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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
МАОУ «ЮРИДИЧЕСКАЯ ГИМНАЗИЯ № 9 ИМЕНИ М.М. СПЕРАНСКОГО»  
Общие положения
1.1.  В своей деятельности МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» (далее - гимназия) руководствуется Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»  и другими правовыми актами в области трудовых отношений в сфере образования.
1.2.  Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией гимназии в пределах ее компетенции самостоятельно, а в случаях, предусмотренных настоящим локальным актом, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

1.3.  В соответствии со п. 12 ст. 27 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» создание и деятельность политических партий, религиозных организаций (объединений) в гимназии не допускается.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1.  Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского».
2.2.  В процессе заключения трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

 - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые установлены федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию  в сфере внутренних дел, - в случае поступления на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускают лиц, имеющих или имевших судимость, подвергающихся или подвергавшихся уголовному преследованию;
- ИНН;

- санитарную книжку.

2.3.  Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.4.  В случае заключения трудового договора впервые трудовую книжку оформляет работодатель.

2.5.  Для работников гимназии работодателем является МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского».

2.6.  В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.
2.7.  На  педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об образовании.

2.8.  К педагогической деятельности в гимназии не допускаются лица,  которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законодательством Российской Федерации.

2.9.  Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Сторонами трудового договора являются работодатель и работник. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя, в МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского». Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в образовательном учреждении. Содержание трудового договора должно соответствовать действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с действующим законодательством РФ. 
2.10. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевода на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

2.11. Прием на работу  работников гимназии осуществляет директор гимназии на основании распорядительного акта - приказа.

2.12. Приказ объявляется работнику под расписку. В нем должны быть указаны наименование должности в соответствии со штатным расписанием гимназии и условия оплаты труда.

2.13. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую должность администрация гимназии обязана:

а) ознакомить его с трудовыми функциями, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям;

б) ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка;

в) провести инструктаж по охране труда и технике безопасности, санитарно-гигиеническим нормам, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

2.14. На всех работников гимназии, проработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые книжки согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

2.15. На каждого административного и педагогического работника гимназии ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для  работы в детском учреждении, копии приказов по гимназии о назначении и перемещении по службе, поощрениях и увольнении. После увольнения работника его личное дело хранится в гимназии бессрочно.

2.16. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. Расторжение трудового договора по инициативе администрации не допускается без предварительного согласия профсоюзного комитета гимназии, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив письменно администрацию гимназии за две недели. Прекращение трудового договора оформляется приказом по гимназии.

2.17. Увольнение по результатам аттестации педагогических работников, а также в случаях ликвидации гимназии, сокращения численности или штата работников допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую должность. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года.

2.18. В день увольнения администрация гимназии обязаны выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести окончательный расчет. Записи о причинах увольнения  в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

2.19. Днем увольнения работника считается последний день его работы.

3. Основные обязанности работников
3.1. Работники обязаны соблюдать Устав гимназии, выполнять Правила трудового распорядка, должностные обязанности и локальные нормативные акты, регулирующие образовательный процесс в гимназии.
3.2. Работники обязаны:
· осуществлять свою деятельность в рамках реализации образовательной программы начального, основного и среднего общего образования, обеспечивать освоение обучающимися в полном объеме утвержденной рабочей программы по учебному предмету, дисциплине, модулю;

· соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

· уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;

· систематически повышать свой профессиональный уровень;

· проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности раз в пять лет в порядке, установленном локальным актом гимназии;

· проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

· проходить в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

· соблюдать дисциплину труда, режим работы гимназии, установленную продолжительность рабочего времени;

· соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, санитарно-гигиенические нормы труда и отдыха, требования противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

· беречь и укреплять собственность гимназии (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т. д.), экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию, воспитывать у учащихся бережное отношение к имуществу; нести материальную ответственность в случае нанесения ущерба имуществу гимназии;
· соблюдать речевой этикет, одним из элементов которого является обращение на «Вы» к каждому гимназисту;
· соблюдать требования к внешнему виду: использовать классический стиль одежды.

3.3.  Педагогические работники гимназии несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время урочной и внеурочной деятельности. О случаях травматизма обучающихся работники гимназии обязаны немедленно сообщать администрации.

3.4. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная, воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная должностными обязанностями: методическая, организационная, диагностическая; работа по ведению мониторинга; работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий в рамках образовательной программы каждого уровня общего образования.
3.5.  Приказом директора гимназии определяются дополнительные обязанности педагогов: классное руководство, заведование учебными кабинетами, руководство творческими мастерскими, профессиональной ориентацией гимназистов, организацией производительного труда, проектной деятельности и другие функции.
4. Основные обязанности администрации гимназии
4.1.  Администрация гимназии обязана:

· обеспечивать соблюдение работниками гимназии норм и требований в рамках Устава гимназии и Правил внутреннего трудового распорядка;

· создать безопасные условия труда и отдыха работников гимназии, условия реализации должностных обязанностей, повышения квалификации, осуществления методической работы, научно-исследовательской деятельности, участия в инновационных и творческих образовательных процессах;
· обеспечить доступ к информационным, библиотечным, научно-методическим ресурсам, оборудовать рабочее место в соответствии с современными требованиями;

· определить должностные обязанности работников в соответствии с Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих и Профессиональным стандартом; 

· обеспечивать сохранность имущества гимназии, сотрудников и обучающихся, рациональное использование энергорессурсов, учебного оборудования;

· организовать горячее питание обучающихся и сотрудников гимназии;

· обеспечить участие работников в управлении гимназией на основе принципов единоначалия и коллегиальности.  
4.2.  Администрация гимназии несет ответственность за жизнь  и здоровье обучающихся во время пребывания их в гимназии и участия в мероприятиях, организуемых гимназией. О случаях травматизма сообщает в Управление образования города Ростова-на-Дону в установленном порядке.

5. Рабочее время и его использование, время отдыха
5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.

5.2.  Продолжительность рабочего дня для административного, обслуживающего, вспомогательного и педагогического персонала устанавливается графиком работы, разработанным администрацией гимназии, в соответствии со статьями 100, 102, 103 ТК РФ:
Пятидневная 40 часовая рабочая неделя с двумя выходными днями устанавливается для следующих категорий работников гимназии:

1. Главный бухгалтер

2. Заместитель директора по административно-хозяйственной части

3. Заведующий библиотекой

4. Специалист по кадрам

5. Секретарь-машинистка

6. Экономист

7. Инженер

8. Бухгалтер

Шестидневная 40 часовая рабочая неделя с одним выходным устанавливается для следующих категорий работников гимназии:
1. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе

2. Методист

3. Дворник

4. Уборщик служебных помещений

5. Рабочий по ремонту и обслуживанию здания

Шестидневная 36 часовая рабочая неделя с одним выходным устанавливается для следующих категорий работников гимназии:
1. Педагог-психолог

2. Преподаватель-организатор ОБЖ

3. Социальный педагог

4. Учитель

Шестидневная 30 часовая рабочая неделя с одним выходным устанавливается для следующих категорий работников гимназии:

1. Воспитатель

Для сторожей гимназии устанавливается сменный режим работы в следующем порядке: сутки - трое в соответствии с графиком сменности с которым работники должны быть ознакомлены не позднее чем за один месяц до его введения.

5.3.  В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом: методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 
5.4.  Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая часть педагогической работы) у учителей 1 – 11 классов гимназии - 18 часов в неделю.
5.5.  Время начала и окончания  работы для каждого работника определяется учебным расписанием и  должностными обязанностями работника. Администрация гимназии обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы.

5.6.  Расписание занятий составляется и утверждается приказом директора гимназии с целью обеспечения санитарно-гигиенических требований и рационального использования рабочего времени учителя.
5.7.  Все мероприятия, за исключением выпускного вечера, должны заканчиваться до 20 часов.

5.8.  Педагогическим работникам, нагрузка которых не превышает 1 ставки, предусматривается один день в неделю для методической работы и самообразования.
5.9.  Работа в праздничные и выходные дни запрещена. Привлечение отдельных работников гимназии (учителей и др.) к дежурству в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия профсоюзного комитета гимназии, по письменному приказу администрации. Запрещается привлекать к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет.
5.10. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или в каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском.

5.11. Каникулярное время, не совпадающее с очередным отпуском работника, является рабочим временем. В период каникул рабочий день начинается в 9.00. часов и исчисляется в соответствии с почасовой учебной нагрузкой. Отсутствие по личным и производственным причинам без согласования с администрацией не допускается. Опоздание считается нарушением трудовой дисциплины.

5.12. Учет переработанного времени ведет заместитель директора  по учебной работе. Возмещение переработанного времени предоставляется в удобное для гимназии и работника время.

5.13. В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал гимназии привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории гимназии, охрана гимназии и др.), в пределах установленного им рабочего времени.

5.14. Видами времени отдыха являются:
· перерывы в течение рабочего дня;

· ежедневный (междусменный) отдых;

· выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

· нерабочие праздничные дни;

· отпуска.

5.15. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность устанавливаются по соглашению между работником и работодателем.

5.16. Всем работникам гимназии предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе – один выходной день. Общим выходным днем является воскресенье. Вторым выходным днём при пятидневной рабочей неделе является суббота.

5.17. Нерабочими праздничными днями в МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» являются нерабочие праздничные дни, утвержденные Постановлением Российской Федерации.

5.18. Работникам гимназии предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Очередность предоставления ежегодных  трудовых отпусков устанавливается администрацией гимназии по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы гимназии и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуск педагогическим работникам гимназии предоставляется в период  каникул.

5.19. Предоставление трудового отпуска работникам оформляется приказом директора гимназии. Отпуск директору гимназии оформляется приказом начальника МКУ «Отдел образования Железнодорожного района города Ростова-на-Дону».
5.20. Педагогическим работникам, участвующим по решению уполномоченных органов исполнительной власти в проведении единого государственного экзамена в рабочее время и освобожденным от основной работы на период проведения единого государственного экзамена, предоставляются гарантии и компенсации, установленные трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права.
6. Учебная нагрузка
6.1. Объем учебной нагрузки (объем педагогической работы) устанавливается администрацией гимназии исходя из принципов целесообразности и преемственности с учетом квалификации учителей, количества часов по учебному плану и программам, обеспеченности кадрами.

6.2. Объем учебной нагрузки (объем педагогической работы) больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника.

6.3. Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки (объем педагогической работы) не может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации, за исключением случаев уменьшения количества  часов по учебным планам и программам, сокращения количества учебных  групп, а также уменьшения учебной нагрузки по предмету в переходящих классах.

6.4. Ответственным за ведение классной документации, за оформление личных дел, дневников, за оформление и ведение общей части классного журнала является классный руководитель.

6.5. Классный журнал заполняется согласно имеющейся в нем инструкции каждым учителем. Записи о проведенных уроках  делаются в день их проведения. Отсутствие записей перед началом следующих учебных занятий и на момент контроля является нарушением трудовой дисциплины.

6.6. Отчеты по ведению журнала и выполнению учебного плана проводятся в сроки, установленные администрацией. Перенос сроков отчета по инициативе учителей (классных руководителей, воспитателей), а также уклонение от них недопустимы и являются нарушением трудовой дисциплины.

7. Ограничения в деятельности работников гимназии
7.1. Педагогическим и другим работникам гимназии запрещается:

· изменять по своему усмотрению расписание учебных занятий и график работы;

· отменять проведение уроков (учебных занятий), удлинять или сокращать продолжительность уроков (учебных занятий) и перерывов (перемен) между ними;

· удалять обучающихся с уроков (учебных занятий);

· освобождать обучающихся от учебных занятий для выполнения общественных поручений, участия в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом работы гимназии;

· проведение учебных занятий без поурочного плана, технологической карты урока в соответствии с утвержденной рабочей программой по учебному предмету.
7.2. Посторонние лица могут присутствовать во время  урока в классе (группе) только с разрешения директора гимназии или его заместителей и согласия учителя.

7.3. Вход в класс (группу) после начала урока (учебного занятия) разрешается в исключительных случаях только директору гимназии и его заместителям.

7.4. Педагогический работник не имеет права опаздывать на учебные занятия. Учитель должен быть на рабочем месте за 15 минут до начала уроков, учащиеся  - за 5 минут. Учитель и учащиеся готовятся к уроку до звонка. Появление в классе и подготовка к уроку после звонка считается нарушением трудовой дисциплины. Время перемены является рабочим временем администратора, учителя, классного руководителя, воспитателя.

7.5. Учитель не имеет права покидать класс во время учебных занятий или заниматься посторонней деятельностью.
7.6. В целях обеспечения безопасности обучающихся проведение досуговых мероприятий, не предусмотренных планом работы гимназии и годовым планом классного руководителя, не допускаются.

7.7. Присутствие классных руководителей на общегимназических мероприятиях, предназначенных для обучающихся его класса, обязательно.

7.8. При проведении внеклассных и внешкольных мероприятий классный руководитель несет ответственность за жизнь и здоровье детей, обеспечивает поддержку  со стороны родителей или других педагогов гимназии при массовом скоплении детей в расчете одного человека на 15 учащихся.

7.9. При проведении внешкольных мероприятий администрация гимназии назначает ответственного (ответственных), в обязанности которых входит проведение инструктажа по технике безопасности и оформление необходимой документации.
7.10.Педагогический работник не вправе оказывать платные образовательные услуги учащимся гимназии, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.
7.11.Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности.
8.  Организация дежурства

8.1. Администрация привлекает педагогических работников к дежурству в гимназии. Дежурство должно начинаться  не ранее  чем за 30 минут до начала занятий и продолжаться не более 30 минут после окончания уроков в гимназии.

8.2. Дежурный классный руководитель координирует деятельность дежурных учащихся, отвечает за соблюдение правил техники  безопасности во время перемен и до начала уроков, контролирует соблюдение дисциплины учащимися и санитарное состояние помещений, принимает меры по устранению нарушений, о происшествиях немедленно сообщает администрации.

8.3. Дежурный классный руководитель обязан:

· накануне дежурства провести инструктаж с учащимися дежурного класса, назначить  ответственных в столовую, на каждый этаж, центральную лестницу, вестибюль;

· во время дежурства контролировать учащихся, обеспечивать  порядок в гимназии;

· собрать информацию о причинах отсутствия обучающихся;

· подводить итоги дежурства каждый день в рабочем порядке;

· подготовить выпуск «Листка» с информацией за неделю дежурства.
9. Поощрения за успехи в работе
9.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

     а) объявляется благодарность с занесением в трудовую книжку;

     б) выдача премии;

     в) награждение ценным подарком;

     г) награждение почетными грамотами.

     9.2. При  применении  мер  поощрения  обеспечивается  сочетание   материального   и 

     морального стимулирования труда.

     9.3. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении), доводятся до сведения всего 

     коллектива гимназии и заносятся в трудовую книжку работника.

     9.4. При  применении  мер общественного, морального  и  материального  поощрения, 

     при   представлении  работников  к  государственным  наградам  и  почетным  званиям

     учитывается мнение трудового коллектива.

10.  Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
10.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского», Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

10.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация гимназии применяет следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор

д) увольнение по соответствующим основаниям.

За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
10.3 Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:

· за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом гимназии или Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания; 

· за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 3-х часов в течение рабочего дня) без уважительных причин;

· за появление на работе в нетрезвом состоянии;
· за применение методов физического и психического насилия.

10.4. Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня. Равным образом считается прогулом отсутствие на работе более  3-х часов в течение рабочего дня без уважительных причин. Для педагогических работников прогулом считается пропуск занятий по расписанию без уведомления администрации  (без уважительных причин).

10.5. В соответствии с действующим законодательством о труде педагогические работники могут быть уволены за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных функций.

10.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

10.7. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

10.8. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

10.9. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного комитета гимназии, а председатель профсоюзного комитета – без предварительного согласия вышестоящего профсоюзного органа.

10.10. Кроме случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, работники гимназии могут быть уволены по инициативе администрации до истечения срока действия  трудового договора без согласования с профсоюзной организацией за:

· повторное в течение года грубое нарушение Устава гимназии;

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью учащихся;

· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

10.11. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. Отказ работника от подписи не отменяет действие приказа. Приказ (распоряжение) в необходимых случаях доводится до сведения работников гимназии.

10.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

10.13. Администрация гимназии по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать приказ (распоряжение) о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и  проявил себя как добросовестный работник.

10.14. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах,  к  работнику не применяются.

11. Заключительные положения
13.1. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под роспись. Обо всех изменениях в Правилах внутреннего трудового распорядка сообщается всем работникам гимназии.
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ПОЛОЖЕНИЕ 

об оплате труда 

 работников МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени 

М.М. Сперанского» 
1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение об оплате труда работников гимназии по виду экономической деятельности «Образование» (далее - Положение) разработано в соответствии с решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 31.10.2008 № 461 «О системе оплаты труда работников муниципальных бюджетных учреждений», Постановлением Админи-страции города Ростова-на-Дону от 11.08.2015 года № 705 «О системе оплаты труда работников муниципальных учреждений города Ростова-на-Дону и признании утратившими силу некоторых постановлений Администрации города Ростова-на-Дону», с целью усиления материальной заинтересованности работников  в повышении эффективности труда, улучшении качества оказываемых ими услуг и росте квалификации.

1.2. Действие положения распространяется на всех работников МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М.Сперанского» и  регулирует порядок оплаты их труда. 

1.3. Положение включает в себя:

· размеры должностных окладов, ставок заработной платы 
по профессиональным квалификационным группам;

· условия осуществления и размеры выплат компенсационного 
и стимулирующего характера;

· особенности оплаты труда и продолжительности рабочего времени педагогических работников гимназии;

· другие вопросы оплаты труда.

1.4.   Отнесение работников к профессиональным квалификационным группам осуществляется в соответствии с требованиями Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих, Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, а также критериев отнесения профессий рабочих и должностей служащих к профессиональным квалификационным группам.

1.5.   Разряды оплаты труда рабочих определяются согласно Единому тарифно-квалификационному справочнику работ и профессий рабочих.

1.6.   Положение определяет порядок формирования фонда оплаты труда работников гимназии за счет средств областного и муниципального бюджетов, иных источников, не запрещенных законодательством Российской Федерации.

1.7. Фонд оплаты труда работников гимназии формируется на календарный год исходя из объема лимитов бюджетных обязательств областного и муниципального бюджетов и средств, поступающих от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.

1.8. В соответствии со статьей 57 Трудового кодекса Российской Федерации условия оплаты труда работника, включая размер должностного оклада (ставки заработной платы) работника, выплаты компенсационного и стимулирующего характера, являются обязательными для включения в трудовой договор.

1.9. Основополагающими законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области, в соответствии с которыми устанавливаются  новые системы  об оплате  труда работников МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М М.Сперанского», являются:

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- нормативные правовые акты органов местного самоуправления по вопросам оплаты труда работников муниципальных учреждений;

- другие федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты.

1.10. В порядке исключения лиц, не имеющие соответствующего профессионального образования, установленного критериями отнесения должностей к профессиональным квалификационным группам, но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии, могут быть назначены на соответствующие должности так же, как и лица, имеющие соответствующее профессиональное образование.

   1.11. Новая система  оплаты  труда работников гимназии устанавливается коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, как это предусмотрено статьями 135, 144 Трудового кодекса Российской Федерации и Областным законом Ростовской области от 03.10.2008 № 91-ЗС.

1.12.Применительно к статье 144 Трудового кодекса Российской Федерации  Положение об  оплате  труда  устанавливается с учетом:

- единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих и единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих;

- государственных гарантий по оплате труда, предусмотренных статьей 130 Трудового кодекса Российской Федерации, включая величину минимального размера оплаты труда в Российской Федерации (установлена с 1 января 2015 года в сумме 5965 рублей в месяц статьей 1 Федерального закона от 19 июня 2000 года № 82-ФЗ «О минимальном размере оплаты труда» (ред. от 01.12.2014 г.));

- мнения  профсоюзного комитета гимназии.

2. Порядок установления должностных окладов (ставок заработной платы) работникам МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени 

М.М. Сперанского»

2.1.   Размеры должностных окладов специалистов и служащих, размеры    

         ставок заработной платы общеотраслевых профессий рабочих 

         устанавливаются в соответствии с приложением 4  и 7 к постановлению 

          Администрации города Ростова-на-Дону № 705 от 11.08.2015 г. 

2.2. Выплаты компенсационного характера сотрудникам гимназии устанавливаются в соответствии с «Положением о выплатах компенсационного характера работникам МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского»», закрепляются за ними в трудовых договорах,  тарификациях на очередной учебный год и приказах по гимназии. Выплаты компенсационного характера  устанавливаются в форме доплат к должностным окладам (ставкам заработной платы) работников по соответствующим квалификационным уровням профессиональной квалификационной группы. Для руководителей и специалистов выплаты компенсационного характера устанавливаются с учетом повышающего коэффициента за квалификацию.

2.3. Выплаты стимулирующего характера сотрудникам гимназии устанавливаются в соответствии с Положением о выплатах стимулирующего характера работникам МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского»», Положением о выплатах стимулирующего характера за результативность и качество работы учителям МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского»»,  закрепляются за ними в трудовых договорах,  тарификациях на очередной учебный год и приказах по гимназии. 

2.4. Выплаты стимулирующего характера устанавливаются в виде надбавок или повышающего коэффициента к должностным окладам (ставкам заработной платы) работников по соответствующим квалификационным уровням профессиональной квалификационной группы. 

2.5. Персональный повышающий коэффициент к должностным окладам (ставкам заработной платы) в размере до 2,0 устанавливается работникам гимназии с учетом обеспечения указанной выплаты финансовыми средствами. Персональный повышающий коэффициент к должностному окладу (ставке заработной платы) устанавливается работнику с учетом уровня его профессиональной подготовленности, сложности, важности выполняемой работы, степени самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач и других факторов. Решение об установлении персонального повышающего коэффициента и его размерах принимается:

- работникам – директором гимназии;

 - директору гимназии – Управлением образования города Ростова-на-Дону;

- заместителю руководителя и главному бухгалтеру – директором гимназии по согласованию с Управлением образования города Ростова-на-Дону. 

          Размер выплат по персональному повышающему коэффициенту   

        определяется путем умножения размера должностного оклада (ставки 

        заработной платы) по должности (профессии) на повышающий 

        коэффициент. 

2.6. Выплаты по персональному повышающему коэффициенту носят стимулирующий характер. Применение персонального повышающего коэффициента к должностному окладу (ставке заработной платы) не образует нового должностного оклада (ставки заработной платы) и не учитывается при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат, устанавливаемых в процентном отношении или в виде повышающего коэффициента к должностному окладу (ставке заработной платы).

2.7. Персональный повышающий коэффициент к должностному окладу (ставке заработной платы) устанавливается на определенный период времени в течение соответствующего календарного года. Средства на осуществление выплаты персонального повышающего коэффициента не предусматриваются при планировании фонда оплаты труда на очередной финансовый год. 

3. Профессиональные квалификационные группы должностей и профессий, размеры должностных окладов и ставок заработной платы.

Профессиональные квалификационные группы должностей и размеры должностных окладов работников гимназии.

3.1. Профессиональная квалификационная группа третьего уровня "Должности педагогических работников":

	N 
п/п
	Квалификационный 
уровень     
	Должности, отнесенные     
к квалификационным уровням  
	Должностной оклад 
(рублей)     

	1.
	2-й квалификации-онный уровень
	Социальный педагог, педагог-организатор
	7532

	2. 
	3-й квалификаци- 
онный уровень    
	Воспитатель; методист; 
педагог-психолог  
	7900    

	3.
	4-й квалификаци- 
онный уровень    
	Преподаватель -
организатор основ безопасности
жизнедеятельности; учитель; тьютор
	8289    


3.2. Профессиональная квалификационная группа "Должности служащих четвертого уровня учреждений образования":

	№

пп/п
	Квалификационный уровень
	Должности, отнесенные к квалификаци​онным уровням
	Должностной оклад (рублей)

	1.
	1 квалификационный  уро​вень
	Заведующий библиотекой в учреждении  I группы по оплате труда руководителя
	7725




3.3.  Размер должностного оклада руководителя гимназии устанавливается на основании отнесения возглавляемого им учреждения к квалификационной группе и (или) в зависимости от группы по оплате труда руководителя:

	№

пп/п
	Квалификационный уровень
	Тип учреждения
	Должностной оклад (рублей)

	1.
	2 квалификационный  уро​вень
	Учреждения образования I группы по оплате труда руководителей
	14370


3.4. Должностные оклады заместителей руководителя и главных бухгалтеров устанавливаются на 10 процентов ниже должностного оклада руководителя гимназии.

3.5. Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности первого уровня»

	№

пп/п
	Квалификационный уровень
	Наименование должности
	Должностной оклад (рублей)

	1.
	1 квалификационный  уро​вень
	Секретарь руководителя
	4994


 3.6. Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня»

	№

пп/п
	Квалификационный уровень
	Наименование должности
	Должностной оклад (рублей)

	1.
	1 квалификационный  уро​вень
	Инженер, специалист по кадрам
	5771

	2.
	3 квалификационный уровень
	Бухгалтер I категории, экономист I категории
	6356


3.7. Профессиональная квалификационная группа «Отраслевые профессии рабочих первого уровня»

	№

пп/п
	Квалификационный уровень
	Наименование должности
	Должностной оклад (рублей)

	1.
	1 квалификационный  уро​вень
	Уборщик служебных помещений 1-го квалификационного разряда,

сторож 1-го квалификационного разряда,

дворник 

рабочий по ремонту и обслуживанию здания 3-го разряда


	3730

3730

3730

4178


Нормы рабочего времени, нормы учебной нагрузки и порядок её распределения.

3.8. Продолжительность рабочего времени  работников гимназии установлена Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников, в зависимости от должности и (или) специальности, с учетом особенностей их труда установлена Приказом Министерством образования и науки Российской Федерации от 24.12.2010 № 2075 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников». 

Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) для педагогических работников образовательных учреждений устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю.

Педагогическим работникам в зависимости от должности и специальности с учетом особенностей их труда устанавливается:

1. Продолжительность рабочего времени:

36 часов в неделю:

Педагогам-психологам, социальным педагогам,  преподавателям-организаторам основ безопасности жизнедеятельности, воспитателям.

2. Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая часть педагогической работы):

18 часов в неделю:

учителям 1-11 классов гимназии.


Объем учебной нагрузки учителей гимназии устанавливается исходя из количества часов по государственному образовательному стандарту, учебному плану и программам, обеспеченности кадрами гимназии.


При установлении учителям гимназии учебной нагрузки на новый учебный год, необходимо, как правило, сохранять ее объем  и преемственность преподавания предметов в классе. Объем учебной нагрузки, установленный учителям в начале года, не может быть уменьшен по инициативе администрации в текущем учебном году, а также при установлении ее на следующий учебный год, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебному плану и программам, сокращения количества классов (групп).


Объем учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов за должностной оклад устанавливается только с их письменного согласия.

Учителям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, соответствующем норме часов преподавательской работы за ставку заработной платы в неделю, гарантируется выплата ставки заработной платы в полном размере при условии догрузки их до установленной нормы часов другой педагогической работой.

Учителям гимназии в каникулярное время, не совпадающее с ежегодным основным оплачиваемым отпуском, выплачивается заработная плата в размере, установленном при тарификации в начале учебного года.

 3.9. Право распределять учебную нагрузку предоставлено директору гимназии по согласованию с профсоюзным органом, который несет ответственность за её реальность и выполнение каждым работником. 

 Порядок исчисления заработной платы (тарификация).

3.10.    Тарификация педагогических работников производится один раз в год. В случае  если учебным планом предусматривается разное количество часов на предмет по полугодиям, то тарификация осуществляется также один раз в год, но раздельно по полугодиям.

 3.11. При возложении на учителей гимназии, для которых работа в гимназии является основным местом работы, обязанностей по обучению детей на дому в соответствии с  медицинским заключением, а также по проведению занятий по физической культуре с учащимися, отнесенными по состоянию здоровья к специальной медицинской группе, учебные часы, предусмотренные на эти цели, включаются в их учебную нагрузку на общих основаниях и совместительством не считаются.

 3.12. Учителям, поступившим на работу в течение учебного года, средняя месячная заработная плата определяется из расчета месячной ставки, установленной в соответствии с определенным должностным окладом и квалификационной категории, а руководящим работникам – должностной оклад с учетом группы по оплате труда руководителя и квалификационной категории. 

3.13. Руководитель общеобразовательного учреждения формирует и утверждает штатное расписание, в пределах утвержденного фонда оплаты труда общеобразовательного учреждения.

Выплаты работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных:

3.14. Доплата за совмещение профессий (должностей устанавливается работнику при совмещении им профессий (должностей) в соответствии со статьей 151 Трудового кодекса Российской Федерации.

3.15. Доплата за расширение зон обслуживания устанавливается работнику при расширении зон обслуживания в соответствии со статьей 151 Трудового кодекса Российской Федерации.

3.16.Доплата за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, устанавливается работнику в случае увеличения установленного ему объема работы или возложения на него обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения  от работы, определенной трудовым договором, в соответствии со статьей 151 Трудового кодекса Российской Федерации.

3.17. Фонд заработной платы по вакантной должности (должности временно отсутствующего работника) используется для установления доплат как одному, так и нескольким лицам. Конкретные размеры доплат определяются каждому работнику дифференцированно, в зависимости от квалификации этого работника, объема выполняемых работ, степени использования рабочего времени.

3.18. Повышенная оплата за работу в выходные дни и нерабочие праздничные дни производится работникам, привлекавшимся к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в соответствии со статьей 151 Трудового кодекса Российской Федерации.

Размер доплаты составляет не менее:

- одинарной дневной ставки сверх должностного оклада (ставки заработной платы) при работе полный день, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной дневной ставки сверх должностного оклада (ставки заработной платы), если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени;

- одинарной части должностного оклада )ставки заработной платы) сверх должностного оклада (ставки заработной платы) за каждый час работы, если работа в выходной или нерабочий  праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной части должностного оклада (ставки заработной платы) сверх должностного оклада (ставки заработной платы) за каждый час работы, если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.

Средства на осуществление выплаты за работу в выходные и нерабочие праздничные дни предусматриваются при планировании фонда оплаты труда на очередной финансовый год.

3.19.Повышенная оплата сверхурочной работы составляет за первые два часа работы не менее полуторного размера, за последующие – двойного размера в соответствии со статьей 151 Трудового кодекса Российской Федерации.

	«Согласовано» 

председатель    профсоюзного комитета
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______________ Н.В. Гирина
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директор МАОУ «Юридическая 
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_______________Е.А. Гаджиева
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П О Л О Ж Е Н И Е  

о выплатах компенсационного характера работникам 

МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М.Сперанского».

1. Основные положения.

1.1.Настоящее Положение разработано  в соответствии со статьей 53 Федерального Закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ред. От 06.12.2011),  ст. 143 – 145 Трудового Кодекса Российской Федерации, 

Областного закона РО от 03.10.2008г. № 91-ЗС «О системе оплаты  труда работников   государственных учреждений», в соответствии со статьей 86 Бюджетного кодекса Российской Федерации, частью 2 статьи 53 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 29.12.2014) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 31.10.2008 № 461 «О системе оплаты труда работников муниципальных бюджетных учреждений» (ред. от 20.07.2010), Постановлением Администрации города Ростова-на-Дону от 11.08.2015 № 705 «О системе оплаты труда работников муниципальных учреждений города Ростова-на-Дону и признании утратившими силу некоторых постановлений Администрации города Ростова-на-Дону».

1.2.Положение вводится в целях усиления материальной заинтересованности работников гимназии в повышении эффективности труда, улучшения качества оказываемых услуг, направленных на развитие системы образования гимназии.

2. Порядок установления выплат компенсационного характера работникам гимназии.

2.1.Выплаты компенсационного характера  работникам в случаях выполнения работ в условиях, отклоняющихся от нормальных, устанавливаются с учетом статьи 149 Трудового кодекса Российской Федерации.
2.2.Размеры и условия осуществления выплат компенсационного характера включаются в трудовые договоры работников.
2.3.Выплаты компенсационного характера работникам гимназии устанавливаются директором и оформляются приказом по гимназии.

2.4.Выплаты компенсационного характера работникам гимназии могут отменяться или уменьшаться при ухудшении работниками показателей работы, снижения качества, несоблюдения требований, предъявляемых к порученной работе в целом или её отдельным этапам.

2.5.В соответствии с Перечнем видов выплат компенсационного характера в муниципальных учреждениях, утвержденным настоящим Постановлением, работникам гимназии устанавливаются следующие виды выплат компенсационного характера:
· выплаты за работу в особых условиях труда;

· выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных.
2.6. Выплаты компенсационного характера устанавливаются в форме доплат или повышающего коэффициента к должностным окладам (ставкам заработной платы) работников МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» по соответствующим квалификационным уровням профессиональной квалификационной группы. 

2.7.Для специалистов (за исключением руководителя, заместителя руководителя) выплаты компенсационного характера устанавливаются с учетом повышающего коэффициента за квалификацию, для рабочих - с учетом повышающего коэффициента за выполнение важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) работ.

2.8.Для руководителя и заместителя руководителя выплаты компенсационного характера к должностным окладам устанавливаются с учетом повышающего коэффициента за квалификацию в течение срока, на который ранее были присвоены первая или высшая квалификационные категории.

2.9. Выплаты компенсационного характера устанавливаются по основной работе и работе, осуществляемой по совместительству, пропорционально доле занимаемой штатной единицы и (или) учебной нагрузки.
2.10.Выплаты работникам, занятым на работах с опасными и особыми условиями труда, устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
2.11.Конкретный размер доплаты устанавливается по результатам аттестации рабочих мест комиссией гимназии с привлечением аттестующей организации, аккредитованной в области охраны труда. Если по итогам аттестации рабочее место признается безопасным, то указанная выплата не производится.
2.12.Работникам МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М.Сперанского» устанавливаются   доплаты за осуществление дополнительной работы, не входящей в круг основных должностных обязанностей: 

	№ п/п
	Перечень категорий работников и видов работ
	Размер доплаты к должностному окладу (ставке заработной платы) (процентов) 


	1
	2
	3

	1.
	Учителям (преподавателям) за классное руководство:

1-4 классов

5-11 классов      
	до 20

до 25

	2.
	Учителям 1-4 классов за проверку тетрадей 
	до 15

	3.
	Учителям (преподавателям) за проверку письменных работ по:                                       ( русскому языку, литературе;

( математике;

( иностранному языку, черчению, технической механике, физике, химии, биологии, истории, географии, программированию, основам безопасности жизнедеятельности, музыкальной литературе, аранжировке (урокам музыки)                  
	до 20

до 15

до 10

	4.
	Педагогическим работникам за заведование учебными кабинетами (лабораториями) 
	до 15

	5.
	Педагогическим работникам за заведование музеями и другими учебно-воспитательными объектами, спортивными залами         
	до 25

	6.
	Работникам гимназии за работу в методических, цикловых, предметных и психолого-медико-педагогических консилиумах,   комиссиях, методических объединениях, экспертных, методических и педагогических советах:

руководитель;

секретарь  
	до 20

до 15

	7.
	Работникам гимназии в составе:

аттестационной комиссии министерства общего и профессионального образования Ростовской области, ее зональных и территориальных подкомиссиях;

экспертных групп по осуществлению всестороннего анализа результатов профессиональной деятельности аттестуемых педагогических работников и подготовку экспертного заключения
	10

15

	8.
	Работникам гимназии за работу в составе аттестационной комиссии гимназии по аттестации педагогических работников на соответствие занимаемой должности: 

руководитель;

секретарь
	до 20

до 15

	9.
	Руководителям и работникам гимназии за работу в составе:

( аттестационной комиссии Управления образования города Ростова-на-Дону по аттестации руководителей (кандидатов на должность руководителя) подведомственных учреждений на соответствие занимаемой должности;

( комиссии Управления образования города Ростова-на-Дону по проведению конкурса на замещение вакантной должности руководителя муниципального образовательного учреждения;

( тарификационной комиссии Управления образования города Ростова-на-Дону, МКУ «Отдел образования Железнодорожного района города Ростова-на-Дону».
	до 50

до 15

до 10

	10.
	Педагогическим работникам за проведение внеклассной работы 
по физическому воспитанию в гимназии
	       до 30

	11.
	Педагогическим работникам за:

заведование учебно-консультативными пунктами; 

руководство летней оздоровительной кампанией,
учебно-тренировочными сборами;

участие в государственной итоговой аттестации, в том числе в форме ЕГЭ, ГИА и других формах независимой аттестации (на период проведения)
	до 15

до 35

до 20

	12.
	Работникам гимназии за организацию на базе гимназии пунктов проведения государственной итоговой аттестации, в том числе в форме ЕГЭ, ГИА и других формах независимой аттестации (на период проведения)
	до 20



	13.
	Работникам гимназии за работу с библиотечным фондом учебников
	до 15

	
	
	

	
	
	

	14.
	Работникам гимназии за организацию работы:

 с фондом социального, медицинского страхования;

 с фондом пенсионного страхования

 по противодействию терроризму;

 по ведению воинского учета;

 по обеспечению противопожарной безопасности; 

 по выполнению обязанностей начальника штаба ГО и ЧС;

 общественного инспектора по охране прав детства;

 общественного инспектора по охране труда;

 по противодействию коррупции 
	до 20

до 20

до 15

до 20

до 10

до 10

до 20

до 20

до 15

	15.
	Работникам, ответственным за организацию питания учащихся


	до 15

	16.
	Работникам гимназии за организацию и проведение социально – педагогического мониторинга
	до 15



	17.
	Главному бухгалтеру, бухгалтеру гимназии за ведение планово-экономической деятельности (при отсутствии в штатном расписании должности экономиста или наличии вакансии)
	до 80

	18.
	Работникам за организацию и проведение на базе гимназии мероприятий (на время подготовки и проведения мероприятий):

 районного уровня;

 городского уровня;

 регионального уровня;

 федерального уровня;

 международного уровня
	до 10

до 15

до 20

до 25

до 30

	19.
	Педагогическим работникам за консультирование и рецензирование творческих работ учащихся 
	до 20

	20.
	Заместителям директора и педагогическим работникам за организацию и поведение на базе гимназии инновационной (экспериментальной) работы площадок, проводящих исследовательскую работу по проблемам образования 
и внедрению результатов в практику:

 муниципального уровня;

 регионального уровня;

 федерального уровня
	до 20

до 30

до 40

	21.
	Молодым специалистам гимназии из числа педагогических работников, впервые приступившим к работе 
по специальности в течение первых трех лет работы по специальности:

имеющим высшее профессиональное образование 

имеющим среднее профессиональное образование


	до 30

до 20

	22.
	За выполнение отдельных функций, не входящих в должностную инструкцию:

  - за организацию исполнения средств субсидии, предоставленной на обеспечение дополнительного питания учащихся начальных классов в части бесплатного предоставления  молока; 
  - за участие в выпуске  журнала гимназии, газеты;

  - за работу курьера;

  - за работу оператора ЭГЭ;

- за организацию работы по здоровьесбережению и внедрению здоровьесберегающих проектов и технологий;

  - за работу по мониторингу состояния здоровья гимназистов, в том числе, на АПК «АРМИС»;

  - за создание и внедрение локальных актов;

 - за составление расписания;

- за работу с программами и системами электронного документооборота (VipNetОтчет,  VipNetДокумент, АЦК) 

-за выполнение аварийных сантехнических работ (при отсутствии в штатном расписании должности слесаря-сантехника);

- за оформление документов, не входящих в должностную инструкцию

-за работу с сайтами по размещению информации об учреждении www.bus.gov.ru  и www.zakupki.gov.ru
- за работу с архивом гимназии;

- за организацию работы службы медиации;

- за проведение тренировочных сборов и военно-спортивных мероприятий

- за освоение мониторинговых программ и систем в сфере образования

-  за обслуживание и ведение сайта гимназии

- за реализацию реабилитационных, индивидуальных развивающих и коррекционно-развивающих программ для учащихся и родителей
	до 20

до 15

до 60

до 30

      до 30

до 20

      до 30

      до 20

до 70

до 30

      до 60

до 100

до 25

до 20

до 30

до 60

до 10

до 15


2.13. Доплаты за осуществление дополнительной работы, не входящей в круг  основных должностных обязанностей устанавливаются от должностного оклада работника по соответствующей педагогической должности  независимо от объема учебной нагрузки, за исключением доплаты учителям 5-11 классов, учителям за проверку письменных работ, которая устанавливается от должностного оклада, исчисленного на учебную нагрузку.

2.14.Доплаты за классное руководство, проверку тетрадей, письменных работ могут устанавливаться в максимальном  размере, предусмотренном настоящей таблицей, в классе с наполняемостью не менее наполняемости, установленной для  образовательных учреждений соответствующими типовыми положениями об образовательных учреждениях.  

2.15.Средства на осуществление компенсационных выплат работникам гимназии предусматриваются при планировании фонда оплаты труда на очередной финансовый год. 
	«Согласовано» 

председатель    профсоюзного комитета

МАОУ «Юридическая гимназия № 9 
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протокол от 03.09.2015 № 3
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П О Л О Ж Е Н И Е  

о выплатах стимулирующего характера работникам

МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского».

1. Основные положения

       Настоящее Положение разработано на основании ст. 143 – 145 Трудового Кодекса Российской Федерации, Областного закона РО от 03.10.2008г. № 91-

ЗС «О системе оплаты  труда работников   государственных учреждений», 

в соответствии со статьей 86 Бюджетного кодекса Российской Федерации, частью 2 статьи 53 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 29.12.2014) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 31.10.2008 № 461 «О системе оплаты труда работников муниципальных бюджетных учреждений» (ред. от 20.07.2010), Постановлением Администрации города Ростова-на-Дону от 11.08.2015 № 705 «О системе оплаты труда работников муниципальных учреждений города Ростова-на-Дону и признании утратившими силу некоторых постановлений Администрации города Ростова-на-Дону».

2. Перечень выплат стимулирующего характера и порядок их установления в МАОУ «Юридическая гимназия № 9  имени М.М. Сперанского»

	
	


2.1. В гимназии установлены следующие выплаты стимулирующего характера:
- за интенсивность и высокие результаты работы.

- за качество выполняемых работ.

- за выслугу лет.

       - премиальные выплаты по итогам работы
2.2.  Выплаты стимулирующего характера, размеры и условия 
их осуществления устанавливаются коллективным договором, в соответствии с действующим федеральным и областным законодательством, нормативными актами органов местного самоуправления.
2.3.  К выплатам стимулирующего характера относятся выплаты, направленные на стимулирование работника к качественному результату труда, а также поощрение за выполненную работу.

2.4. Выплаты стимулирующего характера устанавливаются работнику 
с учетом критериев, позволяющих оценить результативность и качество его работы.

2.5. Размеры и условия осуществления выплат стимулирующего характера включаются в трудовые договоры работников.

2.6. Выплаты стимулирующего характера работникам гимназии устанавливаются в виде надбавок или повышающего коэффициента к должностным окладам по соответствующим квалификационным уровням профессиональной квалификационной группы. 

2.7. Размер выплат по повышающему коэффициенту (размер выплаты) определяется путем умножения размера должностного оклада на повышающий коэффициент. 
2.8. Применение повышающих коэффициентов (размер выплаты) не образует новый должностной оклад и не учитывается при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат, устанавливаемых к должностному окладу, за исключением повышающих коэффициентов за наличие квалификационной категории, образование, за выполнение важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) работ, которые учитываются при определении размера компенсационных выплат).
2.9. Повышающий коэффициент к должностным окладам работников гимназии за высокие результаты работы:
	№ п.п.
	Перечень учреждений
	Наименование должностей, профессий, занятие которых дает право на установление повышающего коэффициента
	Размер повышающего коэффициента (размер выплаты)

	1
	гимназия
	Руководители, заместители руководителей из числа педагогических работников, педагогические работники
	0,15


Повышающий коэффициент (размер выплаты)  к должностным окладам работников гимназии  за специфику работы и за высокие результаты работы устанавливается по основной работе, работе, осуществляемой по совместительству, а также при замещении временно отсутствующих работников с отработкой времени. Педагогическим работникам повышающие коэффициенты устанавливаются от должностного оклада, исчисленного на учебную нагрузку.

2.10. Работникам гимназии устанавливаются следующие выплаты за качество выполняемых работ:
· повышающий коэффициент за квалификацию;

· надбавка за качество выполняемых работ;

· повышающий коэффициент к ставке заработной платы за выполнение важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) работ;

· надбавка за результативность и качество работы по организации образовательного процесса.

2.11. Повышающий коэффициент работникам гимназии за квалификацию (размер выплаты) устанавливается при наличии квалификационной категории:   

· второй квалификационной категории – 0,07;

· первой квалификационной категории –  0,15;

· высшей квалификационной категории – 0,30.

2.12. Повышающий коэффициент за квалификацию при наличии квалификационной категории устанавливается специалистам при работе по должности, по которой им присвоена квалификационная категория, со дня принятия решения аттестационной комиссией о присвоении высшей (первой, второй) категории и на условиях, утвержденных Порядком проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 07.04.2014 № 276.

2.13. Повышающий коэффициент за квалификацию при наличии квалификационной категории устанавливается к должностному окладу 
по основной работе, работе, выполняемой по совместительству, при замещении временно отсутствующих работников с отработкой времени и при выполнении педагогической работы, не считающейся совместительством в соответствии с пунктом 2 Постановления Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 30.06.2003 № 41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры».

2.14. Квалификационные категории и повышающий коэффициент 
за квалификацию, установленные для руководителей, заместителей руководителя и руководителей структурных подразделений, сохраняются в течение срока, на который они были установлены.

2.15.  Надбавка за качество выполняемых работ устанавливается:

*  работникам, которым присвоено почетное звание 
«Народный» ( до 30 процентов должностного оклада по основной 
и совмещаемой должности и работе, осуществляемой по совместительству;

* работникам, которым присвоено почетное звание
«заслуженный» ( до 20 процентов должностного оклада по основной 
и совмещаемой должности и работе, осуществляемой по совместительству;

* работникам, награжденным ведомственным нагрудным знаком 
(значком) ( до 15 процентов должностного оклада по основной и совмещаемой должности и работе, осуществляемой по совместительству.

2.16. Надбавка за качество выполняемых работ устанавливается работникам, которым присвоена ученая степень, в соответствии с профилем выполняемой работы:

· при наличии ученой степени доктора наук ( до 30 процентов должностного оклада по основной и совмещаемой должности и работе, осуществляемой по совместительству;

· при наличии ученой степени кандидата наук ( до 20 процентов должностного оклада по основной и совмещаемой должности и работе, осуществляемой по совместительству.

2.17. Надбавка за качество выполняемых работ при наличии ученой степени доктора наук устанавливается при присуждении ученой степени с даты принятия решения Высшим аттестационным комитетом Российской Федерации о выдаче диплома. Надбавка за качество выполняемых работ при наличии ученой степени кандидата наук устанавливается при 

присуждении ученой степени с даты принятия решения диссертационного совета после принятия решения Высшим аттестационным комитетом Российской Федерации 
о выдаче диплома. Надбавка за качество выполняемых работ работникам, имеющим почетное звание (нагрудный знак, значок) устанавливается со дня присвоения почетного звания или награждения нагрудным знаком (значком). При наличии у работника двух и более почетных званий и (или) нагрудных знаков надбавка устанавливается по одному из имеющихся оснований, имеющему большее значение.

2.18. Работникам, имеющим ученую степень и почетное звание (нагрудный знак, значок), доплата к должностному окладу производится по каждому из оснований.

2.19.  Педагогическим работникам повышающий коэффициент 
за квалификацию и надбавка за качество выполняемых работ устанавливаются к должностному окладу, исчисленному на учебную нагрузку.

2.20. Повышающий коэффициент за квалификацию устанавливается при наличии квалификационной категории устанавливается к должностному окладу по основной работе, работе, выполняемой по совместительству, при замещении временно отсутствующих работников с отработкой времени и при выполнении педагогической работы, не считающейся совместительством.

2.21. Надбавка за результативность и качество работы по организации образовательного процесса устанавливается учителям гимназии. Размеры и порядок установления надбавки за результативность и качество работы по организации образовательного процесса устанавливается гимназией самостоятельно с учетом мнения выборного профсоюзного органа в пределах средств областного бюджета, предусмотренных МОУ «Юридическая гимназия им. М.М. Сперанского» на введение данной надбавки, в соответствии с критериями результативности и качества работы. Критерии оценки результативности и качества работы учителей гимназии разработаны и утверждены в «Положении о выплатах стимулирующего характера за результативность и качество работы учителям МОУ «Юридическая гимназия им. М.М. Сперанского».

2.22. Педагогическим работникам гимназии повышающий коэффициент за квалификацию и надбавка за качество выполняемых работ устанавливается к должностному окладу пропорционально доле занимаемой штатной единицы и (или) учебной нагрузки.
2.23. Работникам гимназии  может устанавливаться персональный повышающий коэффициент (размер выплаты) – до 2,0. Решение об установлении персонального повышающего коэффициента к должностному окладу, ставки заработной платы и его размерах принимается с учетом уровня профессиональной подготовленности работника, сложности, важности выполняемой работы, степени самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач и других факторов.  Персональный повышающий коэффициент работникам устанавливается  директором гимназии на определенный период в течение календарного года на основании «Положения об установлении персонального повышающего коэффициента работникам МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» Средства на стимулирующую доплату к окладу, в части установления персонального повышающего коэффициента, предусматриваются при наличии  экономии средств по общему фонду оплаты труда гимназии.   

2.24.  Работникам гимназии в зависимости от общего количества лет,  проработанных в бюджетных и автономных учреждениях устанавливается повышающий коэффициент (размер выплаты) к должностному окладу за выслугу лет. Повышающий коэффициент за выслугу лет рассчитывается исходя из должностного оклада с учетом повышающего коэффициента за квалификацию, при наличии квалификационной категории.
2.25. Повышающий коэффициент (размер выплаты) к должностному окладу за выслугу лет устанавливается в следующих размерах: 
· при выслуге лет от 1 года до 5 лет – 0,10;
· при выслуге лет от 5 до 10 лет – 0,15;
· при выслуге лет от 10 до 15 лет – 0,20;
· при выслуге лет свыше 15 лет – 0,30.
2.26. Повышающий коэффициент  к должностному окладу за выслугу лет устанавливается работнику гимназии по основной работе и педагогической работе, выполняемой по совместительству, а также при  замещении временно отсутствующих работников (пропорционально доле занимаемой штатной единицы и (или) учебной нагрузки). 
2.27. Установление размера повышающего коэффициента  к должностному окладу работнику   за выслугу лет производится со дня достижения отработанного периода, дающего право на увеличение размера повышающего коэффициента, если документы, подтверждающие отработанный период, находятся в гимназии, или со дня представления работником необходимого документа, подтверждающего отработанный период.

2.28. Стимулирующие выплаты  за интенсивность и высокие результаты работы, за качество выполняемых работ, за выслугу лет предусматриваются при планировании фонда оплаты труда на очередной финансовый год, за исключением персонального повышающего коэффициента.
2.29. Осуществляются выплаты работникам гимназии при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных:
* доплата за совмещение профессий (должностей) устанавливается работнику при совмещении им профессий (должностей) в соответствии со статьей 151 Трудового кодекса Российской Федерации;

* доплата за расширение зон обслуживания устанавливается работнику при расширении зон обслуживания в соответствии со статьей 151 Трудового кодекса Российской Федерации;

* доплата за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, устанавливается работнику в случае увеличения установленного ему объема работы или возложения на него обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором в соответствии со статьей 151 Трудового кодекса Российской Федерации.
2.26.  Фонд заработной платы по вакантной должности (должности временно отсутствующего работника) используется для установления доплат как одному, так и нескольким лицам. Конкретные размеры доплат определяются каждому работнику дифференцированно в зависимости от квалификации этого работника, объема выполняемых работ, степени использования рабочего времени.

2.27. Повышенная оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни производится работникам гимназии, привлекавшимся к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации.

Размер доплаты составляет не менее:

-одинарной дневной ставки сверх должностного оклада (ставки заработной платы) при работе полный день, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени и в размере не менее двойной дневной ставки сверх должностного оклада (ставки заработной платы), если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени;

-одинарной части должностного оклада (ставки заработной платы) сверх должностного оклада (ставки заработной платы) за каждый час работы, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени и в размере не менее двойной части должностного оклада (ставки заработной платы) сверх должностного оклада (ставки заработной платы) за каждый час работы, если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени. 

Средства на осуществление выплаты за работу в выходные и нерабочие праздничные дни предусматриваются при планировании фонда оплаты труда на очередной финансовый год.

Повышенная оплата сверхурочной работы составляет за первые два часа работы не менее полуторного размера, за последующие – двойного размера в соответствии со статьей 152 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.28. Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на условиях неполного рабочего времени, или неполной рабочей недели, производится пропорционально отработанному времени. Определение размеров заработной платы по основной должности, а также по должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей.

2.29.Работникам гимназии  на основе «Положения о премировании» могут выплачиваться премии: за успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей в соответствующем периоде, проявление инициативы, творчества и применение в работе современных форм и методов организации труда, за качественную подготовку и проведение мероприятий, связанных с уставной деятельностью гимназии и участие в течение месяца в выполнении особо важных работ и мероприятий. Конкретный размер премии может определяться как в процентах к должностному окладу (ставке заработной платы) работника, так и в абсолютном размере.
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П О Л О Ж Е Н И Е  

о выплатах стимулирующего характера 

за результативность и качество работы 

педагогическим работникам 

МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского».

1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 31.10.2008      № 461 «О системе оплаты труда работников муниципальных бюджетных учреждений», постановлением Администрации города Ростова-на-Дону от 11.08.2015 года № 705 «О системе оплаты труда работников муниципальных учреждений города Ростова-на-Дону и признании утратившими силу некоторых постановлений Администрации города Ростова-на-Дону».

1.2.Положение вводится в целях усиления материальной заинтересованности работников гимназии в повышении эффективности труда, улучшения качества оказываемых услуг, направленных на развитие системы образования гимназии.

1.3.Размеры и порядок установления надбавки за результативность  и качество работы по организации образовательного процесса устанавливаются  в пределах средств  бюджета, предусмотренных для МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» на введение данной надбавки, в соответствии с критериями оценки результативности и качества работы педагогических работников.

1.4.Объем средств, предусмотренный на установление надбавки за результативность и качество работы, рассчитывается и доводится до МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» главным распорядителем средств бюджета.

2. Порядок начисления выплат стимулирующего характера
2.1. Выплаты стимулирующего характера устанавливаются работнику гимназии с учетом критериев, позволяющих оценить результативность и качество его работы, и включают в себя следующие виды:
· наличие позитивной динамики учебных достижений обучающихся (уровня и качества освоения учащимися учебных программ);

· наличие позитивных результатов внеурочной деятельности обучающихся по учебным предметам (динамика и разнообразие форм включения гимназистов во внеурочную деятельность по предмету, результативность работы в рамках реализации направлений национальной образовательной инициативы «Наша новая школа», участие гимназистов в сетевых, дистанционных формах дополнительного образования, результативность деятельности педагога по организации внеурочной деятельности учащихся на муниципальном, региональном, всероссийском и международном уровнях);

· использование современных образовательных технологий, в том числе информационно-коммуникационных, в процессе обучения предмету и в воспитательной работе;

· обобщение и распространение собственного педагогического опыта на муниципальном, региональном, всероссийском и международном уровнях; 

· участие в муниципальных, региональных,  федеральных и международных профессиональных конкурсах. 
	№
	Критерий
	Показатели
	Индикаторы
	Результаты (баллы)
	Источники информации
	Период

выплаты

	1


	Качество общего образования  обучающихся
	Качество освоения учебных программ
	1.2 1.1 Успеваемость обучающихся

1.3 - 100%  

- ниже 100%                                                                            
	2

0
	Анализ освоения учебных программ по предмету


	Полугодие 

(8-11 кл.)

Четверть (2-7 кл.)

1 кл. - год

	
	
	
	1.2. Показатели качества знаний

- 90%-100% (по русскому языку, математике, иностранному языку 70-100%)

-70%-89% (по русскому языку, математике, иностранному языку 50-70%)

1.4 -50%-69% (по русскому языку, математике, иностранному языку 40-50%)
	3

2

1
	
	

	
	
	Успеваемость обучающихся по результатам государственной (итоговой) аттестации (по результатам ЕГЭ)
	1.3. Доля выпускников, успешно сдавших ЕГЭ (набравших минимальный балл)

- 90- 100 %
-80 % - 89 %

- 60-79 %
	(не сумм)

5

3

2
	Отчет заместителя директора по УВР, протоколы экзаменов


	Год 

	
	
	
	Дополнительно: 

Средний балл по ЕГЭ

- выше среднего по району

- выше среднего по области

- выше среднего по России
	4

7

10
	
	

	
	
	Успеваемость обучающихся по результатам государственной (итоговой) аттестации (по результатам ОГЭ)
	1.4 Доля выпускников, успешно сдавших ОГЭ  (набравших минимальный балл)
- 90- 100 %
-80 % - 89 %

- 60-79 %
	5

3

2
	Отчет заместителя директора по УВР


	Год

	
	
	
	Дополнительные баллы за качество знаний

-свыше 65%

-30-64%

-Менее 30%
	2

1

0
	
	

	
	
	
	1.5 Результативность мониторинга (срезовые работы, тренировочные тестирования, промежуточная аттестация и др.)

Успеваемость по предмету:

- 90- 100 %
-80 % - 89 %

- 60-79 %
	5

3

2
	Отчет заместителя директора по УВР


	В период между контролем

	
	
	
	Дополнительные баллы за качество знаний

-свыше 65%

-30-64%

-Менее 30%
	2

1

0
	
	

	2
	Критерий участия обучающихся

в различных мероприятиях по предмету
	Позитивная динамика результативности внеурочной деятельности по преподаваемым предметам
	2.1  Результативность участия обучающихся в  олимпиадах, интеллектуальных и творческих конкурсах, входящих в официальный перечень олимпиад, утвержденный приказом Минобразования РФ

- Муниципальный уровень 

    Участие в отборочном туре

     Участие в основном туре                                                

    призер

    победитель

- Региональный уровень

    призер

    победитель

- Федеральный уровень                                                                       

        призер

    победитель

Международный уровень

Призер

Победитель
	1

3

5

10

15

20

25

30

40

50
	Приказ, дипломы, грамоты


	В отчетный период

	
	
	
	2.2  Результативность участия обучающихся в  олимпиадах, интеллектуальных конкурсах, конференциях,  викторинах,  спортивных соревнованиях и т.д. (на каждого участника) Подготовка исследовательской работы

Результативное представление исследовательской работы на конкурсе (призовое место)
- Муниципальный уровень

- Региональный уровень

Участие в муниципальных и региональных конкурсах рисунков, сочинений, творческих работ (Приказ УО города или Минобразования РО)

Призовое место 

Победа

Другие олимпиады и конкурсы

Участие

Призовое место (1, 2, 3)


	5

10

15

 3

5

10

1

3
	Приказ, дипломы, грамоты


	В отчетный период

	
	
	Внедрение современных образовательных технологий


	3.1 – Систематическое использование ИКТ  в образовательном процессе, вовлечение учащихся в создание мультимедийных продуктов, проектов,  презентаций с использованием ИКТ

- Использование проектных, исследовательских, развивающих методик, модульного обучения.

- Периодическое использование методики разноуровнего обучения, групповой работы


	3

2

1


	Информация зам. директора по УВР
	Месяц

	
	
	Проведение открытых уроков, мастер-классов; участие и выступление на конференциях, семинарах, круглых столах, МО 
	3.2

- Гимназический уровень

- Муниципальный уровень

- Региональный уровень

- Федеральный  уровень

- Международный уровень
	10

15

20

25

30
	Приказы, конспекты уроков, тексты выступлений и т.д.
	Месяц



	
	
	Распространение опыта.

Наличие собственных методических разработок, опубликованных в изданиях разного уровня
	3.3

- Гимназический уровень

- Муниципальный уровень

- Региональный уровень

- Федеральный  уровень

- Международный уровень

 - На страницах образовательных сайтов
	1

2

3

4

5

3
	Дипломы, сертификаты, грамоты, приказы, публикации
	Месяц

	
	
	Очное участие в профессиональных конкурсах разного уровня и его результативность (оценивание производится по принципу поглощения)
	3.5  - Участие в конкурсах муниципального уровня

- Призовое место в конкурсах муниципального уровня

- Участие в конкурсах регионального уровня

- Победа в конкурсах регионального уровня

- Участие в конкурсах федерального уровня

- Победа в конкурсе федерального уровня


	5

10

10

15

15

20
	копии распорядительных документов по результатам участия в конкурсах, грамоты, сертификаты, 
	Месяц

	
	
	Заочное участие в профессиональных конкурсах разного уровня и его результативность 
	3.6 – Участие в конкурсах муниципального уровня

- Победа в конкурсах муниципального уровня

- Участие в конкурсах регионального уровня

- Победа в конкурсах регионального уровня

- Участие в конкурсах федерального уровня

- Победа в конкурсах федерального уровня


	2

3

4

5

6

7
	копии распорядительных документов по результатам участия в конкурсах, грамоты, сертификаты,
	Месяц

	
	
	Участие в работе творческих, проблемных групп, инновационных и пилотных площадок, работе гимназического сайта, подготовке публичного доклада, воспитательной модели, участие в проектной деятельности и др.


	3.7

Руководство группой

Участие в работе группы

Индивидуальное (авторское) проектирование

Подготовка материалов по предмету для публикации на сайте гимназии
	10

5

10

5
	Информация зам. директора, тексты проектов, протоколы заседаний группы, материалы, распечатка материалов с сайта, тексты докладов и др.
	Месяц



	
	
	Организация гимназического, муниципального, регионального, федерального тура предметной олимпиады или конкурса.
	3.8. 

- Консультация по предмету 

Организатор

-Внеклассного мероприятия по предмету 

Гимназический уровень

- Муниципальный уровень

- Региональный уровень

- Федеральный  уровень

- Международный уровень 
	3

5

6

7

8

10
	Информация зам. директора, грамоты, дипломы
	Месяц

	4


	Поощрение грамотами, медалями, знаками, благодарственными письмами и др.

(грамоты, дипломы, почетные грамоты, благодарственные письма, др. ведомственные награды)
	4.1  Уровни:

Гимназический

ОО района (Администрация района)

Управление образования города

Минобразования РО

Минобразования РФ

Благодарственные письма и грамоты других организаций
	3

5

10

15

20

5
	Ксерокопии документа
	месяц

	5
	Ведение электронного журнала
	5.1

Журнал заполняется ежедневно

Журнал заполнен на 50% - 70%

Журнал заполнен менее, чем на 50%

Журнал не заполнен
	10

7

4

0
	Информация зам. директора
	Месяц


	№
	Критерий
	Показатели
	Индикаторы
	Результаты (баллы)
	Источники информации
	Период

выплаты

	6


	Внеклассная работа
	Качество освоения учебных программ гимназистами класса (СОК по классу)
	6.1. Показатели качества знаний

От 60% до 100 %

Менее 60%
	5

0


	Сводная ведомость по итогам четверти (полугодия)


	Полугодие (8-11 кл.)

Четверть (2-7 кл.)

1 кл. - год

	
	
	Разработка и проведение внеклассных мероприятий
	6.2. 

Для гимназистов класса

Для обучающихся Юридической гимназии

Для городского мероприятий
	5

10

15
	Сценарий


	месяц

	
	
	Участие гимназистов в общегимназических мероприятиях 
	6.3.

Организация индивидуального участия гимназистов в мероприятии

Организация массового участия (более 30% класса)

Дополнительные баллы за подготовку аналитических материалов (презентация, отчет, аналитическая справка и др.)
	2 балла за каждого участника

5 баллов

3
	Ксерокопия заявки или список участников

Аналитические материалы
	Месяц

	
	
	Организация участия гимназистов класса  в волонтерских акциях
	6.4. Уровни участия:

Гимназический

Районный

Городской
	2

3

5
	Заявка на имя директора или приказ
	Месяц

	
	
	Реализация проекта «Реки России… Люди как реки»
	6.5. 

Организация проектных исследований по РФ 

Организация проектных исследований за пределами РФ
	5

10
	Приказ по гимназии о выезде
	Месяц

	
	
	Разработка и апробация воспитательных программ 
	6.6. 

духовно-нравственного, патриотического, здоровьесберегающего, краеведческого и других направлений
	10 за каждую
	Текст программы, приказ о начале апробации в классе
	Месяц

	
	
	Реализация эстетического направления воспитательной работы с гимназистами
	6.7. 

Посещение театров, музеев, выставок, концертов и др.
	По 7 баллов за каждое меропри-ятие
	Приказ или заявка
	Месяц

	
	
	Организация изучения гимназистами дополнительных образовательных программ
	6.8. 

В классе организованы ПДОУ


	5
	Ведомость ПДОУ
	Месяц

	
	
	
	6.9. 

В классе от 85 до 100% гимназистов посещают  курсы внеурочной деятельности (ФГОС)
	5
	Журналы внеурочной деятельности
	Год

	
	
	
	6.10 

В классе от 85 до 100% гимназистов посещают кружки и спортивные секции
	5
	Страница «Факультативы» классного журнала
	Полугодие

	
	
	Публикация материалов
	6.11

Публикация методических разработок по методической работе в журналах, сборниках, сайтах профессиональных сообществ
	5 за каждую публикацию
	Ксерокопия публикации или скриншот страницы
	месяц

	
	
	
	6.12

Подготовка материалов для публикации на сайтах гимназии, Rostov-gorod.ru и др. о жизни класса
	5
	Скриншот страницы сайта
	месяц


3. Механизм начисления выплат стимулирующего характера.

3.1. Выплаты стимулирующего характера начисляются один раз в месяц.

3.2. Не позднее 20 числа каждого месяца педагогическими работниками заполняются «Листы самооценки»      (приложение № 1), в котором они самостоятельно оценивают свои достижения по параметрам, указанным в п.3 настоящего Положения, прилагая подтверждения достижений (копии грамот, сертификаты, статьи, аналитические справки и т. д.)

3.3. Каждый «Лист самооценки» рассматривается на заседании тарификационной комиссии, которая выносит решение по количеству баллов, набранных педагогическим работником.

3.4. Членами тарификационной комиссии подсчитывается общее количество баллов, набранных педагогическими работниками гимназии,  и  путём деления суммы, выделенной на надбавку за  качество и результативность, на общее количество баллов, устанавливается стоимость одного балла.

3.5. Путём умножения стоимости одного балла на количество баллов, набранных педагогическим работником, устанавливается сумма стимулирующей выплаты для каждого педагогического работника.

3.6. Решение тарификационной комиссии оформляется протоколом, на основании которого впоследствии создаётся приказ о выплатах стимулирующего характера на месяц.

	
	«Согласовано» 

председатель    профсоюзного комитета

МАОУ «Юридическая гимназия № 9 

имени  М.М. Сперанского»

______________ Н.В. Гирина

протокол от 03.09.2015 № 3
«Утверждаю»

директор МАОУ «Юридическая 

гимназия № 9 имени 

М.М. Сперанского» 

_______________Е.А. Гаджиева

приказ от 03.09.2015 № 337



П О Л О Ж Е Н И Е  

о премировании и оказании материальной помощи работникам 

МАОУ  «Юридическая гимназия № 9 имени М.М.Сперанского».

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано на основании ст. 143 – 145 Трудового Кодекса Российской Федерации, в соответствии со статьей 86 Бюджетного кодекса Российской Федерации, частью 2 статьи 53 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 29.12.2014) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 31.10.2008 № 461 «О системе оплаты труда работников муниципальных бюджетных учреждений» (ред. от 20.07.2010), Постановлением Администрации города Ростова-на-Дону от 11.08.2015 № 705 «О системе оплаты труда работников муниципальных учреждений города Ростова-на-Дону и признании утратившими силу некоторых постановлений Администрации города Ростова-на-Дону».

       1.2. Положение вводится с целью усиления материальной заинтересованности работников МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» в повышении эффективности труда, улучшении качества оказываемых ими услуг и росте квалификации, с целью повышения ответственности работников при выполнении ими своих должностных обязанностей, развития их творческой инициативы,  роста профессионального  мастерства, а также обеспечения материального стимулирования работников гимназии по результатам деятельности.
                            2.  ПОРЯДОК УСТАНОВЛЕНИЯ ПРЕМИАЛЬНЫХ ВЫПЛАТ

2.1. Работникам гимназии осуществляются премиальные выплаты по итогам работы, на выплату которых предусматриваются средства в   размере 5% от планового фонда оплаты труда, из них до 1,5% - на премирование руководителя учреждения, его заместителей и главного бухгалтера.

2.2. Гимназия вправе увеличивать премиальный фонд сверх предельного размера, установленного пунктом 2.1 настоящего положения, за счет средств экономии по фонду оплаты труда и по другим статьям расходов. Конкретный размер премии определятся как  в процентах к должностному окладу (ставке заработной платы) работника, так и в абсолютном размере.

2.3.Премирование работников гимназии осуществляется по решению директора на основе данного Положения о премировании и оформляется приказом по гимназии.

2.4.При определении показателей и условий премирования  следует учитывать:

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

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

· качественную подготовку и проведение мероприятий, связанных с уставной деятельностью учреждения,

· участие в течение месяца в выполнении особо важных работ и мероприятий.


2.5. Определение размеров персональных повышающих коэффициентов за качество работы и премиальных выплат производится с учетом выполнения муниципального задания.

2.6. Гимназия вправе выплачивать сотрудникам премии, не предусмотренные фондом оплаты труда в соответствии с пунктом 2.1. настоящего положения, за счет средств, поступающих от приносящей доход деятельности.

                      3. ПРЕМИРОВАНИЕ РАБОТНИКОВ ГИМНАЗИИ

Работникам гимназии устанавливаются следующие виды премиальных выплат:

3.1. За организацию и проведение семинаров, конференций, «круглых столов», конкурсов, соревнований, олимпиад районного, городского, областного, регионального и Всероссийского уровней:

· районного уровня – до 4000 рублей;

· городского уровня – до 5000 рублей;

· областного и регионального уровней – до 6000 рублей;

· Всероссийского и Международного уровней – до 7000 рублей.

3.2.За результативное социальное партнерство и взаимодействие с вузами города   в  течение года  по организации  предпрофильного и профильного 

      образования обучающихся  – до 5000 рублей.

3.3.За организацию проведения ЕГЭ (репетиционного тестирования,  пробных экзаменов, проводимых ЕГЭ в 11-х классах и 9-х по новой форме) на базе гимназии –  до 10000 рублей.

3.4. За участие в работе творческих групп, комиссий районного, городского и областного уровня по разным направлениям работы гимназии:

· районного уровня – до 4000 рублей;

· городского уровня – до 5000 рублей;

· областного и регионального уровней – до 6000 рублей;

· Всероссийского и международного уровней – до 7000 рублей.

3.5. За качественную подготовку образовательного учреждения к началу нового учебного года (по итогам работы в III квартале), к работе в осеннее – зимний период (по итогам работы в IV и I квартале) – до 10000 рублей.

3.6. За отсутствие письменных жалоб граждан по результатам работы образовательного учреждения – до 10000 рублей.

3.7. За высокий уровень соблюдения требований по охране труда, техники безопасности и отсутствие несчастных случаев с обучающимися и сотрудниками – до 10000 рублей. 

3.8. За результативную работу по профилактике правонарушений и преступлений среди подростков (отсутствие преступлений и правонарушений) – до 10000 рублей;

3.9. За внедрение в течение года новых информационных технологий в образовательном      процессе  –  до 10000 рублей;

3.10. К профессиональному празднику «День учителя» - до  10000 рублей;

3.11. К праздничным дням (Международный женский день (8 марта), День защитника Отечества (23 февраля), Новый год, День независимости – до 10000 рублей

3.12. К юбилейным датам (30,40, 50, 55, 60 лет) –  до 10000 рублей.

3.13. В связи с выходом на пенсию –  до 12000 рублей.

3.14. За выполнение художественно-оформительских работ – до 6000 рублей.

3.15. За участие в проведении ремонтных работ при подготовке гимназии к новому учебному году - до 10000 рублей 

3.16. За организацию туристической, краеведческой, поисковой работы - до  3000 рублей;

3.17. За ведение дополнительных направлений образовательного процесса – до  10000 рублей.

3.18. За высокое качество работы по реализации программы профилактики деструктивного поведения и наркозависимости в подростковой среде – до  5000 рублей;

3.19. За выполнение работ по обслуживанию аппаратуры и ТСО (на срок выполнения) – до  10000 рублей.

3.20. За работу с фильмотекой и организацию работы медиатеки гимназии – до  5000 рублей;

3.21. За проведение открытых мероприятий в гимназии, районе, городе – до  10000 рублей.

3.22. За высокую результативность в реализации образовательных, воспитательных и социальных программ и проектов – до 10000 рублей;

3.23.За активное участие в инновационной деятельности гимназии – до  10000 рублей;

3.24. За активную работу с общественными, спортивными организациями, творческими центрами, ассоциациями по проблемам образования  - до  5000 рублей; 

3.25. За активную работу по взаимодействию с социальными партнёрами гимназии по правовому образованию гимназистов;

3.26. За выполнение работы внештатного инспектора по страхованию обучающихся – до  5000 рублей;

3.27. За разработку и реализацию социально значимых проектов, направленных на социализацию гимназистов – до  5000 рублей;

3.28. За успешную реализацию программ родительского всеобуча – до 5000 рублей;

4. ПРЕМИРОВАНИЕ УЧЕБНО-ВСПОМОГАТЕЛЬНОГО И ТЕХНИЧЕСКОГО ПЕРСОНАЛА ГИМНАЗИИ

Выплаты учебно-вспомогательному и техническому персоналу устанавливаются в  следующих размерах:
4.1. За сложность и напряженность режима  работы  до 10000 рублей.

4.2. За работу в выходные и праздничные дни, связанную с производственной

        Необходимость, - до 5000 рублей.

4.3. За высокое профессиональное мастерство при выполнении аварийных работ  – до 10000 рублей.

4.4. За высокое качество работы в рамках должностных обязанностей – до 10000 рублей.  

4.5. Качественное выполнение срочных ремонтных работ в зимних условиях 

      – до  10000 рублей.

4.6. За увеличение объема работы в связи с усилением пропускного режима –  до  5000 рублей. 

4.7. За ликвидацию аварийных ситуаций в гимназии до - 10000 рублей  (зависимости от условий и сложности).

4.8. За участие в проведении ремонтных работ при подготовке гимназии к новому учебному году - до 5000 рублей.  

 5. ОКАЗАНИЕ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ (ЕДИНОВРЕМЕННОЙ ВЫПЛАТЫ СВЕРХ РАЗМЕРА ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ) РАБОТНИКАМ ГИМНАЗИИ

5.1.Из фонда оплаты труда работникам может быть оказана материальная помощь, в пределах предусмотренных в гимназии средств в размере 1 % от планового фонда оплаты труда.
5.2. Порядок и размеры оказания материальной помощи работникам гимназии устанавливаются данным Положением.  
5.3. Выплата материальной помощи работникам производится в соответствии с приказом директора на основании письменного заявления работника.
5.4. Работникам гимназии могут устанавливаться следующие виды выплат материальной помощи (в абсолютном размере) при наличии средств в фонде оплаты труда гимназии:
· в связи с уходом в отпуск – в размере до одного должностного оклада (без учета повышающего коэффициента за квалификацию);

· в случае смерти близких родственников  – в размере до 5000 рублей;

· в случае получения травмы - в размере до одного должностного оклада (без учета повышающего коэффициента за квалификацию) в зависимости от тяжести травмы;

· при рождении ребенка – в размере до одного должностного оклада (без учета повышающего коэффициента за квалификацию);

· в случае тяжелого материального положения работника, в связи с утратой или повреждением имущества в результате стихийного бедствия и иных непредвиденных обстоятельств (пожар, квартирная кража, авария систем водоснабжения, отопления и других обстоятельств) – до 10000 рублей;

· в случае вступления в официальный брак - в размере до одного должностного оклада (без учета повышающего коэффициента за квалификацию);

· в случае проведения длительного лечения, требующего госпитализации, как самого работника, так и его детей (возраст до 18 лет), находящихся на иждивении - в размере до одного должностного оклада (без учета повышающего коэффициента за квалификацию), но не более 2 раз в год.
5.5. Размеры материальной помощи, установленные настоящим Положением, могут в дальнейшем увеличиться исходя из наличия финансовых средств.
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	                                           ПОЛОЖЕНИЕ
	


                      О КОМИССИИ ПО ТРУДОВЫМ СПОРАМ    (КТС) 

 МАОУ  «ЮРИДИЧЕСКАЯ ГИМНАЗИЯ № 9 ИМЕНИ                                         М.М. СПЕРАНСКОГО»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о комиссии по трудовым спорам (КТС) МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского»  утверждено  в целях  расширения  защиты трудовых прав работников  МАОУ «Юридическая гимназия имени М.М. Сперанского» на основании статей 381 - 390 Трудового кодекса  РФ,  Закона РФ «О порядке разрешения индивидуальных трудовых споров»,  в соответствии с действующим Уставом Муниципального образовательного учреждения города Ростова-на-Дону «Юридическая гимназия имени Михаила Михайловича  Сперанского», Правил внутреннего трудового распорядка гимназии.

1.2.  Положение регулирует порядок разрешения индивидуальных трудовых споров, возникающих между лицами, работающими по трудовому договору, и администрацией гимназии по вопросам применения законодательных и других нормативных актов о труде, коллективного договора и других соглашений о труде, изменения существенных условий труда.

2. Организация и порядок работы комиссии

2.1. Комиссия по трудовым спорам образуется по инициативе работников и (или) работодателя из равного числа представителей работников и работодателя. Представители работников в комиссию по трудовым спорам избираются общим собранием  работников гимназии.

2.2. Представители работодателя  назначаются в комиссию  руководителем  гимназии. 

2.3. Комиссия по трудовым спорам избирает из своего состава председателя, его заместителей и секретарей комиссии.

2.4. Комиссия по трудовым спорам является обязательным первичным органом по рассмотрению трудовых споров, возникающих в гимназии, за исключением споров, по которым законодательством установлен иной порядок их рассмотрения.

2.5.  Трудовой спор подлежит рассмотрению в комиссии по трудовым спорам, если работник самостоятельно или с участием своего представителя не урегулировал разногласия при ведении непосредственных переговоров с администрацией гимназии.

2.6. Работник может обратиться в комиссию по трудовым спорам в трехмесячный срок со дня,  когда он узнал или должен был узнать о нарушении своего права. При пропуске установленного срока по уважительным причинам комиссия по трудовым спорам может его восстановить и разрешить спор по существу.

2.7. Заявление работника, поступившие в комиссию по трудовым спорам, подлежит обязательной регистрации в книге регистрации поступивших заявлений.

2.8. Комиссия по трудовым спорам обязана рассмотреть трудовой спор в десятидневный срок. Спор рассматривается в присутствии работника, подавшего заявление, или уполномоченного им представителя, а также  представителей  администрации.

                  Рассмотрение спора в отсутствие работника допускается лишь по                       

                его письменному заявлению.

2.9. При неявке работника-заявителя на заседание комиссии рассмотрение заявления откладывается. При вторичной неявке работника без уважительных причин  комиссия может вынести решение о снятии данного заявления с рассмотрения, что не лишает работника права подать заявление вновь.

2.10. Заседание комиссии по трудовым спорам считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины членов, представляющих интересы работников,  и не менее половины  членов, представляющих  интересы  работодателя.

               Заинтересованный работник и администрация имеют право заявить 

             мотивированный отвод любому члену комиссии. Вопрос об отводе 

               решается большинством голосов членов комиссии, присутствующих 

              на заседании.

2.11.  На заседании комиссии по трудовым спорам ведется протокол, который подписывается председателем   или заместителем председателя комиссии.

2.12. Комиссия по трудовым спорам право вызывать на заседание свидетелей, приглашать специалистов, представителей профессионального союза и других общественных организаций. По требованию комиссии администрация гимназии обязана представлять необходимые расчеты и документы.

2.13. Комиссия по трудовым спорам принимает решение большинством голосов членов комиссии, присутствующих на заседании. В решении указываются: полное наименование гимназии, фамилия, имя, отчество обратившегося в комиссию работника; дата обращения в комиссию, дата рассмотрения спора, существо спора; фамилии членов комиссии, представителей администрации и профсоюзного комитета, присутствующих на заседании; результаты голосования и мотивированное решение комиссии. Копии решения комиссии в трехдневный срок вручаются работнику и администрации гимназии.

2.14. Решение комиссии по трудовым спорам может быть обжаловано заинтересованным работником или администрацией по их выбору либо в профсоюзный комитет гимназии, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 1, пунктом 3 статьи 21 и статьей 22 Закона РФ «О Порядке разрешения индивидуальных трудовых споров», либо непосредственно в районный суд в десятидневный срок со дня вручения им копий решения комиссии. Пропуск указанного срока не является основанием к отказу в приеме заявления. Признав причины пропуска срока уважительными, профсоюзный комитет гимназии, а также районный суд могут восстановить этот срок и рассмотреть спор по существу.

2.15. При обращении одной из сторон спора, не согласной с решением комиссии по трудовым спорам, в профсоюзный комитет, а другой стороны – в суд спор разрешается судом.

3. Порядок исполнения решения комиссии

3.1. Решение комиссии по трудовым спорам подлежит исполнению администрацией гимназии в трехдневный срок по истечении десяти дней, предусмотренных на их обжалование (ст. 389 Трудового кодекса  РФ).
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П О Л О Ж Е Н И Е

ОБ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ 

С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКОВ 
МАОУ «ЮРИДИЧЕСКАЯ ГИМНАЗИЯ № 9ИМЕНИ М.М. СПЕРАНСКОГО»   
1. Общие положения
1.1. Положение разработано на основании гл. 14 Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных» (ред. от 23.07.2013). 
1.2. Настоящим Положением определяется порядок сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), обезличивания, блокирования, уничтожения персональных данных работников гимназии, работодателем для которых является директор гимназии.

1.3. Обработка персональных данных осуществляется в целях реализации прав и обязанностей субъектов персональных данных – работников гимназии, установленных трудовым законодательством и нормативно-правовыми актами:

· организация системы кадрового учета;

· осуществление функций учета и отчетности по расходам, связанным с оплатой труда;

· обеспечение воинского учета;
· ведение официального сайта.
2. Перечень документов с персональными данными работников
2.1. К документам, содержащим персональные данные работников, относятся:

· трудовые книжки;

· письменное заявление о приеме на работу;

· копия паспорта;

· копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

· копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

· копии решений о награждении государственными (отраслевыми) наградами, присвоении почетных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);
· экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор;
· приказ о приеме на работу;
· копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
· приказ об увольнении работника;
· аттестационный лист работника, прошедшего аттестацию;
· копии документов о включении граждан в кадровый резерв на замещение вакантной должности руководителя муниципального образовательного учреждения, а также об исключении его из кадрового резерва;
· приказ о поощрении работника, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;
· копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
· копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;
· медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания (копия санитарной книжки), препятствующего поступлению на работу в учреждения образования;
· личные карточки формы Т-2;
· журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним;
· журнал учета трудовых договоров;
· иные документы, установленные федеральными законами, иными нормативными актами Российской Федерации, муниципальными нормативными актами, представляемые при поступлении на работу и в процессе осуществления трудовой деятельности.

2.2. Сведения о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни работника, содержащиеся в документах, указанных в настоящем Положении, в том числе, адрес места жительства, номер домашнего телефона, предыдущее место работы (службы), данные о близких родственниках (родителях, супруге, детях), а также иные сведения, предоставляемые в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, относятся к сведениям конфиденциального характера.
2.3. Учитывая массовость документов, содержащих персональные данные работников, регламентированные места их обработки и хранения, соответствующая отметка о конфиденциальности на данных документах не ставится. В случае необходимости передачи документов за пределы гимназии,  данные документы должны быть помещены в непрозрачную папку с надписью «ДСП».
3. Лица, имеющие доступ к персональным данным
3.1. Правом доступа к персональным данным, определенным настоящим Положением и подлежащим защите, имеют следующие должностные лица:
· директор гимназии;
· заместители директора;
· ответственные лица за работу с кадрами;
· главный бухгалтер.
3.2. Уполномоченным на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу (в случаях, установленных законодательством), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, хранящихся на бумажных носителях и в электронных системах обработки персональных данных работников, является заместитель директора, ответственный за работу с кадрами.

4. Порядок обработки персональных данных  работников

4.1. Обработка персональных данных работника осуществляется с его письменного согласия (приложение № 1). 

4.2. Ответственный за работу с кадрами:

· обеспечивает получение согласия на обработку персональных данных кандидата при оформлении на работу;

· знакомит работника под роспись с содержанием настоящего Положения.

4.3. Согласие на обработку персональных данных и лист ознакомления с настоящим Положением приобщается к личному делу работника.
4.4. Ответственный за работу с кадрами не вправе требовать от работника документы, содержащие персональные данные в большем объеме, чем это установлено законодательством для решения задач в соответствии п. 2.1 настоящего Положения.

4.5. Ответственный за работу с кадрами принимает документы и проверяет полноту их заполнения и достоверность указываемых сведений в соответствии с предъявленными подлинниками документов.

4.6. Работник обязан сообщать об изменении ранее переданных  персональных данных в срок не позднее 10 рабочих дней с момента произошедших изменений. Изменения в документы, содержащие персональные данные, вносятся ответственным за работу с кадрами на основании официальных документов.
4.7. Работник по письменному запросу имеет право получить копию документа, содержащего его персональные данные. Копии данных документов изготавливает ответственный за работу с кадрами с разрешения директора и выдает непосредственно работнику.
5. Порядок обработки персональных данных на бумажном носителе
5.1. Обработку персональных данных работников на бумажном носителе осуществляют ответственные лица, указанные в п. 3.1. настоящего Положения, в пределах установленных должностных обязанностей.
5.2. В качестве мест обработки персональных данных определяются рабочие места, закрепленные за уполномоченными на обработку персональных данных и обеспечивающие недоступность к персональным данным для третьих лиц. В отсутствие работника на его рабочем месте не должно быть документов, содержащих персональные данные.
5.3. При увольнении уполномоченный на обработку персональных данных передает  документы и иные носители информации другому работнику, уполномоченному на обработку персональных данных, по акту приема-передачи, который подписывают работники, передающие и принимающие документы с персональными данными, и утверждает директор гимназии.
5.4. Документы, содержащие персональные данные, систематизируются и формируются в дела. На обложке дела, к которому приобщаются документы, содержащие персональные данные, указывается заголовок, индекс дела и срок его хранения в соответствии с номенклатурой дел, а также ставится гриф «ДСП» в правом верхнем углу папки.
5.5. Документы, приобщенные к личному делу, брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись. Все личные дела регистрируются в журнале регистрации личных дел.
5.6. Документы на бумажных носителях, содержащие персональные данные, подлежащие защите, должны храниться в металлических запертых шкафах (сейфах). Черновики и проекты документов, содержащих персональные данные работников, уничтожаются путем сожжения или измельчения в бумагорезательной машине. Сроки хранения документов, содержащих персональные данные, устанавливаются согласно Номенклатуре дел МАОУ «Юридическая гимназия имени М.М. Сперанского»

5.7. При  работе с документами,   содержащими   персональные   данные, работникам, уполномоченным на обработку персональных данных, запрещается: 

· снимать копии с документов, содержащих персональные данные, подлежащие защите, без разрешения директора гимназии;
· вносить изменения в документы, содержащие персональные данные, без предъявления субъектом персональных данных документов, подтверждающих данное изменение, в случае невозможности документально подтвердить изменение, субъект персональных данных подтверждает правильность внесенных изменений своей подписью;

· использовать сведения, содержащие персональные данные, подлежащие защите, в неслужебных целях, в разговоре с лицами, не имеющими отношения к этим сведениям.
5.8. Временная выдача документов, содержащих персональные данные работников, регистрируется в журнале учета выдачи документов, который содержит следующие графы:

· дата выдачи документа;

· фамилия, имя, отчество, подпись работника, получившего документ;
· дата возврата документа;
· фамилия, имя, отчество работника, принявшего документы.
5.9. С письменного согласия субъекта персональных данных сведения, содержащие его персональные данные, пересылаются в сторонние организации заказными или ценными почтовыми отправлениями с письменным уведомлением в случаях, установленных законодательством Российской Федерации. Согласие на передачу персональных данных в стороннюю организацию хранится вместе с копиями сопроводительных писем к документам, содержащим персональные данные, направляемым в сторонние организации.
При отправке документов, содержащих персональные данные, должна быть обеспечена их конфиденциальность. Документы вкладываются в конверт, к нему прилагается сопроводительное письмо. На конверте делается надпись о том, что содержимое конверта является конфиденциальной информацией и за незаконное ее разглашение законодательством предусмотрена ответственность. Конверт с сопроводительным письмом вкладывается в конверт, на который наносятся реквизиты, предусмотренные почтовыми правилами для заказных почтовых отправлений.
5.10.Запрещается передавать документы, содержащие персональные данные, подлежащие защите, по открытым каналам связи (факсимильная связь, электронная почта и т.п.), а также использовать сведения, содержащие персональные данные, подлежащие защите, в открытой переписке и при ведении переговоров по телефону.
5.11.Опубликование или передача для опубликования сведений, содержащих персональные данные, в необходимых случаях допускается с согласия субъекта этих данных либо без его согласия в случаях, установленных частью 2 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
6. Порядок обработки персональных данных в автоматизированной системе
6.1. Ввод персональных данных в автоматизированную информационную систему осуществляется работниками, уполномоченными на обработку персональных данных, в соответствии с их должностными обязанностями. На бумажном носителе информации, содержащей персональные данные, работник, осуществляющий ввод данных, оставляет отметку с информацией о должности, фамилии, имени, отчестве лица, осуществившего ввод данных, а также дату ввода информации.
6.2. Работники, осуществляющие ввод и обработку данных с использованием автоматизированной информационной системы, несут ответственность за достоверность и полноту введенной информации; должны проверять хранящиеся персональные данные на актуальность и не должны вносить изменения, противоречащие информации, полученной непосредственно от субъекта персональных данных.
6.3. При работе с программными средствами автоматизированной информационной системы, реализующими функции просмотра и редактирования персональных данных, запрещается демонстрация экранных форм, содержащих такие данные, лицам, не имеющим соответствующих должностных обязанностей.
6.4. Хранение персональных данных автоматизированной информационной системы осуществляется на серверах гимназии с использованием специализированного программного обеспечения, отвечающего требованиям информационной безопасности. Хранение резервных и технологических копий баз данных автоматизированной информационной системы, содержащих информацию персонального характера, осуществляется на серверах гимназии и прочих носителях, доступ к которым ограничен.
6.5. Вынос резервных и технологических копий баз данных автоматизированной информационной системы, содержащих информацию персонального характера, за пределы гимназии  запрещен. Передача и копирование резервных и технологических копий баз данных допустима только для прямого использования с целью технологической поддержки автоматизированной информационной системы.
6.6. В случае если для научных, прикладных исследований, для решения задач статистики необходимо сохранить персональные данные, которые больше не используются в тех целях, ради которых они были собраны, эти данные могут сохраняться в обезличенной форме в виде анонимных сведений.
7. Обязанности должностных лиц по защите персональных данных работников 

7.1. При   работе   со   сведениями,   содержащими   персональные   данные, подлежащие защите, работники, уполномоченные на обработку персональных данных, обязаны:
· знакомиться только с теми документами, к которым получен доступ в соответствии со служебной необходимостью;
· соблюдать организационные меры по защите персональных данных работников, предусмотренные федеральными законами, настоящим Положением и иными нормативными актами;
· хранить в тайне ставшие известными им сведения, содержащие персональные данные, подлежащие защите;
· информировать директора гимназии о фактах нарушения порядка обращения с персональными данными и о попытках несанкционированного доступа к ним;

· представлять директору гимназии письменные объяснения о допущенных нарушениях установленного порядка работы, учета и хранения документов, а также о фактах разглашения сведений, содержащих персональные данные, подлежащие защите.
8. Ответственность должностных лиц 
8.1. Разглашение сведений, содержащих персональные данные, подлежащие защите, или утрата носителей таких сведений влечет за собой последствия, установленные действующим законодательством Российской Федерации. Ответственность за разглашение сведений, содержащих персональные данные, подлежащие защите, или утрату носителей таких сведений несут персонально должностные лица, имеющие доступ к этой информации и допустившие ее разглашение или утрату.
8.2. По факту утраты должностным лицом носителей сведений, содержащих персональные данные, либо разглашения этих сведений директор гимназии создает комиссию для проведения служебной проверки обстоятельств утраты или разглашения. По результатам служебной проверки составляется акт.
8.3. По решению комиссии к виновным должностным лицам могут быть применены дисциплинарные взыскания в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
8.4. При обнаружении в действиях лица, разгласившего сведения или утратившего носители информации, содержащей персональные данные, признаков административного правонарушения в адрес правоохранительных органов могут быть направлены материалы по результатам расследования комиссии для установления признаков административного правонарушения и привлечения виновного лица к ответственности.
Приложение № 1
ОБРАЗЕЦ СОГЛАСИЯ
на обработку персональных данных

	
	Директору 

МАОУ «Юридическая гимназия № 9
имени М.М. Сперанского»
                                         Гаджиевой Е.А.
      от______________________________________

(Ф.И.О.)

место жительства________________________

 _______________________________________

паспорт________________________________
выдан_________________________________
______________________________________




Настоящим даю свое ________________ МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М.Сперанского» в лице специалиста по кадрам, уполномоченного на обработку персональных данных: 

1. на обработку моих персональных данных, включающую сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу), обезличивание, блокировку и уничтожение, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом «О персональных данных» в течение срока действия моего трудового договора: фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное положение, образование, профессия, ИНН, номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, сведения о доходах и обязательствах имущественного характера, другая информация, установленная Трудовым  кодексом Российской  Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

2. на передачу моих персональных данных в сторонние организации в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;

3. на перевод в категорию общедоступных (для размещения на сайте Управления образования города, информационных стендах и идентификационных карточках в информационных целях) следующих моих персональных данных: фамилия, имя, отчество, должность.

Обработка моих персональных данных разрешается на срок действия заключенного со мной трудового договора в целях соблюдения трудового законодательства при поступлении на работу и в процессе осуществления трудовой деятельности.

За мной остается право отозвать данное мной согласие на обработку персональных данных путем направления письма на имя директора гимназии. 

  
 ___________________

                         ____________________

                                               (подпись)                                                            (расшифровка)          

       «____»_________

	
	


	«Согласовано» 

председатель    профсоюзного комитета

МАОУ «Юридическая гимназия № 9 

имени  М.М. Сперанского»

______________ Н.В. Гирина

протокол от 03.09.2015 № 3

	«Утверждаю»

директор МАОУ «Юридическая 

гимназия № 9 имени 

М.М. Сперанского» 

_______________Е.А. Гаджиева

приказ от 03.09.2015 № 337


ПОЛОЖЕНИЕ 

О РАБОТЕ  ТАРИФИКАЦИОННОЙ КОМИССИИ
МАОУ «ЮРИДИЧЕСКАЯ ГИМНАЗИЯ № 9  ИМЕНИ М.М. СПЕРАНСКОГО»   
1.Общие положения
1.1.     Тарификационная комиссия осуществляет свои полномочия, указанные в данном Положении, в части, не противоречащей законодательству Российской Федерации, и утверждаемые приказом директора гимназии. Полномочия тарификационной комиссии могут быть дополнены и (или) изменены путем внесения соответствующих поправок, утвержденных приказом  директора гимназии.

1.2.     Состав тарификационной комиссии утверждается приказом директора.
1.3.     Число членов тарификационной комиссии должно составлять нечетное количество человек, но не менее 5 человек.

1.4.     Тарификационная комиссия должна быть представлена в следующем составе: председатель комиссии, заместитель председателя, члены комиссии, которые назначаются из состава администрации, кадровой и бухгалтерской службы гимназии, секретарь комиссии, который назначается из состава  членов комиссии.

1.5.     В случае возникновения вопросов, требующих соответствующей квалификации, тарификационная комиссия вправе привлекать для участия в ее  работе независимых экспертов (консультантов).  

2. Основные направления деятельности 
2.1. Тарификационная комиссия выполняет следующие функции:
· определяет процедуры выплат компенсационного и стимулирующего характера работникам гимназии в соответствии с локальными нормативными актами;
· разрабатывает и утверждает тарификационную документацию;

· оформляет результаты проведения тарификационных процедур.

2.2. Председатель тарификационной комиссии осуществляет общее руководство работой комиссии, утверждает сроки и время проведения заседаний.
2.3. Тарификационная комиссия принимает решения, если на заседании присутствуют не менее 50 % от ее состава. Решение принимается простым голосованием «За» и «Против» большинством голосов членов комиссии,  присутствующих на заседании. Каждый член комиссии имеет один голос, при равенстве голосов голос председательствующего на заседании является решающим.

2.4. Члены комиссии, которые не согласны с принятым решением, имеют право письменно изложить свое мнение, которое заносится в протокол  заседания.

2.5. Каждое заседание протоколируется секретарем, каждое решение тарификационной комиссии оформляется протоколом в день заседания и подписывается всеми членами комиссии, присутствующими на заседании и принявшими участие в голосовании.

2.6. Организационно-техническую работу комиссии осуществляет секретарь комиссии:
· подготовка и хранение документации заседаний комиссии; 

· организация проведения очередного заседания комиссии;
· уведомление членов комиссии о месте, дате и времени проведения очередного заседания не позднее, чем за 3 дня до установленной даты заседания;
· ведение протоколов заседания, оформление вынесенных результатов и решений комиссии;
· подготовка проектов приказов по тарификации работников гимназии.

2.7. Протоколы заседаний и решения комиссии оформляются в одном экземпляре.

2.8. Итоги работы тарификационной комиссии  утверждаются приказом директора гимназии.
	«Согласовано» 

председатель    профсоюзного комитета
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______________ Н.В. Гирина
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ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПРОВЕДЕНИИ АТТЕСТАЦИИ ЗАМЕСТИТЕЛЕЙ ДИРЕКТОРА 

МАОУ «ЮРИДИЧЕСКАЯ ГИМНАЗИЯ № 9 ИМЕНИ М.М. СПЕРАНСКОГО
Настоящие Положение разработано в соответствии с ФЗ-273 от 29.12.2012 «Об образовании в Российской Федерации», ст. 48, 49,  действующих нормативных документов федерального, регионального и муниципального уровней с целью реализации порядка аттестации  на соответствие занимаемой должности заместителей руководителя МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» и устанавливает порядок проведения аттестации. Целями аттестации на соответствие занимаемой должности заместителей руководителя МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского»:

· объективная оценка их деятельности и определение соответствия занимаемой должности;

· оказание содействия в повышении эффективности работы МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского»;

· стимулирование профессионального роста заместителей руководителя МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского».

Порядок определяет правила проведения аттестации заместителей руководителя гимназии, реализующих основные образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительные образовательные программы.

МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского»  вправе принимать нормативные акты, регулирующие вопросы, связанные с организацией и проведением аттестации заместителей руководителя в  соответствии с утвержденным Порядком.

I. Общие положения

1. Настоящее Положение определяет порядок проведения аттестации заместителей руководителя муниципального автономного общеобразовательного учреждения города Ростова-на-Дону  «Юридическая гимназия № 9 имени Михаила  Михайловича Сперанского» (далее - Гимназия).

2. Аттестации подлежат заместители руководителя гимназии, кандидаты на должность заместителя руководителя (далее - аттестуемый).

3. Аттестация проводится в целях определения соответствия аттестуемых требованиям, предъявляемым к их должностным обязанностям в соответствии с квалификационными характеристиками, утвержденными Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 года № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», на основе оценки их профессиональной деятельности и профессиональной компетенции.
4. Аттестация призвана способствовать повышению профессионального уровня заместителей руководителя гимназии, решению вопросов о заключении трудовых договоров на новый срок либо прекращении трудовых договоров с ними, определение возможности включения аттестуемого (заместителей руководителя учреждения) в резерв кадров для выдвижения на руководящие должности.

5. Аттестация проводится 1 раз в пять лет.

 

II. Организация проведения аттестации

1. Для проведения аттестации руководитель гимназии (далее - работодатель), издает приказ о проведении аттестации. Указанным приказом определяются состав аттестационной комиссии, дата и время проведения аттестации, список аттестуемых и форма проведения аттестации. Приказ о проведении аттестации издается не позднее, чем за месяц до ее проведения и доводится до сведения работников, подлежащих аттестации. Аттестуемому выдается уведомление о сроках прохождения им аттестации согласно приложению 4.

2. В состав аттестационной комиссии не включаются заместители руководителя,  подлежащие аттестации в аттестационный период.  

3. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые аттестационными комиссиями решения.

4. В соответствии с трудовым законодательством и с целью защиты трудовых прав аттестуемых в состав аттестационную комиссию включается как член комиссии с правом решающего голоса уполномоченный председатель первичной профсоюзной организации МАОУ «Юридическая гимназия имени М.М. Сперанского».

5. Персональный состав аттестационной комиссии, регламент ее работы определяются приказом руководителя  Гимназии.

6. Председателем аттестационной комиссии является директор Гимназии.

7. График работы аттестационной комиссии ежегодно утверждается руководителем  гимназии.

8. Аттестационная комиссия  состоит из председателя аттестационной комиссии, заместителя председателя аттестационной комиссии, секретаря аттестационной комиссии и членов комиссии, которые при принятии решений обладают равными правами.

9. Подготовка к проведению аттестации включает в себя следующие мероприятия:

a. определение списков работников, подлежащих аттестации;

b. разработка графика проведения аттестации;

c. подготовка отзыва на работника об исполнении им должностных обязанностей, включающего сведения о квалификации и результатах его трудовой деятельности. 

10. Не позднее чем за две недели до проведения заседания аттестационной комиссии работодатель знакомит аттестуемого под роспись с отзывом об исполнении должностных обязанностей и направляет  отзыв  членам аттестационной комиссии.

11. Отзыв должен содержать следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество;

- стаж работы в данной должности;

- мотивированная оценка профессиональных, деловых качеств и результатов профессиональной служебной деятельности, информацию о прохождении аттестуемым повышения квалификации и др. сведения согласно приложению № 1 к настоящему Положению.

Специалист по кадрам гимназии знакомит аттестуемого работника с представленным на него отзывом под роспись, не позднее чем за две недели до проведения аттестации. Аттестуемый вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной служебной деятельности или пояснительную записку на отзыв работодателя.

12.  К заседанию аттестационной комиссии представляются следующие документы:

a. заявление аттестуемого;

b. анкета о развитии карьеры;

c. согласие на обработку персональных данных;

d. аттестационный лист;

e. отзыв на аттестуемого работника;

f. аттестационный лист предыдущей аттестации работника (протокол заседания аттестационной комиссии);

g. трудовой договор, заключенный с работником (его должностная инструкция);

h. аналитические и другие материалы, характеризующие аттестуемого.

13. Аттестуемые при аттестации на соответствие должности «заместитель руководителя», проходят испытания по аттестационным показателям согласно приложению № 2 к настоящему Положению, которые включают:

a.  собеседование;

b.  защиту проекта или программы (для кандидатов на должность) по вопросам совершенствования управления гимназией.

III. Проведение аттестации 

1. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого на заседание аттестационной комиссии. В случае его неявки на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации аттестация проводится в его отсутствие. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщения аттестуемого, работодателя о профессиональной деятельности аттестуемого.

2. Обсуждение профессиональных и личностных качеств аттестуемого применительно к его профессиональной деятельности должно быть объективным и доброжелательным. Профессиональная деятельность аттестуемого оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по должности «заместитель руководителя», его участия в решении поставленных перед гимназией задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности.

3. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нём присутствует не менее двух третей ее членов.

4. Решение аттестационной комиссией принимается в отсутствие аттестуемого открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов аттестуемый признается соответствующим замещаемой должности.

5. По результатам аттестации в отношении аттестуемого  аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

- о соответствии занимаемой должности (заместитель руководителя учреждения) 

-    о несоответствии занимаемой должности.

6. Результаты аттестации сообщаются аттестуемому непосредственно после подведения итогов голосования. Секретарь аттестационной комиссии заносит результат аттестации в аттестационный лист согласно приложению № 3 к настоящему Положению. Аттестационный лист подписывается председателем аттестационной комиссии, заместителем председателя аттестационной комиссии, секретарем аттестационной комиссии и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.

Аттестуемый знакомится с аттестационным листом под роспись.

В случае отказа аттестуемого от подписи в аттестационном листе делается соответствующая запись, которая заверяется председательствующим на комиссии и секретарем комиссии.

Аттестационный лист и отзыв об исполнении аттестуемым должностных обязанностей хранятся в личном деле.

7. Трудовые споры, возникающие в связи с проведением аттестации, рассматриваются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

8. Работник вправе обжаловать результаты аттестации в соответствии с законодательством Российской Федерации, т.е. могут быть обжалованы все элементы аттестации, с которыми связаны ее результаты. Индивидуальные трудовые споры рассматриваются комиссиями по трудовым спорам в учреждениях и судами. Порядок рассмотрения индивидуальных трудовых споров регулируется ТК РФ (глава 60) и иными федеральными законами, а порядок рассмотрения дел по трудовым спорам в судах определяется, кроме того, гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

9. В случае признания заместителя руководителя МОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» по результатам аттестации несоответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, трудовой договор с ним может быть расторгнут в соответствии с пунктом 3 части первой статьи 81 ТК РФ. 

10. Увольнение работника, признанного по результатам аттестации не соответствующим занимаемой должности, является правом, а не обязанностью работодателя.

Решение о расторжении трудового договора с работником вследствие недостаточной квалификации в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 ТК РФ принимает работодатель. 

Следует также учесть, что если работодателем будет принято решение об увольнении педагогического работника по данному основанию, то трудовым законодательством установлены следующие основные гарантии работников:

· увольнение по данному основанию допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья (часть 3 статьи 81 ТК РФ);

· не допускается увольнение работника в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске; беременных женщин, а также женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, одиноких матерей, воспитывающих ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида - до восемнадцати лет), других лиц, воспитывающих указанных детей без матери (статья 261 ТК РФ);

· увольнение работников, являющихся членами профсоюза, производится с соблюдением процедуры учета мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в соответствии со статьей 373 ТК РФ (часть 2 статьи 82 ТК РФ).

Кроме того, в целях соблюдения требований трудового законодательства необходимо руководствоваться также разъяснениями, которые содержатся в постановлении Пленума Верховного Суда РФ от 17 марта 2004 г. № 2 «О применении судами Российской Федерации Трудового кодекса Российской Федерации» (в редакции постановления Пленума Верховного Суда РФ от 28 декабря 2006 г. № 63);

· в случае увольнения работника, являющегося членом профсоюза, по пункту 3 части первой статьи 81 ТК РФ проект приказа, а также копии документов, являющихся основанием для принятия указанного решения, должны направляться в выборный орган соответствующей первичной профсоюзной организации; работодатель обязан провести дополнительные консультации с выборным органом первичной профсоюзной организации в тех случаях, когда этот орган выразил несогласие с предполагаемым увольнением работника; должен быть соблюден месячный срок для расторжения трудового договора, исчисляемый со дня получения работодателем мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (статья 373 ТК РФ).

При этом следует учитывать, что результаты аттестации, в том числе увольнение по инициативе работодателя, работник вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации, т.е. в судебном порядке.

приложение № 1 

 

ОТЗЫВ
 

на _____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность, полное наименование учреждения, контактный телефон, электронный адрес аттестуемого)

 

для аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности руководителя муниципального образовательного учреждения, заместителя руководителя, кандидата на руководящую должность 

 

 

Дата рождения аттестуемого _________________________________________
(число, месяц, год)

Сведения об образовании ______________________________________
                                                            (полное наименование образовательного учреждения)

дата окончания _____________________________,

полученная специальность _________________________________________,

квалификация по диплому __________________________________________

 

(Соответствие образования аттестуемого требованиям Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», утвержденного приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010 г. № 761н к должностям руководителей.
В случае наличия или получения второго образования следует представить сведения по каждому направлению образования, указав, на каком курсе обучается аттестуемый)
 
Сведения об обучении информационно-коммуникативным технологиям 

__________________________________________________________________

(форма обучения, где, когда проводилось, количество учебных часов, реквизиты 

документа об обучении)

 

Сведения о прохождении повышения квалификации, за период, предшествующий аттестации

__________________________________________________________________

(наименование курсов, учреждения профессионального образования, дата окончания)

 

Стаж работы в данной должности ________________________________

 Стаж работы в данном учреждении ________________________________

Стаж работы на педагогических должностях _______________________

 

Стаж работы по специальности __________________________________

 Сведения о результате предыдущей аттестации ____________________

 

Мотивированная оценка профессиональных, деловых качеств
 
1. Профессиональные качества:

- профессиональные знания и практический опыт

- эффективность исполнения основных функций управления: планирования, организации, мотивации и контроля

__________________________________________________________________

2. Деловые качества:

- руководство подчиненными

- авторитетность

- требовательность

- гуманность

- способность к передаче профессионального опыта

- мотивационные стремления (мотивация труда - совокупность внутренних и внешних движущих сил, побуждающих человека к деятельности,  направленной на достижение определенных целей)

- этика поведения, стиль общения

__________________________________________________________________

Результативность управленческой деятельности по занимаемой должности
- эффективность деятельности образовательного учреждения;

- результативность выполнения муниципальных заданий;

- динамика образовательных результатов обучающихся.

- включенность коллектива и общественных органов в управление образовательным учреждением;

- инновационная деятельность: основания выбора направлений инновационной деятельности, формы, методы и средства включения педагогов в инновационную деятельность, результативность инновационной деятельности.

Результативность управленческой деятельности аттестуемого по занимаемой должности составляется на основе анализа ежегодных отчетов муниципальных образовательных учреждений.
__________________________________________________________________

               (должность)                                              (подпись)              (расшифровка подписи)
                                                          

                                                                                       МП

  С представлением ознакомлен(а) ____________________________(___________________)
                                                          (дата, подпись) (расшифровка подписи) 
приложение № 2 

Аттестационные показатели
1) знание аттестуемых:

- законодательства Российской Федерации с учетом отраслевой специфики;

- основ гражданского, трудового, налогового законодательства Российской Федерации;

- основ планирования деятельности организации;

- основ финансирования и организации бухгалтерского учета;

- основ организации управления;

- вопросов управления и распоряжения имуществом, закрепленным на праве оперативного управления (хозяйственного ведения) за учреждением;

- иных направлений, установленных комиссией, исходя из специфики деятельности образовательного учреждения;
2) результативность управленческой деятельности:

- эффективность исполнения основных функций управления: планирования, организации, мотивации и контроля;

- результативность выполнения муниципальных заданий;

- эффективность деятельности образовательного учреждения;

- динамика образовательных результатов обучающихся.

- включенность коллектива и общественных органов в управление образовательным учреждением;

- инновационная деятельность: основания выбора направлений инновационной деятельности, формы, методы и средства включения педагогов в инновационную деятельность, результативность инновационной деятельности.

Приложение 3

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

 

1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________________________________

2. Год, число и месяц рождения ____________________________________

3. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, 

ученого звания: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________
       (когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

                                              

4. Сведения об обучении, повышении квалификации или переподготовке:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

              (документы об обучении, повышении квалификации или переподготовке)

5. Занимаемая должность на день проведения аттестации и дата назначения на эту должность __________________________________________________________________

__________________________________________________________________
          (наименование замещаемой должности с указанием образовательного учреждения)

6. Сведения о прохождении повышения квалификации, за период предшествующий аттестации

__________________________________________________________________
(наименование курсов, учреждения профессионального образования, дата окончания)

7. Стаж работы в данной должности ________________________

8. Стаж работы в данном учреждении _______________________
9. Стаж работы на педагогических должностях _______________
10. Стаж работы по специальности _________________________
11. Сведения о результате предыдущей аттестации ____________
12. Вопросы к аттестуемому и краткие ответы на них __________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

13. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

14. Предложения, высказанные аттестуемым 

__________________________________________________________________

15. Решение аттестационной комиссии принятое по результатам аттестации

__________________________________________________________________

(соответствует замещаемой должности; соответствует замещаемой должности при условии успешного прохождения повышения квалификации, выполнения иных рекомендаций аттестационной комиссии; соответствует занимаемой должности (заместитель руководителя учреждения) и рекомендуется к включению, в кадровый резерв на вышестоящую должность; не соответствует замещаемой должности.

16. Количественный состав аттестационной комиссии ________________

На заседании присутствовало __________ членов аттестационной комиссии

Количество голосов: за __________, против __________

17. Примечания ___________________________________________________
__________________________________________________________________

 

    Председатель

    аттестационной комиссии            (подпись)    (расшифровка подписи)

 

    Заместитель председателя

    аттестационной комиссии            (подпись)    (расшифровка подписи)

 

    Секретарь

    аттестационной комиссии            (подпись)    (расшифровка подписи)

 

    Члены

    аттестационной комиссии            (подпись)    (расшифровка подписи)

 

 

    Дата проведения аттестации ____________________________

 

    С аттестационным листом ознакомился __________________________________

                                              (подпись, дата)

 

__________________________

(место для печати)

Приложение 4

Уведомление 

о прохождении аттестации на соответствие занимаемой должности «заместитель руководителя»
__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество аттестуемого педагогического работника)

В соответствии с п. 10  Положения о проведении аттестации на соответствие занимаемой должности заместителей руководителя МАОУ «Юридическая гимназия имени М.М. Сперанского», утвержденного приказом директора МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» № ______  от «___» __________ 20___ г., на основании заявления  от ____________________(дата), доводим до Вашего сведения следующую информацию:

дата проведения аттестации _________________________________________;

место проведения аттестации ________________________________________;

время проведения аттестации _______________________________________.

Настоящее уведомление подписывается в двух экземплярах: 

· 1 экземпляр передается аттестуемому.

· 2 экземпляр остается у секретаря аттестационной комиссии.

Секретарь

аттестационной комиссии

«____» ____________20____г.     _______________
  _________________

                   (дата)

                      (подпись)
                                (расшифровка подписи)

Директор

«____» ____________20____г.     _______________
  ________________

                   (дата)

                      (подпись)
                               (расшифровка подписи)

Настоящее уведомление получил, аттестуемый

«____» ____________20____г.     _______________
  _________________

                   (дата)

                      (подпись)
                   (расшифровка подписи)
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ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ 

ПО АТТЕСТАЦИИ ЗАМЕСТИТЕЛЕЙ РУКОВОДИТЕЛЯ              

 МАОУ «ЮРИДИЧЕСКАЯ ГИМНАЗИЯ № 9 ИМЕНИ М.М. СПЕРАНСКОГО» 
НА СООТВЕТСТВИЕ ЗАНИМАЕМОЙ ДОЛЖНОСТИ, 

ЕЁ СОСТАВЕ И ПОРЯДКЕ РАБОТЫ
1. Настоящее положение устанавливает полномочия, состав, функции и порядок работы аттестационной комиссии (далее АК) по аттестации на соответствие занимаемой должности заместителей руководителя МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского».

2. АК осуществляет аттестацию заместителей руководителя МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» на основе оценки их профессиональной деятельности и в целях установления их соответствия занимаемой должности и требованиям, предъявляемым к данной категории работников Квалификационными характеристиками, утвержденными приказом минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 № 761-н (зарегистрирован Минюстом РФ 06.10.2010 г., регистрационный № 18638).

3. Целями работы комиссии являются:

· объективная оценка деятельности заместителей руководителя МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» и определение их соответствия занимаемой должности;

· оказание содействия в повышении эффективности работы гимназии;

· стимулирование профессионального роста заместителей руководителя МАОУ «Юридическая гимназия имени М.М. Сперанского».

4. Персональный состав АК и регламент её работы утверждается приказом директора гимназии ежегодно.
5. АК состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. В её состав помимо представителей педагогического коллектива  гимназии включаются с правом решающего голоса:

· представитель отдела кадров МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского»;

· представитель соответствующего выборного профсоюзного органа (председатель профсоюзной организации работников образования), если аттестуемый является членом профсоюза.


К работе АК могут привлекаться эксперты с правом совещательного голоса: представители научных и общественных объединений МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского», органов самоуправления гимназии (Совета МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского», Попечительского совета МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского», Педагогического совета МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» и др.).

6. Секретарь комиссии осуществляет:
· составление списков заместителей руководителя гимназии, подлежащих аттестации;

· составление списков заместителей руководителя МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского», не подлежащих аттестации с указанием причин;

· разработку графика проведения аттестации;

· подготовку проекта приказа о проведении аттестации;

· сбор и подготовку необходимых документов для работы комиссии;

· организационное обеспечение проведения заседаний комиссии;

· документальное оформление решений комиссии;

· ознакомление руководителей с решениями комиссии.

7. К функциям членов комиссии  относится подготовка и представление секретарю АК отзыва и показателей и критериев оценки эффективности деятельности и результативности труда на каждого заместителя руководителя МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского», не позднее чем за две недели до заседания.
Представление и показатели и критерии оценки эффективности деятельности и результативности труда готовит директор МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского».

В представлении излагается мотивированная оценка профессиональных и личностных качеств заместителя руководителя, результаты его служебной деятельности: соответствие профессиональной подготовки квалификационным требованиям по должности; его профессиональная компетентность; отношение к работе и выполнение должностных обязанностей; показатели результатов работы за прошедший период. 

К представлению могут прилагаться иные документы, подтверждающие профессиональную деятельность заместителя руководителя.

8. Состав АК формируется таким образом, чтобы исключить возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые решения. 

9. Заседание АК считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей ее членов. 

10. График проведения аттестации утверждается ежегодно приказом по МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» и доводится до сведения каждого аттестуемого не позднее, чем за месяц до начала аттестации. В графике указываются: 

· дата и время проведения аттестации; 

· дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов.

В приказе о проведении аттестации указываются:

б) фамилия, имя, отчество, должность аттестуемого;

в) дата и время проведения аттестации;

г) форма проведения аттестации;

д) дата представления в АК необходимых документов с указанием лиц, ответственных за их подготовку.

На рассмотрение АК представляются следующие документы:

а) заявление аттестуемого (приложение 2);

б) согласие на обработку персональных данных (приложение 1);

в) аттестационный лист в двух экземплярах (приложение 3);

г) представление (приложение 5);

д) показатели и критерии оценки эффективности деятельности и результативности труда;
е) должностная инструкция аттестуемого;

ж) выписка из протокола предыдущей аттестации.

Аттестуемый должен быть заранее, не менее чем за неделю до заседания АК, ознакомлен с представленными материалами. 

Аттестуемый вправе направить в АК дополнительные сведения о своей деятельности за предшествующий период, а также в случае своего несогласия с представленными материалами - письменное мотивированное обоснование.

11. Аттестация проводится в форме тестовых испытаний и (или) собеседования.

12. Аттестационная комиссия: 

· готовит перечень вопросов для аттестационных тестов; 

· составляет и утверждает аттестационные тесты;

· устанавливает количество (либо процент) правильных ответов, определяющих успешное прохождение аттестации;

· определяет форму проведения аттестации, которая указывается в приказе о проведении аттестации.

Ежегодно на организационном заседании АК принимает решение о сроках, способах подготовки общего перечня вопросов и составления на их основе аттестационных тестов. Перечень вопросов для составления аттестационных тестов не реже одного раза в два года пересматривается.

13. Аттестационные тесты составляются на основе общего перечня вопросов и должны обеспечивать проверку знания аттестуемым работником:

· нормативной правовой базы в сфере образования;

· специфики МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» в соответствии с типом и видом;

· правил и норм по охране труда;

· основ гражданского, трудового, бюджетного и налогового законодательства;

· основ управления, финансового обеспечения деятельности учреждения.

Количество правильных ответов, определяющих успешное прохождение аттестации, не может быть менее двух третей общего их числа.

14. В результате аттестации заместителю руководителя МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» дается одна из следующих оценок:

· соответствует занимаемой должности;

· не соответствует занимаемой должности.

В случае признания, что аттестуемый не соответствует занимаемой должности, комиссия рекомендует:

· направить аттестуемого на курсы повышения квалификации или профессиональную переподготовку;

· рассмотреть возможность расторжения трудового договора в соответствии с пунктом 2 статьи 278 Трудового кодекса Российской Федерации.

15. Решение о расторжении трудового договора по результатам аттестации принимается не позднее одного месяца со дня ее проведения. Время болезни и ежегодного оплачиваемого отпуска в указанный срок не засчитывается.

16. Решения АК принимаются большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии с правом решающего голоса. Комиссия правомочна решать вопросы, отнесенные к ее компетенции, если на заседании присутствуют не менее половины ее членов с правом решающего голоса. При равенстве голосов принимается решение о соответствии должности.


В случае, когда присутствие члена комиссии на заседании невозможно по уважительным причинам (болезнь, трудовой отпуск, командировка и т.п.), должна производиться его замена с внесением соответствующего изменения в состав комиссии. 

17. Решения АК оформляются протоколами, которые подписываются присутствующими на заседании членами аттестационной комиссии, имеющими право решающего голоса. При подписании протоколов мнение членов комиссии выражается словами «за» или «против».

18. Протокол заседания АК вступает в силу со дня подписания председателем, заместителями председателя, секретарем и членами комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист работника.

19. На основании протокола АК издается приказ МАОУ «Юридическая гимназия № 9  имени М.М. Сперанского» о результатах аттестации.

20. Уведомление о результатах аттестации и аттестационный лист выдаются заместителю руководителя МАОУ «Юридическая гимназия № 9 имени М.М. Сперанского» ответственным секретарем АК, либо высылается по почте (заказным письмом) не позднее 5 дней с даты прохождения аттестации. 


Выписка из протокола аттестационной комиссии приобщается к личному делу заместителя руководителя гимназии.


На основании аттестационного листа и выписки из приказа директор в срок не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения АК вносит соответствующую запись в трудовую книжку работника согласно Инструкции по заполнению трудовых книжек (приложение  № 1 к постановлению Минтруда России от 10.10.2003 № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек»).

21. В аттестационный лист аттестуемого работника, в случае необходимости, аттестационная комиссия заносит рекомендации по совершенствованию его профессиональной деятельности, о необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации. 


Решение вопросов о повышении квалификации, переподготовке кадров в соответствии со статьей 196 ТК РФ возложено на работодателей, которые определяют формы профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников как условие выполнения определенных видов деятельности.


При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций работодатель не позднее чем через год со дня проведения аттестации работника на соответствие занимаемой должности представляет в аттестационную комиссию информацию о выполнении рекомендаций. 

22. Аттестуемый работник вправе обжаловать результаты аттестации в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Индивидуальные трудовые споры рассматриваются комиссиями по трудовым спорам в учреждениях и судами. Порядок рассмотрения индивидуальных трудовых споров регулируется ТК РФ (глава 60) и иными федеральными законами, а порядок рассмотрения дел по трудовым спорам в судах определяется, кроме того, гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.
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