особенно за дополнительную (неаудиторную) работу, не соответствует объему и регулярности выполняемой работы либо надбавка (доплата) устанавливается за работу, которую сотрудник обязан выполнять по своей должностной обязанности (трудовой функции). Нам важно, чтобы доплаты за регулярную дополнительную работу носили объективный характер и тарифицировались. Проверить доплаты за стаж, в том числе молодым специалистам, период, на который они устанавливаются.

Участие представителей Профсоюза в тарификации – это и правозащитная работа в действии. Предупредить или устранить ошибки и нарушения, поступить справедливо с каждым работником и начать учебный год без конфликтов – что может быть важнее для стабильной работы учреждения!  

2. Алгоритм действий профкома в период тарификации

1. До 31 августа провести консультации с работодателем:

1) Пересмотреть Положение о доплатах и надбавках; сравнить должностные обязанности работников с формулировкой в Положении и в проектах приказов, обоснование компенсационных выплат за дополнительную (неаудиторную) работу (регулярную, конкретную, измеряемую), за вредные условия труда. 

2) Проверить обоснование распределения неполной нагрузки отдельным работникам (не раздали ли её внешним или внутренним совместителям), а также обоснование введения новых (в сравнении с прошлым годом) штатных единиц.

3) Уточнить сумму ФОТ по итогам 8 месяцев (плюсовой или минусовый баланс). 

4) Если баланс минусовой, разобраться, почему это произошло и как можно поправить положение. Следует заглянуть в штатное расписание и в приказы о компенсационных выплатах сопутствующему персоналу за неаудиторную работу, которая не должна выполняться в рабочее время. А соответственно и денежных компенсаций за это не должно быть. Постараться договориться с работодателем и пересмотреть порядок, условия и перечень лиц для установления надбавок.

2. Оказать содействие работодателю в сверке персональных данных работников (личных дел, трудовых книжек), влияющих на установление оплаты труда: стаж, образование, квалификационная категория, объём предлагаемой работнику нагрузки, полагающиеся надбавки за специфику работы (обучение на дому, в больнице, коррекционные классы/группы и т.д.), для чего:

1) Договориться с работодателем о сроках проведения этой сверки. 

2) Дать объявление в профсоюзном уголке, чтобы работники сами проверили в подготовленном работодателем проекте тарификационного списка правильность внесения записей. 

3. До 1 сентября провести заседание профкома с повесткой дня «О согласовании тарификации работников на 20___/20__ учебный год», на котором рассмотреть следующие документы, представленные работодателем (или запрошенные у работодателя), и по ним принять решения (согласиться или не согласиться): 

1) Сведения о распределении работникам учебной (педагогической и иной) нагрузки (сводный тарификационный список).

2) Проекты приказов об установлении всех видов постоянных (на учебный год) компенсационных и стимулирующих выплат.

Примечание. Протокол заседания профкома датируется раньше даты приказов работодателя об изменении в штатном расписании, об утверждении тарификационного списка, об установлении компенсационных и стимулирующих выплат, так как работодатель подписывает и вводит в действие приказы после проведения процедуры согласования с выборным органом первичной профсоюзной организации (далее по тексту - ВОППО). Так как заработная плата работникам по новым условиям устанавливается с 1 сентября, то и рассмотрение всех документов профкомом, издание приказов работодателем должно произойти до 1 сентября! На работников, которых приняли на работу после 1 сентября, должны быть отдельные и приказы, и выписки.

4. Уточнить у работодателя (или в ТОП) дату собеседования по тарификации в отделе образования, на которое должно быть представлено письменное заключение профкома, а также присутствие председателя профкома.

Срок рассмотрения профкомом представленных работодателем документов по тарификации – 5 рабочих дней (ст. 372 ТК РФ). Поэтому вы вполне можете отказаться от срочного созыва (сегодня же!) профкома по просьбе представителя работодателя. Подготовка к собеседованию в городской комиссии для руководителя начинается ещё в августе, поэтому время для вдумчивого изучения документов всеми членами профкома есть. Хотя бы сутки!

5. Присутствовать на собеседовании по тарификации в отделе (управлении) образования. Заранее позаботиться об изменении графика (расписания уроков, занятий) своей работы.

6. Быть готовым к участию в собеседовании  по следующим вопросам: 

1) содержание и механизм принятия  в учреждении положения об оплате труда, установления постоянных компенсационных выплат за работу, не входящую в должностные обязанности сотрудника; 

2) сокращение педагогических кадров в разрезе специальностей;

3) вакансии в разрезе специальностей; 

4) фамилии работников с неполной нагрузкой, причина данного выбора, их заявления о согласии на такую нагрузку; 

5) гарантии по учебной (педагогической и иной) нагрузке женщинам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком (отражение в тарификационных списках);

6) число молодых специалистов, их нагрузка, рабочее место, наличие (отсутствие) классного руководства, наличие специальной надбавки; сколько из них встало на учет в организацию; 

7) размер доплат председателю профкома и уполномоченному по охране труда или иная форма компенсации трудозатрат по положению об оплате труда либо КД.

3. Этапы участия профкома в обеспечении

стабильной занятости и оплаты труда работников 

	№ п/п
	Сроки.

События
	Действия профкома

	1.
	Январь - февраль

Предварительное комплектование (прогноз изменений объемов нагрузки в разрезе должностей)
	Направить представителя профкома в состав Комиссии по предварительному комплектованию кадров на новый учебный год.

Дать информацию в профсоюзном уголке о начале комплектования, чтобы работники определились с местом работы.

Рассмотреть вопрос на заседании профкома (ст. 372 ТК РФ), ознакомиться с обоснованием предполагаемых изменений объемов работы, возможного высвобождения в разрезе профессий, должностей.

Итоги рассмотрения довести до сведения работников. Обеспечить обратную связь.

При необходимости провести дополнительные консультации с работодателем.

	2.
	Май - июнь

Предварительное распределение педагогической и иной нагрузки на новый учебный год конкретным работникам


	1. Дать информацию - напоминание в профсоюзном уголке: каждому работнику письменно ознакомиться  с предполагаемой нагрузкой до ухода в отпуск.

2. Запросить у работодателя и проверить:

· соблюдение преемственности нагрузки;

· обеспечение преимущественного права основных работников на учебную нагрузку против внешних и внутренних совместителей;

· документальное подтверждение письменного ознакомления работников с предполагаемой  нагрузкой в новом учебном году.

3. При необходимости провести дополнительные консультации с работодателем, рассмотреть вопрос на заседании профкома, составить протокол разногласий.

	3.
	Август - сентябрь

Тарификация на новый учебный год


	1. Дать информацию в профсоюзном уголке. Установить сроки сверки работниками персональных данных по оплате труда.

2. Выйти с инициативой к работодателю о внесении необходимых изменений и дополнений в Положение о компенсационных, стимулирующих и иных выплатах  (при необходимости).

3. Провести индивидуальные консультации с работодателем.

4. Ознакомиться с проектами документов. Направить своего представителя в состав тарификационной Комиссии.

5. Провести заседание профкома с повесткой дня «О согласовании по тарификации педагогических работников на новый 20__/20__ учебный год» с соблюдением процедуры, определенной статьей 372 ТК РФ. В рамках повестки дня рассмотреть на заседании профкома следующие вопросы:

1) «О распределение учебной (педагогической) и иной нагрузки (тарификационный список)». Проверить гарантии учебной (педагогической) нагрузки женщинам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком; наличие письменного согласия работников на нагрузку меньше или больше чем за ставку (оклад) заработной платы; вакансии.

2) «О штатном расписании». Уточнить размер базовой и стимулирующей частей ФОТ до конца финансового года, количество и целесообразность введения и содержания штатных единиц не основного персонала. *Примечание. Основной персонал: в школах – учителя, в ДОУ – воспитатели, в УДО – тренеры – преподаватели, ПДО.

3) «О внесении изменений в Положение о компенсационных, стимулирующих и иных выплатах».

4) «О проектах приказов на установление работникам компенсационных выплат за вредные условия труда, за выполнение дополнительной (неаудиторной) работы и за иные условия, отклоняющиеся от нормальных условий». Рассмотреть соответствие условий, размера, периодичности выплат действующему в учреждении Положению. 

	4.
	В течение учебного года

Текущая работа


	Обеспечить совместно с работодателем гарантии работникам учебной и иной нагрузки, постоянных выплат, установленных им во время тарификации на учебный год.

Не допускать необоснованного изменения оплаты труда работников в течение учебного года.

Рассматривать проекты приказов о премировании по итогам месяца, квартала, полугодия (с обоснованием).


4. Индикаторы уровня работы председателя первичной профсоюзной организации и профкома в тарификации

Практическое подтверждение гарантий участия выборного органа первичной профсоюзной организации в тарификации:

· условия и порядок участия профкома в тарификации, определенные коллективным договором;

· наличие приказа руководителя образовательного учреждения об участии представителя Профсоюза в работе тарификационной Комиссии и Комиссии по оценке эффективности работы сотрудников.

Протокольное подтверждение рассмотрения профкомом вопроса тарификации.

Наличие выписки профкома в делах администрации (бухгалтерии) по тарификации.

Присутствие представителя первичной организации на заседании городской комиссии по тарификации.

Отсутствие обоснованных обращений работников в вышестоящие отраслевые и профсоюзные структуры по поводу конфликтных ситуаций и высокий уровень разрешения при их наличии.

Приложения

5. Образцы оформления документов для получения работодателем согласования профкома по тарификации

1. Примерный образец обращения представителя работодателя

в профком для получения согласования

Муниципальное образовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 00 г. __________»

30 августа 2013 г. исх. № 17

В профсоюзный комитет 

первичной профсоюзной организации 

Обращение о согласовании 

В соответствии со статьей 370 ТК РФ  направляю вам проект приказа «Об установлении  на 20__/20__ учебный год компенсационных выплат работникам за дополнительную (неаудиторную) работу» и обоснование  по нему с приложением необходимых документов.

Прошу в течение пяти дней со дня получения проекта приказа направить в письменной форме ваше ответ по данному проекту локального нормативного акта.

Приложение на 3 листах.

Директор школы Сергеев Н.А. (подпись, расшифровка подписи).

Обращение получил 31 августа 2015 г. в 9.00 председатель профкома Григорьев С.Г., вход. № 12 (подпись, расшифровка подписи)

2. Примерный образец оформления выписки из протокола заседания профкома на обращение работодателя

Профессиональный союз работников народного образования и науки

 Российской Федерации

Первичная профсоюзная организация

муниципального образовательного учреждения

«Средняя общеобразовательная школа № 00 г. ___________»

Выписка

из протокола заседания профсоюзного комитета 

от 31 августа 2013 года № 14

Избрано в состав профкома 5 человек

Присутствовало 4 человека 

Отсутствовала Смирнова Г.Т. по уважительной причине

Повестка дня

Об утверждении согласования по вопросу принятия представителем работодателя директором школы Сергеевым Н.А. приказа «Об установлении  на 20__/20__ учебный год компенсационных выплат работникам за дополнительную (неаудиторную) работу».

Слушали председателя профкома Григорьева С.Г. об обращении директора школы Сергеева Н.А. от 30 августа 2015 года № 17 и проекте приказа «Об установлении  на 20___/20__ учебный год компенсационных выплат работникам за дополнительную (неаудиторную) работу».

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 согласовать:

 - Представленный проект приказа «Об установлении  на 20__/20__ учебный год компенсационных выплат работникам за дополнительную (неаудиторную) работу»  и приложенные к нему документы, подтверждающие необходимость и целесообразность издания данного ЛНА, соответствуют требованиям, установленным разделом 4 коллективного договора, а также Положением о компенсационных, стимулирующих и иных выплатах, согласованным с ВОППО 26.08.20__ года.

- Согласиться  с принятием работодателем проекта приказа «Об установлении  на 20__/20__ учебный год компенсационных выплат работникам за дополнительную (неаудиторную) работу» в редакции, предложенной директором школы Н.А. Сергеевым 

Итоги голосования: «за» - 4, «против» - нет, «воздержались» - нет.

Постановление принято единогласно.

Председатель профсоюзной организации Григорьев С.Г. (подпись, расшифровка подписи)

Согласование профкома первичной профсоюзной организации муниципального образовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 00 г.____» от 31 августа 2015 года № 14-1 получил директор школы № __ Сергеев Н.А. (подпись, расшифровка подписи) 1 сентября 2015 года

3. Примерный образец оформления постановляющей части протокола профкома в случае  несоответствия проекта  требованиям ТК РФ и ЛНА образовательного учреждения

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:

- Представленный проект приказа «Об установлении  на 20__/20__ учебный год компенсационных выплат работникам за дополнительную (неаудиторную) работу» 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 ВОППО 26.08.2013 года (таблица разногласий прилагается).

- Не давать согласие директору школы Сергееву Н.А. на предложенную редакцию пункта 2.2. проекта приказа «Об установлении  на 2013/2014 учебный год компенсационных выплат работникам за дополнительную (неаудиторную) работу».

- Рекомендовать директору школы Сергееву Н.А. доплату за классное руководство учителям начальных классов (пункт 2.2 приказа) установить в размере 15 %  в соответствии с Положением о компенсационных, стимулирующих и иных выплатах, согласованным  ранее с профкомом.

- 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 «Об установлении  на 2013/2014 учебный год компенсационных выплат работникам за дополнительную (неаудиторную) работу»

	№ 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 5 % ставки заработной платы
	Учителям начальных классов установить доплату за классное руководство в размере 15 % 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, «воздержались» - 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 № 00 г. ____» от 31 августа 2013 года № 14-1 получил

директор школы № __ Сергеев Н.А. (подпись, расшифровка подписи) 1 сентября 2013 года.

4. Варианты формулировок мотивированного мнения профкома

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

· согласие с проектом ЛНА;

· возражение по проекту полученного документа полностью или в части;

· предложения по его совершенствованию;

· редакцию отдельных положений проекта, отличающуюся от редакции, сформулированной работодателем.

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 «…».

6.  Примерный перечень документов по тарификации, предъявляемых работодателем в отдел образования

1. Учебный план на 20__/20__ учебный год.

2. Приказ руководителя об утверждении штатного расписания с приложением штатного расписания.

3. Выписка из решения профкома об итогах рассмотрения документов по тарификации.

4. Приказ об утверждении распределения учебной (преподавательской и иной педагогической) нагрузки с приложением тарификационного списка на 20__/20__ учебный год.

5. Тарификационный список на дистанционное обучение детей-инвалидов.

6. Завизированное руководителем личное заявление работника о согласии работать на неполную (сверхнормативную) нагрузку с указанием размера нагрузки в неделю.

7. Положение об оплате труда либо Положение о компенсационных, стимулирующих и иных выплатах.   

8. Приказ о компенсационных выплатах за неблагоприятные условия труда и условия, отклоняющиеся от нормальных условий, в том числе за неаудиторную работу.

9. Приказ о выплатах стимулирующего характера: за наличие государственных и отраслевых наград, почётных званий; за стаж, в том числе молодым специалистам.

10. Сведения о распределении объёма работы учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала.

11.  Сведения об убираемой площади (по техническому паспорту).

7. Учебная нагрузка при индивидуальном обучении на дому 

       Ранее Министерство образования устанавливало нагрузку письмом «Об индивидуальном обучении больных детей на дому». Приказом Министерства образования и науки РФ № 1035 от 02.09.2013 г. оно утратило силу. 

               Предлагаем примерное Положение об индивидуальном обучении.

Положение об индивидуальном обучении детей на дому

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано на основании ст. 34, ст.41, ст.66 Федерального закона  «Об образовании в Российской  Федерации» от 29.12.2012 №273-ФЗ,  Письма МНО РСФСР и Министерства здравоохранения РСФСР 8-28 июня 1980 г. №281-м-17-13-186 «Перечень заболеваний, по поводу которых дети нуждаются в индивидуальных занятия на дому и освобождаются от посещения массовой школы», Постановления Правительства РФ от 18.07.1996 г. № 861 «Об утверждении Порядка воспитания и обучения детей-инвалидов на дому и в негосударственных образовательных учреждениях», приказа Министерства образования РФ от 09.03.2004 №1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений РФ, реализующих программы общего образования»

1.2. Организация индивидуального обучения на дому больных детей ставит задачу освоения образовательных программ в рамках государственного образовательного стандарта / федерального государственного образовательного стандарта обучающимися 1-11 классов в возрасте до 18 лет, которые по причине болезни не могут обучаться в образовательном учреждении.

2. Организация индивидуального обучения больных детей на дому

2.1. Обучение осуществляется на дому в пределах выделенных часов примерным учебным планом для учащихся, обучающихся по состоянию

здоровья на дому по индивидуальному плану по предметам, входящим в учебный план образовательного учреждения.

Обучение на дому осуществляется  в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами. Объём учебной  нагрузки в индивидуальном учебном плане для ребёнка, обучающегося  на дому или в медицинской организации, не может составлять  менее 2904 часов (в 1-4 классах за 4 учебных года), 5267 часов (в 5-9 классах за 5 учебных лет), 2590 часов (в 10-11 классах за 2 учебных года). В целях выполнения вышеуказанных объемов учебной нагрузки при обучении ребенка на дому или в медицинской организации осуществляется сочетание различных форм и технологий обучения.

2.2. Основанием для организации индивидуального обучения больных детей на дому является: письменное заявление родителей на имя директора школы, медицинское заключение лечебного учреждения. Для организации индивидуального обучения на дому детей с особенностями психофизического развития необходимо заключение  учреждения здравоохранения  по установленной форме.

2.3. При невозможности организовать обучение на дому по следующим причинам: неудовлетворительные жилищно-бытовые условия, наличие в доме агрессивных животных и других явлений, опасных для жизни и здоровья учителей (согласно акту обследования), а также по заявлению родителей (законных представителей) обучающегося,  директор школы имеет право организовать индивидуальное обучение в условиях образовательного учреждения.

2.4.По заявлению родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося и при согласовании с лечащим врачом (наличие письменного подтверждения), учащийся может посещать вместе с классом отдельные предметы.

2.5. При назначении учителей, работающих с больными детьми на дому, преимущество отдаётся учителям, работающим в данном классе.

2.6. Расписание занятий составляется на основе базисного учебного плана, учебного плана ОУ, индивидуальных учебных планов, разрабатываемых педагогом с учётом индивидуальных особенностей ребёнка, в соответствии с основными санитарно-гигиеническими требованиями, согласовывается с родителями и утверждается директором школы.

2.7. Учителем, обучающим ребёнка на дому, заполняется журнал учёта проведённых занятий, где записывается дата занятия, содержание изучаемого материала, количество часов на его изучение.

2.8. Знания детей систематически оцениваются: в классный журнал соответствующего класса вносятся данные об успеваемости обучающегося, о переводе из класса в класс и окончании общеобразовательного учреждения.

2.9. Аттестация и перевод обучающихся осуществляется в соответствии с Федеральным законом

2.10. Контроль за организацией и осуществлением обучения больных детей на дому осуществляется администрацией школы в рамках внутришкольного инспектирования.

3. Финансовое обеспечение индивидуального обучения больных детей на дому

3.1. Индивидуальное обучение больных детей на дому предоставляется обучающимся бесплатно в пределах регламентируемых часов.

3.2. Если период обучения больного обучающегося на дому не превышает двух месяцев или срок окончания обучения на дому из медицинских справки не ясен, то учителям производится почасовая оплата, в остальных случаях оплата учителям включается в тарификацию.

3.3. В случае болезни учителя администрация школы обязана произвести замещение занятий с больным учеником другим учителем.

3.4. В случае болезни ученика учитель, труд которого оплачивается по тарификации, обязан отработать не проведённые по расписанию часы. Сроки отработки согласовываются с родителями.

Директор школы представляет в бухгалтерию приказ, если проведение занятий с больным учеником прекращается раньше срока.

8. Примерные критерии премирования педагогических работников

	№ п/п
	Показатели и критерии эффективности работы
	Оценка достижений 

	1.
	Уровень обученности учащихся
	30 %

	
	· Динамика индивидуальных образовательных результатов (по результатам контрольных мероприятий, промежуточной и итоговой аттестации)

· Участие и результаты участия учеников на олимпиадах, конкурсах, соревнованиях и др. 
	20 %

10 %

	2.
	Уровень преподавания
	25 %

	
	· Реализация дополнительных проектов (экскурсионные и экспедиционные программы, групповые и индивидуальные учебные проекты обучающихся, социальные проекты, др.) 

· Участие в коллективных педагогических проектах («команда вокруг класса», интегрированные курсы, «виртуальный класс» и др.) 
	15 %

10 %

	3.
	Уровень методической работы
	25 %

	
	· Участие в разработке и реализации основной образовательной программы

· Организация системных исследований, мониторинга индивидуальных достижений обучающихся 

· Создание элементов образовательной инфраструктуры (оформление кабинета, музея, зала, постоянно действующей выставки)
	10 %

10 %

5 %

	4.
	Уровень воспитательной работы
	20 %

	
	· Реализация мероприятий, обеспечивающих взаимодействие с родителями обучающихся

· Работа с детьми из социально неблагополучных семей

· Организация физкультурно-оздоровительной и спортивной работы 
	5 %

10

5 %


 Примечание. В перечне показателей эффективности деятельности педагогических работников учтены рекомендации Минобрнауки России, утверждённые заместителем министра образования и науки РФ А.Б. Повалко 18 июня 2013 года.

9. Примерные образцы приказов

Приказы печатаются на стандартных бланках (унифицированных формах либо собственных формах) с указанием полного наименования образовательного учреждения по Уставу. Приказы носят нормативный характер и группируются по их содержанию: приказы по кадрам (хранятся 75 лет) и приказы по основной деятельности. Может быть выделена ещё группа приказов по административной деятельности (утверждение штатного расписания, ЛНА, инструкций, открытие структурных подразделений и т.д.). Каждой группе приказов целесообразно присвоить свой буквенный код. Например: кадры – К, основная деятельность – О, административно-хозяйственная деятельность – А.  Приказы нумеруются (по каждой группе отдельно) порядковой нумерацией в пределах календарного года. Датой приказа является дата его подписания.

Текст приказа состоит из констатирующей части (преамбулы) и распорядительной. В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания приказа. Она может начинаться словами «в целях», «во исполнение», «в связи» и т.д. Если приказ издаётся на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа в родительном падеже, его автор, дата, номер и заголовок. Преамбула завершается словом «приказываю», которое печатается в разрядку.

Распорядительная часть должна содержать перечисление предписываемых действий, фамилии должностных лиц, ответственных за их исполнение, сроки исполнения. Распорядительная часть текста приказа делится на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Каждый пункт распорядительной части начинается с указания конкретного действия, выраженного глаголом в неопределённой форме. Если есть приложения к приказу, они также нумеруются в виде записи в верхнем правом углу, например: «Приложение № 1 к приказу от 31 августа 2013 г. № 15-к».  Если приказ печатается на бланке с полным наименованием учреждения, то перед подписью руководителя указываются только его должность и вид учреждения: директор школы, заведующий детским садом.

1) Об изменениях в штатном расписании

Наименование образовательного учреждения

Дата и номер приказа

О штатном расписании

Руководствуясь пунктом 4 части третьей статьи 28 Закона «Об образовании в Российской Федерации», во исполнение приказа начальника управления образования администрации МО _________ от 00.00.0000 г. № 000 «О комплектовании дошкольных образовательных учреждений»

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Внести в штатное расписание детского сада в пределах бюджетных ассигнований 2013 года  на оплату труда следующие изменения:

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

 «социальный педагог» - 1,25 единицы;

«уборщик служебных помещений» - 0,75 единицы.

1.2. Ввести дополнительно в штатное расписание должность «учитель-дефектолог» - 1,5 единицы.

2. Утвердить и ввести в действие с 1 сентября 2013 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 13 января 2013 г. № 6 «О штатном расписании».

4. Бухгалтерии  (ФИО гл. бухгалтера) принять к руководству и исполнению настоящий приказ.

Приложение на 1 листе.

Заведующий детским садом (подпись, расшифровка подписи)

Печать          





С приказом ознакомлены

2) О доплатах за неаудиторную работу

Наименование образовательного учреждения

Дата и номер приказа

О компенсационных доплатах 

за осуществление неаудиторной деятельности классного руководителя  

Руководствуясь пунктом 4.5. Положения о компенсационных, стимулирующих и иных выплатах работникам МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 00 г.___», выпиской из протокола заседания профкома от 31 августа 2013 г. № 16 «О мотивированном мнении по проекту приказа «О компенсационных доплатах за осуществление неаудиторной деятельности классного руководителя»,

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Возложить исполнение обязанности классного руководителя с письменного согласия работников и установить доплату на период с 1 сентября 2013 года по 31 августа 2014 года за её осуществление в размерах, определённых пунктами 1.1.-1.3. настоящего приказа. 

1.1. Учителям начальных классов – в размере 20 % к ставке заработной платы:

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

2) ….

1.2. Учителям, работающим в классах второй ступени – в размере 15 % к ставке заработной платы:

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

2) ….

1.3. Учителям, работающим в классах третьей ступени – в размере 20 % к ставке заработной платы:

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

2) …

2. Бухгалтерии (ФИО гл. бухгалтера): 

2.1. Исчисление размера компенсационной доплаты, установленной настоящим приказом в процентах, производить исходя из ставки заработной платы (должностного оклада) педагогического работника, рассчитанной с учётом повышающих коэффициентов за специфику работы, а также индивидуальных повышающих коэффициентов за уровень образования, квалификационную категорию, наличие наград и званий.

Директор школы  (подпись, расшифровка подписи)

С приказом ознакомлены:

3) Об изменении учебной нагрузки 

Наименование образовательного учреждения

Дата и номер приказа

Об изменении учебной нагрузки

В связи с открывшейся временной вакансией учителя русского языка на период отпуска по уходу за ребёнком Сергеевой Н.А. (заявление от 05 сентября 2013 г.)

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Учителю Нарышкиной У.А. с её письменного согласия протарифицировать с 5 сентября 2013 г. до выхода на работу Сергеевой Н.А. дополнительно 6 учебных часов русского языка и литературы в неделю в 7 «А» классе.

2. Бухгалтерии (ФИО гл. бухгалтера) с 5 сентября 2013 года исчисление заработной платы учителя Нарышкиной У.А. осуществлять за 28 учебных часов в неделю с учётом дополнительной нагрузки, установленной пунктом 1 настоящего приказа. Внести изменения в размер доплаты за проверку письменных работ из расчёта 28 учебных часов в неделю.

Директор школы (подпись, расшифровка подписи)

С приказом ознакомлены

4) О стимулирующих надбавках

Наименование образовательного учреждения

Дата и номер приказа

О стимулирующей надбавке за стаж работы

Руководствуясь пунктом ____ Положения о компенсационных, стимулирующих и иных выплатах работникам МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № ___ г. ___», выпиской из протокола заседания профкома от 31 августа 2013 г. № 16 «О мотивированном мнении по проекту приказа «О стимулирующей надбавке за стаж»,

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Установить с 1 сентября по 31 декабря 2013 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 - в размере 50 %.:

учителю математики Галочкиной Н.Г., 

воспитателю Трухачёвой А.Н.  

2. Бухгалтерии (ФИО гл. бухгалтера) выплаты осуществлять в пределах бюджетных ассигнований 20__ года на  оплату труда.
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