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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ
14.05.2009 г. № 783                                                             г. Саратов

Об утверждении критериев

 и показателей качества и 

результативности труда заместителя 

директора по административно-хозяйственной 

работе образовательного учреждения  

        В соответствии  с приказом министерства образования Саратовской области от  07.08.2008 г.  № 1301 «Об утверждении административного регламента по оказанию государственной услуги «Аттестация педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений» 

ПРИКАЗЫВАЮ:

        1. Утвердить  критерии и показатели качества и результативности труда заместителя директора по административно-хозяйственной работе образовательного учреждения (приложение).

       2. Контроль за исполнением данного приказа возложить на первого заместителя министра И.В.Ткаченко. 

Министр






      М.В.Горемыко

Критерии и показатели качества и результативности труда

заместителя директора по административно-хозяйственной работе (приказ №783 от 14 мая)

	№ п/п
	Критерии
	Показатели

	1
	Обеспечение современных условий организации образовательного процесса
	Максимальный балл по критерию - 20

	
	план
факт
	1) укомплектованность штата вспомогательного персонала К1П1

	
	
	менее 90%
	90-100%
	100%
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	– 20
	0
	20
	
	

	
	план
факт
	2) доля рабочих мест вспомогательного персонала, оснащенных необходимым оборудованием К1П2

	
	
	0
	1-25%
	26-50%
	51-75%
	76-100%
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл


	
	
	0
	5
	10
	15
	20
	
	

	
	план
факт
	3) обеспечение санитарно-гигиенических условий в учебных и иных помещениях ОУ:
наличие работающих систем канализации, горячего и холодного водоснабжения, пищеблока, лицензированного медкабинета К1П3

	
	
	отсутствие одной из составляющих
	Канализация
	Водоснабжение
	Пищеблок
	Лицензированный медкабинет
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется сумма баллов

	
	
	– 5 за каждую
	5
	5
	5
	5
	
	

	
	план
факт
	4) обеспечение нормального функционирования в учреждении компьютерных классов, безопасного и пригодного для проведения уроков физической культуры спортивного зала, кабинета физики с подводкой низковольтного электропитания к партам учащихся (включая независимые источники) и лаборантской, кабинета химии с вытяжкой и подводкой воды к партам учащихся и лаборантской (для школ, имеющих классы старше 7-го) К1П4

	
	
	Компьютерные классы
	Спортивный зал
	Кабинет физики
	Кабинет химии
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется сумма баллов

	
	
	5
	5
	5
	5
	
	

	
	план
факт
	5) создание условий для обучения детей с ограниченными возможностями (оборудование пандуса на крыльце, наличие туалетов на 1 этаже, мест в столовой) К1П5

	
	
	пандус
	туалеты на 1 этаже
	места в столовой
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется сумма баллов

	
	
	6
	7
	7
	
	

	
	Итого по критерию 1:
план

факт
	

	
	Подтверждающие документы:
К1П1: Справка о наличии (отсутствии) вакансий, заверенная учредителем.

К1П2: Справка, заверенная учредителем.

К1П3-К1П4: Копия акта приемки образовательного учреждения на начало учебного года, заверенная учредителем.

К1П5: Справка, заверенная учредителем.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	2
	Обеспечение безопасности участников образовательного процесса
	Максимальный балл по критерию - 15

	
	план
факт
	1) наличие в учреждении действующей пожарной сигнализации, «тревожной кнопки», договора со специализированной охраной К2П1
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется сумма баллов

	
	
	Пожарная сигнализация
	«Тревожная кнопка»
	Охрана
	
	

	
	
	5
	5
	5
	
	

	
	план
факт
	2) обеспечение выполнения требований пожарной безопасности, охраны труда
2а) доступность запасных выходов К2П2
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	доступность
	доступ затруднен или отсутствует
	
	

	
	
	15
	0
	
	

	
	план
факт
	2б) наличие пожарного щита, средств экстренного тушения К2П3
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	наличие
	отсутствие
	
	

	
	
	15
	0
	
	

	
	план
факт
	2в) наличие современной системы оповещения о пожаре К2П4

	
	
	наличие
	отсутствие
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	15
	0
	
	

	
	план
факт
	2г) системы видеонаблюдения К2П5

	
	
	наличие
	отсутствие
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	15
	0
	
	

	
	план
факт
	3) наличие зафиксированных несчастных случаев с обучающимися и работниками учреждения во время учебно-воспитательного процесса за отчетный период К2П6
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	наличие
	отсутствие
	
	

	
	
	–5 за каждый случай в пределах –15
	15
	
	

	
	план
факт
	4) наличие аварийных ситуаций за отчетный период К2П7
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	наличие
	отсутствие
	
	

	
	
	0
	15
	
	

	
	Итого по критерию 2:
план

факт
	

	
	Подтверждающие документы:
К2П1: Копия договора об установке пожарной сигнализации, копия договора с охранным агентством, заверенные учредителем.

К2П2-К2П4: Копии актов проверок службами пожарной инспекции.

К2П5-К2П7: Справки, заверенные учредителем.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	3
	Обеспечение здоровьесбережения участников образовательного процесса
	Максимальный балл по критерию - 20

	
	план
факт
	1) заболеваемость в днях на 1 ребенка К3П1
	
	Выставляется MAX балл

	
	
	>8
	6-8
	4-5
	2-3
	0-1
	
	

	
	
	–20
	5
	10
	15
	20
	
	

	
	план
факт
	2) количество дней нетрудоспособности в расчете на одного сотрудника вспомогательного персонала К3П2
	
	Выставляется MAX балл

	
	
	>8
	6-8
	4-5
	2-3
	0-1
	
	

	
	
	–20
	5
	10
	15
	20
	
	

	
	план
факт
	3) обеспечение питьевого режима К3П3
	
	Выставляется MAX балл

	
	
	имеются постоянно действующие питьевые фонтанчики, кулеры и др.
	имеются перебои, вызванные объективными причинами
	обеспечение питьевого режима отсутствует
	
	

	
	
	20
	10
	0
	
	

	
	план
факт
	4) обеспечение температурного режима К3П4
	
	Выставляется MAX балл

	
	
	температурный режим поддерживается постоянно в соответствии с нормами СанПина 
	при поддержании температурного режима наблюдаются нарушения норм СанПина, вызванные объективными причинами
	температурный режим не соответствует нормам СанПина
	
	

	
	
	20
	10
	0
	
	

	
	Итого по критерию 3:
план

факт
	

	
	Подтверждающие документы:
К3П1-К3П2: Справка, заверенная учредителем.

К3П3-К3П4: Копии актов проверок СЭС. Справка, заверенная учредителем.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	4
	Обеспечение сохранности материально-технической базы
	Максимальный балл по критерию - 30

	
	план
факт
	1) создание и своевременное обновление баз данных по материально-техническому обеспечению К4П1
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	базы данных имеются и своевременно обновляются
	базы данных имеются не в полном объеме и/или обновляются несвоевременно, по объективным причинам 
	базы данных отсутствуют или не обновляются
	
	

	
	
	30
	15
	0
	
	

	
	план
факт
	2) приобретение расходных материалов и их своевременное списание К4П2
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	расходные материалы приобретаются и списываются своевременно
	расходные материалы приобретаются и/или списываются несвоевременно
	
	

	
	
	30
	0
	
	

	
	план
факт
	3) своевременные заключение договоров (коммунальные услуги, обслуживание систем сигнализации, содержание здания, телефон, медицинское обслуживание, питание учащихся) и их выполнение К4П3
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	Договора заключаются и выполняются своевременно
	Имеются незначительные задержки при заключении и/или выполнении договоров, вызванные объективными причинами
	Имеются значительные задержки при заключении и/или выполнении договоров
	
	

	
	
	30
	15
	0
	
	

	
	план
факт
	4) своевременное выполнение заявок на устранение неисправностей и неполадок К4П4
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	Неисправности/неполадки устраняются своевременно
	Имеются незначительные задержки при устранении неисправностей/неполадок, вызванные объективными причинами
	Имеются значительные задержки при устранении неисправностей/неполадок
	
	

	
	
	30
	15
	0
	
	

	
	план
факт
	5) качество подготовки и организации ремонтных работ К4П5
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	высокое
	среднее
	низкое
	
	

	
	
	30
	15
	0
	
	

	
	план
факт
	6) своевременное освоение бюджетных средств в соответствии со сметой расходов ОУ К4П6

	
	
	да
	задержки в освоение бюджетных средств вызваны объективными причинами
	нет
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	
	
	
	
	

	
	план
факт
	7) рациональное расходование материалов и средств учреждения К4П7
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	при расходовании материалов и средств имеется экономия электроэнергии, воды и др.
	материалы и средства расходуются в соответствии с нормативами 
	имеется перерасход материалов и средств 
	
	

	
	
	30
	15
	0
	
	

	
	план
факт
	8) благоустроенность пришкольной территории (оборудование и озеленение территории) К4П8
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	до 0,5 тыс. кв. м
	от 0,5 до 1,5 тыс. кв. м
	от 1,5 до 3 тыс. кв. м
	более 3 тыс. кв. м
	
	

	
	
	5
	10
	20
	30
	
	

	
	план
факт
	9) организация и проведение работ по благоустройству, озеленению и уборке территории К4П9
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	работы по благоустройству, озеленению и уборке территории проводятся регулярно и качественно
	работы по благоустройству, озеленению и уборке территории проводятся нерегулярно и/или некачественно
	работы по благоустройству, озеленению и уборке территории практически не проводятся
	
	

	
	
	30
	10
	0
	
	

	
	Итого по критерию 4:
план

факт

	
	Подтверждающие документы:
К4П1: Справка, заверенная учредителем.

К4П2: Справка финансового органа, заверенная учредителем.

К4П3: Копии договоров, заверенные учредителем. Копии актов проверок соответствующими службами.

К4П4: Справка, заверенная учредителем. Копии актов проверок соответствующими службами.

К4П5: Копия акта приемки образовательного учреждения на начало учебного года, заверенная учредителем.

К4П6-К4П7: Справка финансового органа, заверенная учредителем.

К4П8: Копия акта приемки образовательного учреждения на начало учебного года, заверенная учредителем.

К4П9: Копия акта приемки образовательного учреждения на начало учебного года, заверенная учредителем. Копии актов проверок соответствующими службами.


	5
	Эффективность управленческой деятельности заместителя директора по административно-хозяйственной работе
	Максимальный балл по критерию - 15

	
	план
факт
	1) наличие странички на школьном сайте (обновляемой не реже 2 раз в месяц) К5П1
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	Да
	Нет
	
	

	
	
	15
	0
	
	

	
	план
факт
	2) качество проверок специальными организациями К5П2
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	по факту проведенных проверок замечаний нет
	по факту проведенных проверок имеются незначительные замечания
	по факту проведенных проверок имеются серьезные нарушения
	
	

	
	
	15
	10
	0
	
	

	
	план
факт
	3) отсутствие жалоб на сроки сдачи отчетов вышестоящей организации К5П3
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	наличие
	отсутствие
	
	

	
	
	0
	15
	
	

	
	план
факт
	4) своевременное выполнение распоряжений директора школы К5П4
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	Да
	Нет
	
	

	
	
	15
	0
	
	

	
	план
факт
	5) четкая организация деятельности технического персонала (взаимозаменяемость и др.) К5П5
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	Да
	Нет
	
	

	
	
	15
	0
	
	

	
	план
факт
	6) своевременность подготовки документации по котировкам и аукционам по расходованию внебюджетных и бюджетных средств К5П6
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	да
	нет
	
	

	
	
	15
	0
	
	

	
	план
факт
	7) доля привлеченных внебюджетных средств от размера бюджетного финансирования по нормативу за отчетный период К5П7
	Подтверждающий документ
Стр.____
	Выставляется MAX балл

	
	
	5-10%
	11-15%
	16-20%
	21-25%
	Свыше 25%
	
	

	
	
	2
	4
	7
	10
	15
	
	

	
	Итого по критерию 5:
план

факт
	

	
	Подтверждающие документы:
К5П1: Распечатка страницы сайта в сети Интернет, заверенная учредителем.

К5П2: Справка, заверенная учредителем. Копии актов проверок специальными службами.

К5П3: Справка, заверенная учредителем.

К5П4-К5П5: Справка, заверенная руководителем.

К5П6-К5П7: Справка финансового органа, заверенная учредителем.
	

	
	Для вычисления итогового балла, данные по критериям 1-5, суммируются

	
	ИТОГО:
план

факт
	


