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Положение 

о комиссии по премированию и распределению стимулирующих выплат  работникам муниципального учреждения дополнительного образования«Центр дополнительного образования городского округа

Архангельской области «Котлас»

1. Общие положения
1.1. Настоящее положение определяет порядок создания и деятельности Комиссии по премированию и распределению стимулирующих выплат работникам муниципального учреждения дополнительного образования «Центр дополнительного образования городского округа Архангельской области «Котлас» (далее – МУ ДО «ЦДО»).
1.2.Комиссия по премированию и распределению стимулирующих выплат (далее – Комиссия) создается по приказу директора учреждения и действует два года.
1.3.Комиссия является коллегиальным органом, действующим в соответствии Положением о комиссии.
1.4. Комиссия имеет право принимать решения по каждому вопросу, входящему в ее компетенцию, запрашивать дополнительную информацию у заместителей директора и иных работников учреждения, необходимых для принятия объективного решения.

1.5. Критерии оценки достижений педагогических работников учреждения определены в положении о премировании и стимулировании работников МУ ДО «ЦДО» (далее – Положение).
2. Основные задачи Комиссии
 

2.1.  Формирование и утверждение перечня педагогических работников – получателей выплат стимулирующего характера на основании результатов их деятельности.

2.2. Разработка карты самоанализа эффективности деятельности педагогических работников, включающая критерии оценки и механизмы определения достижений. 
2.3. Оценка результатов деятельности педагогических работников.

2.4. Подготовка локального акта (протокола заседания Комиссии) о назначении стимулирующих выплат.

 
3. Организация деятельности Комиссии
3.1.  Состав Комиссии определяется учреждением самостоятельно, но не может быть менее 5 человек.     






3.2.  Решения о назначении работникам стимулирующих выплат принимаются Комиссией в срок не позднее 10 дней до начала осуществления выплат. При назначении премии – по достижении результата или подведении итогов.
3.3. В состав Комиссии включаются:
- директор учреждения;

- представитель профсоюзного комитета;

- члены педагогического коллектива;

- работники учредителя.
3.4. Комиссия состоит из председателя, секретаря и членов Комиссии.

3.5. Руководит Комиссией председатель, в его отсутствие – заместитель председателя.  Председатель комиссии осуществляет:

-  общую организацию работы комиссии;
- организацию контроля исполнения решений комиссии;

- информирование членов комиссии о ходе исполнения решений  комиссии;
- обеспечение хранения документации комиссии, протоколов заседаний.
3.6. Секретарь комиссии осуществляет:

-  содействие председателю комиссии в исполнении им его функций, в том числе в установлении повестки дня, даты и времени проведения заседания;
- решение всех организационных вопросов, связанных с подготовкой и проведением заседаний комиссии;
- обеспечение надлежащего уведомления членов комиссии о дате, времени и месте заседаний комиссии, повестке дня;
-  обеспечение надлежащего соблюдения процедуры проведения заседания;
-  ведение и оформление протокола заседаний комиссии;
- доведение решений комиссии до всех участников образовательного процесса;
- ведение учета документации комиссии, протоколов заседаний.
3.7. Протоколы заседаний Комиссии подписывают председатель, секретарь и члены Комиссии. 
3.8. Заседания комиссии считаются правомочными, если на них присутствует не менее двух третий членов комиссии. Решения комиссии принимаются простым большинством ее голосов. При равенстве голосов, поданных «за» и «против» голос председательствующего является решающим.
3.9. Секретарь комиссии ведет протокол заседания с момента его открытия и до момента окончания, исключая перерывы.

3.10. В протоколе заседания указываются:

- наименование общеобразовательного учреждения;

- дата, место проведения заседания, порядковый номер заседания;

- число членов, присутствующих на заседании;

- вопросы повестки дня; 

- результаты голосования;
- подписи председателя, секретаря, присутствующие члены Комиссии.
3.11. Протокол заседания оформляется в 3-дневный срок. 
3.12. Член комиссии может быть выведен из ее состава досрочно в следующих случаях:

- по собственному желанию, выраженному в письменной форме;

-при изменении  должности или места работы (увольнении).

 На основании протокола заседания с решением о выводе члена комиссии принимается решение о внесении изменений в состав комиссии. В случае досрочного выбытия или вывода члена комиссии из ее состава 
председатель принимает меры к замещению вакансии.
3.13. Алгоритм деятельности Комиссии при установлении стимулирующих выплат осуществляется в следующей последовательности:


- предоставление карты самоанализа работнику для подсчета баллов, включающего критерии и механизмы определения достижений;


- сбор карт самоанализа педагогов для корректирования оценочных процедур в соответствии с периодичностью, установленной в Положении об оплате труда; 


- внесение предложений по стимулирующим выплатам конкретным работникам.

3.14.  При рассмотрении карт самооценки работников комиссия выявляет соответствие представленных данных, проводит оценку обоснованности самооценки деятельности работника на основании представленных ссылок на подтверждающие документы, составляет итоговый оценочный лист с указанием бальной оценки работников.
3.15. Комиссия вправе затребовать от работника дополнительные документы и информацию, необходимые для принятия объективного решения.     

3.16. Комиссия вправе изменить суммарную оценку работника в сторону уменьшения, увеличения в случае установления несоответствия представленной информации работником.

 

4. Обеспечение соблюдения принципа «прозрачности»
при распределении   стимулирующих выплат
4.1. Обеспечение соблюдения принципа прозрачности при распределении стимулирующих выплат работникам учреждения осуществляется путем предоставления информации о размерах и сроках назначения и выплаты надбавок и премий.

4.2. Протоколы заседаний комиссии доступны для ознакомления всем участникам образовательного процесса учреждения за исключением случаев, когда содержащаяся в них информация носит конфиденциальный характер. Решение об ограничении разглашения информации принимает комиссия.

4.3.Обжалование решения Комиссии осуществляется работником в законном порядке. 
4.4. В случае несогласия работника с решением Комиссии, он вправе в течение месяца обратиться с письменным заявлением в Комиссию, аргументировано изложив свои претензии. 
Основанием для подачи такого заявления могут быть факты нарушения норм установленных настоящим Положением и другими локальными актами учреждения, технические ошибки. Апелляции по другим основаниям Комиссией не принимаются и не рассматриваются.
4.5. Комиссия обязана принять и в течение трех рабочих дней рассмотреть заявление работника, дать письменное разъяснение. В случае установления в ходе проверки фактов нарушения норм установленных настоящим Положением и другими локальными актами учреждения, технических ошибок Комиссия и директор учреждения принимают меры для устранения выявленных нарушений.

4.6. При необходимости на заседание Комиссии могут приглашаться работники, для уточнения представленной ими информации.

5. Заключительные положения
5.1.  Директор учреждения не вправе принуждать членов комиссии к принятию определённых решений. 

5.2. Члены комиссии не вправе разглашать служебную информацию и информацию о персональных данных работников, ставшую им известной в связи с работой в составе комиссии.
