Примечание к предложенным примерам оформления приказов. Выбор формы приказа – за работодателем. Надо только помнить, что все формы должны быть утверждены работодателем, и не забывать, что есть унифицированные формы (постановление Госкомстата от 05.01.2004 г. № 1), применение которых рекомендовано  для бюджетных учреждений. Кроме того, для удобства работы фамилии работников в приказах, списках следует располагать в алфавитном порядке, даже если вы эти списки скомплектовали по профессиональным группам. 
3.2. Об изменениях в штатном расписании

МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 0000 г. 








№ 00

О штатном расписании

Руководствуясь пунктом 4 части третьей статьи 28 Закона «Об образовании в Российской Федерации», в целях оптимизации штатной численности, бюджетных средств на оплату труда работников и с учётом мнения профкома (протокол от 00 00 0000 № 00) 

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Внести с 1 сентября 2017 года следующие изменения в штатное расписание школы:

1.1. Исключить штатные единицы по должностям (профессиям):

«социальный педагог» - 1,25 единицы;

«заместитель директора» - 1 единица;

«уборщик служебных помещений» - 0,75 единицы.

1.2. Ввести в штатное расписание должности:

«учитель-логопед» - 1единица;

«старший вожатый» - 1 единица;

«рабочий по комплексному обслуживанию здания» - 0,25 единицы.

2. Утвердить и ввести в действие с 1 сентября 2017 года штатное расписание на 57 штатных единиц (штатное расписание прилагается).

3. Признать утратившим силу приказ от 00 00 0000 г. № 00 «О штатном расписании».

4. Централизованной бухгалтерии принять к руководству и исполнению настоящий приказ. 

Приложение на 1 листе.

Директор школы  Сергеев Н.А. (подпись, расшифровка подписи)  

С приказом ознакомлены: 

бухгалтер С.В. Петрова (дата ознакомления, подпись);

экономист М.О. Смирнова (дата ознакомления, подпись)

3.3. Об утверждении учебной нагрузки

МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 0000 г. 








№ 00

Об учебной нагрузке педагогических работников

В целях выполнения муниципального задания, реализации образовательных программ, исходя из обеспеченности учреждения педагогическими работниками, на основании дополнительных соглашений к трудовым договорам работников и с учётом мнения профкома (протокол от 00 00 0000 г. № 00)   

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Утвердить на 2017/2018 учебный год учебную (педагогическую) нагрузку педагогическим работникам (тарификационный список прилагается).

2. ЦБ обеспечить в установленные сроки исчисление заработной платы работникам на 2017/2018 учебный год в соответствии с их фактической учебной нагрузкой и применяемой в учреждении системой оплаты труда.

Директор школы (подпись, расшифровка подписи)  

С приказом ознакомлен бухгалтер С.В. Петрова (дата ознакомления, подпись)

3.4. Об установлении компенсационных выплат

МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 0000 г. 








№ 00

О компенсационных выплатах за вредные условия труда

Руководствуясь разделом III Положения о компенсационных, стимулирующих и социальных выплатах работникам на 2017/2018 учебный год, на основании дополнительных соглашений к трудовым договорам работников и с учётом мнения профкома (протокол от 00 00 0000 г. № 00), 

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Установить с 1 сентября 2017 года по 31 августа 2018 года повышенный размер оплаты труда в виде доплаты следующим работникам:

1.1. В размере 50 % за каждый час работы в ночное время с 22 до 6 утра сторожам …(ФИО);

1.2. В размере 12 % к ставке заработной платы, должностному окладу (окладу) по итогам СОУТ за тяжесть и напряжённость трудового процесса:
учителям химии … (ФИО);

учителям информатики … (ФИО);

педагогу – библиотекарю … (ФИО);

секретарю … (ФИО). 

1.3. В размере 12 % к должностному окладу, окладу по итогам СОУТ за тяжесть трудового процесса: 
уборщикам служебных помещений…(ФИО);
рабочему по комплексному обслуживанию здания … (ФИО);

грузчику … (ФИО).

1.4. В размере 12 % к ставке заработной платы, окладу за работу с детьми в холодное время года (с ноября  по март) на открытых стадионах (площадках) или иную работу в указанный период:
 учителям физкультуры… (ФИО);

дворнику … (ФИО). 
2. Централизованной бухгалтерии выплаты производить в пределах выделенного фонда оплаты труда за фактически отработанное время.

Директор школы 
 



      


В. Смирнов

С приказом ознакомлены: ФИО, должность, дата, подпись.
……..

О компенсационных выплатах за неаудиторную (дополнительную) работу

Руководствуясь разделом III Положения о компенсационных, стимулирующих и социальных выплатах работникам на 2017/2018 учебный год, на основании дополнительных соглашений к трудовым договорам работников и с учётом мнения профкома (протокол от 00 00 0000 г. № 00), 

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Возложить исполнение дополнительных обязанностей и установить с 1 сентября 2017 года по 31 августа 2018 года доплаты за выполнение неаудиторной работы в процентах к ставке заработной платы, в рублях к заработной плате следующим работникам:

	ФИО
	Должность, специальность
	Классное руководство
	Проверка письмен-
ных работ
	Заведование (кабинет, мастерская, МО, участок)
	Кружки, секции, студии

	
	
	Класс/

учени-ков
	%, 

руб. за 1 ученика
	
	
	Наимено-вание 
	%

	Асеева М.А.
	учитель русского языка
	5А/26
	120 р./уч.
	20 %
	Каб. русского языка - 5 %; 

МО – 5 %
	Юный летописец
	10%

	Белова Н.Н.
	учитель информатики
	7В/23
	30 %
	5 %
	Кабинет информатики 15%; МО – 5 %
	Фото-кружок
	10 %

	И т.д.
	
	
	
	
	
	
	


2. Возложить исполнение дополнительных обязанностей и установить с 1 сентября 2017 года по 31 августа 2018 года доплаты за выполнение дополнительной работы в процентах к ставке заработной платы, окладу (должностному окладу) следующим работникам: 

	№ п/п
	ФИО
	Должность, специальность
	Вид работы, обязанностей
	Размер доплаты в %

	1.
	Андреев С.И.
	Учитель математики
	Обслуживание сайта
	20 %

	2.
	Верховцева А.И.
	Учитель начальных классов
	Регулирование трудовых отношений
	30 %

	3.
	Гордеев С.А.
	Учитель физики
	Охрана труда, ГО и ЧС
	30 %

	4.
	И т.д.
	
	
	


3. Централизованной бухгалтерии выплаты производить в пределах выделенного фонда оплаты труда. 
Директор школы 
 



      


В. Смирнов

С приказом ознакомлены: ФИО, должность, дата, подпись.  

3.5. Оформление премиальных выплат

МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 0000 г. 








№ 00

О премии по итогам работы за первую четверть 2017/2018 учебного года

На основании раздела 4 Положения о компенсационных, стимулирующих и социальных выплатах работникам на ____ учебный год, заключения Комиссии по оценке эффективности труда сотрудников (протокол от 10 ноября 2017 г., № 11) и с учётом мотивированного мнения профкома (протокол от 14 ноября 2017 года, № 10),

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Установить стимулирующие выплаты по итогам работы за первую четверть 2017/2018 учебного года, исходя из стоимости балла 60 рублей, следующим работникам:

	№ п/п
	ФИО
	Должность, специальность
	Всего баллов
	Сумма к оплате, руб.

	1.
	Аверин Михаил Иванович
	Учитель физики
	70
	4200

	2.
	Борисова Анна Архиповна
	Учитель нач. классов
	73
	4380

	
	И т.д.
	
	
	


2. Централизованной бухгалтерии выплаты осуществить в пределах выделенного фонда оплаты труда. 

Директор школы 
 



      


В. Смирнов

С приказом ознакомлены: ФИО, должность, дата, подпись.
** Примечание. 

Выплаты могут устанавливаться в процентах. Вариант записи в пункте первом распорядительной части приказа: «… в процентах к ставке заработной платы, окладу (должностному окладу) следующим работникам: …». И напротив каждой фамилии работника указать процент установленной выплаты, исходя из суммы, имеющейся в распоряжении работодателя и стоимости 1 процента по каждой профессиональной группе работников. Стоимость процента (либо балла – в первом варианте) определяется на заседании Комиссии по оценке эффективности труда сотрудников.  

Ознакомление работников с приказом осуществляется после получения письменного мотивированного мнения профкома и подписания его работодателем.

Пример оформления протокола 
и приложения к протоколу Комиссии по оценке эффективности труда сотрудников

МБОУ «Общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

Комиссия по оценке эффективности труда сотрудников

ПРОТОКОЛ

00 00 0000









          
№ 00

Присутствовало 

членов Комиссии – 4;

Отсутствовало – 1 (Катаева Н.И. по болезни).

Приглашено – 1: директор школы В.Г. Смирнов

Повестка дня

1. Об оценке эффективности деятельности работников учреждения за первую четверть 2017/2018 учебного года.

2. О стоимости оценочного балла для установления премиальных выплат сотрудникам в учётном периоде.

По первому вопросу слушали заместителей директора (ФИО), которые представили Комиссии таблицы о выполнении работниками показателей эффективности согласно разделу 4 Положения о компенсационных, стимулирующих и социальных выплатах работникам, а также сведения о самоооценке работниками своего труда за первую четверть 2017/2018 учебного года. 

Расхождения в самооценке и оценке администрацией имеются у педагогов (ФИО). Причина в … Представитель работников член профкома В.Л. Егорова уточнила …, считая, что …

Вопросы задали члены Комиссии: … Пояснения сделал директор школы В.Г Смирнов:

Рассмотрев представленные документы, Комиссия решила:

1. Таблицу оценки эффективности работы сотрудников школы за первую четверть 2017/2018 учебного года для установления им премиальных выплат утвердить (таблица прилагается).

2. Для установления премиальных выплат работникам по итогам их деятельности в первой четверти 2017/2018 учебного года направить один экземпляр Таблицы, подписанной членами Комиссии, руководителю учреждения.

Проголосовало: «за» - 4, «против» – нет, «воздержалось» – нет. Принято.

По второму вопросу слушали директора школы В.Г. Смирнова, который ознакомил членов Комиссии со справкой бухгалтерии, подтверждающей размер премиального фонда по итогам финансовой деятельности за десять месяцев 2017 года. Учитывая соотношение расходов на оплату труда педагогического и прочего персонала 80:20 %, установленного учредителем, сумма, которая может быть направлена на стимулирование педагогических работников, ____ рублей, прочего персонала, включая административно-управленческий персонал - ____ рублей.

Общее число баллов, набранных по профессиональным группам работников составляет:

педагогические работники (40 человек) - 2 400; административно-управленческий персонал (5 человек) – 317; обслуживающий персонал (12 человек) – 470.

Комиссия решила:

1. Для определения размера стимулирующих выплат работникам по итогам работы за первую четверть 2017/2018 учебного года установить стоимость оценочного балла в учётном периоде:

для педагогов - _____ рублей;

для административно-управленческого персонала - _____ рублей;

для обслуживающего персонала - _____ рублей.

2. Настоящие рекомендации направить директору школы В.Г. Смирнову.

Проголосовало: «за» - 4, «против» – нет, «воздержалось» – нет. Принято

Председатель Комиссии                     Е. Л. Кузнецов

Приложение к протоколу Комиссии

от 00 00 0000 года № 00

Сводная таблица 

оценки эффективности работы сотрудников школы за первую четверть 2017/2018 учебного года

	№ п/п
	ФИО, должность работника
	Показатели в баллах
	Итого

баллов

	
	
	I 

до 30
	II 

до 20
	III 

до 40
	IV 

до 10
	

	Педагогические работники

	1.
	Аверин М.И., учитель
	20
	10
	30
	10
	70

	2.
	Борисова А.И., учитель
	23
	10
	30
	10
	73

	
	И т.д.
	
	
	
	
	

	Итого баллов по профессиональной группе
	2 400


I – динамика индивидуальных образовательных результатов обучающихся

II – методическая работа (реализация дополнительных проектов)

III – участие и результаты участия в конкурсах

IV – взаимодействие с родителями обучающихся

Таблицу составили, проверили и подписали члены Комиссии:  ФИО, дата, подпись.
С таблицей 

оценки эффективности деятельности сотрудников 

за первую четверть 2017/2018 учебного года ознакомлены:

	№ п/п


	ФИО работника
	Должность

/профессия
	Число баллов
	Дата ознакомления


	Подпись

	1.
	Аверин М.И.
	учитель
	70
	15.11.17
	· 

	2.
	Борисова А.И.
	учитель
	73
	15.11.17
	· 


Секретарь Изотова Г.И. (подпись)
3.6. Оформление стимулирующих надбавок

МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 0000 г. 








№ 00

О стимулирующих надбавках

На основании раздела 4 Положения о компенсационных, стимулирующих и социальных выплатах работникам на ______ учебный год, дополнительных соглашений к трудовым договорам работников и с учётом мотивированного мнения профкома (протокол от 30 августа 2017 года, № 10),

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Установить с 1 сентября 2017 года по 31 августа 2018 г. стимулирующие надбавки в процентах к ставке заработной платы, окладу (должностному окладу), в рублях к заработной плате следующим работникам:

	ФИО работника
	Должность специаль-ность
	Выслуга на 1.09.2017 
	Награды
	Интенсив- ность,  рублей
	Эффектив-ность

%

	
	
	Стаж
	%
	Наименова-ние
	Руб.
	
	

	Андреев С. А.
	Учитель истории
	13,8 лет
	15
	Почётный работник общего образования
	500 р.
	2 000 р.
	30 %

	Быкова Е.Т.
	Учитель информа-тики, молодой специалист
	1,6 лет
	50
	нет
	нет
	2000
	нет

	Иванова И.И.
	уборщик
	6,3 г. 
	10
	нет
	
	1000 р.
	нет

	И т.д.
	
	
	
	
	
	
	


2. Централизованной бухгалтерии выплаты осуществить в пределах выделенного фонда оплаты труда.

Директор школы 
 



      


В. Смирнов

С приказом ознакомлены:

ФИО, должность, дата, подпись, расшифровка подписи

3.7. Об изменении учебной нагрузки

МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 0000 г. 








№ 00

Об изменении учебной нагрузки

В связи с отпуском по уходу за ребёнком учителя русского языка и литературы Сергеевой Н.А. (заявление от 04 сентября 2017 г.) и на основании дополнительного соглашения к трудовому договору учителя Нарышкиной У.А.

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Протарифицировать учителю Нарышкиной У.А. с 5 сентября 2017 г. до выхода на работу Сергеевой Н.А. дополнительно 6 учебных часов русского языка и литературы в неделю в 7 «А» классе.

2. Централизованной бухгалтерии с 5 сентября 2017 года исчисление заработной платы учителя Нарышкиной У.А. осуществлять за объём учебной нагрузки 28 учебных часов в неделю. Внести изменения в размер доплаты за проверку письменных работ по русскому языку и литературе из расчёта 28 учебных часов в неделю.

3. Контроль исполнения настоящего приказа возложить на заместителя директора по учебно-воспитательной работе Силуянову Г.Т.

Директор школы (подпись, расшифровка подписи)

С приказом ознакомлены (ФИО, дата, подпись)

Вариант распорядительной части приказа 

по дошкольному учреждению

…………….

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Воспитателю Нарышкиной У.А. протарифицировать с 5 сентября 2017 г. до выхода на работу Сергеевой Н.А. дополнительно 0,4 ставки воспитателя.

2. Централизованной бухгалтерии с 5 сентября 2017 года исчисление заработной платы Нарышкиной У.А. осуществлять за объём работы на 1,4 ставки воспитателя.

3. … 

Директор школы (подпись, расшифровка подписи)

С приказом ознакомлены (ФИО, дата, подпись)

3.8. Замещение (совмещение, увеличение объёма работы, расширение зоны обслуживания) 

Пример 1.

Порядок оформления 

замещения отсутствующего в период ежегодного оплачиваемого отпуска руководителя образовательного учреждения

1. Уточнить в управлении образования срок предоставления отпуска по графику.

2. Заключить дополнительное соглашение к трудовому договору работника, который будет исполнять обязанности руководителя в период его отпуска. В соглашении указать срок замещения, полномочия (все по должностной инструкции либо их часть), размер компенсационной доплаты.

3. Копию дополнительного соглашения к ТД заменяющего работника предъявить в отдел кадров управления образования и получить приказ о предоставлении руководителю ежегодного оплачиваемого отпуска, в котором должна быть запись: «Исполнение обязанностей заведующего (директора) на период с _____ по _____ возложить на ____ (должность, ФИО заменяющего работника) по совмещению должностей на условиях, определённых соглашением сторон трудового договора».  

4. В учреждении издать отдельный приказ, содержащий следующие условия:

МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 0000 г. 








№ 00

О возложении обязанностей директора

В связи с моим выходом в ежегодный оплачиваемый отпуск (приказ по управлению образования от 00 00 0000 года № 00) и на основании дополнительного соглашения от 00 00 0000 0000 г. к трудовому договору с ______ (должность, ФИО заменяющего работника) согласно статьям 602, 72, 151 Трудового кодекса Российской Федерации

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Возложить в период с 00 00 0000 г. по 00 00 0000 года временное исполнение обязанностей директора  на _____  (должность, ФИО заменяющего работника). 

2. Установить ____ (должность, ФИО заменяющего работника) компенсационную доплату за выполнение дополнительной работы по совмещению должностей на период с 00 00 0000 г. по 00 00 0000 года в размере ___ (в процентах к должностному окладу работника или в конкретной сумме).

3. Централизованной бухгалтерии выплату (ФИО) осуществить в пределах фонда оплаты труда учреждения. 

С условиями замены отсутствующего руководителя согласен (ФИО, дата,  подпись).

Директор школы (подпись, расшифровка подписи)

 С приказом ознакомлен (ФИО, дата,  подпись).

Пример 2.

МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 0000 г. 








№ 00

О доплатах за совмещение должностей (профессий)

Руководствуясь статьями 602, 151 Трудового кодекса РФ, в связи с вакансией должности «лаборант» и на основании дополнительного соглашения к трудовому договору учителя Арсеньева Г.В.  
П Р И К А З Ы В А Ю: 

1. Возложить с 1 сентября 2017 г. на учителя физики Арсеньева Г.В. исполнение обязанностей лаборанта и установить доплату в размере 25 % ставки заработной платы учителя.

2. Централизованной бухгалтерии выплату Арсеньеву Г.В. осуществлять на период выполнения дополнительной работы в пределах фонда оплаты труда учреждения.

Директор школы (подпись, расшифровка подписи)

С приказом ознакомлен: (ФИО, дата, подпись)

Пример 3.

МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 0000 г. 








             № 00
О доплатах за увеличение объёма работы 

(расширение зоны обслуживания) 

Руководствуясь статьями 602, 151 Трудового кодекса Российской Федерации, штатным расписанием, на основании дополнительных соглашений к трудовым договорам работников

П Р И К А З Ы В А Ю:
1. Установить с 1 сентября 2017 года доплаты за увеличение объёма выполняемой работы по одноимённым вакантным должностям в процентах к окладу (должностному окладу) работника:

1.1. Поварам:

Головиной Анне Ивановне – в размере 70 %;

Тереховой Лидии Сергеевне – в размере 45 %.

1.2. Рабочему по обслуживанию здания Торопову Евгению Максимовичу – в размере 60 %.

2. Установить с 1 сентября 2017 года доплаты за расширение зоны обслуживания по одноимённым вакантным должностям в процентах к ставке заработной платы, должностному окладу работника:

2.1. Младшим воспитателям за обслуживание дополнительно второй группы - в размере 100 %:

Петровой Галине Романовне (указать группу);

Семёновой Светлане Николаевне (указать группу).

2.2. Специалистам в связи с увеличением сверх установленного норматива обслуживания классов (групп), обучающихся - в размере 25 %: 

социальному педагогу Корниловой Н.И.;

педагогу-психологу Савониной Е.М.

3. Централизованной бухгалтерии выплаты работникам осуществлять на период выполнения дополнительной работы в пределах фонда оплаты труда учреждения.

Директор школы (подпись, расшифровка подписи)

С приказом ознакомлены: (ФИО, дата, подпись)

3.9. Оплата за работу по совместительству 

МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 0000 г. 








№ 00

О совместительстве

На основании штатного расписания учреждения и трудового договора Арсеньева Г.В. от 00 00 0000 г. № 00  

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Принять учителя физики Арсеньева Г.В. с 1 сентября 2017 года заместителем директора по административно-хозяйственной части по внутреннему совместительству на 0,5 ставки на период вакансии.   

2. Установить с 1 сентября 2017 года заместителю директора по административно-хозяйственной части Арсеньеву Г.В. доплату в размере 20 % к должностному окладу работника за увеличение объёма выполняемой работы по одноимённой вакантной должности.

3. Централизованной бухгалтерии оплату труда заместителя директора по административно-хозяйственной части Арсеньева Г.В. осуществлять согласно должностному окладу по штатному расписанию исходя из объёма работы, определённого трудовым договором, в пределах фонда оплаты труда учреждения.   

Директор школы (подпись, расшифровка подписи)

С приказом ознакомлен: (ФИО, дата, подпись)

Примечание. Оформление совместителей как внешних, так и внутренних удобнее осуществлять с применением унифицированной формы Т-1 «Приказ (распоряжение) о приёме работника на работу». Форма утверждена постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 г. № 01. Договор по совместительству может быть заключён и на неопределённый срок.

3.10. Об оплате за наличие квалификационной категории по тождественным должностям (видам деятельности)
МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 0000 г. 








№ 00

Об установлении ставки заработной платы 

педагогам дополнительного образования и учебной нагрузки  

Руководствуясь приложением № 5.2 «Тождественность должностей педагогических работников для оплаты труда  по квалификационной категории» территориального соглашения (либо сделать ссылку на региональное соглашение, коллективный договор или на отдельное соглашение сторон социального партнёрства – администрации и профкома), на основании дополнительных соглашений к трудовым договорам работников, ходатайства профкома от 00 00 0000 г. 

П Р И К А З Ы В А Ю: 

1. Установить с 1 сентября 2017 года педагогическим работникам, выполняющим обязанность педагога дополнительного образования по ведению кружков (другой внеурочной работы с обучающимися), ставку заработной платы с применением к должностному окладу ПДО с высшим образованием 5530 р. повышающего коэффициента за наличие квалификационной категории по основной должности «Учитель» на срок её действия: 

	ФИО
	Категория
	Направление внеурочной

деятельности 
	Учебная нагрузка в неделю
	Ставка с учётом 100 р. на КИП

	
	Уровень
	Срок


	
	
	

	Андреева Г. И.
	I
	15.03.

2018
	Занимательная грамматика
	3 часа
	7289,00

	Ежов Г. И.
	Высшая
	02.04.

2018
	Математичес-кая логика


	4 часа
	7842,00

	Ельцова  А. П.
	нет
	нет
	Краеведение
	2 часа
	5630,00

	И т.д.
	
	
	
	
	


2. Централизованной бухгалтерии исчисление заработной платы работников осуществлять исходя из пункта 1 настоящего приказа пропорционально объёму выполняемой работы в пределах фонда оплаты труда учреждения.

Директор школы (подпись, расшифровка подписи)

С приказом ознакомлены: (ФИО, дата, подпись)

3.11. Определение объёма работы и оплаты труда 

уборщикам служебных помещений

Пример 1: о закреплении участков работы

МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 0000 г. 








№ 00

О закреплении объёма работы уборщиков служебных помещений 
на 2017/2018 учебный год

В связи с началом нового 2017/2018 учебного года и во исполнение СанПиН 2.4.2.2821-10 (для ДОУ - 2.4.1.2660-10, для УДО – 2.4.4.1251-03) по содержанию учебных, рекреационных, служебно-бытовых и иных помещений учреждения

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Закрепить с 01 сентября 2017 г. по 31 августа 2018 г. за уборщиками служебных помещений убираемую площадь:

· Петрова М.А. (участок № 1 – спортивный зал, рекреация 1 этажа) 283 кв. м.×2 смены=560 кв. м.;

· Егорова М.В. (участок № 2 – коридоры 3 этажа 1 и 2 блоков) - 630 кв. м.

· ….

2. Контроль исполнения настоящего приказа возложить на заместителя директора по АХЧ Средину Е.Н.  

Директор школы (подпись, расшифровка подписи)

С приказом ознакомлены: (ФИО, дата, подпись)

Пример 2: об установлении заработной платы

МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 0000 г. 








№ 00

Об оплате труда уборщиков служебных помещений

На основании приказа от 31 августа 2017 г. № 111/17-п «О закреплении объёма работы уборщиков служебных помещений на 2017/2018 учебный год», раздела III Положения о компенсационных, стимулирующих и социальных выплатах работникам в 2017/2018 учебном году, дополнительных соглашений к трудовым договорам работников

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Установить с 1 сентября 2017 г. по 31 августа 2018 г. оплату труда за фактически убираемую площадь исходя из оклада _____ р. за норму убираемой площади 500 кв. м., компенсационные выплаты за вредные условия труда и дополнительную работу следующим уборщикам служебных помещений:

	ФИО работника
	S для уборки
	Доплаты 

	
	
	Вредные условия -
в % от оплаты за убираемую площадь 
	Панели, двери, окна, кабинеты с мебелью -  в % от оплаты за убираемую S 
	Уборка туалетов - в % от оклада

	Белов С.А.
	780 кв. м.
	12 % 
	40% 
	20 % 

	Семёнова Н.И.
	920 кв. м.
	12 %
	15 %
	10 % 


2. Централизованной бухгалтерии оплату производить согласно настоящему приказу в пределах выделенного учреждению фонда оплаты труда.

Директор школы              (подпись, ФИО)

С приказом ознакомлены: (ФИО, дата, подпись)

3.12. Оплата работы в праздничные дни

МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 31 г. Йошкар-Олы»

ПРИКАЗ

00 00 0000 г. 








№ 00

Об оплате за работу в праздничные дни

Руководствуясь ст. 153 Трудового кодекса РФ, пунктом ____ Положения о компенсационных, стимулирующих и социальных выплатах работникам в 2017/2018 учебном году, на основании графика работы и табеля учёта рабочего времени за март 2017 года

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Оплатить за работу 8 марта 2017 года в двойном размере по часовым ставкам работников пропорционально отработанному времени сторожам:
Семёнову С.И. - за 14 часов;

Сергееву Е.Г. - за 10 часов.

2. Централизованной бухгалтерии оплату осуществлять в пределах фонда оплаты труда учреждения.
Директор школы (подпись, расшифровка подписи)

С приказом ознакомлены: (ФИО, дата, подпись)

1

