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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящее   положение   об   оплате   труда  работников административно – хозяйственного аппарата муниципального   учреждения 
«Управления образования  администрации Уржумского муниципального района Кировской области»  (далее   -   Положение) разработано на основе постановления главы администрации Уржумского муниципального района от _27 января_ №  5           «Об оплате труда работников муниципальных бюджетных учреждений Уржумского муниципального района».
1. Настоящее  Положение   рекомендует   порядок   оплаты   труда  для работников   административно – хозяйственного аппарата  муниципального  учреждения 
«Управление образования  администрации Уржумского муниципального района Кировской области», (далее учреждение)  подведомственного  администрации Уржумского муниципального района Кировской области. 
Положение включает: рекомендуемые минимальные размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы по профессиональным квалификационным группам и рекомендуемые размеры выплат компенсационного и стимулирующего характера.
3. Заработная плата работников учреждения (без учета премиальных выплат), устанавливаемая в соответствии   с отраслевой системой оплаты труда, не может быть меньше заработной платы (без учета премиальных выплат), выплачиваемой на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников   учреждений,   при   условии   сохранения   объема   должностных обязанностей работников и выполнения ими работ той же квалификации.
4. Системы оплаты труда в учреждении устанавливаются 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.
5. Настоящее   положение   утверждается приказом руководителем данного учреждения по согласованию с администрацией Уржумского муниципального района Кировской области и подлежит согласованию с выборным     органом     первичной     профсоюзной     организации     данного учреждения.
II. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ ТРУДА
Основные условия оплаты труда
6.
Заработная   плата   работников   учреждения   состоит   из   оклада (должностного оклада), ставки заработной платы, выплат компенсационного и стимулирующего характера.
7.
Система оплаты труда работников учреждения устанавливается с учетом:

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

· общероссийского классификатора профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов;
· государственных гарантий по оплате труда;
· перечня видов выплат компенсационного характера;
· перечня видов выплат стимулирующего характера;
· настоящего Положения; 
· рекомендаций Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений;
· мнения представительного органа работников.
8.
Фонд   оплаты   труда   работников   учреждения   формируется   на календарный   год,   исходя   из   объема   лимитов   бюджетных   обязательств  районного бюджета.
9.
Учреждение в пределах имеющихся у него средств на оплату труда работников   самостоятельно   определяет  размеры   окладов   (должностных окладов), ставок заработной платы не ниже рекомендованных минимальных размеров, установленных настоящим Положением.
10.
Должности, включаемые в штатное расписание учреждения должны соответствовать       целям    учреждения, а их наименования соответствовать единому тарифно-квалификационному справочнику работ и профессий рабочих и единому квалификационному справочнику должностей  специалистов и служащих, общероссийскому классификатору профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов.
11.
Рекомендуемые   минимальные   размеры   окладов   (должностных окладов), ставок заработной платы работников образования устанавливаются на основе отнесения занимаемых ими должностей к ПКГ, утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации  от  05.05.2008  N°  216 н  «Об утверждении  профессиональных квалификационных групп должностей работников образования»:

	Профессиональные квалификационные группы

	должностей педагогических работников


	3600 рублей


13. Рекомендуемые   минимальные   размеры   окладов   (должностных окладов),  ставок    заработной    платы    работников    по    общеотраслевым должностям служащих устанавливаются на основе отнесения занимаемых ими должностей к ГЖГ, утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29.05.2008 № 247 н. «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих»:

	Профессиональные квалификационные группы

	ПКГ «Общеотраслевые    должности     служащих первого уровня» 
	2800 рублей

	ПКГ «Общеотраслевые должности служащих  второго уровня»
	2900 рублей

	ПКГ     «Общеотраслевые     должности     служащих третьего  уровня»
	3600 рублей

	ПКГ     «Общеотраслевые     должности     служащих четвертого уровня»
	4800 рублей


14. Рекомендуемые минимальные размеры окладов, ставок заработной платы работников по общеотраслевым профессиям рабочих устанавливаются на основе отнесения профессий к ПКГ, утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29.05.2008 №   248н   «Об  утверждении  профессиональных   квалификационных   групп общеотраслевых профессий рабочих»:

	Профессиональные квалификационные группы
	

	«Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня»
	2700 рублей


15. Рекомендуемые минимальные размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы работников, занимающих иные должности (профессии) устанавливаются на основе отнесения должностей (профессий) к ПКГ, утвержденным приказами Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации:
Выплаты компенсационного характера
17. В    учреждении   устанавливаются    выплаты    компенсационного характера   в   соответствии   с   перечнем   видов   выплат   компенсационного характера, утвержденным постановлением Правительства Кировской области от    1.12.2008    №    154/468    «Об    оплате    труда   работников    областных государственных учреждений».
18. Положением об оплате труда работников учреждения может быть предусмотрено установление следующих выплат компенсационного характера к окладам (должностным окладам), ставкам заработной платы:

· выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда;
· выплаты при совмещении профессий (должностей);
· выплаты за расширение зон обслуживания;
· выплаты за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором;
· выплаты за сверхурочную работу;
· выплаты за работу в выходные и нерабочие праздничные дни;
· выплаты за работу в ночное время;
19. Выплаты компенсационного характера устанавливаются к окладам (должностным окладам), ставкам заработной платы работников в процентах или в абсолютных размерах, если иное не установлено федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, в пределах фонда оплаты труда.
20. Размеры выплат компенсационного характера, устанавливаемые в процентах от оклада (должностного оклада), ставки заработной платы, определяются путем умножения размера оклада (должностного оклада), ставки заработной платы работника на размер выплаты в процентах от оклада (должностного оклада), ставки заработной платы.
21. Установленные выплаты компенсационного характера не образуют новый оклад (должностной оклад), ставку заработной платы и не учитываются при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат.
22. Размеры   и   условия   установления   выплат   компенсационного характера конкретизируются в трудовых договорах работников.
23. Рекомендуемые размеры и иные условия установления выплат компенсационного характера:
23.1. Выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда:

	Категория работников
	Рекомен​дуемый размер выплаты в рублях

	Рабочий   по   комплексному   обслуживанию   зданий   уборщик производственных (служебных) помещений)
	До 12%

	Рабочий   по   комплексному   обслуживанию   зданий   (слесарь-сантехник, столяр)
	До 12%

	Водителю за:

2 класс

1 класс
	До 10%

До 15%


При переходе на отраслевую систему оплаты труда сохраняется выплата компенсационного характера в абсолютном размере работникам, занятым на тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, получавшим ее ранее.
Установление данной компенсационной выплаты тем работникам, которые ее не получали, может производиться по результатам аттестации рабочих мест по условиям труда.

Аттестация рабочих мест производится в соответствии с приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 31.08.2008 №569 «Об утверждении Порядка проведения аттестации рабочих мест по условиям труда».

При улучшении условий труда, подтвержденном результатами аттестации рабочих мест (повторный, очередной) данная компенсационная выплата уменьшается.

В случае, если аттестация рабочих мест покажет, что условия труда признаны безопасными (оптимальными или допустимыми), указанная выплата отменяется полностью.
23.2.
Выплата      при      совмещении      профессий      (должностей) устанавливается работнику при  совмещении им  профессий (должностей) Размер выплаты и срок, на который она устанавливается, определяются по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.
23.3.
Выплата  за расширение  зон:  обслуживания     устанавливается работнику при расширении зон обслуживания. Размер выплаты и срок, на который она устанавливается, определяются по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.
23.4.
Выплата   за   увеличение    объема   работы   или   исполнение обязанностей  временно   отсутствующего  работника  без   освобождения  от работы, определенной трудовым договором, устанавливается работнику в  случае увеличения установленного ему объема работы или возложения на него обязанностей   временно   отсутствующего  работника  без   освобождения   от работы,  определенной трудовым договором.  Размер  выплаты и  срок,  на который она устанавливается, определяется по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.
23.5. Выплата за сверхурочную работу осуществляется за первые два часа сверхурочной работы с повышающим коэффициентом не менее 1,5,  за последующие часы сверхурочной работы с повышающим коэффициентом не менее 2,0 за каждый час работы.
23.6  Выплата за работу в    выходные и нерабочие праздничные дни производится работникам, привлекавшимся к работе в выходные и нерабочие  праздничные дни в размере не менее одинарной дневной ставки сверх оклада (должностного оклада), ставки заработной платы при работе полный день, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной дневной ставки сверх оклада (должностного оклада), ставки заработной платы при работе полный день, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась сверх месячной нормы рабочего времени.
Выплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни производится работникам, привлекавшимся к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в размере не менее одинарной части оклада сверх оклада (должностного оклада), ставки заработной платы за каждый час работы, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной части оклада сверх оклада (должностного оклада), ставки заработной платы за каждый час работы, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась сверх месячной нормы рабочего времени.
Работнику, привлекавшемуся к работе в выходной и нерабочий праздничный день, может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.
23.7. Выплата за работу в ночное время производится работникам за каждый час работы в ночное время. Ночным считается время с 22 часов до б часов.   Рекомендуемый  минимальный размер   выплаты  в   соответствии   с постановлением Правительства Российской Федерации от 22.07.2008 №554 «О минимальном размере повышения оплаты труда за работу в ночное время 20%
части оклада (должностного оклада), ставки заработной платы за час работы работника. Расчет части оклада (должностного оклада), ставки заработной платы    за час работы определяется путем деления оклада (должностного оклада), ставки заработной  платы  работника на среднемесячное количество рабочих часов в соответствующем календарном году. 

24. Выплаты компенсационного характера, предусмотренные пунктами 23.1, 23.3-23.7, производятся в виде доплат к окладу должностному окладу), ставке заработной платы.
Выплаты стимулирующего характера
26.
В целях поощрения работников к повышению результативности и качества труда в учреждении устанавливаются выплаты стимулирующего характера   в   соответствии   с   перечнем   видов   выплат   стимулирующего характера, утвержденным постановлением Правительства Кировской области от      1.12.2008   №   154/468      «Об   оплате   труда  работников   областных государственных учреждений».
27.
Положением об оплате труда работников учреждения может быть предусмотрено установление следующих выплат стимулирующего характера к окладам (должностным окладам), ставкам заработной платы:

· выплаты за интенсивность и высокие результаты работы; 
· выплаты за качество выполняемых работ;
· выплаты за стаж непрерывной работы;
· выплаты за наличие квалификационной категории;
· выплаты за наличие ученой степени и почетного звания;
· выплаты   за  работу   в   учреждениях   (структурных   подразделениях), расположенных в сельских населенных пунктах;
· персональный повышающий коэффициент к окладу; повышающий коэффициент к окладу по занимаемой должности; 
· премиальные выплаты.
28. Выплаты  стимулирующего  характера вводятся на определенный период времени в течение соответствующего календарного года.
29. Выплаты  стимулирующего характера производятся по решению руководителя учреждения в пределах бюджетных ассигнований на оплату труда работников учреждения, а также доходов от оказания платных услуг и иной приносящей доход деятельности.
30.
Размеры    выплат    стимулирующего    характера    рекомендуется устанавливать в процентах или в виде повышающих коэффициентов к окладам (должностным окладам), ставкам заработной платы.
31.
Размеры выплат определяются путем умножения размера оклада (должностного   оклада),   ставки   заработной   платы   работника,   а   размер выплаты в процентах от оклада (должностного оклада), ставки заработной платы.
32. Установленные выплаты стимулирующего характера   не образуют новый оклад (должностной оклад), ставку заработной платы и не учитываются при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат.
33. Рекомендуемые  размеры  и  иные  условия   установления   выплат стимулирующего характера:
33.1. Выплата   за   интенсивность   и   высокие   результаты   работы устанавливается   работникам,   добившимся   высокой   результативности   и оперативности при выполнении трудовых функций, применяющим в работе современные   формы   и   методы   организации   труда.   Размеры   и   условия установления данной выплаты конкретизируются в положении об оплате труда работников данного учреждения.
33.2. Выплата    за    качество    выполняемых    работ   устанавливается работникам в случае успешного, добросовестного и качественного исполнения профессиональных   и   должностных   обязанностей.    Размеры   и   условия установления данной выплаты конкретизируются в  положении об оплате труда работников данного учреждения.
33.3. Выплата   за   стаж   непрерывной   работы
устанавливается работникам  в зависимости от непрерывного стажа работы в учреждении:
	Стаж непрерывной работы

	Рекомендуемый размер выплаты
в процентах от оклада (долж​ностного оклада), ставки зара​ботной платы

	От 1 года до 5 лет


	до 5

	От 5 до 10 лет
	до 15

	Свыше 10 лет
	до 20

	Свыше 15 лет
	до 30


Выплата за стаж непрерывной работы устанавливается, а увеличение ее размера осуществляется со дня достижения работником соответствующего стажа.
Стаж работы определяется на основании трудовой книжки работника комиссией учреждения.
Исчисление стажа непрерывной работы производится в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
33.4. Выплата за наличие квалификационной категории устанавливается на время действия квалификационной категории с целью стимулирования работников к качественному результату труда, путем повышения профессиональной квалификации и компетентности. Квалификационная категория присваивается решением уполномоченной аттестационной комиссии.
	Квалификационная категория
	Рекомендуемый размер   выплаты в   процентах   от оклада       (долж​ностного оклада), ставки зара​ботной платы

	Вторая квалификационная категория
категория
	до 10

	Первая квалификационная категория
	до 15

	Высшая квалификационная категория


	до 25


33.5. Выплаты за наличие ученой степени и почетного звания устанавливаются по решению руководителя учреждения для работников, которым присвоена ученая степень кандидата (доктора) наук, почетное звание (в том числе «Народный учитель», «Заслуженный учитель», «Заслуженный преподаватель» и другие почетные звания СССР, РФ и союзных республик, входивших в состав СССР, установленные для работников различных отраслей, название которых начинается со слов «Народный», «Заслуженный») по основному профилю профессиональной деятельности.
Рекомендуемый размер выплаты - 20 процентов от оклада (должностного оклада), ставки заработной платы работникам, которым присвоена ученая степень доктора наук, почетное звание «Народный учитель»; 10 процентов от оклада (должностного оклада), ставки заработной платы работникам, которым присвоена ученая степень кандидата наук, другие почетные звания.
Работникам, имеющим знаки отличия в сфере образования и науки, утвержденные Министерством образования и науки Российской Федерации (медаль и нагрудные знаки), может выплачиваться надбавка к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы. Рекомендуемый размер выплаты - 5 процентов от оклада (должностного оклада), ставки заработной платы. Выплаты производятся со дня присвоения ученой степени, почетного звания, знака отличия.
33.7.
Персональный повышающий коэффициент к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы может быть установлен работнику с учетом  уровня его профессиональной подготовки, сложности, важности выполняемой работы,   степени   самостоятельности  и   ответственности   при   выполнении поставленных    задач    и    других    факторов.    Решение    об    установлении
персонального повышающего коэффициента к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы и его размерах принимается руководителем учреждения персонально в отношении конкретного работника. Рекомендуемый размер повышающего коэффициента — до 3,0.
33.8. Повышающий коэффициент к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы по занимаемой должности устанавливается работникам учреждения в зависимости от отнесения должности к квалификационному уровню ПКГ:
	Профессиональные    квалификационные    группы    должностей    работников образования

	Профессиональные квалификационные группы общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих

	ПКГ «Общеотраслевые должности служащих первого уровня»

	2 квалификационный уровень
	0,01

	ПКГ «Общеотраслевые должности служащих второго уровня»

	2 квалификационный уровень
	0,01

	3 квалификационный уровень
	0,02

	4 квалификационный уровень
	0,03

	5 квалификационный уровень
	0,04

	ПКГ «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня»

	2 квалификационный уровень
	0,05

	3 квалификационный уровень
	0,01

	4 квалификационный уровень
	0,15

	5 квалификационный уровень 
	0,2

	ПКГ «Общеотраслевые должности служащих четвертого уровня»


	2 квалификационный уровень

	0,01

	3 квалификационный уровень

	0,02

	Профессиональные квалификационные группы общеотраслевых профессий рабочих


	ПКГ «Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня»


	2 квалификационный уровень

	0,01

	ПКГ «Общеотраслевые профессии рабочих второго уровня»


	2 квалификационный уровень
	0,01

	3 квалификационный уровень

	0,02

	4 квалификационный уровень

	0,03


33.9. Премиальные выплаты по итогам работы за определенный период и иные премиальные выплаты производятся по решению руководителя учреждения в пределах бюджетных фонда на оплату труда работников учреждения, а также доходов от оказания платных услуг и иной приносящей доход деятельности, направленных на оплату труда работников.
Порядок и условия премирования (периодичность выплаты премии, показатели премирования, условия снижения размера или лишения премий) устанавливаются положением о премировании, утверждаемым локальным нормативным актом по учреждению. Условия премирования определяются исходя из конкретных задач, стоящих перед учреждением.
Конкретные размеры премий работников определяются в соответствии с 
личным вкладом и максимальными размерами не ограничиваются.
Ш. УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ ТРУДА  ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА
34.
Заработная     главного бухгалтера состоит из оклада (должностного оклада), выплат компенсационного и стимулирующего характера.
35.
Должностные   оклады     главного бухгалтеров   учреждения  устанавливаются   на   10 – 15 процентов       ниже должностных оклада руководителя  учреждения.
36.
Выплаты      стимулирующего      характера      (за      исключением повышающего   коэффициента   к   окладу   по   занимаемой   должности   и повышающего   коэффициента   к   окладу   по   учреждению)    главному  бухгалтеру  устанавливаются   в   соответствии   с порядком, предусмотренным разделом П «Порядок и условия оплаты труда» настоящего Положения.
IY. ДРУГИЕ ВОПРОСЫ ОПЛАТЫ ТРУДА

37 Работникам, занятым на условиях неполного рабочего времени оклад (должностной оклад), ставка заработной платы и выплаты компенсационного и      стимулирующего       характера      устанавливаются       пропорционально отработанному времени.
Выплаты компенсационного   (выплаты   работникам,   занятым   на   тяжелых   работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда; 

выплаты  за иные  особые  условия работы  в  отдельных  образовательных учреждениях;

выплата   за   наличие   квалификационной категории;

 выплаты за наличие ученой степени и почетного звания;
  повышающий    коэффициент    к    окладу (должностному окладу), ставке заработной платы по занимаемой должности) характера устанавливаются пропорционально выполняемому объему.
38.. Нормирование труда в учреждении осуществляется в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской  Федерации.
39. Для оплаты труда работников может применяться почасовая оплата труда.
40.
Работникам   учреждений   может   предоставляться   материальная помощь за счет доходов от оказания платных услуг и иной приносящей доход деятельности, направленных на оплату труда работников. Условия и размеры предоставления  материальной  помощи  устанавливаются  соответствующим положением, утверждаемым локальным нормативным актом учреждения.
Заключительное положение
41. Работникам учреждения, рекомендуется выплачивать материальную помощь в пределах фонда на оплату труда, в размере одного оклада, на основании личного заявления, в соответствии с решением руководителя учреждения или лица, исполняющего обязанности руководителя учреждения.

При наличии экономии фонда  на оплату труда материальную помощь рекомендуется оказывать в размере, определяемом в каждом случае отдельно руководителем учреждения или лица, исполняющего обязанности руководителя учреждения, но не более трех окладов:

- при рождении ребенка у работника по его заявлению и при предъявлении копии свидетельства о рождении;

- в связи со свадьбой работника по его заявлению и при предъявлении копии свидетельства о браке;

- в случае смерти работника, которая выплачивается одному из близких родственников по заявлению и при предъявлении копии свидетельства о смерти;

- в случае смерти супруга (и), детей, родителей работника по его заявлению и при предъявлении копии свидетельства о смерти и документов, подтверждающих родство с умершим;

-в случае гибели личного имущества в результате пожара или стихийных бедствий по его заявлению и при предъявлении работником подтверждающих документов.

Общая сумма материальной помощи, выплачиваемой в календарном году конкретному работнику, максимальными размерами не ограничивается.

Приложение №1
 к Положению
ОБ ОПЛАТЕ ТРУДА РАБОТНИКОВ
АДМИНИСТРАТИВНО – ХОЗЯЙСТВЕННОГО

 АППАРАТА МУ «Управления образования
  администрации Уржумского муниципального
 района Кировской области»
	 

 

Рабочие 1 уровень

 

 

 

 
	Квалифика-ционный

Уро-вень
	оклад


	повышающий

коэффициент
	зарплата


	                  профессии рабочих

 

	
	1
	2700
	
	2700
	сторож, дворник,  кладовщик, рабочий по комплексному обслуживанию зданий, 

	
	2
	2800
	0,1
	3080
	Профессии отнесенные к 1 квалификационному уровню с наименование "старший" 


	Рабочие 2 уровень

 

 
 
	2
	2700
	
	2700
	Водитель  автомобиля, Рабочий по обслуживанию зданий, машинист котельных установок на твердом топливе


	
	3
	2700
	0,1
	2970
	Профессии рабочих 6-7 р. ЕТКС


	Служащие 1 уровня

 
	1
	2800
	
	2800
	кассир, секретарь

	Служащие 3  уровня


	1
	3400
	1
	3400
	бухгалтер, бухгалтер-ревизор, инженер-программист (программист)инженер, экономист, технолог, 

специалист ГО, специалист по размещению заказов

	
	2
	3400
	0,05
	3570
	должности 1 кв.  уровня 2 категории

	
	3
	3400
	0,1
	3740
	должности 1 кв.  уровня 1 категории

	
	4
	3400
	0,15
	3910
	должности 1 кв. уровня с наименованием "ведущий"

	
	5
	3400
	0,2
	4080
	Главные специалисты в отделах, зам. гл. бухгалтера

	Служащие 4 уровня

 

 
	1
	4500
	1
	4500
	Начальник отдела

	Педагогические работники

 
	3
	3600
	0,2
	4320
	методист

	Работники занимающие другие должнос ти
	1
	4200
	1
	4200
	Заведующий (начальник)структурного подразделения

	
	2
	3200
	
	3200
	Библиотекарь


Приложение №2
К положению

ОБ ОПЛАТЕ ТРУДА РАБОТНИКОВ
АДМИНИСТРАТИВНО – ХОЗЯЙСТВЕННОГО

 АППАРАТА
«Управления образования  администрации

Уржумского муниципального района

Кировской области»
Должностные обязанности, основные требования, предъявляемые к работнику в отношении специальных знаний, требования к квалификации по должностям работников образования
Методист, инструктор - методист (включая старшего)
Должностные обязанности. Организует методическую работу образовательных учреждений, фильмотек, методических, учебно-методических кабинетов (центров). Анализирует состояние учебно-методической (учебно-тренировочной) и воспитательной работы в учреждениях и разрабатывает предложения по повышению ее эффективности. В учреждениях дополнительного образования участвует в комплектовании учебных групп, кружков и объединений обучающихся. Оказывает помощь педагогическим работникам в определении содержания, форм, методов и средств обучения. Принимает участие в разработке методических и информационных материалов, диагностике, прогнозировании и планировании подготовки, переподготовки и повышения квалификации руководителей и специалистов учреждений. Составляет учебные, учебно-тематические планы и программы по дисциплинам и учебным курсам. Организует разработку, рецензирование и подготовку к утверждению учебно-методической документации, пособий (учебных дисциплин, типовых перечней оборудования, дидактических материалов и т.д.). Анализирует и обобщает результаты экспериментальной работы учреждений. Обобщает и принимает меры по распространению наиболее результативного опыта руководителей и специалистов учреждений. Организует и координирует работу методических объединений педагогических работников. Организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, выставок, олимпиад, слетов, соревнований и т.д. Оказывает консультативную и практическую помощь педагогическим работникам учреждений образования по соответствующим направлениям деятельности. Участвует в организации повышения квалификации и переподготовки работников по соответствующим направлениям. Организует работу по научно-методическому обеспечению содержания образования. Участвует в разработке перспективных планов издания учебников, учебных пособий, методических материалов, подборе их авторов. Оказывает помощь авторам в подготовке к изданию соответствующих пособий. Информирует учебно-методические кабинеты и образовательные учреждения об издающихся учебниках, учебных пособиях, видеоматериалах, аудиовизуальных и других средствах обучения и анализирует потребность в них учреждений. Воспринимает и ретранслирует информацию по передовым технологиям обучения и воспитания отечественного и мирового опыта. Организует обслуживание абонентов фильмотеки и изучение содержания пособий.
При выполнении обязанностей старшего методиста, старшего инструктора - методиста осуществляет руководство подчиненными ему исполнителями или руководство самостоятельным участком работы и работой методических объединений специалистов учреждений.
Должен знать: Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации и Кировской области, решения Правительства Российской Федерации и Кировской области, органов управления образованием по вопросам образования; Конвенцию о правах ребенка; принципы дидактики; основы педагогики и возрастной психологии; общие и частные технологии преподавания; методики владения и принципы методического обеспечения учебного предмета или направления деятельности; систему организации образовательного процесса в учреждении; принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учебных планов по специальностям, образовательных программ, типовых перечней учебного оборудования и другой учебно-методической документации; методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы в учреждениях; принципы организации и содержание работы методических объединений педагогических работников учреждений; основы работы с издательствами; принципы систематизации методических и информационных материалов; основные требования к аудиовизуальным и интерактивным средствам обучения, организации их проката; содержание фонда учебных пособий; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, СанПиН.
Требования к квалификации. Высшее профессионального образование.

Главный бухгалтер
Должностные обязанности. Осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно - финансовой деятельности учреждения и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности учреждения. Обеспечивает рациональную организацию учета и отчетности в организации и в ее подразделениях на основе максимальной централизации и автоматизации учетно-вычислительных работ, прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета и контроля. Руководит разработкой и осуществлением мероприятий, направленных на соблюдение государственной и финансовой дисциплины. Организует учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, исполнения смет расходов, реализации продукции, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности учреждения финансовых, расчетных и кредитных операций. Обеспечивает контроль: за законностью, своевременностью и правильностью оформления документов; расчетами по заработной плате с работниками учреждения, правильным начислением и перечислением налогов, взносов и платежей. Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат. Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства. Участвует в оформлении документов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих документов в следственные и судебные органы. Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно - хозяйственных и других расходов, законности списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, а также оформлению и сдаче   их   в   установленном   порядке   в   архив.   Участвует   в   работе   по совершенствованию и разработке рациональной плановой и учетной документации, организации внедрения средств автоматизации учетно-вычислительных работ. Руководит работниками бухгалтерии учреждения.
Должен знать: Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации, постановления и решения Правительства Российской Федерации по вопросам деятельности отрасли; постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, финансовых и контрольно - ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также финансово -хозяйственной деятельности учреждения; структуру учреждения; положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в организации, правила его ведения; порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета; формы и порядок финансовых расчетов; методы экономического анализа финансово - хозяйственной деятельности учреждения; способы и методы выявления внутрихозяйственных резервов; порядок приемки, приходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей; правила расчетов с дебиторами и кредиторами; порядок списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь; правила проведения инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств; порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности; правила проведения проверок и документальных ревизий; средства вычислительной техники и возможности их применения для автоматизации учетно-вычислительных работ и анализа производственно- хозяйственной и финансовой деятельности учреждения; передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования хозяйственной и финансовой деятельности учреждения; экономику, организацию производства, труда и управления; гражданское право, трудовое, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Требования к квалификации. Высшее профессиональное (бухгалтерское, экономическое) образование и стаж финансово - бухгалтерской (финансово-экономической) работы на руководящих должностях не менее 5 лет.

Бухгалтер
Должностные обязанности. Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций (учет основных средств, товарно-материальных ценностей, затрат на производство, реализацию продукции, результатов хозяйственно-финансовой деятельности, расчетов с поставщиками и заказчиками, а также за предоставленные услуги и т.п.).Участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов. Осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке. Отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.  Составляет отчетные калькуляции себестоимости продукции (работ, услуг), выявляет источники образования потерь и непроизводительных затрат, подготавливает предложения по их предупреждению.  Производит начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, заработной платы рабочих и служащих, других выплат и платежей, а также отчисление средств на материальное стимулирование работников предприятия. Обеспечивает руководителей, кредиторов, инвесторов, аудиторов и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующим направлениям (участкам) учета.  Разрабатывает рабочий план счетов, формы первичных документов, применяемые для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, а также формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности, участвует в определении содержания основных приемов и методов ведения учета и технологии обработки бухгалтерской информации.  Участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности предприятия по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота, в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники, в проведении инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей.  Подготавливает данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.

 Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных. Участвует в формулировании экономической постановки задач либо отдельных их этапов, решаемых с помощью вычислительной техники, определяет возможность использования готовых проектов, алгоритмов, пакетов прикладных программ, позволяющих создавать экономически обоснованные системы обработки экономической информации.

Требования к квалификации. Высшее профессиональное или среднее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или специальную подготовку по установленной программе и стаж работы по учету и контролю не менее 3 лет.

Специалист (включая старшего)
Должностные обязанности. Организует работу образовательных учреждений. Анализирует состояние работы в учреждениях по своему направлению деятельности и разрабатывает предложения по повышению ее эффективности. Принимает участие в разработке методических и информационных материалов, диагностике, прогнозировании и планировании подготовки, переподготовки и повышения квалификации руководителей и специалистов учреждений.. Обобщает и принимает меры по распространению наиболее результативного опыта руководителей и специалистов учреждений. Организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, выставок, олимпиад, слетов, соревнований и т.д. Оказывает консультативную и практическую помощь работникам учреждений образования по соответствующим направлениям деятельности. Участвует в организации повышения квалификации и переподготовки работников по соответствующим направлениям. 
При выполнении обязанностей старшего методиста, старшего инструктора -методиста осуществляет руководство подчиненными ему исполнителями или руководство самостоятельным участком работы и работой методических объединений специалистов учреждений.
Должен знать: Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации и Кировской области, решения Правительства Российской Федерации и Кировской области, органов управления образованием по вопросам образования; Конвенцию о правах ребенка; методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов работы в учреждениях; основы работы с издательствами; принципы систематизации методических и информационных материалов; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, СанПиН.
Требования к квалификации. Высшее профессионального образование или среднее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы.
Порядок определения уровня образования
1. Уровень образования педагогических работников определяется на основании дипломов, аттестатов и других документов о соответствующем образова​нии независимо от специальности, которую они получили (за исключением тех случаев, когда это особо оговорено).
2. Требования         к         уровню         образования
предусматривают наличие среднего или высшего профессионального образования и, как правило, не   содержат     специальных     требовании        к        профилю        полученной специальности   по образованию.
Специальные требование к профилю полученной специальности по образо​ванию предъявляются по должностям концертмейстера, учителя- логопеда, учителя-дефектолога, педагога-психолога.
3.
Диплом государственного образца «бакалавр», «специалист», «магистр» соответствует уровню высшего профессионального образования.
Окончание трех полных курсов высшего учебного заведения, а также учительского института и приравненных к нему учебных заведений соответствует среднему профессиональному образованию.
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