Приложение  1.1

к «Положению о распределении стимулирующего фонда»

Оценочный лист   показателей качества и результативности труда 

работников МБОУ ДО «Дворец творчества детей и молодежи» Ленинского района г. Кемерово
ФИО работника: ____________________________________________

Период оценки:  ____________________________________________                                                   Дата: __________________                                                                      
Категории работников  учреждения     –    учебно-вспомогательный персонал  - специалист по кадрам
	№


	Критерии 
	 Показатели и индикаторы
	Целевое значение показателя
	Макс 

баллов 
	работник
	Зам. дир.
	Контрольный период
	Источник информации

	 1  


	Качественные результаты труда
	1.1. Надлежащее состояние  документации по кадрам
	 наличие
	5
	
	
	1 раз в полугодие, 
	Журналы операций

	
	
	1.2.  Своевременный электронный и другой  документооборот
	наличие 
	5
	
	
	сроком на полугодие
	отсутствие замечаний

	
	
	1.3.  Своевременное и правильное оформле​ние трудовых книжек, книги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них,  личных дел работников школы
	наличие 
	5
	
	
	1 раз в полугодие, сроком на полугодие
	 Отсутствие замечаний. 

	
	
	1.4.  Своевременное и качественное представление отчетов
	Предоставление документации в установленные сроки -  5
	5
	
	
	1 раз в полугодие, сроком на полугодие
	Журналы операций, отсутствие замечаний

	
	
	1.5.  Своевременная подготовка проектов приказов по кадрам
	
	5
	
	
	1 раз в полугодие
	

	
	
	1.6.   Надлежащее состояние договоров с работниками Дворца 
	
	5
	
	
	1 раз в полугодие
	

	
	
	1.7.  Своевременное  обеспечение подготовки документов по пенсионному страхованию, а также документов, необходимых для назначения пенсий работникам учреждения и их семьям, и представление их в орган социального обеспечения
	
	5
	
	
	1 раз в полугодие
	

	
	
	1.8. Количество замечаний по результатам проверок работы специалиста, в сравнении с предыдущим периодом

	замечания отсутствуют -3,
наличие замеаний - 0
	3
	
	
	1 раз в полугодие
	

	
	
	1.9    Высокий уровень этики общения с участниками образовательного процесса
	Наличие - 3
	3
	
	
	1 раз в полугодие
	

	
	
	1.10. Своевременное и правильное ведение алфавитной книги,  контроль за состоянием личных дел
	Наличие - 3
	3
	
	
	1 раз в полугодие
	

	2
	Удовлетворенность участников образовательного процесса результатами труда специалиста
	2.1. Отсутствие жалоб на работу специалиста
	отсутствие -3
наличие - 0

	3
	
	
	1 раз в полугодие, сроком на полугодие

	отсутствие замечаний



	
	
	2.2.Низкий уровень исполнительской дисциплины
	отсутствие -3

наличие - 0

	3
	
	
	1 раз в полугодие, сроком на полугодие
	Журналы операций, отсутствие замечаний

	Итого:
	50
	
	
	
	
	
	
	


Работник Дворца творчества ___________________________________________________

Главный бухгалтер  Дворца творчества ____________________________________

Директор Дворца творчества ____________________________________________________        

Учебно-вспомогательный персонал,  максимальное количество баллов –  50
Приложение  1.1

к «Положению о распределении стимулирующего фонда»

Оценочный лист   показателей качества и результативности труда 

работников МБОУ ДО «Дворец творчества детей и молодежи» Ленинского района г. Кемерово
ФИО работника: ____________________________________________

Период оценки:  ____________________________________________                                             Дата: _________________________                                                                       

Категории работников  учреждения     –    учебно-вспомогательный персонал  - секретарь-машинистка
	№


	Критерии 
	 Показатели и индикаторы
	Целевое значение показателя
	Макс 

баллов 
	работник
	Зам. дир.
	Контрольный период
	Источник информации

	  1  


	Качество   работы
	Отсутствие замечаний по своевременному начислению заработной платы сотрудникам и  компенсации за методическую литературу педагогам учреждения, пособий по оплате больничных листов, отпускных, пособий на  рождение ребенка, пособий женщинам ставшим на учет в ранние сроки беременности, ритуальных пособий. (отсутствие ошибок при начислении)
	 отсутствие -10
наличие - 0
	10
	
	
	1 раз в учебное полугодие, сроком на полугодие
	Журналы операций, отсутствие замечаний

	
	
	Отсутствие замечаний по своевременному и качественному составление расчетной документации
	отсутствие -10
наличие - 0
	10
	
	
	1 раз в учебное полугодие, сроком на полугодие
	 Отсутствие замечаний. 

	
	
	Своевременное и правильное удержание подоходного налога, удержаний по исполнительным листам.   
	Предоставление документации в установленные сроки -  5
	5
	
	
	1 раз в учебное полугодие, сроком на полугодие
	Журналы операций, отсутствие замечаний

	2
	Профессиональное мастерство
	Своевременное и качественное проведение инвентаризации депонированных сумм и долгов
	Предоставление документации в установленные сроки -  5
	5
	
	
	1 раз в учебное полугодие, сроком на полугодие
	Мемориальные ордера

	
	
	Своевременное составление справок в фонды, в юридические органы и другие справки по месту требования
	отсутствие -10
наличие - 0
	10
	
	
	1 раз в учебное полугодие, сроком на полугодие
	отсутствие замечаний

	
	
	Своевременная обработка приказов о зачислении, увольнении, перемещении, отпуске сотрудников, в строгом соответствии с утвержденным штатным расписанием и ставками заработной платы, в установленные графиком сроки
	в установленные графиком сроки -10
	10
	
	
	1 раз в учебное полугодие, сроком на полугодие
	Журналы операций, отсутствие замечаний

	Итого:
	50
	
	
	
	
	
	
	


Работник Дворца творчества ___________________________________________________

Главный бухгалтер Дворца творчества ____________________________________

Директор Дворца творчества ____________________________________________________        

Учебно-вспомогательный персонал,  максимальное количество баллов –  50
