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	Руководителям муниципальных учреждений города Ярославля



Направляем  информацию о порядке приема тарификации работников на 2019-2020 учебный год.
1. Прием тарификации  будет производиться с 29.08.2019 г. по 30.09.2019 г. по представлению полного пакета документов, подписанного руководителем учреждения, главным бухгалтером и при наличии печати. 
Тарификация сдается в картонной папке-скоросшивателе. Все документы (по 1-му экземпляру каждого документа) подшиваются в следующей последовательности:

Детские сады

     1) Штатное расписание на 01.09.2019 г. (Приложение № 1);

     2) Фонд оплаты труда (Приложение № 2) - (заполняется автоматически при заполнении штатного расписания);
     3) Справка по учреждению (Приложение № 3);
     4) Таблица проверки установления должностных окладов (Приложение № 4);

     5)  Тарификационные списки на 01.09.2019 г.;

     6)  Копия из инвентарного дела об эксплуатации земельного участка;

     7) Приказ по результатам специальной оценки условий труда (аттестации рабочих мест) с приложением копии сводной таблицы классов условий труда;

     8) Справка о количестве молодых специалистов с указанием даты рождения,          наименования учебного заведения и даты его окончания и стажа педагогической          работы на  01.09.2019 г.;

Школы, школы-сады и школы-интернаты:

1) Штатное расписание на 01.09.2019 г. (Приложение № 1) –Штатное расписание сокращенное, нулевые строки скрыть, не удалять!
2) Фонд оплаты труда (Приложение № 2)  заполняется автоматически при заполнении штатного расписания;

3) Справка по учреждению (Приложение № 3);

4) Таблица проверки установления должностных окладов (Приложение № 4) – АП, ПП, УВП, ОП

5) Сводная таблица по расчету часов учителей и др. работников (Приложение № 5);

6) Расшифровка  учебных часов (Приложение № 6);
7) Свод по видам доплат, сформированный в программе по начислению заработной платы (1С, Информсиcтемы и другие программы);

8) Копия страницы локального акта на установление повышения должностного оклада (углубленное изучение предметов, профильное обучение для гимназий, лицеев, школ с углубленным изучением предметов);

9) Копии приказов:  
 - на ежемесячное вознаграждение за выполнение функций классного руководителя;
 - на повышение должностного оклада за работу в классах СКК;

 - на выплаты пед. работникам за особые условия работы (20%)

 - на организацию работы кружков;

 - на организацию обучения на дому с указанием повышения базового оклада (для работы с детьми с хроническими заболеваниями);
 - на организацию работы групп продленного дня с указанием режима их работы;
 - по выплатам за наличие почетного звания.

10)  Копии ходатайства:

- на ведение часов руководителем;

- на классы меньшей наполняемости.

11)  Справка о количестве молодых специалистов (Приложение № 8);
12)  Копия приказа по результатам специальной оценки условий труда (аттестации рабочих мест);

13)  Копия сводной таблицы классов условий труда (аттестации рабочих мест);
14)  Копия из инвентарного дела об эксплуатации земельного участка (экспликация земельного участка);

15)  Тарификационный список всех работников на 01.09.2019г, подписанный директором и главным бухгалтером

16)  Тарификационный список декретников.

17)  Копия справки-расчета о внесении изменений в нормативное штатное расписание под фактическую потребность (Приложение № 9)

Учреждения дополнительного образования:
1) Штатное расписание на 01.09.2019 г. (Приложение № 1) – сокращенное Штатное расписание согласно Постановлению мэрии города Ярославля от 26.04.2016 №595. Обратите внимание на небольшое изменение формы Штатного расписания, нулевые строки скрыть, не удалять!
2) Справка по учреждению (Приложение № 3) – количество указанных объединений и часов в Справке должно соответствовать объединениям и часам по Учебному плану;

3) Таблица проверки установления должностных окладов (Приложение № 4) – АП, ПП, УВП, ОП

4) Справки для расчета количества штатных единиц концертмейстера, педагога-организатора, методиста, уборщика, гардеробщика и сторожа;

5) Свод по видам доплат, сформированный в программе по начислению заработной платы (1С, Информсиcтемы и другие программы);

6) Копия приказов по выплатам за наличие почетного звания.

7) Справка о количестве молодых специалистов (Приложение № 8);
8)  Копия приказа по результатам специальной оценки условий труда (аттестации рабочих мест);

9)  Копия сводной таблицы классов условий труда (аттестации рабочих мест);
10)  Копия из инвентарного дела об эксплуатации земельного участка (экспликация земельного участка);

11)  Тарификационный список всех работников на 01.09.2019г, подписанный директором и главным бухгалтером

12)  Тарификационный список декретников.

13)  Учебный план на 2019-2020 учебный год с указанием общего итога по часам, объединениям и кол-ву детей.
14)  Копия справки-расчета о внесении изменений в нормативное штатное расписание под фактическую потребность (Приложение № 9)

Прочие учреждения:
1) Штатное расписание на 01.09.2019 г. (Приложение № 1) – сокращенное Штатное расписание согласно Постановлению мэрии города Ярославля от 26.04.2016 №595, нулевые строки скрыть, не удалять!
2) Штатное расписание на 01.09.2019 г.  с разбивкой по услугам;

3) Справка по учреждению (Приложение № 3);

4) Таблица проверки установления должностных окладов (Приложение № 4) – АП, ПП, УВП, ОП

5) Свод по видам доплат, сформированный в программе по начислению заработной платы (1С, Информсиcтемы и другие программы);

6) Копия приказа по выплатам за наличие почетного звания;
7)  Справка о количестве молодых специалистов (Приложение № 8);
8)  Копия приказа по результатам специальной оценки условий труда (аттестации рабочих мест);

9)  Копия сводной таблицы классов условий труда (аттестации рабочих мест);
10)  Копия из инвентарного дела об эксплуатации земельного участка (экспликация земельного участка);

11)  Тарификационный список всех работников на 01.09.2019г, подписанный директором и главным бухгалтером;
12)  Тарификационный список декретников;
13)  Копия справки-расчета о внесении изменений в нормативное штатное расписание под фактическую потребность (Приложение № 9).
2. Приложения №№ 1, 4 дополнительно представляются в электронном варианте.
3. Формулы в  Приложениях, выполненных в формате Excel, не изменять.
4. Приём тарификации будет производиться в здании департамента образования мэрии города Ярославля (кабинеты № 5, 6 (Детские сады), кабинет 18(Школы, УДО и Прочие) в соответствии с графиками (приложение № 7). 
Обратите внимание на время и дату приема.
Обращаю внимание на строгое соблюдение графиков. 

Ответственность за несвоевременное предоставление документов несет руководитель учреждения.
Обратить внимание при формировании штатного расписания:
для детских садов:  
· штатное расписание составляется на основании постановления мэрии г. Ярославля от 16.08.2016  № 1289: фонд оплаты труда по областному бюджету – формируется по фактической потребности, но в пределах норматива, а в случае недостаточности норматива (95%) -  применяется  постановление Правительства ЯО от 23.01.2014  № 37-п;
- для расчета количества ставок учитывается фактическая численность обучающихся на 01.09.2019 в соответствии с данными, взятыми из АСИОУ к объемным показателям представленным в Департамент образования;
- количество дней замены на отпуск по должности «старшая медсестра» предусматривается на основании заключения специальной оценки условий труда (если в графе «Ежегодные дополнительный оплачиваемый отпуск» указано: «Да», то замена на отпуск рассчитывается на 42 календарных дня, если «Нет» - на 28 календарных дней;
- расчетные группы детей ясельного и дошкольного возраста рассчитываются отдельно, по фактическому комплектованию групп;
- для детских садов, не перешедших на предоставление услуги по питанию на аутсорсинг, - форма штатного расписания (приложение № 1) в комплекте предусмотрено отдельно.
для школ, школ-детских садов и школ-интернатов: 
- для расчета количества ставок учитывается фактическая численность обучающихся на 01.09.2019 в соответствии с данными, которые будут представлены в департамент образования, по отчету ОО-1 (на 20.09.2019);
- по должностям «учитель» в штатном расписании указывать ставки и часы учебной нагрузки;
- часы кружковой работы указывать в тарификационных списках только в среднем звене;
для остальных учреждений:
- расчет количества ставок производится по фактической численности обучающихся на 01.09.2019.
для учреждений дополнительного образования и Центров дополнительного образования при школах: 

- по должностям «учитель» и  «педагог дополнительного образования» в штатном расписании указывать ставки и часы учебной нагрузки.
Дополнительно направляем комплект нормативных документов в помощь руководителям и главным бухгалтерам при подготовке тарификации:
1. Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010 № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования».
2. Постановление Правительства Ярославской области от 22.01.2014 № 30-п «О Методических рекомендациях по расчету нормативов бюджетного финансирования на реализацию общеобразовательных программ в общеобразовательных организациях».
3. Постановление Правительства Ярославской области от 23.01.14 № 37-п «Об утверждении методических рекомендаций по расчету нормативов бюджетного финансирования предоставления услуг по дошкольному образованию детей и признании утратившими силу отдельных постановлений администрации области и утратившими силу и частично утратившими силу отдельных постановлений Правительства области»
4. Постановление мэрии города Ярославля от 26.04.2016 №595 «Об утверждении штатной численности работников отдельных муниципальных учреждений, находящихся в функциональном подчинении департамента образования мэрии города Ярославля, необходимой для выполнения муниципального задания» (в последней редакции от 27.01.2017 № 119)
5. Постановление Правительства области от 29.06.2011 № 465п (в последней редакции от 31.05.2018 № 416-п)

6. Решение Муниципалитета города Ярославля от 24 декабря 2012г. № 23 (в последней редакции от 14.12.2017 № 38).

7. Приказ Министерства образования и науки РФ от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования».
Обращаю внимание, что вышеуказанные приложения и комплект нормативных документов размещены на сайте МКУ ЦОФ департамента образования мэрии города Ярославля http://cofyar.ru/.
Директор МКУ ЦОФ департамента образования

мэрии города Ярославля                                                                             О.А. Ширкина
