ПРОЕКТ
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОБРАБОТКЕ И ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
1. Общие положения
1.1. Настоящее    Положение    имеет    своей    целью    закрепление    механизмов обеспечения прав субъекта на сохранение конфиденциальности информации о фактах, событиях и обстоятельствах его жизни.
1.2. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных (далее
- Положение) определяет порядок сбора, хранения, передачи и любого другого
использования     персональных     данных     работников,   воспитанников     в соответствии    с    законодательством    Российской    Федерации    и    гарантии конфиденциальности   сведений   о  работнике   предоставленных  работником работодателю.
1.3. Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ "О персональных данных", Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012г № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»  и иными нормативно-правовыми актами, действующими на территории Российской Федерации.
2. Основные понятия
Для целей настоящего Положения используются следующие понятия:
2 .1.    Оператор персональных данных (далее оператор) - юридическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели и содержание обработки персональных данных. В рамках настоящего положения оператором является - МАДОУ «Детский сад №127  комбинированного вида с татарским языком воспитания и обучения »:
2.2.  Персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц,  дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация о физическом лице.
 2.3.  Субъект - субъект персональных данных.
 2.4.  Работник - физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с
оператором.
2.5.   Обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор,  систематизацию,  накопление, хранение, уточнение
(обновление,   изменение),   использование,   распространение   (в   том   числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.
2.6. Распространение   персональных   данных   -   действия,  направленные   на передачу    персональных    данных    определенному    кругу    лиц    (передача персональных  данных)   или   на  ознакомление  с   персональными  данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в    средствах    массовой    информации,    размещение    в   информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом.
2.7. Использование     персональных     данных     -     действия     (операции)     с персональными    данными,    совершаемые    оператором    в    целях    принятия решений   или   совершения   иных   действий,   порождающих   юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц.
2.8. Блокирование   персональных   данных   -   временное   прекращение   сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи.
2.9. Уничтожение   персональных   данных   -   действия,   в   результате   которых невозможно       восстановить      содержание      персональных      данных      в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.
2.10. К персональным данным относятся:
2.10.1. Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем
личность субъекта.
2.10.2. Информация, содержащаяся в трудовой книжке работника.
2.10.3. Информация,      содержащаяся       в      страховом      свидетельстве государственного пенсионного страхования.
2.10.4. Сведения,   содержащиеся   в   документах   воинского   учета   для  военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.
2.10.5. Сведения об образовании, квалификации или наличии специальных
знаний или подготовки.
2.10.6. Сведения,  содержащиеся  в свидетельстве о  постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации.
2.10.7. Сведения о семейном положении работника.
2.10.8. Информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных
законодательством.
2.10.9. Сведения о заработной плате работника.
2.10.10. Сведения о социальных льготах;
2.10.11. Сведения о наличии судимостей;
2.10.12. Место работы или учебы членов семьи;
2.10.13. Содержание трудового договора;
2.10.14. Подлинники и копии приказов по личному составу;
2.10.15. Основания к приказам по личному составу;
2.10.16. Документы, содержащие информацию по повышению квалификации    и переподготовке сотрудника, его аттестация, служебное расследование.


2.10.17. Сведения о награждении государственными наградами Российской
Федерации, Республики Татарстан, Почетной грамотой Президента
Республики Татарстан, об объявлении благодарности Президента
Республики     Татарстан,    присвоении     почетных,     воинских     и
специальных званий.
2.10.18. Сведения о воспитанниках и их родителей.
3.  Обработка персональных данных
3.1.    Общие требования при обработке персональных данных.
В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных данных обязаны соблюдаться следующие требования:
3.1.1. Обработка      персональных      данных      может      осуществляться исключительно   в   целях   обеспечения   соблюдения   Конституции Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов РФ  и  РТ,  содействия  субъектам  персональных данных  в трудоустройстве,   продвижении   по   службе,   обучении,   контроля количества и качества выполняемой работы, обеспечения личной безопасности субъекта персональных данных и членов его семьи, а также   в   целях   обеспечения   сохранности   принадлежащего   ему имущества и имущества оператора.
3.1.2. Персональные   данные   не   могут   быть   использованы   в   целях причинения имущественного и/или морального вреда гражданам, затруднения   реализации   прав   и   свобод   граждан   Российской Федерации.
3.1.3. При    принятии    решений,    затрагивающих    интересы    субъекта персональных   данных,   нельзя   основываться   на   персональных данных,      полученных      исключительно      в      результате      их автоматизированной обработки или электронного получения.
3.1.4. Работники    или    их    законные    представители    должны    быть ознакомлены      под      расписку      с      документами      оператора, устанавливающими порядок  обработки    персональных   данных субъектов, а также их права и обязанности в этой области.
3.1.5. Субъекты персональных данных, не являющиеся работниками, или
их    законные    представители    имеют    право  ознакомиться    с документами   оператора,   устанавливающими   порядок   обработки персональных данных субъектов, а также их права и обязанности в этой области.
3.1.6. Субъекты персональных данных не должны отказываться от своих
прав на сохранение и защиту тайны.
3.2.    Получение персональных данных.
3.2.1.     Все персональные данные следует получать непосредственно от субъекта персональных данных. Субъект     самостоятельно
принимает решение о предоставление своих персональных данных и дает письменное согласие на их обработку оператором. Форма заявления-согласия субъекта иа обработку персональных данных представлена в приложении №1 к настоящему положению.
3.2.2. В   случае   недееспособности   либо   несовершеннолетия   субъекта персональных данных все персональные субъекта следует получать от   его       законных    представителей.    Законный    представитель самостоятельно       принимает       решение       о       предоставлении персональных   данных   своего подопечного   и   дает   письменное согласие на их обработку оператором. Форма заявления-согласия на обработку   персональных   данных   подопечного   представлена   в
приложении №2 к настоящему положению.
3.2.3. Письменное согласие не требуется, если обработка персональных
данных осуществляется в целях исполнения договора, одной из
сторон которого является субъект персональных данных.
3.2.4. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано
субъектом персональных данных. В случаях указанных в пункте
3.2.2.   настоящего   положения   согласие   может   быть   отозвано законным представителем субъекта персональных данных. Форма отзыва согласия иа обработку персональных данных представлена в приложении №3 к настоящему положению.
3.2.5. В    случаях,    когда    оператор    может    получить    необходимые персональные данные субъекта только у третьей стороны, субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. В уведомлении оператор обязан сообщить о целях, способах и источниках получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных  и возможных    последствиях    отказа    субъекта    дать письменное согласие на их получение. Согласие оформляется в письменной форме в двух экземплярах: один  из  которых предоставляется субъекту,  второй хранится у оператора. Форма заявления-согласия   субъекта   на   получение   его   персональных данных от  третьей  стороны  представлена  в  приложении  №4  к настоящему положению.
3.2.6. Запрещается   получать   и   обрабатывать    персональные   данные субъекта о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни.
3.2.7. Запрещается   получать   и   обрабатывать   персональные   данные субъекта о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной  деятельности, за  исключением       случаев, предусмотренных федеральными законами.
3.2.8. В   случаях,   непосредственно   связанных   с   вопросами   трудовыхотношений, в соответствии со статьей 24 Конституции РоссийскойФедерации оператор вправе получать и обрабатывать данные очастной жизни субъекта только с его письменного согласия.
       3.3.     Хранение персональных данных.
3.3.1. Хранение     персональных     данных     субъектов     осуществляется кадровой службой, бухгалтерией, ... на бумажных и электронных носителях с ограниченным доступом.
3.3.2. Личные дела хранятся  в бумажном  виде  в  папках,  прошитые и пронумерованные    по    страницам.    Личные    дела    хранятся    в специально отведенной секции сейфа, обеспечивающего защиту от несанкционированного доступа.
3.3.3. Подразделения,   хранящие   персональные   данные   на   бумажных носителях,   обеспечивают   их   защиту   от   несанкционированного доступа  и  копирования  согласно «Положению об особенностях обработки       персональных      данных.       Осуществляемой      без использования        средств        автоматизации»,        утвержденному
постановлением правительства РФ 15 сентября 2008 г. N 687.
3.4.    Передача персональных данных
3.4.1.     При   передаче   персональных   данных   субъекта   оператор   обязан соблюдать следующие требования:
· не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без
письменного согласия субъекта или его законного представителя, за
исключением     случаев,     когда     это     необходимо     в     целях предупреждения  угрозы  жизни  и  здоровью  субъекта,  а также  в случаях,     предусмотренных    Трудовым    Кодексом    Российской Федерации или иными федеральными законами. Форма заявления-согласия субъекта на передачу его персональных данных третьей стороне см. в приложении №5 настоящего положения;
· предупредить лиц, получающих персональные данные субъекта, о
том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для
которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения
того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные
данные  субъекта, обязаны соблюдать  требования
конфиденциальности;
· не сообщать персональные данные субъекта в коммерческих целях
без его письменного согласия;
· не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за
исключением   тех   сведений,   которые   относятся   к   вопросу   о возможности выполнения им трудовой функции;
· передавать     персональные     данные     субъекта     представителям субъектов    в     порядке,    установленном     Трудовым    Кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными субъекта, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций;
· все    сведения    о    передаче    персональных    данных    субъекта регистрируются в Журнале учета передачи персональных данных в целях контроля правомерности использования данной информации лицами, ее получившими. В журнале фиксируются сведения о лице, направившим запрос, дата передачи персональных данных или дата уведомления об отказе в их предоставлении, а также отмечается какая именно информация была передана. Форма журнала учета передачи персональных данных представлена в приложении №7 к настоящему положению.
3.4.2. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении
персональных     данных     субъекта     распространяются     как     на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.
3.4.3. Внутренний доступ (доступ внутри организации) к персональным
данным субъекта. Право доступа  к персональным данным субъекта
имеют:
· заведующая;
· главный бухгалтер;
· бухгалтер;
· старший    воспитатель;    (доступ    к    персональным    данным сотрудников, непосредственно находящихся в его подчинении).
· секретарь - машинистка;
· учителя
логопеды;    (доступ    к    персональным    данным воспитанников тех групп, в которых он ведет занятия; доступ к персональным данным субъектов в части его касающиеся)
· педагог    —    психолог;     (доступ     к    персональным     данным воспитанников тех групп, в которых он ведет занятия)
· инструктор по физической культуре; (доступ к персональным
данным воспитанников тех групп, в которых он ведет занятия)
· заместитель заведующей по хозяйственной части,  (доступ к
персональным       данным       сотрудников,       непосредственно находящиеся в его подчинении).
- Старшая медсестра; (доступ к информации содержащиеся в медицинской документации тех групп, в которых ведется медицинское обслуживание; доступ к персональным данным сотрудников в части его касающиеся);
-
сам субъект, носитель данных.
3.4.4. Все   сотрудники,   имеющие   доступ    к   персональным   данным субъектов,    обязаны    подписать    соглашение    о    неразглашении персональных    данных.    Форма    соглашения    о    неразглашении персональных данных представлена в приложении №6 настоящего положения.
3.4.5. К   числу   массовых    потребителей    персональных   данных   вне учреждения    относятся    государственные    и    негосударственные функциональные
структуры:
налоговые инспекции; правоохранительные    органы;     органы   статистики;    страховые агентства;      военкоматы;     органы     социального     страхования; пенсионные фонды; подразделения федеральных, республиканских и   муниципальных   органов   управления.   Надзорно-контрольные органы   имеют   доступ   к   информации   только   в   сфере   своей компетенции.
3.4.6. Организации, в которые субъект может осуществлять перечисления
денежных    средств    (страховые    Общества,   негосударственные пенсионные  фонды,  благотворительные  организации,  кредитные учреждения)   могут   получить   доступ   к   персональным   данным субъекта только в случае его письменного разрешения.
3.5.Уничтожение персональных данных
3.5.1. Персональные данные субъектов хранятся не дольше, чем этого        требуют  цели   их  обработки,   и  они   подлежат  уничтожению   по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.
3.5.2. Документы,      содержащие      персональные     данные,      подлежат хранению и уничтожению в порядке, предусмотренном архивным законодательством Российской Федерации.
4. Права и обязанности субъектов персональных данных и оператора.
4.1.В целях обеспечения защиты персональных данных субъекты имеют право:
· получать   полную   информацию   о   своих   персональных   данных   и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);
· осуществлять   свободный   бесплатный   доступ   к   своим   персональным данным,  включая  право  получать  копии  любой  записи,  содержащей персональные      данные      работника,      за      исключением      случаев, предусмотренных федеральным законом;
· требовать   исключения   или   исправления   неверных   или   неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением законодательства;



· при  отказе оператора  или  уполномоченного  им лица  исключить  или исправить персональные данные субъекта - заявить в письменной форме о своем несогласии, представив соответствующее обоснование;
· дополнить   персональные   данные   оценочного   характера   заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
· требовать от оператора или уполномоченного им лица уведомления всех
лиц,    которым    ранее    были    сообщены    неверные    или    неполные персональные   данные   субъекта,   обо    всех    произведенных   в   них изменениях или исключениях из них;
· обжаловать  в  суд  любые  неправомерные  действия   или  бездействие оператора   или   уполномоченного   им   лица   при   обработке   и   защите персональных данных субъекта.
      4.2.Для защиты персональных данных субъектов оператор обязан:
      -  за свой  счет  обеспечить защиту  персональных данных субъекта      от неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном законодательством РФ;
       -  ознакомить работника или его представителей с настоящим положением
          и его правами в области защиты персональных данных под расписку;
· по запросу ознакомить субъекта персональных данных, не являющегося
работником, или в случае недееспособности либо несовершеннолетия
субъекта, его законных представителей с настоящим положением и его
правами в области защиты персональных данных;
· осуществлять   передачу   персональных   данных   субъекта   только   в соответствии     с     настоящим     Положением     и     законодательством Российской Федерации;
· предоставлять персональные данные субъекта только уполномоченным
лицам и только в той части, которая необходима им для выполнения их
трудовых  обязанностей  в соответствии  с  настоящим положением  и законодательством Российской Федерации;
· обеспечить    субъекту    свободный    бесплатный    доступ     к    своим персональным  данным,  включая  право   па  получение  копий  любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством;
· по требованию субъекта или его законного представителя предоставить
ему полную информацию о его персональных данных и обработке этих
данных.
4.3. Субъект персональных данных или его законный представитель обязуется предоставлять персональные данные, соответствующие действительности.
5.       Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.
5.1.Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, содержащему персональные данные, несет персональную ответственность за данное разрешение.
Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
В целях поощрения работников за выполненную работу в учреждении в соответствии с Перечнем видов выплат стимулирующего характера в федеральных бюджетных учреждениях, утвержденным приказом Минсоцразвития России от 29.12.2007 года 818 «Об утверждении Перечня видов выплат стимулирующего характера в федеральных бюджетных учреждениях и разъяснения о порядке установления выплат стимулирующего характера в федеральных бюджетных учреждениях» (зарегистрирован в Минюсте России 01.02.2008, регистрационный № 11080), разработано Положение о премировании и материальном стимулировании работников МАДОУ «Детский сад № 127 комбинированного вида с татарским языком воспитания и обучения» Советского района г. Казани.
1.1. 1. Общие положения
1.2. Настоящее Положение о премировании работников муниципального
автономного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад №
127», (далее МАДОУ «Детский сад № 127») разработано в соответствии с
Трудовым   и   Налоговым   кодексами   РФ,   иным   законодательством   РФ, устанавливает  порядок  и  условия  материального  поощрения  работников МАДОУ «Детский сад № 127» и вступает в действие с 09 января 2013.
1.3. Настоящее Положение распространяется на штатных работников.
1.4. В настоящем Положении под премированием следует понимать выплату
работникам денежных сумм сверх размера заработной платы, включающей в
себя должностной оклад, надбавки и доплаты к нему.
1.4.
Премирование       направлено        на       усиление        материальной заинтересованности   и   повышения   ответственности   работников   МАДОУ «Детский сад № 127» за своевременное и качественное выполнение ими своих трудовых обязанностей.
1.5. Премирование осуществляется по решению руководителя учреждения в
пределах бюджетных ассигнований на оплату труда каждого работника и его
личного вклада в обеспечение выполнения МАДОУ «Детский сад № 127»
уставных задач и договорных обязательств.
1.6. Объем стимулирующей части устанавливается МАДОУ «Детский сад №
127» в размере 2% от фонда оплаты труда МАДОУ «Детский сад № 127».
1.7 Доплата за качество составляет 15% от ФОТ основного персонала по основному месту работы (не выплачивается сотрудникам-совместителям).
2. Виды премий
2.1. Настоящим Положением предусматривается текущее и единовременное
премирование.
2.2. Текущее премирование осуществляется один раз в квартал по итогам
работы    в    случае    безупречного    выполнения    работником    трудовых обязанностей,   возложенных  на  него  трудовым  договором,  должностной инструкцией и локальными нормативными актами, а также распоряжениями непосредственного руководителя.

2.2.1
Педагогическим работникам:
(воспитателям,      воспитателям      татарского      языка,      музыкальным руководителям)
· за   лучшее   показательное   занятие,   выступление         на   район,   город, республику,   на  курсах  повышения  квалификации,  на КМО,   семинарах-практикумах городского и республиканского уровня, мастер-класс, смотры-конкурсы - до 20% от оклада
· обобщение,  распространение  и  внедрение  передового  педагогического опыта (использование новых педагогических технологий в работе с детьми,внедрение инновационных форм и методов работы, внедрение программ нового поколения)- до 20% от оклада
· разработка и внедрение авторских методических разработок и программ
(утвержденная приказом отдела образования, УО, МО и Н РТ) -  до 20% от
оклада
-
отсутствие   задолженности   по   родительской   оплате   за   детский   сад, посещение родителей на дому до - 10% от оклада
-
за выполнение работы, не входящую в круг обязанностей -   до 20% от
оклада
-
руководство МО - до 10% от оклада
- за  участие   в  течение  квартала  в  выполнении  общественных  работ, открытых мероприятий.
-
за личный вклад в подготовку, реализацию    инновационных проектов,
научных и научно-исследовательских, печатных работ МАДОУ «Детский сад
№ 127».
2.2.2
Старшему воспитателю
· за обновление содержания и воспитания обучения в рамках реализации
«Концепции модернизации российского образования» и выполнения ФГТ -
до 20% от оклада
· за участие  в  организации  и  проведении  республиканских,   городских, районных конференций, семинаров, мероприятий и праздников - до 20% от оклада
· за инициативу и предприимчивость - до 50% от оклада
· за работу со школами по преемственности - до 20% от оклада
· за работу в особых условиях - до 20% от оклада
· за руководство МО - до 10% от оклада
· за   участие в экспериментальной работе, сотрудничество с вузами, ИРО -
до 20% от оклада
· за разработку и реализацию авторских программ, инновационных программ
и технологий - до 20% от оклада
· за создание активной среды, способствующей обучению и воспитанию
детей на двух государственных языках - до 10% от оклада
· за подготовку и участие педагогов учреждения в районных, городских и
республиканских конкурсах (профессионального мастерства и т.п.) - до 10%
от оклада
2.2.3
Медицинскому персоналу
· за работу с определенными группами детей - до 30% от оклада
· за выполнение работ, не входящих в должностные обязанности - до 40% от
оклада
-
за снижение показателей заболеваемости в МАДОУ «Детский сад № 127» -
до 40% от оклада
2.2.4 Младшим воспитателям
-
за высокое качество осуществления воспитательных функций, совместно с
воспитателем в процессе проведения с детьми занятий, оздоровительных
мероприятий,    приобщение    детей    к    труду,    привитие    им    санитарно-гигиенических навыков - до 30% от оклада
2.2.5
Младшему техническому персоналу
-
за   работу,   не   входящих   в   круг   обязанностей   (разгрузка,   погрузка,переборка   овощей   в   овощехранилище   по   мер   необходимости,   ремонт помещений и мытье помещений после ремонта, работу без горячей воды и т.п.) - до 40% от оклада
2.2.6
Завхозу
-
за инициативу и предприимчивость - до 30% от оклада
· за содержание здания в образцовом порядке - до 30% от оклада
· за экономный расход воды, тепло - и электороэнергии -до 30% от оклада
2.2.7
Поварам, подсобному рабочему по кухне
-
за проведение работы, не входящих в круг обязанностей (обработка овощей
вручную, погрузка и разгрузка, ремонт помещений и мытье помещений после
ремонта) - до 40% от оклада
2.2.8
Рабочему по обслуживанию здания
-
за работу в^аварийной ситуации - до 40% от оклада
-
за безаварийную работу - до 40% от оклада
2.2.9
Дворнику
· за особые условия работы в зимний период - до 40% от оклада
· за проведение работы, не входящую в круг обязанностей-    до 40 % от
оклада
2.2.10
Кастелянше
-
за   оформление   костюмов   к  праздникам,   за  пошив   спецодежды   для обслуживающего  персонала (фартуков,  колпаков, халатов) - до  30%  от оклада
2.2.11
Сторожам
-
за особые условия работы в зимний период - до 40% от оклада
до 40 % от
-
за проведение работы, не входящую в круг обязанностей-
оклада
2.2Л2 Машинисту по стирке белья
-
за стирку вручную - от 40 до 50% от оклада
2.2.13 Совместителям
-премии не начисляются
2.3.      Единовременное     (разовое)     премирование     работников     может производиться:
по  итогам  работы     (за  квартал)  -  выплачивается   с  целью  поощрения работников за общие результаты труда по итогам работы.
При премировании учитываются:
- успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных
обязанностей в соответствующем периоде;
-
инициатива, творчество  и  применение  в работе  современных  форм  и методов организации труда;
-  качественная   подготовка   и   проведение   мероприятий,   связанных   с обеспечением рабочего процесса и уставной деятельностью учреждения;
-
выполнение  порученной  работы     связанной  с  обеспечением  рабочего процесса и уставной деятельностью учреждения;
· качественная подготовка и своевременная сдача отчетности;
· участие в течение квартала в выполнении важных работ, мероприятий.
-
личный   вклад   в   подготовку,   реализацию     инновационных   проектов, научных и научно-исследовательских, печатных работ МАДОУ «Детский сад № 127».
-
результаты проведенных государственными органами проверок;
-
в   связи   с   государственными   или   профессиональными   праздниками, знаменательными, профессиональными, юбилейными датами;
А    также    для    педагогических    работников    и    других    сотрудников, награжденных в течение календарного года:
· Почетными грамотами Управления образования ПК МО г. Казани до 10%;
· Почетными грамотами Главы администрации г. Казани до 10%;
· Почетными грамотами Главы администрации Советского района г. Казани
до 5 %;
· Почетными грамотами районного отдела образования до 5%.
Премия устанавливается единовременно.
Премия   не устанавливается за награды, по результатам которой работник был премирован и награжден ценным подарком.
-
При  увольнении  работника  по   собственному  желанию  до  истечения квартального месяца работник лишается права на получение премии по итогам работы за месяц.
3. Размер премий
3.1.
Премирование  работников  осуществляется  при   наличии   свободных денежных средств,  которые могут быть  израсходованы на материальное стимулирование без ущерба для основной деятельности МАДОУ «Детский сад № 127»
3.2. Размер текущих премий работников может устанавливаться в размере до
_20_%    от    размера    оклада    работника,    предусмотренного    штатным расписанием.
Размер разовых премий (единовременного вознаграждения) определяется
для   каждого  работника  заведующей  МАДОУ  «Детский  сад  №   127»   в определенной сумме или процентах от размера оклада и не лимитируется.
3.4.
Совокупный      размер      материального      поощрения      работников максимальными размерами не ограничивается.
4. Порядок утверждения, начисления и выплаты премий
4.1.    Премирование    работников    производится    на    основании    приказа заведующей МАДОУ «Детский сад № 127».
4.2.
Премии начисляются работникам по результатам работы, в соответствии
с его личным вкладом.
4.3.
Работникам,   проработавшим   неполное  количество  рабочих  дней   в месяце, текущие премии выплачиваются пропорционально отработанному времени.
4.4. В случае неудовлетворительной работы отдельных работников, невыполнения ими должностных обязанностей, совершения нарушений, перечисленных в настоящем Положении, трудовом договоре, иных локальных нормативных актах или законодательстве РФ, руководитель принимает решение о выплате или невыплате работнику текущей премии. 4.5 Единовременное (разовое) премирование, предусмотренное п. 2.3 настоящего Положения, осуществляется по факту выполнения работы, поручения, проекта в целом или его этапа.
4.6. Премии к юбилейным датам, в связи с уходом на пенсию выплачиваются работникам в размере до одного должностного оклада.
4.7.Выплата премии осуществляется в день выдачи заработной платы за истекший месяц.
4.8.
Премирование не производится в случаях:
-
невыполнения или ненадлежащего выполнения должностных обязанностей,
предусмотренных трудовым договором или должностными инструкциями;
- невыполнения производственных и технологических инструкций, Положений, регламентов, требований по охране труда и техники безопасности;
· нарушения   установленных   администрацией   требований   оформления документации и результатов работ;
· нарушения   сроков   выполнения   или   сдачи   отчетов,   установленных приказами      и     распоряжениями     администрации     или     договорными обязательствами МАДОУ «Детский сад № 127»;
-
нарушения трудовой и производственной дисциплины, Правил внутреннего
трудового распорядка, иных локальных нормативных актов;
-
невыполнения   приказов,   указаний   и   поручений   непосредственного руководства либо администрации МАДОУ «Детский сад № 127»;
-
наличия претензий, жалоб родителей, сотрудников;
-
не    обеспечения    сохранности    имущества    и товарно-материальных ценностей, упущения и искажения отчетности;
-
совершения иных нарушений, установленных трудовым законодательством,
в   качестве   основания   для   наложения   дисциплинарного   взыскания   и увольнения.
4.9.
В   случаях,   предусмотренных  п.   4.08,   премия  не   начисляется   или начисляется   частично   за   расчетный   период,   в   котором   имело   место нарушение.
5. Заключительные положения
5.1.  Премии,  предусмотренные  настоящим  Положением,  учитываются  в составе средней заработной платы для начисления пенсий, оплаты отпусков и пособий по временной нетрудоспособности и т.д.
5.2. В   соответствии  со  ст.   255  НК  РФ  расходы  по   выплате  премий, предусмотренных настоящим Положением, относятся к расходам на оплату труда.
5.3. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения и
действует бессрочно, до замены его новым Положением.
5.4 Настоящее Положение применяется к трудовым отношениям, возникшим
до   вступления   его   в   действие,   только   в   части   улучшения   положения работников.
5.5.   Текст   настоящего - Положения   подлежит   доведению   до   сведения работников МАДОУ «Детский сад № 127».
ПОЛОЖЕНИЕ
об аттестации педагогических работников на соответствие занимаемой должности и
аттестационной комиссии МАДОУ « Детский сад №127 комбинированного вида с
татарским языком воспитания и обучения » Советского района г. Казани.

1. Обшие положения
1.1. Настояшее Положение об аттестации педагогических работников на соответствие занимаемой должности и аттестационной комиссии (далее - Положение) регламентирует порядок аттестации в МАДОУ « Детский сад №127 комбинированного вида с татарским языком воспитания и обучения » (далее МАДОУ №127) Советского района г. Казани и деятельность аттестационной комиссии по аттестации педагогических работников на соответствие занимаемой должности.
1.2..Аттестационная комиссия создается с целью определения соответствия занимаемой должности и уровня профессиональной компетентности педагогических работников.
1.3. Основными принципами работы аттестационной комиссии являются компетентность, объективность, гласность, независимость, соблюдение норм профессиональной этики.
1.4. В своей деятельности аттестационная комиссия руководствуется законодательствами, нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Татарстан по вопросам аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных учреждений и настоящим Положением.
1.5. Состав и сроки полномочий аттестационной комиссии рассматриваются на педагогическом совете МАДОУ « Детский сад N9127 комбинированного вида с татарский языком воспитания и обучения » и утверждаются приказом заведующей. Все изменения в составе аттестационной комиссии в период действия ее полномочий вносятся педагогическим советом и утверждаются заведующей.
2. Порядок аттестации
2.1. Аттестация    педагогических    работников    проводится    в    целях    подтверждения    соответствия педагогических   работников   занимаемым   ими   должностям   на   основе   оценки   их   профессиональной деятельности
2.2. Проведение    аттестации    педагогических    работников    в    целях    подтверждения    соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям осуществляется один раз в пять лет на основе оценки их профессиональной деятельности аттестационной комиссией.
2.3.
Аттестация  на соответствие занимаемой должности проводится  в сроки, определенные Порядком аттестации МО и Н РТ, по графику, согласованному с аттестационной комиссией муниципального района.
2.4.
Аттестуемый вправе избрать конкретные формы и процедуры аттестации из числа вариативных форм и процедур.
3. Содержание работы аттестационной комиссии
3.1.
Подготовка заявки на педагогических работников для проведения аттестации на    соответствие занимаемой должности.
3.2.
Проведение   аттестации   педагогических   работников   на   соответствие   занимаемой   должности   в соответствии  с  выбранными  ими  вариативными  формами  и  процедурами  аттестации  (компьютерное тестирование, конспект урока, решение педагогических работ.).
3.3.
Оказание консультативной помощи аттестуемым работникам.
3.4. Подведение итогов аттестации педагогических работников.
3.5. Подготовка документации.
4. Состав аттестационной комиссии
4.1. Аттестационная комиссия формируется из педагогических работников, представителей профсоюзного органа, методической службы.
4.2. В состав аттестационной комиссии входят председатель, секретарь аттестационной комиссии, члены аттестационной комиссии.
4.3.
Председателем   аттестационной   комиссии   является   заведующая,   ответственный   за   проведение аттестации в МАДОУ № 127, секретарем является старший воспитатель.
5. Организация работы аттестационной комиссии
5.1. Руководство работой аттестационной комиссии осуществляет ее председатель.
5.2. Заседания аттестационной комиссии проводятся под руководством председателя либо по его поручению секретарем по графику работы,
5.3. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным при наличии не мене 2/3 его членов.
5.4. По результатам аттестации комиссия принимает решение о соответствии или 
Несоответствии работника занимаемой должности.

5.5. Решение аттестационной комиссии считается принятым, если в голосовании участвовало не менее 2/3 состава комиссии. При равенстве голосов решение считается принятым в пользу аттестуемого
5.6.
Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании.
5.7.
Решение   аттестационной   комиссии   заносится   в  аттестационный  лист,   который   подписывается председателем аттестационной комиссии и ее секретарем.
5.8.
Отметка о прохождении   аттестации вносится в личную карточку педагогического работника.
6. Права членов аттестационной комиссии.
 6.1. Члены аттестационной комиссии имеют право:
6.1.1. Запросить у аттестуемого необходимую для аттестации документацию и статистические данные,
6.1.2. Вносить предложения по совершенствованию деятельности аттестационной комиссии;
6.1.3. Обращаться за консультацией по проблемам аттестации в муниципальную аттестационную комиссию, аналогичные комиссии других учебных заведений в интересах совершенствования своей работы.
7. Документация аттестационной комиссии
7.1. Нормативно-правовые документы по аттестации педагогических кадров.
7.2. Положение об аттестационной комиссии.
7.3. График(план) работы аттестационной комиссии.
7.4. Протоколы заседаний аттестационной комиссии.
7.5. Журнал выдачи аттестационных листов,
8. Функциональные обязанности членов аттестационной комиссии
8.1.
Председатель аттестационной комиссии:
8.1.1. Руководит деятельностью    аттестационной  комиссии и обеспечивает подготовку и  проведение аттестации сотрудников на соответствие занимаемой должности;
8.1.2. Издает приказы и распоряжения по вопросам организации и проведения аттестации сотрудников на соответствие занимаемой должности;
8.1.3. Вносит на рассмотрение педагогического совета учреждения предложения по составу аттестационной комиссии;
8.1.4. Распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии;
8.1.5. Определяет алгоритм работы аттестационной комиссии и обеспечивает соблюдение регламента ее работы;
8.1.6. Проводит заседания аттестационной комиссии;
8.1.7. Консультирует членов аттестационной комиссии по различным вопросам аттестации в пределах своей компетенции;
8.1.8. Обеспечивает соблюдение процедуры проведения аттестации на соответствие занимаемой должности
и правильность оформления документации;
8.1.9. Анализирует итоги работы аттестационной комиссии, поощряет членов комиссии.
8.2.
Секретарь аттестационной комиссии:
8.2.1.
Формирует пакет документов по аттестации педагогических работников (нормативные правовые документы, план работы аттестационной комиссии, списки, графики и т. п.);
8.2.2.
Знакомит   педагогических   работников   с   Положением   о   порядке   аттестации   педагогических работников, разъясняет им требования нормативных документов, информирует аттестуемых об изменениях и дополнениях в документах, регулирующих проведение аттестации;
8.2.3. Доводит ло сведения работников распоряжения председателя аттестационной комиссии по вопросам организации и проведения аттестации;
8.2.4. Готовит заседания аттестационной комиссии;
8.2.5. В период отсутствия председателя аттестационной комиссии выполняет его обязанности.
8.2.6. Обеспечивает явку членов комиссии и аттестуемых на заседания аттестационной комиссии:
8.2.7. Ведет протоколы заседаний комиссии;
8.2.8. По   итогам   аттестации   на  соответствие   занимаемой   должности   оформляет  должным   образом аттестационные листы (вносит записи с решением аттестационной комиссии);
8.2.9. Оформляет   и   обновляет   информацию   на  стенде   "В   помощь  аттестующимся   педагогическим работникам".
8.3. Выдает аттестационные листы педагогическим работникам под роспись, вносит отметку о прохождении аттестации в личную карточку педагогического работника.
8.4. Члены аттестационной комиссии:
8.4.1. Участвует в разъяснительной работе по вопросам аттестации среди педагогических работников;
8.4.2. Проводит анализ представленных материалов на соответствие занимаемой должности;
8.4.3. Участвует в заседаниях аттестационной комиссии с правом решающего голоса.
