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                                                              УТВЕРЖДЕНО






      постановлением администрации






      города-курорта Кисловодска







      от _____________





        
      № _____________

ПОЛОЖЕНИЕ
об оплате труда и иных выплат работников муниципальных бюджетных учреждений дополнительного образования города-курорта Кисловодска, находящихся в ведении комитета по культуре администрации 
города-курорта Кисловодска

1. Общие  положения

1.1. Настоящее Положение регулирует порядок оплаты труда и иных выплат работникам следующих муниципальных бюджетных учреждений дополнительного образования города-курорта Кисловодска, находящихся в ведении комитета по культуре администрации города-курорта Кисловодска:

- муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования города-курорта Кисловодска "Детская музыкальная школа имени С.В. Рахманинова"
- муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования города-курорта Кисловодска "Детская музыкальная школа им. В.И. Сафонова";
- муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования города-курорта Кисловодска "Художественная школа им. Н.А. Ярошенко"
- муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования города-курорта Кисловодска "Детская хореографическая школа".
Настоящее Положение устанавливается с 01 июля 2022 года (кроме раздела 3).

1.2. Настоящее  Положение об оплате труда работников муниципальных образовательных  учреждений дополнительного образования детей города- курорта Кисловодска разработано в соответствии с постановлением Правительства Ставропольского края от 20 августа 2008 года № 128-п «О введении новых систем оплаты труда работников государственных учреждений Ставропольского края», распоряжением Правительства Ставропольского края от 27 марта 2013 года № 79-рп «Об утверждении Плана мероприятий («дорожной карты») «Изменения в отраслях социальной сферы, направленные на повышение эффективности сферы культуры», на основании положений Трудового кодекса Российской Федерации, а также нормативно- правовых  актов Министерства здравоохранения и социального развития Российской  Федерации, принятых в связи с введением новых систем оплаты труда  и введением Федерального закона от 08.05.2010 N 83-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений". 

Положение включает в себя: 

  - размеры базовых окладов (должностных окладов); 

  - наименование, условия осуществления и размеры выплат компенсационного характера в соответствии с перечнем видов выплат компенсационного характера, утвержденным Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации, Правительством Ставропольского края; 

- наименование, условия осуществления и размеры выплат стимулирующего характера в соответствии с перечнем видов выплат стимулирующего характера, утвержденных Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации, Правительством Ставропольского края; 

-условия оплаты труда руководителей учреждений;
- объемные показатели и порядок отнесения Учреждений к группе по оплате труда руководящих работников.

Система оплаты труда работников муниципальных учреждений дополнительного образования города-курорта Кисловодска, включает в себя размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы, выплаты компенсационного и стимулирующего характера. Система оплаты труда в учреждениях устанавливается коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, принимаемыми в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, содержащими нормы трудового права и настоящим Положением. 
Фонд оплаты труда формируется на календарный год для бюджетных учреждений исходя из объемов субсидии, выделенных учреждению из средств бюджета города-курорта Кисловодска на выполнение муниципального задания и средств, поступающих от приносящей доход деятельности учреждений в части расходов, направляемых на оплату труда. 

1.3. Система оплаты труда работников учреждений дополнительного образования устанавливается с учетом: 

- единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих; 

- единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих; 

- государственных гарантий по оплате труда; 

- перечня видов выплат компенсационного характера; 

- перечня видов выплат стимулирующего характера; 

- настоящего Положения; 

- рекомендаций Ставропольской краевой трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений; 

- мнения представительного органа работников. 

Учреждение в пределах имеющихся у него средств на оплату труда работников самостоятельно определяет размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы, а также размеры стимулирующих и компенсационных выплат в соответствии с размерами, представленными в данном Положении. 
Учреждение самостоятельно устанавливает повышающие коэффициенты к окладам (должностным окладам) работников Учреждения с учетом требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, необходимых для осуществления профессиональной деятельности. По должностям служащих - на основе отнесения занимаемых ими должностей к следующим профессиональным квалификационным группам (далее - ПКГ):

работников образования - утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 5 мая 2008 г. N 216н "Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования";

руководителей, специалистов и служащих общеотраслевых должностей - утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29 мая 2008 г. N 247н "Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей руководителей, специалистов и служащих", а также ПКГ других отраслей, необходимых для выполнения целей и задач, определенных Уставом Учреждения, и выполнения государственного задания, с учетом обеспечения дифференциации размеров окладов по должностям служащих, относимых к основному персоналу, и по общеотраслевым должностям.

Для работников, осуществляющих трудовую деятельность по профессиям рабочих, - в зависимости от разряда выполняемых работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих.

По должностям служащих размеры должностных окладов, по которым не определены ПКГ, размеры должностных окладов устанавливаются коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом с учетом мнения представительного органа работников в зависимости от сложности труда данных работников.

Заработная плата работников учреждений (без учета премий и иных стимулирующих выплат), устанавливаемая в соответствии с локальными нормативными актами учреждений, которые разрабатываются на основе настоящего Положения, не может быть меньше заработной платы (без учета премий и иных стимулирующих выплат), выплачиваемой на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников бюджетных Учреждений, при условии сохранения объема должностных обязанностей работников и выполнения ими работ той же квалификации.

Месячная заработная плата работников, отработавших норму рабочего времени и качественно выполнивших нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного законодательством Российской Федерации.
Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются руководителем Учреждения на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности, а также с учетом сложности и объема выполняемой работы. Заработная плата работников школ дополнительного образования города-курорта Кисловодска, находящихся в ведении комитета по культуре администрации города-курорта Кисловодска, не может быть ниже установленных Правительством Российской Федерации базовых окладов (базовых должностных окладов), базовых ставок заработной платы соответствующих профессиональных квалификационных групп работников (ст. 144 Трудового кодекса Российской Федерации).
Условия оплаты труда, включая размер оклада (должностного оклада) работника, выплаты компенсационного характера, выплаты стимулирующего характера, являются обязательными для включения в трудовой договор. 

1.4. Оплата труда лицам, работающим на условиях неполного рабочего дня или неполной рабочей недели, производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ (ст.93 Трудового кодекса Российской  Федерации).
Оплата труда лиц, работающих по совместительству, производится пропорционально отработанному времени, в зависимости от выработки либо на других условиях, определенных трудовым договором. При установлении лицам, работающим по совместительству с повременной оплатой труда, нормированных заданий оплата труда производится по конечным результатам за фактически выполненный объем работ (ст.285 Трудового кодекса Российской Федерации).
Определение размеров заработной платы по основной должности, а также по должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей. 
Работа на условиях внешнего совместительства работников, определенных штатным расписанием, не может превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. В течение одного месяца продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени установленной для соответствующей категории работников.
1.5. Численный состав работников учреждения должен быть достаточным для гарантированного выполнения его функций, задач и объемов работ, установленных учредителем.

1.6. Лица, 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 Учреждения, в порядке исключения, могут быть назначены на соответствующие должности, так же как и лица, имеющие соответствующее профессиональное образование.
1.7. Аттестация педагогических и руководящих работников образовательных учреждений осуществляется в соответствии с Положением о порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утвержденным приказом Министерства образования Российской Федерации, Положением о формах и процедурах аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений Ставропольского края.

1.8. Система оплаты труда в Учреждениях устанавливается коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, принимаемыми в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Правительства Ставропольского края, содержащими нормы трудового права, с учетом и настоящего Положения.

1.9. Выплата заработной платы производится не реже 2-х раз в месяц - 05 и 20 числа каждого месяца.  Размер аванса в счет заработной платы работника за первую половину месяца не может быть ниже тарифной ставки работника за отработанное время.

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Заработная плата по письменному заявлению работника может быть зачислена ему на его лицевой счет в банке, на пластиковую карту или получена за него третьим лицом, имеющим доверенность от Работника, оформленную в соответствии с требованиями действующего законодательства. Работодатель вправе удерживать суммы из заработной платы Работника при причинении Учреждению материального ущерба, а также проводить служебные разбирательства, материалы по которым направлять в органы внутренних дел для решения вопроса о привлечении к уголовной ответственности виновного лица.

1.10. Условия оплаты труда, включая размер оклада (должностного оклада), ставки заработной платы работника, выплаты компенсационного характера, выплаты стимулирующего характера, являются обязательными для включения в трудовой договор с работниками или в дополнительное соглашение к трудовому договору по условиям изменения оплаты труда.

1.11. Объем средств на осуществление выплат стимулирующего характера должен составлять не менее 30 процентов средств на оплату труда работников государственных учреждений, формируемых за счет всех финансовых источников.
1.12. В случае выхода нормативно-правовых актов об увеличении должностных окладов работников Учреждения (или увеличении оплаты труда) производить индексацию заработной платы по должностным окладам, указанным в данном Положении.
2. Условия оплаты труда руководителя учреждения и его заместителей

2.1. Должностной оклад директора Учреждения определяется трудовым договором в зависимости от группы по оплате труда учреждения, определяемой по объёмным показателям согласно приложению 3 к настоящему Положению, которые включают в себя требования к:
-
уровню профессиональной управленческой подготовки;

-
результатам работы возглавляемого учреждения;

-
созданию и использованию руководителем предпосылок (организационных, кадровых, мотивационных, научно-методических, материально-технических, нормативно-правовых, финансовых) для эффективного функционирования и развития учреждения образования.
	Наименование должности
	Должностной оклад (рублей)

	
	Группа по оплате труда руководителей

	
	I
	II
	III
	IV

	Руководитель учреждения 

	29 670
	27 197

	24 725

	22 251



2.2. Должностные оклады заместителей руководителя Учреждения  устанавливаются на 30% ниже окладов руководителя этого Учреждения:
	Наименование должности
	Должностной оклад (рублей)

	
	Группа по оплате труда Учреждения

	
	I
	II
	III
	IV

	Заместители директора


	20 769
	19 038
	17 308
	15 576


2.3. С учетом условий труда руководителю Учреждения и его заместителям устанавливаются выплаты компенсационного характера, предусмотренные разделом 7 настоящего  положения и выплаты стимулирующего характера с учетом результатов деятельности Учреждения в соответствии с разделом 8, а также иные выплаты в соответствии с разделом 9 настоящего Положения.

Отраслевой орган администрации города-курорта Кисловодска, осуществляющий функции и полномочия учредителя, в ведомственном подчинении которого находится Учреждение, устанавливает в трудовом договоре или в дополнительном соглашении к трудовому договору руководителя Учреждения устанавливает выплаты компенсационного и стимулирующего характера, порядок и критерии их выплат. 
Размеры выплат стимулирующего характера руководителя Учреждения и его заместителей, порядок и критерии их выплат устанавливаются в трудовом договоре или в дополнительном соглашении к трудовому договору руководителя Учреждения и его заместителей.
2.4. Предельный уровень соотношения средней заработной платы руководителей и заместителей руководителя Учреждения, и средней заработной платы работников списочного состава (без учета руководителя, заместителей руководителя) учреждения устанавливается в кратности от 1 до 5.

Соотношение средней заработной платы руководителей и заместителей руководителя Учреждения и средней заработной платы работников списочного состава учреждений формируется за счет всех источников финансового обеспечения и рассчитывается за календарный год. Средняя заработная плата в учреждении рассчитывается путем деления фонда начисленной заработной платы работников списочного состава (без учета руководителя, заместителей руководителя) на среднюю численность указанных работников за календарный год.

3.  Порядок и условия оплаты труда  педагогических  работников

3.1. Минимальные размеры окладов (должностных окладов) работников учреждений, занимающих должности  концертмейстер, преподаватель, устанавливаются на основе отнесения занимаемых  ими должностей  к соответствующим профессиональным квалификационным группам (далее- ПКГ), утвержденными приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ  от 05.05.2008г. № 216н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования» :

	
	Должность
	Категория 
	Минимальный должностной оклад, рублей

	2  уровень
	Концертмейстер
	Без категории
	9 800

	
	
	I категории
	10 780

	
	
	Высшая категория
	11 760

	4 уровень
	Преподаватель
	Без категории
	9 800

	
	
	I категории
	10 780

	
	
	Высшая категория
	11 760


3.2. Оплата труда  преподавателей устанавливается с 01 октября 2022 года, исходя из тарифицируемой педагогической нагрузки.

Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы,  являющаяся нормируемой частью педагогической работы,  устанавливается в соответствии  с Приказом Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. N 1601 "О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре".

Нормы часов преподавательской работы за ставку заработной платы, являющиеся нормируемой частью их педагогической работы, установлены:

1) Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку заработной платы устанавливается:

преподавателям дополнительного образования 

2) Норма часов педагогической работы 24 часа в неделю за ставку заработной платы устанавливается:

концертмейстерам.

Ставки заработной платы работников, перечисленные выше, устанавливаются исходя из затрат их рабочего времени в астрономических часах с учетом коротких перерывов (перемен), предусмотренных между занятиями.

Нормируемая часть рабочего времени работников, предусмотренных в настоящем пункте, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки (учебные занятия) (далее – учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут.

Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) между ними предусматривается уставом либо локальным актом образовательного учреждения с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), утвержденных в установленном порядке. Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. Проведение экзаменов, зачетов, подготовка и проведение академических вечеров, репетиций к ним и т.п., будучи важной частью учебно-воспитательного процесса (видом учебной деятельности, не предусмотренной расписанием занятий) не влечет за собой дополнительной оплаты преподавателям  и концертмейстерам, так как реализуются в счет рабочего времени, отводимого на проведение уроков.

Другая часть педагогической работы вытекает из должностных обязанностей работников, предусмотренных уставом образовательного учреждения и правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, тарифно-квалификационными характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагогического работника, и может быть связана с:

-выполнением обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;
-выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с соответствующей дополнительной оплатой труда (заведование  отделением).
За указанную выше преподавательскую (педагогическую) работу (выполненную с согласия педагогических работников) сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы, производится дополнительная оплата. 

Месячная заработная плата преподавателей и концертмейстеров учреждения определяется путем умножения ставки заработной платы на их фактическую нагрузку в неделю и деления полученного произведения на установленную за ставку норму часов педагогической работы в неделю. Ставка заработной платы преподавателей и концертмейстеров учреждений выплачивается за установленную им норму часов учебной нагрузки (объема педагогической нагрузки) за 24 часа работы в неделю концертмейстеров и 18 часов преподавательской (педагогической) работы в неделю. Верхний предел учебной преподавательской нагрузки составляет не более 2-х ставок. Учебная нагрузка среди преподавателей и концертмейстеров распределяется исходя из количества часов по учебному плану, обеспеченности кадрами, контингента учащихся и других  конкретных условий. 
3.3. Право распределять учебную нагрузку предоставлено директорам школ по согласованию с профсоюзными комитетами.  Эта работа завершается до окончания учебного года и ухода работников в отпуск в целях определения объема нагрузки на новый учебный год, а также для соблюдения установленного срока предупреждения работников о возможном уменьшении (увеличении) учебной нагрузки в случае изменения количества часов по преподаваемым предметам. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год преподавателям, для которых данное образовательное учреждение является местом основной работы, сохраняется, как правило, ее объем и преемственность преподавания предметов. Объем учебной нагрузки, установленный в начале учебного года, не может быть уменьшен по инициативе руководителя учреждения в текущем учебном году, а также при установлении ее на следующий учебный год, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения количества учащихся. Об уменьшении объема учебной нагрузки, изменении размера оплаты труда и о догрузке педагогической  работой работники должны быть поставлены в известность не позднее, чем за два месяца. Объем учебной нагрузки педагогов больше или меньше нормы часов, за которые выплачиваются ставки заработной платы, устанавливается только с их письменного согласия. Учебная нагрузка на общевыходные и праздничные дни не планируется.
3.4. Тарификация преподавателей производится один раз в год по состоянию на 01 сентября. Предварительная тарификация на новый учебный год составляется в конце текущего учебного года – в июне месяце. В случае выхода нормативно-правовых актов об увеличении должностных окладов работников Учреждения тарификация пересчитывается по новым должностным окладам на дату повышения по нагрузке преподавателей и концертмейстеров на 01 сентября текущего учебного года.
Предоставление преподавательской работы лицам, выполняющим ее помимо основной работы в том же образовательном учреждении (включая руководителей), а также педагогическим, руководящим и иным работникам других образовательных учреждений, работникам предприятий, учреждений и организаций (включая работников органов управления образованием и учебно-методических кабинетов) осуществляется с учетом мнения выборного профсоюзного органа и при условии, если преподаватели, для которых данное образовательное учреждение является местом основной работы, обеспечены преподавательской работой по своей специальности в объеме не менее, чем на ставку заработной платы.

 Тарификационный список преподавателей и других работников, осуществляющих  педагогическую деятельность,  формируется исходя их количества часов по  государственному  образовательному стандарту, учебному плану и программам, обеспеченности кадрами и другими конкретными условиями в Учреждениях и устанавливает  объем учебной нагрузки  педагогических работников на учебный год.

Преподавателям, поступившим на работу до начала учебного года, заработная плата до начала занятий выплачивается из расчета месячной ставки, установленной в соответствии с утвержденным должностным окладом с учетом его квалификации (уровня образования, стажа педработы, квалификационной категории), а руководящим работникам – должностной оклад с учетом группы по оплате труда руководителей образовательных учреждений и квалификационной категории.   

Учебная нагрузка преподавателям, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, при распределении ее на очередной учебный год устанавливается на общих основаниях, а затем передается для выполнения другим преподавателям на период нахождения в этом отпуске.

3.5. При направлении работника в  служебную командировку, курсы повышения квалификации  с отрывом от производства, для участия в  конкурсах в качестве членов жюри, на  учебу по охране труда и т.п.  сохраняется  заработная плата, определяемая исходя из суммы зарплаты, фактически начисленной за фактически отработанные дни в месяце наступления случая.

3.6. В соответствии с Постановлением Минтруда России от 30 июня 2003г. № 41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры», продолжительность работы по совместительству для работников культуры, привлекаемых в качестве педагогических работников дополнительного образования, концертмейстеров,  балетмейстеров, хормейстеров, аккомпаниаторов, художественных руководителей - месячной нормы рабочего времени, исчисленной из установленной  продолжительности рабочей недели.

По другим должностям работников, определенных штатным расписанием, работа на условиях внешнего совместительства не может превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца  продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени установленной для соответствующей категории работников.

Для категорий работников, указанных в п.1 вышеуказанного постановления № 41, не считаются совместительством и не требуют заключения (оформления) трудового договора следующие виды работ:

- педагогическая работа на условиях почасовой оплаты в объеме не более 300 часов в год,

- педагогическая работа в одном и том же учреждении дополнительного образования детей, а также концертмейстеров и аккомпаниаторов  с дополнительной оплатой,

- работа без занятия штатной должности в том же учреждении и иной организации, в том числе выполнение педагогическими работниками образовательных учреждений обязанностей по заведованию кабинетами, лабораториями и отделениями, преподавательская работа  руководящих и других работников образовательных учреждений.

Выполнение работ без заключения (оформления) трудового договора допускается в основное рабочее время с согласия работодателя.

3.7. Объем преподавательской работы для руководящих работников, который они могут выполнять в том же образовательном учреждении помимо основной работы за дополнительную плату, не должен превышать одну ставку:

- в соответствии с письмом Министерства культуры Российской  Федерации  от 14.01.2004г. № 55-06-32, Министерство культуры Ставропольского края (письмо от 26.10.2005г. №05-18/040) рекомендует устанавливать педагогическую нагрузку руководителям детских музыкальных, художественных , хореографических школ не менее 24 часов (концертмейстерские часы) или 18 часов (преподавательские часы) в неделю, которая не является совместительством или совмещением.  Кроме того, руководитель образовательного учреждения за пределами своего основного рабочего времени (в свободное от основной работы время) может вести педагогическую нагрузку по совместительству на общих основаниях.

3.8. Продолжительность ежегодного основного удлиненного  оплачиваемого отпуска педагогических работников (преподавателей и концертмейстеров), а также руководителей, должности которых указаны в Постановлении Правительства РФ от 14 мая 2015 г. N 466 "О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках" составляет 56 календарных дней.  По другим должностям работников, определенных штатным расписанием  продолжительность отпуска составляет 28 календарных дней. 

Перечень выплат, учитываемых при расчете отпускных определен Положением, утвержденным постановлением Правительства Российской  Федерации от 24.12.2007 г. № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»:

- заработная плата всех видов,

- стимулирующие и компенсационные выплаты к окладам (должностным окладам),

- выплаты, связанные с условиями труда, в том числе повышенная оплата труда  за работу в ночное время, оплата работы в выходные и нерабочие праздничные дни,

- премии и выплаты, включая стимулирующие выплаты по итогам работы ( месяц, квартал, полугодие, год) и выплаты за выслугу лет,

- другие начисления, которые предусмотрены системой оплаты труда в учреждении.

3.9. С учетом условий труда работникам, занимающим педагогические должности, устанавливаются выплаты компенсационного характера, предусмотренные разделом 7 настоящего  положения, стимулирующего характера, предусмотренные разделом 8, а также иные выплаты предусмотренные разделом 9 настоящего  положения.
4. Порядок и условия оплаты труда работников, 

не относящихся к работникам образования и занимающих 
должности служащих 

4.1. Оплата труда библиотечных и других работников, не относящихся к работникам образования осуществляется в Учреждениях в соответствии с ПКГ, утвержденными приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской  Федерации  от 31.08.2007г. № 570 «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников культуры, искусства и кинематографии». Минимальные размеры окладов (должностных окладов) таких работников  (приложение 1) в соответствии с квалификационными  характеристиками  по должностям (приложение 5):
Должности, отнесенные к ПКГ «Должности работников культуры, искусства и кинематографии ведущего звена»                              - 12 650  рублей. 
4.2. Размеры окладов (должностных окладов) работников Учреждений, занимающих должности служащих, устанавливаются на основе отнесения занимаемых  ими должностей  к ПКГ, утвержденными приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской  Федерации от 29.05.2008г. №247н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих» (приложение 2) в соответствии с квалификационными  характеристиками  по должностям (приложение 5): 
	Должности, отнесенные к ПКГ "Общеотраслевые должности служащих первого уровня"
	10 800

	Должности, отнесенные к ПКГ "Общеотраслевые должности служащих второго уровня"
	11 880

	Должности, отнесенные к ПКГ "Общеотраслевые должности служащих третьего уровня"
	14 865


4.3. С учетом условий труда работникам, занимающим должности служащих, а также работникам культуры, искусства и кинематографии, устанавливаются выплаты компенсационного характера, предусмотренные разделом 7 настоящего  Положения и стимулирующего характера, предусмотренные разделом 8 настоящего  Положения, а также иные выплаты, предусмотренные разделом 9 настоящего  Положения.

5. Порядок и условия почасовой оплаты труда 
педагогических работников.

5.1. Почасовая оплата труда педагогических работников Учреждений применяется при оплате:

за часы, выполненные в порядке замещения отсутствующих по болезни или другим причинам преподавателей и других педагогических работников, продолжавшегося не свыше 2-х месяцев;

за часы преподавательской работы в объеме  не более 300 часов в год, которые не считается  совместительством;

Размер оплаты за 1 час указанной педагогической работы определяется путем деления должностного оклада педагогического работника за установленную норму часов педагогической работы в неделю на среднемесячное количество рабочих часов, установленных по занимаемой должности.

Оплата труда за замещение отсутствующего преподавателя, если оно осуществлялось свыше 2-х месяцев, производится со дня начала замещения за все часы фактической преподавательской работы на общих основаниях с соответствующим увеличением его недельной (месячной) учебной нагрузки, путем внесения в тарификацию. 

5.2.  Руководители образовательных учреждений в пределах имеющихся средств могут привлекать для проведения учебных занятий с обучающимися высококвалифицированных специалистов с применением условий и коэффициентов ставок почасовой оплаты труда .

Коэффициенты ставок почасовой оплаты труда членов жюри конкурсов и смотров, рецензентов конкурсных работ не являющихся штатными работниками учреждений устанавливаются в размере:

0,25 – для профессоров, докторов наук;

0,20 – для доцентов, кандидатов наук;

0,10 – для лиц, не имеющих ученой степени. 

Ставки почасовой оплаты труда исчисляются из расчета минимального размера  оклада общеотраслевой профессии рабочих первого уровня в сумме 6000 рублей. 

При оплате за педагогическую работу отдельных специалистов предприятий, учреждений и организаций (в том числе работников органов управлений образования, культуры, методических и учебно-методических кабинетов и др.), привлекаемых для педагогической работы в образовательные учреждения, а также участвующих в проведении учебных занятий, размеры ставок почасовой оплаты труда устанавливаются Учреждением самостоятельно.

В ставки почасовой оплаты включена оплата за отпуск.

5.3. В соответствии с инструктивным письмом Министерства культуры Российской Федерации от 08.01.1988г. №01-7/19-14 часы летней практики учащихся художественных школ (пленер), проводимой преподавателями в июне в соответствии с учебным планом должны включаться в устанавливаемую им на этот месяц нагрузку. За часы педагогической работы сверх установленной нормы преподавателю производится дополнительная оплата. 

В связи с этим дополнительной оплате преподавателей МБУДО г-к Кисловодска «ХШ им. Н.А. Ярошенко»  подлежат только те часы учебной практики, которые выполнены сверх установленной им недельной учебной нагрузки (письмо Министерства культуры СССР от 27.11.1987г. №657-07/13).

6. Порядок и условия оплаты труда работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих
6.1. Минимальные размеры окладов рабочих учреждений, устанавливаются в зависимости от разряда выполняемых работ  и в соответствии с ПКГ, утвержденными приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ  от 29.05.2008г. №248н, в редакции Приказа от 12.08.2008г. № 417н. «Об утверждении профессиональных квалификационных групп Общеотраслевых профессий рабочих»: 

	Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня

	1 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	9 990

	2 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	9 990

	3 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	9 990

	Общеотраслевые профессии рабочих второго уровня

	1 квалификационный уровень

	4 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	10 500

	5 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	11 000

	2 квалификационный уровень

	6 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	11 500

	7 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	12 000

	3 квалификационный уровень

	8 разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	12 500

	4 квалификационный уровень

	Выполнение важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) работ
	13 000


В учреждениях водители автомобилей  могут включаться в Перечни высококвалифицированных рабочих, занятых на важных и ответственных работах, оплата труда которых может устанавливаться в сумме 13 000,00 рублей при условии выполнения соответствующих видов работ:

- водители автобусов или специальных легковых автомобилей, имеющие 1 класс и занятые перевозкой обучающихся (детей, воспитанников), художественных коллективов и специалистов  для культурного обслуживания населения. Оплата труда таких рабочих устанавливается учреждением строго в индивидуальном порядке с учетом квалификации, объема и качества выполняемых ими работ в пределах средств, направляемых на оплату труда. Указанная оплата может носить как постоянный, так и временный характер.

Кроме того, в Перечни высококвалифицированных рабочих, занятых на важных и ответственных работах,  включаются настройщики роялей и пианино, которые ранее входили в Перечень особо важных и особо ответственных работ, исходя из 11 и 12 разрядов ЕТС согласно постановлению Министерства труда и социального развития Российской  Федерации от 26.12.2003г. №91.

Отмена оплаты труда рабочих по повышенным разрядам является изменением условий оплаты труда, о которых они должны быть предупреждены не менее чем за два месяца.

7. Порядок и условия установления выплат компенсационного характера

7.1. В соответствии с приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской  Федерации  от 29.12.2007г. № 822 «Об утверждении Перечня видов выплат компенсационного характера в федеральных бюджетных, автономных, казенных учреждениях и разъяснения о порядке установления выплат компенсационного характера в этих учреждениях» и постановлением Правительства Ставропольского края от 20 августа 2008 г. №128-п "О введении новых систем оплаты труда работников государственных бюджетных и государственных казенных учреждений Ставропольского края" работникам учреждения могут быть осуществлены следующие выплаты компенсационного характера:  

-  за совмещение профессий (должностей); 

- за расширение зон обслуживания;

- за увеличение объёма работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором; 
- за работу в ночное время; 

- за работу в выходные и нерабочие праздничные дни; 

- за сверхурочную работу.
Доплата до МРОТ, в соответствии с Федеральный Законом «О минимальном размере оплаты труда» от 19.06.2000 года №82-ФЗ (с изменениями и дополнениями) 

Решение о введении соответствующих выплат принимается учреждением с учетом обеспечения указанных выплат финансовыми средствами.

Выплаты компенсационного характера, установленные в процентном отношении, применяются к минимальному окладу (ставке) по соответствующим ПКГ.
Фонд заработной платы по вакантной должности (должности временно отсутствующего работника) может использоваться 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. 
Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а руководитель уменьшить или полностью отменить ее при пересмотре норм нагрузки, а также при ухудшении качества работы, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три дня.
7.2. Доплата за совмещение профессий (должностей) устанавливается работнику при совмещении им профессий (должностей).

Размер доплаты и срок, на который она устанавливается, определяется по соглашению сторон с учетом содержания и (или) объёма дополнительной работы. 
Доплата за совмещение профессий (должностей) производится дифференцированно. При согласовании конкретного размера доплат за совмещение профессий (должностей) учитывается важность поручаемой дополнительной работы, ее объем, загруженность работника по основной занимаемой должности.  Размер доплат, устанавливаемый работнику за совмещение профессий (должностей), предельными размерами не ограничивается. По одной вакантной должности выполнение дополнительной работы может быть поручено нескольким работникам. Однако общая сумма доплат не должна превышать экономии по фонду заработной платы по вакантным должностям.

7.3. Доплата за расширение зон обслуживания и увеличение объёма работы устанавливается работникам, в случае выполнения ими наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительного объема работ по одной и той же профессии или должности.

Размер доплаты за расширение зоны обслуживания или увеличение объёма работы одному работнику максимальным размером не ограничивается и определяется наличием полученной экономии по тарифным ставкам и окладам, которые могли бы выплачиваться при условии соблюдения нормативной численности работников. 

Возложение на работника предприятия дополнительных обязанностей в случае расширения зоны обслуживания  оформляется приказом руководителя учреждения:
-  заведующему методическим объединением (отделением);

-  за оформление музея, наглядной агитации, стендов и материалов  в СМИ о достижениях Учреждения, подготовку и обработку документов для сдачи в архив;

- за создание электронного каталога библиотеки, компьютерную обработку архивных материалов (текстов, фото, видео), видео-аудиозаписей выступлений творческих коллективов;

- создание качественных фонограмм  для творческих коллективов, электронная аранжировка на синтезаторе ;

- за работу с детьми дошкольного возраста ;

- за руководство и участие в деятельности творческого коллектива Учреждения ;

- за участие (организацию подготовки) в городских, зональных, краевых, региональных, российских и международных фестивалях, конкурсах, концертах и олимпиадах, в т.ч. отмеченное дипломами, грамотами ;

- за подготовку и разработку программ, сценариев  городских отчетных концертов, праздничных мероприятий, ведение программ  на базе Учреждения.
- за освоение новых дополнительных программных продуктов, внедрение и освоение новых информационных технологий ;

- за размещение сведений о заключении и выполнении (расторжении)  контрактов, договоров на официальном сайте РФ по  закупкам в соответствии с действующим законодательством;

- за подготовку аналитической информации, касающейся деятельности Учреждения для размещения ее на официальных сайтах РФ;

- за работу, связанную с материальной ответственностью;

- за ведение кадровой работы, ведение делопроизводства, ведение табеля учета рабочего времени и выполнение проч. обязанностей, связанных с выполнением учреждением уставной деятельности;
- за выполнение мелкого ремонта автомобиля, техническое обслуживание автомобиля и мойку управляемого автомобиля.
Доплата за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определённой трудовым договором, устанавливается работникам в случае увеличения установленного ему объёма работы или возложения на него обязанностей временно отсутствующего работника (в связи с болезнью отпуском командировкой и по другим причинам или при отсутствии в штатном расписании специалиста), без освобождения от работы, определенной трудовым договором. Размер доплаты и срок, на который она устанавливается, определяется по соглашению сторон  с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы (статья 60.2 Трудового кодекса Российской  Федерации).

В случае необходимости учреждением могут быть введены дополнительные показатели компенсационных доплат за расширение зон обслуживания или доплат за увеличение объёма работы по согласованию с органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя.
7.4. Доплата за работу в ночное время производится работникам за каждый час работы в ночное время (ст. 154 Трудового кодекса Российской  Федерации). 
Ночным считается время с 22 часов вечера  до 6 часов утра. 
Минимальный размер доплаты - 20 % части оклада (должностного оклада) за каждый час работы работника. 

Расчет части оклада (должностного оклада) за час работы определяется путем деления оклада (должностного оклада) работника на месячную норму рабочего времени в соответствующем календарном году. 

7.5. Оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни производится работникам, привлекавшимся к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации.

В соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации по желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

Размер доплаты за работу в выходные и нерабочие праздничные дни рассчитывается исходя из размера дневной ставки с учетом компенсационных и стимулирующих выплат.

Дневная ставка рассчитывается путем деления установленного работнику оклада (должностного оклада), стимулирующих и компенсационных доплат и надбавок на количество рабочих дней в месяце, за который рассчитывается доплата.

В случае если работник отработал неполный день, размер доплаты за работу в выходные и нерабочие праздничные дни рассчитывается исходя из размера часовой ставки, количества фактически отработанных часов.

Часовую ставку рекомендуется рассчитывать путем деления установленного работнику оклада (должностного оклада), стимулирующих и компенсационных доплат и надбавок на количество рабочих часов в месяце, за который рассчитывается доплата.

Оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни оформляется приказом руководителя по учреждению.

7.6. Оплата за сверхурочную работу оплачивается за первые два часа работы не менее полуторного размера, за последующие часы – не менее двойного размера в соответствии со ст. 152 Трудового кодекса Российской  Федерации.  

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

8. Порядок и условия установления выплат 
стимулирующего характера
8.1. В соответствии с приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской  Федерации  от 29.12.2007г. № 818 «Об утверждении перечня видов выплат стимулирующего характера в федеральных бюджетных, автономных, казенных учреждениях и разъяснения о порядке установления выплат стимулирующего характера в этих учреждениях» и постановлением Правительства Ставропольского края от 20 августа 2008 г. № 128-п «О введении новых систем оплаты труда работников государственных учреждений Ставропольского края» всем работникам учреждения могут быть осуществлены следующие выплаты стимулирующего характера:  

-  за интенсивность и высокие результаты работы;

- за качество выполняемых работ;

- за стаж непрерывной работы, выслугу лет; 

- премиальные выплаты по итогам работы.

Выплаты стимулирующего характера, установленные в процентном отношении, применяются к минимальному окладу (ставке) по соответствующим ПКГ.

Установление стимулирующей выплаты осуществляется решением руководителя Учреждения по согласованию с профсоюзной организацией или иным представителем работников Учреждения в пределах лимитов бюджетных обязательств на оплату труда работников Учреждения, а также средств от приносящей доход деятельности, направленных Учреждением на оплату труда работников.
При этом, работникам, занятым по совместительству, такие стимулирующие выплаты также  могут устанавливаться, но при условии обеспечения указанных выплат  финансовыми средствами.
Руководителю учреждения дополнительного образования выплаты стимулирующего характера устанавливаются по решению отраслевого органа администрации города-курорта Кисловодска, осуществляющего функции и полномочия учредителя, с учетом достижения основных показателей уставной деятельности.
Размеры и иные условия установления стимулирующих выплат к окладам приведены в пунктах 8.2. – 8.5. настоящего раздела Положения.  

Выплата за интенсивность и высокие результаты работы может устанавливаться как в абсолютном значении, так и в процентном отношении к окладу. Выплата может устанавливаться разово в том месяце в котором назначена и ежемесячно на период: от месяца, в котором назначена и до конца финансового года, по истечению которого может быть сохранена или отменена.  
Выплата за интенсивность и высокие результаты работы может устанавливаться сроком не более 1 года, как в абсолютном значении, так и в процентном отношении к окладу. Рекомендуемый размер - в пределах 200 процентов оклада.

Условия для установления такой надбавки работникам учреждения: 
- выполнение (перевыполнение) плановых показателей учреждения по ведению уставной деятельности учреждения;
-  организация работ по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций, охрану труда, ведение документации по противопожарной безопасности;

- за выполнение плановых показателей учреждения по ведению уставной деятельности учреждения, отсутствие штрафных санкций  и административных штрафов, связанных с ведением  экономического учета, отсутствие замечаний и  жалоб со стороны контролирующих и вышестоящих органов;

- организация порядка осуществления  закупок товаров и услуг для нужд учреждения, предусмотренные законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров ( работ, услуг), организация разработки планов-графиков закупок, внесение изменений в них, размещение отчетов заказчика в единой информационной системе, предусмотренные контрактной системой,

- отсутствие штрафных санкций и административных штрафов по охране труда, по ГО и ЧС, по Правилам пожарной безопасности в РФ, 

- отсутствие  жалоб со стороны обслуживаемых лиц, нарушений правил внутреннего трудового  распорядка,
- своевременное обновление материально-технической базы, внедрение современных программных продуктов с учетом деятельности учреждения.

Работникам рабочих профессий может устанавливаться выплата за интенсивность и высокие результаты работы. Размер выплаты может устанавливаться как в абсолютном значении, так и в процентном отношении к окладу. Выплата устанавливается сроком не более 1 года, по истечении которого может быть сохранена или отменена. Рекомендуемый размер - до 100 процентов оклада.

Условия для установления такой надбавки работникам учреждения:

- сложность, срочность (непредвиденность) выполняемой работы;

- качественное выполнение работ, требующих повышенной ответственности, высокой напряженности и интенсивности (большой объем, систематическое выполнение срочных и неотложных поручений, а также работ, требующих повышенного внимания);

- компетентность при выполнении наиболее важных, сложных и ответственных работ;

- личный профессиональный вклад в обеспечение эффективной деятельности Учреждения.

Руководителю учреждения стимулирующая выплата за интенсивность и высокие результаты работы производится по распоряжению отраслевого органа администрации города-курорта Кисловодска, осуществляющего функции и полномочия учредителя муниципального бюджетного учреждения, исходя из объемов субсидии бюджета городского округа города-курорта Кисловодска на выполнение муниципального задания  на основании оценки деятельности учреждения за отчетный период в соответствии с приложением 6 к настоящему положению.
Рекомендуемый размер - в пределах 200 процентов оклада.

8.3.  Выплата за качество выполняемых работ может быть установлена работникам, которым присвоена ученая степень, почетное звание по основному профилю профессиональной деятельности а также за качественное выполнение  работ, влияющих на улучшение качества работы учреждения. Размер надбавки:

до 10 % от оклада за ученую степень кандидата наук (с даты принятия решения ВАК России о выдачи диплома) или за почетное звание «Заслуженный»,  и за почетное звание Ставропольского края в сфере культуры и искусства;
до 15% от оклада за почетное звание «Заслуженный учитель Российской Федерации» и ведомственные знаки отличия Министерства просвещения Российской Федерации «Отличник просвещения», «Почетный работник образования Российской Федерации», нагрудный знак «Почетный работник воспитания и просвещения Российской Федерации», грамота Министерства просвещения Российской Федерации»;  
до 20% от оклада за ученую степень доктора наук (с даты принятия решения ВАК России о выдачи диплома) или за почетное звание «Народный»;
до 25% за ученую степень кандидата наук (с даты принятия решения ВАК России о выдаче диплома) или за почетное звание «Заслуженный» при одновременном знании и использовании в работе одного и более иностранных языков;
до 35% от оклада за ученую степень доктора наук (с даты принятия решения ВАК России о выдаче диплома) или за почетное звание «Народный» при одновременном знании и использовании в работе одного и более иностранных языков;

до 20% от оклада за выполнение работ, влияющих на улучшение качества работы учреждения.

8.4. Выплата за стаж непрерывной работы, выслугу лет – устанавливается работникам в зависимости от общего количества лет, проработанных в учреждениях культуры и искусства (государственных или(и) муниципальных) - (приложение 4). Размеры (в процентах от оклада):  

-при выслуге лет от 1 года до 3 лет - до 5%;

-при выслуге лет от 3 до 5 лет – до 10%;

-при выслуге лет свыше 5 лет – до 15%.  

8.5. В целях поощрения всем работникам учреждения за выполненную работу могут быть установлены следующие премиальные выплаты: 

- премия по итогам работы (за месяц, квартал, полугодие, год); 

- премия за качество выполняемых работ; 

- премия за выполнение особо важных и срочных работ; 

Премирование осуществляется по решению руководителя для бюджетных учреждений культуры исходя из объемов субсидии, выделенных учреждению из средств бюджета городского округа города-курорта Кисловодска на выполнение муниципального задания и средств, поступающих от приносящей доход деятельности учреждений в части расходов, направляемых на оплату труда. 

Премирование руководителя Учреждения осуществляется по распоряжению органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя, исходя из объемов субсидии, выделенных учреждению из средств бюджета городского округа города-курорта Кисловодска на выполнение муниципального задания  в части расходов на оплату труда работников учреждения.
Кроме того, премирование руководителя может осуществляться из средств, поступающих от приносящей доход деятельности Учреждения, на основании Приказа Учреждения, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации .

8.5.1. Премия по итогам работы за период (месяц, квартал, полугодие, год) выплачивается в пределах имеющихся средств. Конкретный размер премии может определяться как в процентах к окладу (должностному окладу), тарифной ставке работника, так и в абсолютном размере. Максимальным размером премия по итогам работы не ограничена. 

Премия по итогам работы (за месяц, квартал, полугодие, год) – выплачивается с целью поощрения работников за общие результаты труда по итогам работы при условии если работниками выполняются следующие показатели :
- безупречная работа, инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда, освоение и внедрение инновационных методов работы, направленных на развитие учреждения ,

- организация качественной подготовки и проведения мероприятий, связанных с уставной деятельностью учреждения, направленных на повышение авторитета и имиджа Учреждения  (концертов, фестивалей, выставок всех видов и жанров, экспозиций, тематических лекций, конкурсов, «круглых столов», литературных праздников, и др.);
- участие в течение месяца в выполнении важных работ, мероприятий;

- выполнение плановых показателей учреждения по ведению уставной деятельности учреждения;

- за своевременную сдачу годовой, квартальной и месячной отчетности;

- организация работы творческих коллективов;

- высокий уровень организации аттестации работников учреждения;

-  качественное  (образцовое) ведение служебной документации; 

- образцовое содержание оборудования и офисной техники;

- укомплектованность кадрами, их качественный состав, стабильность коллектива, поддержка молодых специалистов. Подготовка наградных документов, укомплектование штатного расписания, качественное ведение делопроизводства, своевременное оформление документации;

- качественную работу по содержанию помещений и территории учреждения в соответствии с нормами СанПин; 

- надлежащее соблюдение санитарно-технических правил, надлежащее соблюдение порядка ведения учета материально-технических ценностей и сроков составления отчетности;

- подготовку, организацию и участие в текущем  (капитальном) ремонте учреждения; 

- обеспечение выполнения требований пожарной и электробезопасности, охраны труда.

В случае необходимости Учреждением могут быть введены дополнительные показатели стимулирующих выплат  за качество, выполняемых работ по согласованию с органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя.
Работникам рабочих профессий выплата премии осуществляется за: качественное техническое обслуживание здания (помещений), оборудования, механизмов, систем отопления, водоснабжения и электроснабжения, полное использование рабочего времени, сохранность инвентаря и содержание его в технической исправности, выполнение срочных заданий, в т.ч. во внеурочное время. В т. ч. водителю автомобиля за работу без аварий, за экономию топлива и за выполнение срочных заданий, в т.ч. во внеурочное время.

При увольнении работника по собственному желанию до истечения расчетного периода (за месяц, квартал, полугодие, год) работник лишается права на получение премии по итогам работы за данный расчетный период. 
8.5.2. Премия за выполнение особо важных и срочных работ -выплачивается работникам единовременно по итогам выполнения особо важных и срочных работ с целью поощрения работников за оперативность и качественный результат труда. 

Размер премии может устанавливаться как в абсолютном значении, так и в процентном отношении к окладу (должностному окладу). Максимальным размером премия за выполнение особо важных работ и проведение мероприятий не ограничена. 
8.5.3. Премия за качество выполняемых работ – выплачивается работникам единовременно в размере до 2-х окладов (должностных окладов) при: 

-поощрении Президентом Российской Федерации, Правительством Российской Федерации, присвоении почетных званий Российской Федерации и награждении знаками отличия Российской Федерации, награждении орденами и медалями Российской Федерации, 

-награждении Почетной грамотой Министерства культуры Российской Федерации и Российского профсоюза работников культуры;

- награждении грамотами, дипломами, благодарностями Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, Министерства культуры Ставропольского края, Государственной Думы Ставропольского края, администрации города-курорта Кисловодска и ее подразделений.
Выплата за качество выполнения работ не применяется в отношении работников, которым установлены за звания действительного члена и члена-корреспондента государственных академий наук. 
Кроме того, премия за качество выполняемых работ может устанавливаться преподавателям и концертмейстерам за наличие призеров в конкурсах, фестивалях, выставках разных уровней. Такая выплата может устанавливаться за каждый конкурс, выставку, фестиваль.

Учреждением может быть разработано Положение о премировании работников Учреждения, могут быть введены бальная система премирования и дополнительные показатели стимулирующих выплат за интенсивность и высокие результаты работы, за качество выполняемых работ, по премиальным выплатам  по согласованию с отраслевым органом администрации, осуществляющим функции и полномочия учредителя, в пределах лимитов бюджетных обязательств на оплату труда Учреждения , а также средств от приносящей доход деятельности, направленных Учреждением на оплату труда.           

8.5.4. Кроме того, согласно ст.191 Трудового кодекса Российской Федерации работникам учреждения, добросовестно исполняющих трудовые обязанности в пределах фонда оплаты труда могут выплачиваться разовые премии (премия к юбилейным датам учреждения, премия к праздничным датам, премия к профессиональным праздникам). Максимальным размером разовые премии не ограничены.
8.5.5 Выплата премии согласовывается с первичной профсоюзной организацией Учреждения или иным представительным органом Учреждения.  

8.5.6. C 01.01.2022 года для расчета среднего заработка учитываются все премии и вознаграждения, предусмотренные системой оплаты труда в Учреждении.

Согласно ч. 2 ст. 139 ТК РФ для расчета средней заработной платы учитываются все предусмотренные системой оплаты труда виды выплат, применяемые в Учреждении независимо от источников этих выплат.

При любом режиме работы расчет средней заработной платы работника производится исходя из фактически начисленной ему заработной платы и фактически отработанного им времени за 12 календарных месяцев, предшествующих периоду, в течение которого за работником сохраняется средняя заработная плата. При этом календарным месяцем считается период с 1-го по 30-е (31-е) число соответствующего месяца включительно (в феврале - по 28-е (29-е) число включительно) (ч. 3 ст. 139 ТК РФ).

В соответствии с пп. "и", "к", "н" и "о" п. 2 "Положения об особенностях порядка исчисления средней заработной платы" (утв. Постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 N 922) для расчета среднего заработка учитываются все предусмотренные системой оплаты труда виды выплат, применяемые у соответствующего работодателя, независимо от источников этих выплат. К таким выплатам относятся:

- заработная плата, окончательно рассчитанная по завершении предшествующего событию календарного года, обусловленная системой оплаты труда, независимо от времени начисления;

- надбавки и доплаты к тарифным ставкам, окладам (должностным окладам) за профессиональное мастерство, классность, выслугу лет (стаж работы), знание иностранного языка, работу со сведениями, составляющими государственную тайну, совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличение объема выполняемых работ, руководство бригадой и другие;

- премии и вознаграждения, предусмотренные системой оплаты труда;

- другие виды выплат по заработной плате, применяемые у соответствующего работодателя.

8.5.6. Уменьшение размера премии может быть обусловлено следующими обстоятельствами:

- снижение качественных показателей работы,

- периодом фактически отработанного времени,
- изменение содержания выполняемых функциональных обязанностей.

Работники, допустившие нарушения трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка, а также упущения в работе, отрицательно сказавшиеся на качестве объемах предоставляемых услуг и имидже учреждения (прогул, появление на рабочем месте в нетрезвом виде, пренебрежительное отношение к лицам, получающим услуги учреждения)  не включаются в число премируемых работников.

9. Другие вопросы оплаты труда и иные выплаты.
9.1. В случае задержки выплаты работникам заработной платы и других нарушений оплаты труда, руководитель учреждения несёт ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской  Федерации и иными федеральными законами.  

В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет право, известив руководителя в письменной форме, приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы. 

Работник, отсутствовавший в рабочее время на своем рабочем месте в период приостановления работы, обязан выйти на работу не позднее следующего рабочего дня после получения письменного уведомления от руководителя учреждения о готовности произвести выплату задержанной заработной платы в день выхода работника на работу.  

9.2. Из фонда оплаты труда работникам может быть оказана материальная помощь.  Материальная помощь работникам учреждения выплачивается  как единовременное пособие в случаях:

- тяжелого финансового положения

- необходимости санаторно-курортного лечения 

- к юбилейным датам работников ( 50-летие, 55-летие, 60-летие, 65-летие, 70-летие)

- форс-мажорные обстоятельства  (пожар, наводнение, проч.)

- длительной болезни

- бракосочетания

- рождения ребенка

- смерти близкого родственника.
Решение об оказании материальной помощи  и её конкретных размерах  принимает руководитель на основании письменного заявления работника. 
Кроме того, установить единовременную материальную помощь работникам или членам их семей сверх установленных законодательством в случаях:

-смерти (гибели) работника;

- получения работником инвалидности.

Кроме того, работникам учреждения ежемесячно или ежеквартально также может быть оказана материальная помощь в связи с ростом рыночных цен, увеличением размера потребительской корзины и ростом инфляции на основании письменного заявления работника. Такая материальная помощь выплачивается за фактически отработанное время за счет экономии фонда оплаты труда как в абсолютном значении, так и в процентном отношении к окладу.
9.3. На оплату труда работников (с учетом начислений) по приносящей доход деятельности Учреждение может направлять  не более 80 процентов от запланированных поступлений таких доходов, предусмотренных планом финансово-хозяйственной деятельности бюджетного учреждения.
9.4. При оптимизации структуры и численности работников  экономия по фонду оплаты труда может быть направлена на повышение оплаты труда работников Учреждения.
9.5. По должностям служащих (профессиям рабочих), размеры окладов по которым не приведены в настоящем Положении, размеры окладов устанавливаются по решению руководителя Учреждения, но не более чем оклад по ПКГ "Должности руководящего состава учреждений культуры, искусства и кинематографии".

9.6. По решению руководителя Учреждения на срок до 1 года работникам, занимающим должности основного персонала и имеющим большой опыт профессиональной работы, высокое профессиональное мастерство, яркую творческую индивидуальность, широкое признание общественности, могут быть установлены особые условия оплаты труда.

9.7. Также особые условия оплаты труда могут быть установлены работникам, принимаемым на работу на срок до 1 года для выполнения административных функций или проведения хозяйственных работ, если оплата по соответствующей должности не предусмотрена положением об оплате труда работников Учреждения.

9.8. Особые условия оплаты труда (размер оклада, выплаты компенсационного и стимулирующего характера, а также условия их применения) определяются по соглашению сторон трудового договора.

9.9. Особые условия оплаты труда отдельных работников не должны быть хуже, чем условия оплаты работников по занимаемой ими должности (профессии рабочих), предусмотренные настоящим Положением.

10. Заключительные положения.

10.1. Оплата труда медицинских, библиотечных и других работников, не относящихся к работникам образования, осуществляется в Учреждениях применительно к ПКГ аналогичных категорий работников по видам экономической деятельности.
10.2. Настоящее Положение является примерным. 

На его основе Учреждение разрабатывает локальные нормативные акты по оплате труда в порядке, установленном трудовым законодательством.

10.3. Штатное расписание Учреждения утверждается руководителем этого учреждения по согласованию с комитетом по культуре администрации города-курорта Кисловодска и включает в себя все должности служащих и профессии рабочих данного учреждения.

Управляющий  делами

администрации города-курорта Кисловодска                                  Г.Л. Рубцова
Начальник правового управления
администрации города-курорта Кисловодска                       О.С. Кавалеристова
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                    к Положению об оплате труда 

и иных выплат работников муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей города-курорта Кисловодска 

Должностные оклады и повышающие коэффициенты  

Профессиональных Квалификационных Групп  (ПКГ) 

должностей работников культуры, искусства и кинематографии

 работников муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей города-курорта Кисловодска в сфере культуры и искусства

	Должности, отнесенные по Профессиональным Квалификационным Группам (ПКГ)
	Наименование должностей
	Повышение окладов по уровням
	Размер минимального должностного оклада, 

рублей

	Профессиональная квалификационная группа "Должности работников 
культуры, искусства и кинематографии ведущего звена"

	1 квалификационный уровень 
	Библиотекарь, звукооператор.
	-
	12 650

	2 квалификационный уровень
	Библиотекарь 

(II категории)
	0,05
	13 283

	3 квалификационный уровень
	Библиотекарь

 (I  категории), 
	0,1
	13 915

	4 квалификационный уровень
	Главный библиотекарь;  ведущий библиотекарь 
	0,15
	14 548
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                    к  Положению об оплате труда 

и иных выплат работников муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей города-курорта Кисловодска 

Должностные оклады и повышающие коэффициенты  работников школ дополнительного образования, занимающих должности служащих по их  Профессиональным Квалификационным Группам  (ПКГ)

	Должности, отнесенные по Профессиональным Квалификационным Группам (ПКГ)
	Наименование должностей
	Повышение окладов по уровням
	Размер минимального должностного оклада, 

рублей

	Общеотраслевые должности служащих первого уровня

	1 квалификационный уровень
	Секретарь; секретарь-машинистка.
	-
	10 800

	Общеотраслевые должности служащих второго уровня

	2 квалификационный уровень
	Художник II категория, Заведующий канцелярией
	-
	11 880

	Общеотраслевые должности служащих третьего уровня

	1 квалификационный уровень 
	инженер-программист (программист), юрисконсульт, специалист по кадрам; экономист
	-
	14 865

	2 квалификационный уровень 
	Должности служащих первого квалификационного уровня, по которым   может устанавливаться II внутридолжностная категория: программист, юрисконсульт, экономист
	0,1
	16 352

	3 квалификационный уровень
	Должности служащих первого квалификационного уровня, по которым  может устанавливаться I внутридолжностная категория:

 старший экономист, программист, юрисконсульт
	0,15
	17 095

	4 квалификационный уровень
	Должности служащих первого квалификационного уровня, по которым  может устанавливаться производное должностное наименование «ведущий» : программист, юрисконсульт, экономист
	0,2
	17 838
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к  Положению об оплате труда и иных выплат работников муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей города-курорта Кисловодска 

Порядок отнесения Учреждений к группам по оплате труда руководителей 

 Учреждения относятся к четырем группам по оплате труда исходя из показателей, характеризующих масштаб руководства учреждением: численность работников, количество обучающихся (воспитанников), сменность работы учреждения, превышение плановой (проектной) наполняемости и другие показатели, значительно осложняющие работу по руководству Учреждением.

 Отнесение Учреждений к одной из 4-х групп по оплате труда руководителей производится по сумме баллов после оценки сложности по следующим показателям:                                                                   

	№

п/п
	Показатели
	Условия
	Количество баллов

	1
	2
	3
	4

	1.
	Количество обучающихся в учреждениях

дополнительного образования детей:
	
	

	
	в многопрофильных
	за каждого

обучающегося
	0,3

	
	в однопрофильных:

клубах (центрах, станциях, базах) юных: моряков, речников, пограничников, авиаторов, космонавтов, туристов, техников, натуралистов и других; учреждениях дополнительного образования детей спортивной направленности; музыкальных, художественных школах 
	за каждого обучающегося (воспитанника)
	0,5

	2.
	Количество работников в образовательном учреждении
	за каждого работника 

дополнительно за каждого работника, имеющего:


I квалификационную

категорию

высшую квалификационную

категорию


	1

0,5

1

	3.
	Наличие филиалов, представительств, УКП, интерната при образовательном учреждении, общежития, санатория-профилактория и другого с количеством обучающихся (проживающих)
	за каждое указанное структурное подразделение: 

до 100 человек
	до 20

	
	
	от 100 до 200 человек
	до 30

	
	
	свыше 200 человек
	до 50

	4.
	Наличие оборудованных и используемых в образовательном процессе компьютерных классов


	за каждый класс
	до 10

	5.
	Наличие оборудованных и используемых в образовательном процессе: спортивной площадки, стадиона, бассейна и других спортивных сооружений (в зависимости от их состояния и степени использования)
	за каждый вид
	до 15

	6.
	Наличие собственного оборудованного здравпункта, медицинского кабинета, оздоровительно-восстановительного центра, столовой
	за каждый вид
	до 15

	7.
	Наличие:

автотранспортных средств, сельхозмашин, строительной и другой самоходной техники на балансе образовательного учреждения
	за каждую единицу

	до 3, но не более 20



	8.
	Наличие загородных объектов (лагерей, баз отдыха, дач и другого), находящихся на балансе образовательных  учреждений
	
	до 30

	9.
	Наличие собственных: котельной, очистных и за каждый вид других сооружений, жилых домов
	
	до 20


 Группа по оплате труда Учреждения определяется комитетом по культуре администрации города-курорта Кисловодска  не чаще 1 раза в год в устанавливаемом порядке на основании документов, подтверждающих наличие указанных объемов работы Учреждения.

Группа по оплате труда для вновь открываемых Учреждений устанавливается исходя из плановых (проектных) показателей, но не более чем на 2 года.

 При наличии других показателей, не предусмотренных  в настоящем разделе, но значительно увеличивающих объем и сложность работы в Учреждении, суммарное количество баллов может быть увеличено   за каждый дополнительный показатель до 20 баллов.
 При установлении группы по оплате труда  Учреждения для руководящих работников контингент обучающихся (воспитанников) образовательных учреждений определяется:

по учреждениям дополнительного образования детей и государственным образовательным учреждениям дополнительного образования спортивной направленности  – по списочному составу постоянно обучающихся на 1 января текущего года, предшествующего планируемому. При этом в списочном составе обучающиеся в учреждениях дополнительного образования детей, занимающиеся в нескольких кружках, секциях, группах, учитываются 1 раз.

 За руководителями Учреждений, находящихся на капитальном ремонте, сохраняется группа по оплате труда руководителей, определенная до начала ремонта, но не более чем на 1 год.

 Группы по оплате труда для руководящих работников Учреждений (в зависимости от суммы баллов, исчисленной по показателям):

	№

п/п
	Тип (вид) образовательного учреждения
	Группа, к которой учреждение относится по оплате труда руководителей в зависимости от суммы баллов

	
	
	I

группа
	II

группа
	III группа
	IV  группа

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Учреждения начального и среднего профессионального образования, общеобразовательные лицеи и гимназии
	свыше 400
	до 400
	до 300
	-

	2.
	Учреждения начального и среднего профессионального образования: профессиональные лицеи, колледжи, УОР 
	свыше 350
	до 350
	-
	-

	3.
	Общеобразовательные учреждения, дошкольные учреждения; учреждения дополнительного образования детей, межшкольные учебно- производственные комбинаты (центры) трудового обучения и профессиональной ориентации. 
	свыше 500
	до 500
	до 350
	до 200


Председатель   комитета    по   культуре

администрации города-курорта Кисловодска


      В.С. Карапетян
Приложение 4






                   к Положению об оплате  труда 


и иных выплат работников муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей города-курорта Кисловодска 

Исчисление стажа работы в учреждениях культуры и искусства 
(государственных или (и) муниципальных), дающего право на 
получение  выплат за непрерывный стаж, выслугу лет

1. В стаж непрерывной работы, дающий работникам муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей города-курорта Кисловодска в сфере     культуры и искусства  право на получение ежемесячной выплаты, засчитывается:

- время работы в учреждениях государственных или муниципальных учреждениях культуры и искусства (профессиональных театров (драматических, кукол), филармоний, творческих исполнительских коллективов, концертных залов, творческих центров, библиотек, музеев, депозитариев произведений культуры и искусства, выставочных залов и картинных галерей, парков культуры и отдыха, учреждений клубного типа (Домов и Дворцов культуры, клубов, социально-культурных комплексов и объединений, центров культуры и искусства, научно-методических центров народного творчества), кинематографии и кинопроката муниципальной формы собственности и находящихся в ведомственной подчиненности;

- время работы в Министерстве культуры, органах министерства культуры территории СССР, РСФСР, Российской Федерации;

- время работы в образовательных учреждениях высшего профессионального образования и соответствующего дополнительного профессионального образования, осуществляющих подготовку, переподготовку кадров для учреждений культуры и искусства, культурно-просветительных учреждений;

- время работы в образовательных учреждениях, кроме образовательных учреждений высшего профессионального образования и соответствующего дополнительного профессионального образования, в качестве педагогического работника (руководящего работника, деятельность которого была связана с образовательным процессом), обучавшего учащихся искусству театра, хореографии, музыки, ритмике;

- время работы в исполнительных комитетах областного Совета народных депутатов (Совета депутатов трудящихся), Советов народных депутатов (Советов депутатов трудящихся) районных, городских, районных в городах, управлениях, комитетах, департаментах, отделах, входивших в структуру исполнительных комитетов областного Совета народных депутатов (Совета депутатов трудящихся), Советов народных депутатов (Советов депутатов трудящихся) районных, городских, районных в городах на должностях, осуществляющих реализацию государственной политики по вопросам культуры и искусства;

- время работы в органах государственной власти и управления области, субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления на должностях, осуществляющих реализацию государственной политики (полномочий органа местного самоуправления) по вопросам культуры и искусства;

- время работы в профсоюзных органах учреждений культуры бывшего Союза ССР, союзных и автономных республик, областей, районов, в профсоюзных комитетах учреждений культуры;

- время работы в Централизованный бухгалтериях осуществляющих обслуживание учреждений культуры и искусства;

- совместительству в учреждениях культуры и искусства и периоды работы при условии, если им непосредственно предшествовала и за ними непосредственно следовала работа, дающая право на надбавки;

- время учебы на курсах усовершенствования или повышения квалификации по специальности культуры, искусства и кинематографии;

- время работы на выборных должностях в органах законодательной и исполнительной власти, профсоюзных органах;

- время, когда работник фактически не работал, но за ним сохранялись место работы (должность) и заработная плата полностью или частично;

- время, когда работник не работал, но сохранял место работы (должность) и получал пособие по государственному социальному страхованию;

- время нахождения в отпуске без сохранения заработной платы по уходу за ребенком по достижении им возраста трех лет;

- время нахождения на действительной военной службе (в органах внутренних дел) лиц офицерского состава (рядового и начальствующего состава органов внутренних дел), уволенных с действительной военной службы (из органов внутренних дел) по возрасту, болезни, сокращению штатов или ограниченному состоянию здоровья, если перерыв между днем увольнения с действительной военной службы (из органов внутренних дел) и днем поступления на работу в учреждения культуры и искусства не превысил одного года.

2. Стаж работы, дающий право на получение ежемесячной выплаты за стаж непрерывной работы, выслугу, сохраняется при поступлении на работу в учреждения культуры и искусства при отсутствии во время перерыва другой работы в следующих случаях:

не позднее одного месяца:

- со дня увольнения по собственному желанию;

- после научной или педагогической работы, которая непосредственно следовала за работой в учреждениях культуры и искусства;

- со дня увольнения из органов управления культуры, комитетов профсоюзов работников культуры;

не позднее двух месяцев:

- со дня увольнения из учреждений культуры и искусства после окончания обусловленного трудовым договором срока работы в районах Крайнего Севера и местностях, приравненных к ним;

- после возвращения с работы в учреждениях Российской Федерации за границей или в международных организациях в качестве специалистов по оказанию помощи другим государствам, если работе за границей непосредственно предшествовала работа в учреждениях культуры и искусства (время переезда к месту жительства и нахождения в отпуске, не использованном за время работы за границей, в указанный двухмесячный срок не включается);

не позднее трех месяцев:

- после окончания высшего, среднего специального учебного заведения, аспирантуры;

- со дня увольнения в связи с ликвидацией (реорганизацией) учреждения, сокращением штатов;

не считая времени переезда со дня увольнения с военной службы военнослужащих, если службе непосредственно предшествовала работа в учреждениях культуры и искусства;

не позднее шести месяцев со дня увольнения в связи с ликвидацией (реорганизацией) учреждения в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях.

3. Стаж работы, дающий право на ежемесячную выплату за стаж непрерывной работы, выслугу лет сохраняется независимо от продолжительности перерыва в работе при условии, если перерыву непосредственно предшествовала работа в учреждениях культуры и искусства, следующим лицам:

- эвакуируемым или выезжающим в добровольном порядке из зон радиоактивного загрязнения;

- получающим пособие по безработице, стипендию в период профессиональной подготовки (переподготовки) по направлению органов по труду и занятости населения;

- принимающим участие в оплачиваемых общественных работах с учетом времени, необходимого для переезда по направлению службы занятости в другую местность и трудоустройства;

- пенсионерам, получающим государственную пенсию по старости, инвалидности или за выслугу лет;

- женам (мужьям) военнослужащих (лиц рядового, начальствующего состава органов внутренних дел), увольняющихся с работы по собственному желанию из учреждения культуры и искусства в связи с переводом мужа (жены) военнослужащего (лиц рядового, начальствующего состава органов внутренних дел) в другую местность или переездом мужа (жены) в связи с увольнением с военной службы и из органов внутренних дел.

 Порядок начисления выплат 
за стаж непрерывной работы, выслугу лет

1. Выплаты за стаж непрерывной работы, выслугу лет начисляется, исходя из должностного оклада работника без учета доплат и надбавок (компенсационного и стимулирующего характера, повышающих коэффициентов к окладу), и выплачивается ежемесячно, одновременно с заработной платой.

Ежемесячная выплата за стаж непрерывной работы, выслугу лет учитывается во всех случаях исчисления среднего заработка.

Ежемесячная выплата за стаж непрерывной работы, выслугу лет выплачивается с момента возникновения права на назначение или изменение размера этой выплаты.

Если у работника право на назначение или изменение размера выплаты за стаж непрерывной работы, выслугу лет наступило в период его пребывания в очередном или дополнительном отпуске, а также в период его временной нетрудоспособности, выплата новой надбавки производится после окончания отпуска, временной нетрудоспособности.

В том случае, если у работника право на назначение или изменение размера выплаты за стаж непрерывный работы, выслугу лет наступило в период исполнения государственных обязанностей, при переподготовке или повышении квалификации с отрывом от работы в учебном учреждении, где за слушателем сохраняется средняя заработная плата, и в других аналогичных случаях, при которых за работником сохраняется средний заработок, ему устанавливается выплата с момента наступления этого права и производится соответствующий перерасчет среднего заработка.

2. Назначение выплат производится по решению руководителя учреждения по согласованию со специалистом по кадрам (при наличии в штате).

3. При увольнении работника выплата за стаж непрерывный работы, выслугу лет начисляется пропорционально отработанному времени и ее выплата производится при окончательном расчете.

Порядок установления стажа работы, дающего право 
на получение выплат за стаж непрерывный работы, выслугу лет

1. Основным документом для определения общего стажа работы, дающего право на получение выплат за стаж непрерывной работы, выслугу лет, является трудовая книжка.

Порядок контроля и ответственность за соблюдение установленного порядка выплат за стаж непрерывной работы, выслуги лет

1. Ответственность за своевременный пересмотр у работников учреждения выплат за стаж непрерывной работы, выслуги лет возлагается на специалиста по кадрам и руководителя учреждения.

2. Индивидуальные трудовые споры по вопросам установления стажа для назначения выплат за стаж непрерывной работы, выслуги лет или определения размеров этих выплат рассматриваются в установленном законодательством порядке.
Председатель   комитета    по   культуре

администрации города-курорта Кисловодска


      В.С. Карапетян
Приложение 5






                   к Положению  об  оплате труда 


и иных выплат работников муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей города-курорта Кисловодска 

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ ПО ДОЛЖНОСТЯМ
I. РУКОВОДИТЕЛИ
РУКОВОДИТЕЛЬ (ДИРЕКТОР, НАЧАЛЬНИК, ЗАВЕДУЮЩИЙ)

Должностные обязанности. Осуществляет руководство учреждением в соответствии с его Уставом и законодательством Российской Федерации. Обеспечивает системную образовательную (учебно-воспитательную) и административно-хозяйственную (производственную) работу учреждения. Определяет стратегию, цели и задачи развития учреждения, принимает решения о программном планировании его работы. Совместно с советом учреждения и общественными организациями осуществляет разработку, утверждение и внедрение программ развития учреждения, учебных планов, курсов, дисциплин, годовых календарных учебных графиков, Устава и правил внутреннего распорядка учреждения и др. Определяет структуру управления учреждением, штатное расписание. Решает научные, учебно-методические, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы. Планирует, координирует и контролирует работу структурных подразделений, педагогических и других работников учреждения. Осуществляет прием на работу, подбор и расстановку педагогических кадров. Определяет должностные обязанности работников, создает условия для повышения их профессионального мастерства. Поощряет и стимулирует творческую инициативу работников, поддерживает благоприятный морально-психологический климат в коллективе. Формирует контингенты обучающихся (воспитанников) обеспечивает их социальную защиту. Является государственным опекуном (попечителем) воспитанников из числа детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, защищает их законные права и интересы (личные, имущественные, жилищные, трудовые и др.). Принимает меры к созданию условий для поддержания их родственных связей. Обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами местного самоуправления, предприятиями и организациями, общественностью, родителями (лицами их заменяющими). Содействует деятельности учительских (педагогических), психологических организаций и методических объединений. Регулирует деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций, разрешенных законодательством Российской Федерации. Обеспечивает рациональное использование бюджетных ассигнований, а также средств, поступающих из других источников. Представляет учреждение в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно - материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение документации. Несет ответственность за реализацию образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, за качество образования выпускников, жизнь и здоровье, соблюдение прав и свобод обучающихся (воспитанников) и работников учреждения во время образовательного процесса в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

Должен знать: Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации, решения Правительства Российской Федерации и федеральных органов управления образованием по вопросам образования и воспитания обучающихся (воспитанников); Конвенцию о правах ребенка; педагогику, достижения современной психолого-педагогической науки и практики; психологию личности и дифференциальную психологию; основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления образовательными системами; основы экономики, права, социологии; организацию финансово-хозяйственной деятельности учреждения; административное, трудовое и хозяйственное законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях 

ЗАМЕСТИТЕЛЬ РУКОВОДИТЕЛЯ (ДИРЕКТОРА, НАЧАЛЬНИКА, 

ЗАВЕДУЮЩЕГО) УЧРЕЖДЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ,

ДИРЕКТОР (НАЧАЛЬНИК, ЗАВЕДУЮЩИЙ)
ФИЛИАЛА УЧРЕЖДЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ

Должностные обязанности. Организует текущее и перспективное планирование деятельности педагогического коллектива. Координирует работу преподавателей, воспитателей, мастеров производственного обучения и других педагогических работников по выполнению учебных планов и программ, а также разработку необходимой учебно-методической документации. Руководит профессиональным обучением и планирует эту работу. Осуществляет контроль за качеством образовательного и воспитательного процессов и объективностью оценки результатов образовательной подготовки обучающихся (воспитанников), работой кружков и факультативов. Организует работу по подготовке и проведению экзаменов. Координирует взаимодействие между представителями педагогической науки и практики. Организует просветительскую работу для родителей. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий. Организует учебно-воспитательную (методическую, культурно-массовую, внеклассную) работу. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся (воспитанников). Составляет расписание учебных занятий и других видов учебной и воспитательной (в том числе культурно-досуговой) деятельности. Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации. Оказывает помощь коллективам обучающихся (воспитанников) в проведении культурно-просветительных и оздоровительных мероприятий. Осуществляет комплектование и принимает меры по сохранению контингента обучающихся (воспитанников) в кружках и т.п. Участвует в подборе и расстановке педагогических кадров, организует повышение их квалификации и профессионального мастерства. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников учреждения. Принимает меры по оснащению мастерских, учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения, пополнению библиотек и методических кабинетов учебно-методической и художественной литературой, журналами и газетами. Осуществляет контроль за состоянием медицинского обслуживания обучающихся (воспитанников), жилищно-бытовых условий в общежитиях. 

Заместитель руководителя по административно-хозяйственной работе осуществляет руководство хозяйственной деятельностью учреждения. Осуществляет контроль за хозяйственным обслуживанием и надлежащим состоянием учреждения. Контролирует рациональное расходование материалов и финансовых средств учреждения. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке территории. Координирует работу подчиненных ему служб и структурных подразделений. Принимает меры по расширению хозяйственной самостоятельности учреждения, своевременному заключению необходимых договоров. 

Должен знать: Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации, решения Правительства Российской Федерации и федеральных органов управления образованием по вопросам образования и воспитания обучающихся (воспитанников); Конвенцию о правах ребенка; педагогику, педагогическую психологию, достижения современной психолого-педагогической науки и практики; основы физиологии, гигиены; теорию и методы управления образовательными системами; основы экономики, права, социологии; организацию финансово-хозяйственной деятельности учреждения; административное, трудовое и хозяйственное законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях: 

ПРЕПОДАВАТЕЛЬ
Должностные обязанности. Проводит обучение обучающихся в соответствии с требованиями государственных образовательных стандартов. Организует и контролирует их самостоятельную работу. Использует наиболее эффективные формы, методы и средства обучения, новые педагогические технологии. Формирует у обучающихся профессиональные умения и навыки, подготавливает их к применению полученных знаний в практической деятельности. Участвует в разработке образовательных программ, несет ответственность за реализацию их не в полном объеме в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, качество подготовки выпускников. Соблюдает права и свободы обучающихся. Поддерживает учебную дисциплину, контролирует режим посещения занятий. Обеспечивает выполнение учебных планов и программ, соблюдение требований безопасности труда в учебном процессе. Проводит воспитательную работу. Повышает свою профессиональную квалификацию. 

Должен знать: Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации, решения Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования; Конвенцию о правах ребенка; содержание и принципы организации обучения по преподаваемому предмету; основные технологические процессы и приемы работы по профилю специальности; основы экономики, организации производства и управления; педагогику, физиологию, психологию и методику профессионального обучения; современные формы и методы обучения и воспитания обучающихся; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 

Профессиональная квалификационная группа «Должности педагогических   работников»

4 уровень

Требования к квалификации. 

- без категории.

- I квалификационная категория;

- высшая квалификационная категория.

Первая квалификационная категория.

Преподаватель 1 категории
Должен отвечать требованиям, предъявляемым к преподавателям безкатегории; выступать на заседаниях городских, районных, зональных методических объединений (открытые уроки, мастер-классы, методические доклады, методические выставки, индивидуально - разработанные, адаптированные программы). Самостоятельно разрабатывать методику преподавания предмета с учетом дифференцированного подхода к каждому учащемуся. 

Оказывать консультативную и методическую помощь родителям (лицам их заменяющим) учащихся, преподавателям   образовательных учреждений в пределах своей профессиональной компетентности. 

Участвовать в работе жюри конкурсов, выставок различных уровней;  уметь провести творческий семинар; ежегодно проводить творческие отчеты класса в пределах учебного заведения.

Наличие положительных отзывов председателей экзаменационных комиссий.

Наличие учащихся, студентов – призеров зональных, краевых олимпиад, конкурсов исполнительского мастерства, художественного творчества учащихся и студентов.

Руководство творческим коллективом, мастерской. Исполнительская деятельность, пропаганда изобразительного творчества учащихся и студентов.

Обеспечивает стабильный выпуск и готовит учащихся и студентов для поступления в высшие и средние специальные учебные заведения по профилю. 

Проходит обучение на курсах повышения квалификации.

Наличие ведомственных наград, поощрений, премий, благодарственных писем и др.

Квалификационные требования:

высшее или среднее профессиональное образование и стаж работы в должности преподавателя не менее 2-х лет;

высшее педагогическое образование и стаж работы в должности преподавателя не менее 2-х лет.

Высшая квалификационная категория.

Преподаватель высшей категории.

Должен отвечать требованиям, предъявляемым к преподавателям 1 квалификационной категории; внедрять в учебный процесс авторские, экспериментальные образовательные программы, технологии, методики.

Активное участие в работе городских, районных, зональных, краевых методических объединений. 

Наличие учащихся, студентов – призеров краевых конкурсов исполнительского мастерства, олимпиад,  краевых выставок художественного творчества, участников региональных, всероссийских, международных конкурсов и выставок.

Качественное выполнение учебных программ на протяжении всего обучения.

Участие в разработке Положений о проведении конкурсов, олимпиад.

Ведение педагогической практики.

Наличие студентов, учащихся поступивших в высшие и средние специальные учебные заведения по профилю.

Концертная, исполнительская деятельность, сольные выступления, персональные выставки.

Наличие ведомственных и государственных поощрений, наград, премий за достижения  в культуре.

Квалификационные требования:

Высшее или среднее профессиональное образование и стаж работы в должности преподавателя не менее 2-х лет;

Высшее педагогическое образование и стаж работы в должности преподавателя не менее 3-х лет

КОНЦЕРТМЕЙСТЕР
Должностные обязанности. Разрабатывает совместно с преподавателями общих, специальных и профилирующих дисциплин тематические планы и программы, проводит индивидуальные и групповые занятия с обучающимися. Формирует у обучающихся исполнительские навыки, прививает навыки ансамблевой игры, способствует развитию у них художественного вкуса, расширению музыкально-образных представлений и воспитанию творческой индивидуальности. Обеспечивает профессиональное исполнение музыкального материала на уроках, экзаменах, зачетах, концертах (спектаклях), показательных выступлениях (спортивных соревнованиях по спортивной, художественной гимнастике, фигурному катанию, плаванию). Читает с листа, транспонирует музыкальные произведения. Принимает участие в разработке тематических планов, программ (общих, специальных, профилирующих дисциплин). 

Должен знать: Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации, решения Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования; Конвенцию о правах ребенка; методику преподавания предмета и воспитательной работы; программы и учебники; произведения разных эпох, стилей и жанров, их традиции интерпретации; методику проведения занятий и репетиций; основы педагогики и психологии; компоновку музыкальных фрагментов, подбора музыки к отдельным элементам движений с учетом индивидуальных физических данных обучающихся; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 

Профессиональная квалификационная группа «Должности педагогических   работников»

2 уровень

Требования к квалификации. 

- без категории.

- I квалификационная категория;

- высшая квалификационная категория.

Первая квалификационная категория.

Концертмейстер 1 категории.

Должен отвечать требованиям, предъявляемым к концертмейстерам без квалификационной категории; уметь редактировать музыкальные произведения, владеть навыками импровизации и транспонирования. Аранжировать музыкальные произведения с партитур, аудиозаписей.

Наличие высоких творческих результатов в зональных, краевых конкурсах исполнительского мастерства.

Концертная деятельность.

Квалификационные требования:

Высшее музыкальное образование и стаж работы по специальности не менее 2-х лет или среднее профессиональное (музыкальное) образование и стаж работы по специальности не менее 2-х лет.

Высшая квалификационная категория.

Концертмейстер высшей категории.

Должен отвечать требованиям, предъявляемым к концертмейстерам 1 квалификационной категории.

Уметь редактировать музыкальные произведения.

Владеть навыками импровизации, композиции, делать переложения музыкальных произведений с партитур, аудиозаписей.

Обобщать и распространять положительный опыт работы концертмейстера.

Иметь концертную практику, создавать учебные и методические программы.

Иметь ведомственные и государственные награды, грамоты, благодарственные письма и др.

Квалификационные требования:

Высшее музыкальное образование и стаж работы по специальности не менее 2-х лет;

Среднее профессиональное (музыкальное) образование и стаж работы по специальности не менее 3-х лет. 

ГЛАВНЫЙ БИБЛИОТЕКАРЬ
Должностные обязанности. Ведет самостоятельный участок работы по одному из направлений деятельности библиотеки или в одном из ее отделов (комплектования, обработки литературы, обслуживания, библиографическом, научно-методическом, научно-исследовательском и др.).  Организует  научные исследования в соответствия с профилем работы и участвует в реализации результатов этих исследований;  участвует в разработке и реализации перспективных и текущих планов работы библиотеки, библиотечных нормативных документов и технология. Принимает непосредственное участие в производственных процессах, обеспечивает их качество и эффективность. Ведет работы по повышение квалификации библиотечных работников. Участвует в работе по внедрению и использованию автоматизации и механизации библиотечных процессов.

Должен знать:  постановления Правительства Российской Федерации, определяющие развитие культуры; основы законодательства о культуре; руководящие документы вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы; теорию и практику библиотечного дела; отечественные и зарубежные достижения в соответствующей области знаний; основы экономики и управления библиотечным дедом; основы трудового законодательства, организации труда; технологию библиотечных процессов; правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите.

Профессиональная квалификационная группа "Должности работников культуры, искусства и кинематографии ведущего звена"

Требования к квалификации:

4 уровень высшее профессиональное образование и стаж работы в должности библиотекаря  (библиографа  I категории) не менее 3 лет;

- высшее профессиональное образование и стаж работы в должности ведущего библиотекаря (библиографа) не менее 3 лет;

- высшее профессиональное образование и стаж работы в должности ведущего библиотекаря (библиографа) не менее 6 лет;

БИБЛИОТЕКАРЬ
Должностные обязанности. Выполняет работы по обеспечению библиотечных процессов в соответствии с профилем и технологией одного из производственных участков (комплектование, обработка библиотечного фонда, организация и использование каталогов и других элементов справочно-библиографического аппарата, ведение и использование автоматизированных банк данных, учет, организация и хранение феодов, обслуживание читателей и абонентов). Принимает участие в научно-исследовательской и методической работе библиотеки, в разработке и реализации программ развития библиотеки, планов библиотечного обслуживания населения. Применяет научные методы и передовой опыт работы библиотечной деятельности.

Должен знать: основы библиотечного дела, библиография; основные  библиотечные технологические процессы; формы, методы индивидуальной и массовой работы с читателями; правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите.

Профессиональная квалификационная группа "Должности работников культуры, искусства и кинематографии ведущего звена"

Требования к квалификации.

1 уровень - среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или общее среднее образование и курсовая подготовка.

2 уровень (библиотекарь II категории) - высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы в должности библиотекаря (библиографа) не менее 3 лет;

3 уровень (библиотекарь I категории) - высшее профессиональное образование и стаж работы в должности библиотекаря (библиографа) II категории не менее 3 лет;

4 уровень (ведущий библиотекарь) - высшее профессиональное образование и стаж работы в должности библиотекаря (библиографа) I категорий не менее 3 лет.
ЗВУКООПЕРАТОР
Должностные обязанности: Обеспечивает высокий художественный уровень и техническое качество звука. Участвует в создании ре​жиссерского сценария. Работает совместно с режиссером над звуковым решением спектаклей. Осуществляет звуковое и шумовое  оформление спектаклей. Участвует в просмотрах, ак​терских сдачах, застольных репетициях. Участвует совместно с ре​жиссером, звукорежиссером в разработке мизансцен г зависимости от акустических особенностей сценической площади. Определяет звуко-технические средства, необходимые для проведения репетиций, за​писей. Руководит расстановкой микрофонов, проводит пробные записи особых звуковых эффектов. Производит специальные записи для использования их в спектаклях, а также для создания специальных звуковых эффектов. Руководит процессом монтажа звуковых записей, пополняет  шумотеку.
Должен знать: решения Правительства Российской Федерации по вопросам культуры и искусства; приказы, распоряжения и другие нормативные документы, утверждаемые министерством культуры Российской Федерации и учредителем коллектива, касающиеся дея​тельности театра; достижения в музыкальном искусстве в области акустики и звуковой техник»; звукозаписывающую и эвуковоспроизводящую» аппаратуру, применяемую в театре: акустические особенности театральных и концертных залов; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной зашиты.

Профессиональная квалификационная группа "Должности работников культуры, искусства и кинематографии ведущего звена"

Требования к квалификации.

 1 уровень Высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стал работы по профилю не менее 3 лет:

 - в других театрах и художественных коллективах.
- в театрах оперы и балета, в театрах музыкальной комедии (оперетты). в музыкально-драматических, драматических те​атрах, ТЮЗах, театрах кукол, филармониях, концертных организаци​ях, музыкальных и танцевальных коллективах, цирках.
СЛУЖАЩИЕ
СТАРШИЙ ЭКОНОМИСТ
 Должностные обязанности. Выполняет работу по осуществлению экономической деятельности учреждения, направленной на повышение эффективности работы учреждения, достижение высоких конечных результатов при оптимальном использовании материальных, трудовых и финансовых ресурсов. Подготавливает исходные данные для составления проектов хозяйственно-финансовой деятельности учреждения . Выполняет расчеты по материальным, трудовым и финансовым затратам, необходимые для ведения уставной деятельности. Осуществляет экономический анализ хозяйственной деятельности учреждения и его подразделений, выявляет резервы по обеспечению режима экономии, эффективного использования бюджетных ресурсов,  устранению потерь и непроизводительных расходов, а также выявлению возможностей увеличения объема оказываемых услуг. Определяет экономическую эффективность организации труда и производства, внедрения новой техники и технологии, рационализаторских предложений и изобретений. Участвует в рассмотрении разработанных производственно-хозяйственных планов, проведении работ по ресурсосбережению, во внедрении и совершенствовании внутрихозяйственного расчета, совершенствовании прогрессивных форм организации труда и управления, а также плановой и учетной документации. Оформляет материалы для заключения договоров, следит за сроками выполнения договорных обязательств. Осуществляет контроль за ходом выполнения плановых заданий по учреждению. Подготавливает аналитическую и статистическую отчетность в установленные сроки. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных экономической информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных. 
Должен знать: законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по планированию, учету и анализу деятельности предприятия; организацию плановой работы; порядок разработки перспективных и годовых планов хозяйственно-финансовой и производственной деятельности учреждения; планово-учетную документацию; порядок разработки нормативов материальных, трудовых и финансовых затрат; методы экономического анализа и учета показателей деятельности предприятия и его подразделений; методы определения экономической эффективности внедрения новой техники и технологии, организации труда, правила оформления материалов для заключения договоров; организацию оперативного и статистического учета; порядок и сроки составления отчетности; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда.

Общеотраслевые должности служащих третьего уровня 

Требования к квалификации.
1 уровень (экономист): высшее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы либо среднее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 5 лет.

2 уровень (экономист II категории): высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности экономиста либо других инженерно-технических должностях, замещаемых специалистами с высшим профессиональным образованием, не менее 3 лет.

3 уровень (экономист I категории, старший экономист): высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности экономиста II категории не менее 3 лет.
4 уровень (ведущий экономист) - высшее профессиональное образование и стаж работы в должности экономиста I категории не менее 3 лет. 

СЕКРЕТАРЬ

Должностные обязанности. Выполняет технические функции по обеспечению и обслуживанию работы руководителя организации или ее подразделений. Получает для руководителя информацию от работников подразделений, вызывает их по его поручению. Организует телефонные переговоры руководителя. Принимает и передает телефонограммы, записывает в отсутствие руководителя принятые сообщения и доводит их до его сведения. Осуществляет работу по подготовке заседаний или совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня заседания или совещания и их регистрация), ведет и оформляет протоколы. Следит за обеспечением руководителя канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники, создает условия, способствующие эффективной работе руководителя. Передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам. Ведет делопроизводство, принимает поступающую на имя руководителя корреспонденцию, осуществляет ее систематизацию в соответствии с принятым в организации порядком и передает после ее рассмотрения руководителем в подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа. Следит за сроками выполнения поручений руководителя, взятых на контроль. Принимает документы на подпись руководителю. Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив. 

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения делопроизводства; руководящий состав организации и ее подразделений; правила эксплуатации диктофонов, магнитофонов; правила пользования приемно-переговорными устройствами; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; основы организации труда; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 

Общеотраслевые должности служащих первого уровня
Требования к квалификации. 

1 уровень- Начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы. 

СЕКРЕТАРЬ-МАШИНИСТКА

Должностные обязанности. Выполняет технические функции по обеспечению и обслуживанию работы руководителя организации или ее подразделений. Получает для руководителя сведения от работников подразделений, вызывает их по его поручениям. Организует телефонные переговоры руководителя. Принимает и передает телефонограммы, записывает в отсутствие руководителя принятые сообщения и доводит их до его сведения. Осуществляет работу по подготовке заседаний или совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня заседания или совещания и их регистрация), ведет и оформляет протоколы. Следит за обеспечением руководителя канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники, создает условия, способствующие эффективной работе руководителя. Передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам. Печатает по указанию руководителя различные материалы. Ведет делопроизводство, принимает поступающую на имя руководителя корреспонденцию, осуществляет ее систематизацию в соответствии с принятым в организации порядком и передает после ее рассмотрения руководителем в подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа, следит за сроками выполнения поручений руководителя, взятых на контроль. Принимает документы на подпись руководителю. Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив. 

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся ведения делопроизводства; руководящий состав организации и ее подразделений; машинопись; правила орфографии и пунктуации; порядок расположения материала при печатании различных документов, правила печатания деловых писем с использованием типовых форм; правила эксплуатации пишущих машинок, диктофонов, магнитофонов; правила пользования приемно-переговорными устройствами; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; основы организации труда; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 

Общеотраслевые должности служащих первого уровня
Требования к квалификации. 

1 уровень - Начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы. 

ЗАВЕДУЮЩИЙ КАНЦЕЛЯРИЕЙ

Должностные обязанности. Организует и обеспечивает работу канцелярии. Обеспечивает своевременную обработку поступающей и отправляемой корреспонденции, ее доставку по назначению. Осуществляет контроль за сроками исполнения документов и их правильным оформлением. Организует работу по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства, в том числе приказов и распоряжений руководства, по формированию дел и их сдаче на хранение. Разрабатывает инструкции по ведению делопроизводства в организации и организует их внедрение. Принимает меры по обеспечению работников службы делопроизводства необходимыми инструктивными и справочными материалами, а также инвентарем, оборудованием, средствами организации и механизации управленческого труда. Осуществляет методическое руководство делопроизводством в подразделениях организации, контроль за правильным формированием, хранением и своевременной сдачей дел в архив, подготовку справок о соблюдении сроков исполнения документов. Обеспечивает печатание и размножение служебных документов. Участвует в подготовке созываемых руководством совещаний и организует их техническое обслуживание, оформление командировочных документов, регистрацию работников, прибывающих в командировку в организацию. 

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся организации делопроизводства; Единую государственную систему делопроизводства; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; структуру организации; организацию делопроизводства в организации; схемы документооборота; порядок составления номенклатуры дел, описей дел постоянного и временного хранения, установленной отчетности; сроки и порядок сдачи дел в архив; системы организации контроля за исполнением документов; оргтехнику и другие средства механизации управленческого труда; основы экономики, организации производства, труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 

Общеотраслевые должности служащих второго уровня
Требования к квалификации .

2 уровень. Среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 3 лет: 

ПРОГРАММИСТ

Должностные обязанности. На основе анализа математических моделей и алгоритмов разрабатывает программы, реализующие решение экономических и других задач, разрабатывает технологию, этапы и последовательность решения. Осуществляет выбор языка программирования и перевод на него используемых моделей и алгоритмов. Определяет информацию, подлежащую обработке на ЭВМ, ее объемы, структуру, макеты и схемы ввода, обработки, хранения и выдачи информации, методы ее контроля. Определяет объем и содержание данных текстовых примеров, обеспечивающих наиболее полную проверку соответствия программ их функциональному назначению. Выполняет работу по подготовке программ к отладке и проводит отладку. Разрабатывает инструкции по работе с программами, оформляет необходимую техническую документацию. Определяет возможность использования готовых программных средств. Осуществляет сопровождение внедренных программ и программных средств. Проводит камеральную проверку программ на основе логического анализа. Определяет совокупность данных, обеспечивающих решение максимального числа условий, включенных в программу, выполняет работу по ее подготовке к отладке. Проводит отладку и корректировку разработанных программ. Разрабатывает инструкции по работе с программами, оформляет необходимую техническую документацию. Разрабатывает и внедряет методы автоматизации программирования, типовые и стандартные программы, программирующие программы, трансляторы, входные алгоритмические языки. Выполняет работу по унификации и типизации вычислительных процессов. Принимает участие в создании каталогов и картотек стандартных программ, в разработке форм документов, подлежащих машинной обработке, в проектных работах по расширению области применения вычислительной техники. 

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся методов программирования и использования вычислительной техники при обработке информации; технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы оборудования, правила его технической эксплуатации; технологию механизированной обработки информации; виды технических носителей информации; методы классификации и кодирования информации; нормализованные языки программирования; действующие стандарты, системы счислений, шифров и кодов; методы программирования; порядок оформления технической документации; передовой отечественный и зарубежный опыт программирования и использования вычислительной техники; основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 

Общеотраслевые должности служащих третьего уровня 

Требования к квалификации .

Требования к квалификации .

1 уровень (программист) - высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы; 

2 уровень (программист II категории) - высшее профессиональное образование и стаж работы в должности программиста не менее 3 лет; 

3 уровень (программист I категории) - высшее профессиональное образование и стаж работы в должности программиста II категории не менее 3 лет; 

4 уровень (ведущий программист) - высшее профессиональное образование и стаж работы в должности программиста I категории не менее 3 лет. 

ЮРИСКОНСУЛЬТ 

Должностные обязанности. Разрабатывает или принимает участие в разработке документов правового характера. Осуществляет методическое руководство правовой работой в учреждении и оказывает правовую помощь ее структурным подразделениям. Участвует в подготовке обоснованных ответов при отклонении претензий. Подготавливает с участием учреждения материалы о хищениях, растратах, недостачах и иных правонарушениях для передачи их в арбитраж, следственные и судебные органы, осуществляет учет и хранение находящихся в производстве и законченных исполнением судебных и арбитражных дел. Участвует в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности имущества учреждения. Проводит изучение, анализ и обобщение результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, практики заключения и исполнения контрактов (договоров) с целью разработки предложений об устранении выявленных недостатков и улучшении финансово-хозяйственной деятельности учреждения. В соответствии с установленным порядком оформляет документы о привлечении работников к дисциплинарной и материальной ответственности. Принимает участие в работе по заключению контрактов (договоров), подготовке заключений об их юридической обоснованности, рассмотрении вопросов о дебиторской и кредиторской задолженности. Контролирует своевременность представления справок, расчетов, объяснений и других материалов для подготовки ответов на претензии. Подготавливает совместно с другими подразделениями предложения об изменении действующих или отмене утративших силу приказов и других нормативных актов, изданных в учреждении. Ведет работу по систематизированному учету и хранению действующих законодательных нормативных актов, производит отметки об их отмене, изменениях и дополнениях, подготавливает справочную документацию на основе применения современных информационных технологий и вычислительных средств. Принимает участие в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности учреждения, проектам нормативных актов, поступающих на отзыв, а также в разработке предложений по совершенствованию деятельности учреждения. Проводит работу по правовой пропаганде, ознакомлению должностных лиц организации с нормативными актами, относящимися к их деятельности, и об изменениях в действующем законодательстве. Дает справки и консультации работникам организации о текущем законодательстве, а также делает заключения по организационно-правовым и другим юридическим вопросам, оказывает содействие в оформлении документов и актов имущественно-правового характера. 

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся правовой деятельности организации; действующее законодательство; гражданское, трудовое, финансовое, административное право; технические средства механизации и автоматизации справочно-информационной работы по законодательству и нормативным актам; порядок ведения учета и составления отчетов о хозяйственно-финансовой деятельности организации; порядок заключения и оформления хозяйственных договоров; основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 

Общеотраслевые должности служащих третьего уровня 

Требования к квалификации .

1 уровень (юрисконсульт) - высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы; 

2 уровень (юрисконсульт II категории) - высшее профессиональное образование и стаж работы в должности юрисконсульта не менее 3 лет; 

3 уровень (юрисконсульт I категории) - высшее профессиональное образование и стаж работы в должности юрисконсульта II категории не менее 3 лет; 

4 уровень (ведущий юрисконсульт) - высшее профессиональное образование и стаж работы в должности юрисконсульта I категории не менее 3 лет. 

СПЕЦИАЛИСТ ПО КАДРАМ
Должностные обязанности. Выполняет работу по обеспечению организации кадрами требуемых профессий, специальностей и квалификации. Изучает личный состав организации и ее подразделений, установленную документацию по учету кадров, связанную с приемом, переводом, трудовой деятельностью и увольнением работников, а также расстановку работников, их деловые качества с целью подбора их на замещение вакантных должностей руководителей. Участвует в организации работы квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий и в оформлении их решений. Анализирует движение кадров и принимает участие в разработке мероприятий по устранению их текучести. Организует профессиональное обучение рабочих и повышение квалификации руководителей и специалистов. Участвует в работе по профессиональной ориентации, а также в разработке учебно-методической документации (учебных планов и программ, пособий и рекомендаций, расписаний занятий учебных групп). Ведет учет работы по подготовке и повышению квалификации кадров, анализирует качественные показатели результатов обучения и его эффективность (изменение профессионально-квалификационного и должностного состава работников), ведет установленную отчетность. Принимает меры по соблюдению трудовой дисциплины и правил трудового распорядка в организации, порядка установления льгот и назначения пенсий, оформления документов, необходимых для представления в соответствующие органы. 

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся работы с кадрами, вопросов подготовки и повышения квалификации работников; перспективы развития организации; положения о работе квалификационных и аттестационных комиссий; порядок избрания (назначения) на должности; формы, виды и методы профессиональной ориентации и профессионального обучения; методы планирования подготовки и повышения квалификации кадров, разработки учебных планов, программ и другой учебно-методической документации; условия материального обеспечения направляемых на обучение работников; порядок ведения отчетности по кадрам, по подготовке и повышению квалификации работников; основы психологии и социологии труда; основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 

Общеотраслевые должности служащих третьего уровня 

Требования к квалификации.

1 уровень- среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы; - высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы в должности специалиста по кадрам не менее 3 лет; -высшее профессиональное образование и стаж работы в должности специалиста по кадрам не менее 5 лет. 
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                   к Положению об оплате труда 


и иных выплат работников муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей города-курорта Кисловодска 

Показатели  оценки эффективности  и результативности  
деятельности руководителей муниципальных бюджетных учреждений 
дополнительного образования, находящихся в ведении комитета по культуре администрации города-курорта Кисловодска 

Стимулирующие выплаты (за интенсивность и высокие результаты работы) руководителям муниципальных бюджетных учреждений дополнительного образования, находящихся в ведении комитета по культуре администрации города-курорта Кисловодска, производятся за счет средств бюджета городского округа города-курорта Кисловодска, а также из средств по приносящей доход деятельности, на основании оценки деятельности учреждения за отчетный период в соответствии со следующими критериями:
Критерии оценки

эффективности деятельности руководителей муниципальных бюджетных

учреждений дополнительного образования для выплаты персональной

стимулирующей надбавки

	№ п/п
	Наименование показателя
	Кол-во балов 
	Примечание

	1
	соблюдение основ законодательства о культуре, стратегии развития культуры в Российской Федерации. 

Знание (по профилю учреждения):
Закон «Об образовании в Российской Федерации». Стратегию развития образования в России и принципов образовательной политики: цели, содержания, формы, методы обучения и воспитания. Знание основ управления, особенностей управления в сфере образования, принципов анализа и построения образовательных систем и методов планирования их деятельности, основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации
	2
	

	2.
	отсутствие замечаний Министерства культуры Ставропольского края, органов местного самоуправления, отраслевых органов администрации города-курорта Кисловодска по предоставлению и своевременному предоставлению запрашиваемой информации
	2
	

	3
	отсутствие замечаний Комитета имущественных отношений администрации города-курорта Кисловодска по использованию муниципального имущества, находящегося в оперативном управлении
	2
	

	4
	отсутствие значительных замечаний проверяющих органов по результатам проверок деятельности учреждения (влекущих штрафные санкции в размере более чем 50 тыс.руб. или уголовную ответственность), отсутствие предписаний
	2
	

	5
	удовлетворенность населения качеством предоставляемых услуг, отсутствие жалоб от участников образовательного процесса
	2
	

	6
	Наличие образовательных программ в соответствии с федеральными государственными образовательными требованиями и стандартами
	2
	

	7
	повышение количества мероприятий, рассчитанных на обслуживание социально менее защищенных возрастных групп: детей и подростков, пенсионеров, людей с ограничениями возможностями здоровья по сравнению с предыдущим годом
	2
	

	8
	направление сотрудников на курсы повышения квалификации и/или переподготовки один раз в 5 лет
	2
	

	9
	состояние учебно - материальной (материально - технической) базы учреждения (наличие, использование, развитие)
	2
	

	10
	Наличие и ведение официального сайта учреждения и форма предоставления информации в соответствии с требованиями законодательства
	2
	

	11
	обновление информационного пополнения и функциональных возможностей открытых и общедоступных информационных ресурсов (социальные сети)
	2
	

	12
	поддержание благоприятного психологического климата в коллективе, отсутствие обоснованных жалоб сотрудников 
	2
	

	13
	выполнение квоты по приему инвалидов
	2
	

	14
	отсутствие случаев травматизма на производстве (несчастных случаев)
	2
	

	15
	отсутствие дисциплинарных взысканий
	2
	

	16
	отсутствие случаев предоставления недостоверной информации
	2
	

	17
	итоговая сумма балов по результатам проведения независимой оценки качества условий осуществления деятельности (95-100 баллов)
	2
	

	18
	увеличение объема: привлеченных внебюджетных средств (спонсорские средства, платные услуги, Пушкинская карта) с нарастающим итогом
	2
	

	19
	отсутствие просроченной кредиторской задолженности по расчетам с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) товаров, работ, услуг, а также по платежам в бюджеты и внебюджетные фонды
	2
	

	20
	достижение размера средней заработной платы в соответствии с установленными целевыми показателями (ежемесячно с нарастающим итогом)
	2
	

	21
	сохранение контингента учащихся в возрасте от 5 до 18 лет охваченных дополнительным образованием
	2
	

	22
	освоение и внедрение инновационных методов работы, наличие призовых мест в конкурсах федерального, краевого и местного значений
	2
	

	23
	участие в проведении городских мероприятий и в культурной жизни города
	2
	

	24
	высокий уровень исполнительской дисциплины и профессиональной ответственности
	2
	

	25
	эффективное и оптимальное расходование финансовых средств (выполнение показателей муниципального задания)
	2
	



 Для оценки профессиональной компетентности по каждому показателю устанавливается следующая шкала баллов: 

0 баллов - знания, умения или результаты деятельности отсутствуют; 

2 балла - высокий уровень знаний, умений или результатов деятельности. 


Суммарная оценка профессиональной компетентности руководящих работников определяется следующим образом: 

- оценивается каждый показатель уровня профессиональной компетентности руководящих работников в баллах, которые заносятся в графу 2 - "Количество баллов". При суммарной оценке профессиональной компетентности в баллах и определяются стимулирующие выплаты руководителям учреждений культуры.

Максимальное количество баллов - 50. При суммарной оценке профессиональной компетентности в баллах, составляющих:

- не менее 80% (40 баллов) от максимального количества баллов, руководящим работникам могут выплачиваться стимулирующие выплаты в размере до 100% оклада;

- 100% (50 баллов) -  от 100% до 200%.
Размеры стимулирующих выплат за выполнение показателей эффективности деятельности руководителей определяются по итогам первого и второго полугодия в зависимости от количества набранных балов и при наличии фонда оплаты труда на стимулирующие выплаты.
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