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Положение

об эффективном контракте с педагогическими работниками.

1. Общие положения. 
Введение эффективного контракта в муниципальном общеобразовательном учреждении  «Сланцевская средняя общеобразовательная школа №6» ( МОУ «Сланцевская СОШ №6») разработано в соответствии со следующими нормативно-правовыми документами: 

· Указ Президента РФ от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

· Государственная  программа  Российской Федерации «Развитие образования» на 2013-2020 годы, утвержденная распоряжением Правительства РФ  от15.05.2013 г. № 792-р;

· Программа  поэтапного совершенствования системы оплаты труда  в государственных (муниципальных) учреждениях ,  утв.  распоряжением Правительства РФ от 26.11. 2012 г. № 2190-р (далее — Программа);

· Приказ Минтруда России №167н от 26 апреля 2013 г. «Об утверждении рекомендаций по оформлению трудовых отношений с работником государственного (муниципального) учреждения при введении эффективного контракта» (далее — Рекомендации);

· Письмо Минобрнауки России от 12 сентября 2013 года № НТ-883/17 «О реализации части 11 статьи 108 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»» (далее — Письмо).

· Приказ Минтруда России № 000н от 01.01.01 г. «Об утверждении рекомендаций по оформлению трудовых отношений с работником государственного (муниципального) учреждения при введении эффективного контракта» (далее — Рекомендации);

· Письмо  Минобрнауки России от 01.01.01 года № НТ-883/17 «О реализации части 11 статьи 108 Федерального закона от 01.01.01 г. «Об образовании в Российской Федерации»» (далее — Письмо).

· Показатели  и критерии  качества выполняемых работ, их результативности, интенсивности и эффективности  по должностям  педагогических работников ,  утверждённые образовательной организацией. 
2. Цель введения эффективного контракта
Увязка повышения оплаты труда с достижением конкретных показателей качества оказываемых муниципальных услуг на основе:

· введения взаимоувязанной системы  показателей эффективности;

· установления соответствующих показателям  эффективности стимулирующих выплат, критериев и условий их назначения с отражением в примерном положении об оплате труда работников , коллективном договоре, трудовых договорах;

· отмены неэффективных стимулирующих выплат;

· использования при оценке достижения конкретных показателей качества и количества оказываемых муниципальных услуг (выполнения работ) независимой системы оценки качества работы учреждений, включающей кроме критериев эффективности их работы и введение публичных рейтингов их деятельности.
3. Что такое эффективный контракт
Переход на эффективный контракт с педагогами  предопределен  государственной программой РФ «Развитие образования» на 2013–2020 годы, утвержденной распоряжением Правительства РФ от 15.05.2013 г. № 792-р.

Определение эффективного контракта дано в Программе поэтапного совершенствования системы оплаты труда  в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012 — 2018 годы,  утвержденной  распоряжением Правительства РФ от 26.11. 2012 г. № 2190-р:

«Под эффективным контрактом понимается трудовой договор с работником, в котором конкретизированы его трудовые обязанности, условия оплаты труда, показатели и критерии оценки эффективности для назначения стимулирующих выплат в зависимости от результатов труда и качества оказываемых государственных (муниципальных) услуг, а также меры социальной поддержки».

Эффективный контракт в полной мере соответствует статье 57 Трудового кодекса РФ и не является новой правовой формой трудового договора.
В эффективном контракте в отношении каждого работника должны быть уточнены и конкретизированы:

1.Трудовая функция;

2.Показатели и критерии оценки эффективности деятельности;

3. Размер  и условия стимулирующих выплат,  определенные с учетом рекомендуемых показателей.

При этом условия получения вознаграждения должны быть понятны работодателю и работнику и не допускать двойного толкования. Непосредственно в тексте трудового договора должностные обязанности работника должны быть отражены с учетом действующих обязанностей, установленных должностной инструкцией.

Обязательными условиями, включаемыми в трудовые договоры, являются также  условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты). Эффективный контракт предполагает также установление норм труда.

Эффективный контракт должен обеспечивать такой уровень зарплаты педагогического работника, который является конкурентоспособным с другими секторами экономики. Эффективный контракт – это достойная оплата за качественный труд.

Изменения определенных сторонами условий трудового договора согласно статье 72 ТК РФ допускаются только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, и не должны ухудшать положение работника по сравнению с установленным коллективным договором, соглашениями. 

4. О стимулирующих и компенсационных выплатах
Приказом Минтруда России №167н от 26 апреля 2013 г. в системах оплаты труда, трудовых договорах и дополнительных соглашениях к трудовым договорам с работниками учреждений рекомендуется использовать следующие выплаты стимулирующего и компенсационного характера:

а) выплаты за интенсивность и высокие результаты работы:

· надбавка за интенсивность труда;

· премия за высокие результаты работы;

· премия за выполнение особо важных и ответственных работ;

б) выплаты за качество выполняемых работ:

· надбавка за наличие квалификационной категории;

· премия за образцовое выполнение муниципального задания;

в) выплаты за стаж непрерывной работы, выслугу лет:

· надбавка за выслугу лет;

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

е) выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, увеличении объема выполняемых работ, сверхурочной работе, работе в ночное время и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных):

· доплата за совмещение профессий (должностей);

· доплата за расширение зон обслуживания;

· доплата за увеличение объема работы;

· доплата за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором;

· доплата за выполнение работ различной квалификации;

· доплата за работу в ночное время;

ж) надбавка за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, их засекречиванием и рассекречиванием, а также за работу с шифрами и государственными базами данных.

Могут быть предусмотрены другие выплаты компенсационного и стимулирующего характера в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, а также коллективным договором и соглашениями.

В трудовом договоре или дополнительном соглашении к трудовому договору условия осуществления выплат рекомендуется конкретизировать применительно к данному работнику учреждения.

5. Алгоритм введения эффективного контракта

1.Ведение эффективного контракта с педагогом в образовательной организации предполагает осуществление определенной организационной и административной работы:

· Проведение  разъяснительной работы в педагогическом коллективе  по вопросам введения эффективного контракта педагога.

· Создание в образовательной организации комиссии по проведению работы, связанной с введением эффективного контракта педагога.

· Анализ действующих трудовых договоров работников на предмет их соответствия ст. 57 Трудового кодекса РФ и приказу Минтруда России от 24.04.2013 № 167н «Об утверждении рекомендаций по оформлению трудовых отношений с работником муниципального учреждения при введении эффективного контракта».

· Разработка показателей эффективности труда педагогических работников.

· Разработка и внесение изменений в такие локальные акты образовательной организации как коллективный договор, правила внутреннего трудового распорядка,  положение об оплате труда, положение о выплатах стимулирующего характера с учетом разработанных показателей.

· Принятие локальных нормативных актов, связанных с оплатой труда работника, с учетом мнения первичной профсоюзной организации.

· Конкретизация  трудовой функции и условий оплаты труда педагогических работников.

· Подготовка и внесение изменений в трудовые договоры работников.

· Уведомление  педагогических работников об изменении определенных условий трудового договора в письменной форме не менее чем за два месяца согласно ст.74 Трудового кодекса РФ.

Работа по введению эффективного контракта должна проводиться в обстановке гласности и обсуждения в трудовом коллективе.

2. Оформление трудовых отношений при введении эффективного контракта осуществляется:

· при приеме  на работу работник и работодатель заключают трудовой договор в соответствии с ТК РФ. При этом используется примерная форма трудового договора с работником учреждения;

· с работниками, состоящими в трудовых отношениях с работодателем, оформление осуществляется путем заключения дополнительного соглашения к трудовому договору в порядке, установленном  ТК РФ. При этом  требуется предупреждение работника об изменении условий трудового договора  в письменном виде не менее, чем за 2 месяца (статья 74 ТК РФ).

В соответствии со статьей 72 Трудового кодекса Российской Федерации  трудовой договор, соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключаются в письменной форме в двух экземплярах, один из которых вручается работнику под роспись на экземпляре, хранящемся у работодателя.

Дополнительное соглашение к трудовому договору  заключается по мере разработки показателей и критериев оценки эффективности труда работников учреждения  для определения размеров и условий осуществления стимулирующих выплат.

В соответствии с Программой завершение работы по заключению трудовых договоров с работниками в связи с введением эффективного контракта предполагается на третьем  этапе, охватывающем  2016-2018 годы.  
6. Что даёт введение эффективного контракта
Как сказано в Программе, ее реализация позволит:

· повысить престижность и привлекательность профессий работников, участвующих в оказании муниципальных услуг (выполнении работ);

· внедрить в учреждениях системы оплаты труда работников, увязанные с качеством оказания муниципальных услуг (выполнения работ);

· повысить уровень квалификации работников, участвующих в оказании муниципальных услуг (выполнении работ);

· повысить качество оказания муниципальных услуг (выполнения работ) в социальной сфере;

· создать прозрачный механизм оплаты труда руководителей учреждений.
                      7. Срок действия Положения

Положение вводится в действие с момента его утверждения Приказом по образовательному учреждению. Срок действия Положения не ограничен.

Изменения и дополнения в Положение вносятся на педагогическом совете, рассматриваются на совете учреждения, утверждаются приказом по образовательному учреждению и вводятся в действие с момента утверждения.

1.Общие положения
1.1.Настоящее Положение определяет порядок ведения и хранения личных дел работников  муниципального общеобразовательного учреждения «Сланцевская средняя общеобразовательная школа №6» ( МОУ «Сланцевская СОШ №6») (далее –ОО).
1.2.Настоящее положение разработано с учётом Указа Президента РФ от 30.05.2015г №609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного служащего Российской Федерации и ведения его личного дела».

1.3. Личные дела оформляются на всех работников ОО в целях сосредоточения всей необходимой информации о каждом работнике, удобстве её извлечения в необходимых случаях.

1.4.На каждого основного работника оформляется одно личное дело. 

1.5. На работника, работающего  по совместительству, заводится отдельное дело.
1.6.Каждое дело оформляется в отдельном скоросшивателе, с оформлением обложки.

1.7.Ведением личных дел занимается специалист по кадрам. 
1.8.Допуск к работе с личными делами имеют только директор ОО, специалист по кадрам, секретарь учебной части. В исключительных случаях распорядительным актом директор ОО может разрешить допуск к работе с личными делами специально назначенному лицу.
1.9.В связи с тем, что в отдельных случаях требуется сделать копии некоторых документов личного дела, документы личного дела сшиваются только после увольнения работника, при передаче их в архив.

1.10.Нумерация листов личного дела проводится после завершения личного дела.

1.11.Опись документов производится в течение срока ведения личного дела, по разделам, в хронологическом порядке.

2.Состав личного дела.

2.1.В личные дела работников включаются следующие документы: 
2.1.1.внутренняя опись документов дела;
2.1.2. личный листок по учету кадров(только для педагогических работников и специалистов) ;
 2.1.3.копия документа, удостоверяющего личность;
2.1.4. Автобиография (только для педагогов и специалистов);
 2.1.5.копии документов об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний, если предоставление данных документов обязательно для занятия соответствующей должности; 
2.1.6.копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
2.1.7. копия свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе (если оно было представлено работником); 
2.1.8копии документов воинского учета работника для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 
2.1.9.справка об отсутствии судимости

результаты предварительного медицинского осмотра (обследования), проводимого для определения 
2.1.10.копии документов об установлении инвалидности и о степени ограничения способности к трудовой деятельности (в случае представления работником); 
2.1.11.согласие на обработку персональных данных

2.1.12.обязательство о неразглашении персональных данных других лиц, ставших известными работнику в ходе его работы;

 2.1.13экземпляр трудового договора (или его копия в случае, если оригиналы договоров хранятся в отдельном деле); 
2.1.14.копия приказа (распоряжения) о приеме на работу; 
2.2.В течение трудовой деятельности личное дело работника может дополняться следующими документами: 
2.2.1.экземплярами дополнительных соглашений к трудовому договору (или их копиями);
 уведомлениями об изменении условий трудового договора по инициативе работодателя; 
2.2.2копиями приказов о переводе на другую работу, о поощрении, применении и снятии дисциплинарных взысканий; 
2.2.3копиями документов, подтверждающих изменения анкетно-биографических сведений о работнике; 
материалами аттестаций (если они проводятся в отношении работника); 
копиями документов о прохождении курсов повышения квалификации и переподготовки;
копиями документов о награждении;
документами, послужившими основанием к изданию приказа о прекращении (расторжении) трудового договора;
2.2.4 копией приказа о прекращении трудового договора;
2.2.5копией трудовой книжки; 
2.2.6.другими документами, связанными с работой.
2.3. Поступающие в личное дело сотрудника документы располагаются по разделам в хронологическом порядке.

2.4.В состав личного дела каждого работника включены копии его персональных документов, которые хранятся у работодателя в целях  исключения отрицательного воздействия человеческого фактора (неразборчивый почерк лица, заполняющего личную карточку ф.Т2; возможный сбой компьютерной программы, и др.), а также возможности при необходимости подтвердить точность предоставленных данных.
2.5.Запрещается сбор и внесение в состав личных дел сведений о частной жизни, политической и религиозной принадлежности.
3.Порядок ведения личных дел.
3.1.Личные дела работников ведутся в течение всего периода их работы в образовательной организации.

3.2.Ведение личного дела включает в себя помещение документов (их копий) в разделы личного дела в хронологическом порядке.
3.3.Документы личного дела подлежат описи, которая хранится в составе личного дела.
3.4.Личное дело ежегодно проверяется на предмет сохранности и наличия внесённых в него документов.

3.5.Работники ,обнаружив неточность или неправильность сведений, отсутствие копий документов, имеет право требовать исправления неверных или неполных персональных данных.
4. Выдача личных дел работников
4.1.Личные дела во временное пользование выдаются только сотрудникам, которым это право предоставлено приказом руководителя. 

4.2.Дела выдаются на время, необходимое для выполнения конкретной задачи. Как правило, оно ограничивается пределами рабочего дня. По окончании рабочего времени кадровые работники обязаны проверить наличие папок в хранилище и принять меры по их возвращению в случае необходимости. 

4.3.Работники могут ознакомиться с материалами своего дела с разрешения руководителя ОО по заявлению в случаях, предусмотренных законодательством РФ, а также запрашивать из него копии любых документов. Ознакомление с материалами дела производится в специально оборудованном помещении под подпись в присутствии кадрового работника, ответственного за эту работу.

4.4. Сторонним организациям дело выдается только с разрешения руководителя организации при поступлении официального запроса, в котором обязательно должна быть указана цель получения информации. В случае принятия положительного решения по запросу дополнительно оформляется акт в 2-х экземплярах, которые подписываются руководителями обеих сторон и заверяются печатями. Один экземпляр акта остается в организации, второй направляется вместе с делом. В акте указывается срок, на который выдается личное дело, цель его выдачи, количество листов и т. д.

 Согласно ФЗ от 27.07.2006 № 152, персональные данные могут быть переданы третьей стороне только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством. 

4.5.Все факты выдачи личных дел фиксируются в соответствующем журнале. 
4.6.По требованию работника личное дело может быть ему выдано для ознакомления, без права выноса из кабинета, где оно хранится.

4.7. Снятие копий с документов личного дела разрешается только с письменного согласия работника.
5.Порядок учёта и хранения личных дел.

5.1.Хранения и учёт личных дел организуется с целью быстрого и безошибочного поиска личных дел, обеспечения их сохранности, а также обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в документах личных дел от несанкционированного доступа.
5.2.Личные дела хранятся в отдельном шкафу, в папках-скоросшивателях, по подразделениям работников, в алфавитном порядке.

5.3.В личных делах не могут храниться второстепенные документы , имеющие кратковременные сроки хранения.
6. Ответственность .

6.1.Работники ОО должны своевременно предоставлять сведения об изменении персональных данных, включённых в состав личного дела: получение новых документов -изменение ФИО, регистрации места жительства (паспортные данные), изменение уровня образования -обучение в образовательных организациях , получение диплома (образовательный ценз), изменение принадлежности к воинской службе- призыв в армию, предоставление отсрочки от воинской службы, постановка на воинский учёт, снятие с воинского учёта и др. (отношение к воинской обязанности).
6.2.Работодатель обеспечивает конфиденциальность сведений и сохранность документов личных дел.
6.3.В целях обеспечения контроля за сохранностью личных дел в организации ежегодно  производится проверка их наличия и состояния.
