Утверждено
постановлением администрации
Ипатовского городского округа
Ставропольского края
от 29 декабря 2018 г. № 1726
ПОЛОЖЕНИЕ
об оплате труда руководителя и работников муниципального казенного
учреждения «Многофункциональный центр предоставления
государственных и муниципальных услуг» Ипатовского района Ставропольского края

1. Общие положения.
1.1.
Настоящее Положение об оплате труда руководителя и работников муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Ипатовского района Ставропольского края (далее - Положение, Учреждение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, приказом министерства экономического развития Ставропольского края от 28 ноября 2013г. № 756/од «Об утверждении Примерного положения об оплате труда работников многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае», постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 18 июля 2018 г. № 872 «О системах оплаты труда работников муниципальных бюджетных, автономных и казенных учреждений Ипатовского городского округа Ставропольского края», решением трехсторонней комиссии по регулированию социально - трудовых отношений Ипатовского городского округа Ставропольского края от 3 октября 2018 г. № 10. 
Система оплаты труда работников Учреждения включают в себя раз​меры окладов (должностных окладов), выплаты компенсационного и стиму​лирующего характера, устанавливаются коллективными договорами, согла​шениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым за​конодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Фе​дерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Ипатовского городского округа Ставропольского края, содержащими нормы трудового права, а также настоящим Положением.
Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на ус​ловиях неполного рабочего дня или неполной рабочей недели, производится пропорционально отработанному времени либо в зависимости от выполнен​ного объема работ. Определение размеров заработной платы по основной должности, а также по должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей.
1.2.
Система оплаты труда работников Учреждения.
1.2.1. Система оплаты труда работников Учреждения устанавливается с учетом:
· единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий
рабочих, единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих или профессиональных стандартов;
· государственных гарантий по оплате труда;
· выплат компенсационного и стимулирующего характера;
· рекомендаций Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений;

· мнения представительного органа работников Учреждения.
1.2.2. Месячная заработная плата работника Учреждения, полностью отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда в соответствии со статьей 133 Трудового кодекса Российской Федерации.
1.2.3. Если работник не полностью отработал норму рабочего времени за соответствующий календарный месяц года, доплата производится пропор​ционально отработанному времени.
1.2.4. Фонд оплаты труда работников Учреждения формируется на ка​лендарный год, исходя из объема соответствующих лимитов бюджетных
обязательств бюджета Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее – местный бюджет).
2. Порядок и условия оплаты труда работников учреждения.
2.1. Заработная плата работников Учреждения состоит из должностных окладов, выплат компенсационного и стимулирующего характера.
2.2. Размеры должностных окладов работников устанавливаются на ос​новании отнесения занимаемой должности к профессиональной квалифика​ционной группе (далее - ПКГ) и квалификационному уровню в соответствии с приказами Министерства здравоохранения и социального развития Россий- ской Федерации от 29 мая 2008 г. N 247н "Об утверждении профессиональ​ных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих", от 29 мая 2008 г. N 248н "Об утверждении профессиональ​ных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих", от 06 августа 2007 г. N 525 "О профессиональ​ных квалификационных группах и утверждении критериев отнесения про​фессий рабочих и должностей служащих к профессиональным квалификаци​онным группам":
	N п/п
	Профессиональная квалификационная группа
	Квалификационный уровень
	Наименование должности
	Размер должностного оклада, руб./мес.

	I
	Общеотраслевые должности служащих IV уровня
	1
квалификационный уровень
	Начальник отдела
	10 618,00

	II

	Общеотраслевые должности служащих III уровня

	1
квалификационный уровень
	Инженер-программист
	8 797,00

	
	
	
	Юрисконсульт
	8 797,00

	
	
	3 квалификационный уровень
	Специалист 1 категории
	7 216,00

	
	
	4 квалификационный уровень


	Ведущий специалист
	8006,00

	
	
	5 квалификационный уровень


	Главный специалист
	8 797,00

	III
	Общеотраслевые профессии рабочих I уровня
	1
квалификационный уровень
	Уборщик служебных помещений  
	5 690,00

	IV
	Общеотраслевые профессии рабочих II уровня
	1 квалификационный уровень
	Водитель автомобиля
	6 499,00


2.3. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются руководителем Учреждения на основании требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходи​мы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности, а также с учетом сложности и объема выполняемой работы.
2.4. Размеры должностных окладов работников Учреждения индексируются в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами Ипатовского городского округа Ставропольского края.
3. Порядок и условия установления выплат компенсационного характера.
3.1.
Работникам Учреждения устанавливаются следующие выплаты компенсационного характера:
- выплаты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда и иными особыми условиями труда;
- выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при вы​полнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должно​стей), сверхурочной работе, работе в ночное время и при выполнении работ, отклоняющихся от нормальных);
Выплаты компенсационного характера устанавливаются в процентах к окладам (должностным окладам), не образуют новый оклад (должностной оклад) и не учитываются при начислении стимулирующих и иных выплат, установленных к окладу (должностному окладу).
3.2.
Оплата труда работников, занятых на работах с
вредными и (или) опасными условиями труда и иными особыми условиями
труда, устанавливается в повышенном размере.
3.2.1 Выплата работникам, занятым на работах с вред​ными и (или) опасными и иными особыми условиями труда, устанавливают​ся в соответствии со статьей 147 Трудового кодекса Российской Федерации.
Выплата работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасны​ми условиями труда производится согласно отчета о проведении специальной оценки условий труда в МКУ «МФЦ» Ипатовского района СК от 06.11.2015г.
3.2.2. Выплаты, указанные в подпунктах 3.2.1 настоящего Положения, ус​танавливаются работникам в соответствии со специальной оценкой условий труда. Руководитель Учреждения принимает меры по проведению специальной
оценки условий труда с целью разработки и реализации программы действий по обеспечению безопасных условий и охраны труда. Если по итогам специальной оценки условий труда не подтверждены вредные и (или) опасные условия труда, то указанная выплата в установленном порядке отменяется в соответствии с по​рядком, установленным Правительством Российской Федерации.
3.3. Работникам Учреждения устанавливаются следующие выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных:
3.3.1. Работникам Учреждения, выполняющим в одном и том же учреж​дении в пределах рабочего дня (смены) наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительную работу по другой должности (профессии) или исполняющим обязанности временно отсутст​вующего работника без освобождения от своей основной работы, произво​дится доплата за совмещение профессий (должностей) или исполнение обя​занностей временно отсутствующего работника.
При выполнении работником наряду со своей основной работой, обу​словленной трудовым договором, дополнительного объема работ по одной и той же профессии или должности производится доплата за расширение зоны обслуживания или увеличение объема выполняемых работ.
Доплаты устанавливаются в процентах к окладу по основной работе в размерах и сроках, определяемых по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.
Установление доплат производится:
- за совмещение профессий (должностей), расширение зоны обслужива​ния, увеличение объема выполняемых работ - в пределах фонда оплаты тру​да по вакантной должности;
- за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника - в пределах общего фонда оплаты труда.
Конкретный размер доплат определяется каждому работнику диффе​ренцированно в зависимости от выполняемых функций или работ. Доплаты могут быть изменены или полностью отменены при пересмотре в установ​ленном порядке норм нагрузки, а также при ухудшении качества работы.
Условия и порядок установления доплат за совмещение профессий (должностей), расширение зоны обслуживания, увеличение объема выпол​няемых работ или исполнение обязанностей временно отсутствующего ра​ботника фиксируются в локальном нормативном акте учреждения, трудовом договоре.
3.3.2. Когда по условиям работы в Учреждении в целом или при вы​полнении отдельных видов работ не может быть соблюдена установленная для данной категории работников (включая работников, занятых на работах с
вредными и (или) опасными условиями труда) ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированно​го учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего време​ни за учетный период не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный период в Учреждении устанавливается - год, а для учета рабочего времени работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными усло​виями труда, - три месяца.
Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется ис​ходя из установленной для данной категории работников еженедельной про​должительности рабочего времени. Для работников, работающих неполный рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно уменьшается.
Порядок введения суммированного учета рабочего времени устанавли​вается правилами внутреннего трудового распорядка, согласно статьи 104 Трудового кодекса Российской Федерации.
Оплата сверхурочной работы работникам производится за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере в соответствии со статьей 152 Трудового ко​декса Российской Федерации.
3.3.3. Оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни произ​водится работникам, привлекавшимся к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Россий​ской Федерации.
Количество рабочих смен и графики сменности в выходные и празднич​ные дни устанавливаются руководителем учреждения с учетом конкретных условий.
3.4. Размеры выплат компенсационного характера устанавливаются в пределах фонда оплаты труда работников Учреждения, и не могут быть ниже размеров компенсационных выплат, предусмотренных трудовым законода​тельством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, содержащими нормы трудового права.
3.5. Работникам, занимающим штатную должность с неполным рабочим днем, компенсационные выплаты устанавливаются пропорционально отработанному времени.
4. Порядок и условия установления выплат стимулирующего характера.
4.1. В целях поощрения работников Учреждения устанавливаются сле​дующие выплаты стимулирующего характера:
- выплаты за выслугу лет;
- выплаты за интенсивность и высокие результаты работы;
- премия по итогам работы (за 1 квартал, полугодие, 9 месяцев, год);
- единовременные премии.
Выплаты за выслугу лет, выплаты за интенсивность и высокие результа​ты работы осуществляются в соответствии со штатным расписанием.
Премия по итогам работы (за 1 квартал, полугодие, 9 месяцев, год), еди​новременные премии выплачиваются за счет экономии средств фонда оплаты труда работников Учреждения, согласно статьи 132 Трудового кодекса Российской Федерации.
Размер премии по итогам работы (за 1 квартал, полугодие, 9 месяцев, год) определяется на основе критериев, установленных в Положении о вы​платах стимулирующего характера руководителя и работников Учреждения (Приложение № 1 к настоящему Положению).
4.2. Объем средств на осуществление выплат стимулирующего характера должен составлять не менее 30 процентов средств на оплату труда работников учреждения.
4.3. Выплаты стимулирующего характера устанавливаются к окладам (должностным окладам) работников без учета других повышений и конкре​тизируются в трудовых договорах работников.
Стимулирующие выплаты устанавливаются к должностным окладам в виде надбавок, доплат, если иное не установлено законодательством Россий​ской Федерации.
Максимальный размер выплат стимулирующего характера не ограничен.
4.4.
Выплаты за выслугу лет.
4.4.1. Работникам Учреждения устанавливается ежемесячная надбавка за выслугу лет в процентах к окладу в следующем размере:
	при стаже работы
	в процентах

	от 1 года до 5 лет
	10

	от 5 до 10 лет
	15

	от 10 до 15 лет
	20

	свыше 15 лет
	30


4.4.2. При исчислении выслуги лет суммируются все периоды службы
(работы) в Учреждении.
4.4.3. Документами, подтверждающими выслугу лет, являются трудовая
книжка и иные документы соответствующих государственных органов, архивных учреждений, установленные законодательством Российской Федерации. Данная надбавка выплачивается со дня возникновения права на назначе​ние или изменение размера выплаты.
При увольнении выплата за выслугу лет начисляется пропорционально отработанному времени.
4.5. Выплаты за интенсивность и высокие результаты работы произво​дятся работникам посредством установления персональной надбавки за ин​тенсивность и высокие результаты работы (далее - персональная надбавка).
Работникам устанавливаются ежемесячные надбавки за интенсивность и высокие результаты работы в следующих размерах:

	N 

п/п
	Профессиональная

квалификационная

группа
	Общеотраслевой

уровень
	Квалификационный

уровень
	Надбавка за

интенсивность и

высокие

результаты работы,

%

	
	Общеотраслевые  должности служащих

	 I 
	Специалист I категории
	3
	3
	10-90

	
	Ведущий специалист
	3
	4
	50-130

	
	Главный специалист

	3


	5
	50-130

	
	Инженер – программист, 

Юрисконсульт
	3
	1
	50-130

	
	Начальник отдела
	4
	1
	50-130

	
	Общеотраслевые  профессии рабочих

	II 
	Уборщик служебных помещений
	1
	1
	70

	III
	Водитель автомобиля     
	2
	1
	90


	N 

п/п
	           Должность            
	Надбавка за интенсивность и высокие результаты работы, %        

	 I 
	Директор                        
	           120 - 190            


Размер надбавки за интенсивность и высокие результаты работы устанавливается ежемесячно руководителем учреждения в процентном отношении к окладу в соответствии с установленными критериями эффективности труда согласно п. 3.1 Приложения 1 к Положению об оплате труда руководителя и работников муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Ипатовского района Ставропольского края.

4.6. Работникам Учреждения могут осуществляться премиальные вы​платы по итогам работы:
- за 1 квартал, полугодие, 9 месяцев, год;
Премиальные выплаты по итогам работы устанавливаются работникам Учреждения при соблюдении следующих условий:
- применение в работе современных форм и методов организации труда;
- организация и проведение мероприятий, направленных на повышение авторитета и имиджа Учреждения;

- подготовка и внедрение рациональных предложений по совершенство​ванию условий деятельности Учреждения.
Конкретный размер премии определяется руководителем Учреждения по согласованию с советом трудового коллектива в зависимости от личного вклада каждого работника в общие результаты работы Учреждения, исходя из показателей, установленных для Учреждения.
Размер премии по итогам работы устанавливается в процентах к долж​ностному окладу без учета других доплат и надбавок и максимальным разме​ром не ограничивается.
Конкретные размеры премий определяются:
для руководителя Учреждения - согласно распоряжения учредителя Учреж​дения; для работников Учреждения - согласно приказу руководителя Учреждения, с учетом мнения представительного органа работников, согласно статьи 135 Трудового кодекса российской Федерации.
Премии не выплачиваются работникам:
- при наличии дисциплинарного взыскания;
- заключившим трудовой договор на срок до двух месяцев;
- находящимся в отпуске по уходу за ребенком;
- при расторжении трудового договора до истечения календарного года.
4.7. Работникам, проработавшим в Учреждении свыше одного года производятся следующие единовременные премиальные выплаты:
- к юбилейным датам (50,55 лет - женщинам, 60,65 лет - мужчинам) в размере одного оклада;
- к профессиональному празднику в следующем размере:
	при стаже работы
	в процентах к должностному окладу

	от 1 года до 5 лет
	20

	от 5 до 10 лет
	30

	свыше 10 лет
	50


5. Порядок и условия оплаты труда 
руководителя Учреждения.
5.1. Заработная плата руководителя Учреждения состоит из должностного оклада, выплат компенсационного и стимулирую​щего характера.
5.2. Размер должностного оклада руководителя Учреждения определя​ется трудовым договором в зависимости от сложности труда.
5.3. Предельный уровень соотношения средней заработной платы ру​ководителя Учреждения и средней заработной платы работников Учреждения устанавливается в кратности 2,5.
5.4. Решение об установлении премии по итогам работы, единовремен​ные премии руководителю Учреждения принимается главой Ипатовского городского округа Ставропольского края по представле​нию курирующего заместителя главы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.
5.5. Выплаты компенсационного характера руководителю осуществляются в соответствии с п. 3 настоящего Положения.
5.6. Выплаты стимулирующего характера руководителю устанавливаются в зависимости от достижения им целевых показателей эффективности труда, утвержденных администрацией Ипатовского городского округа Ставропольского края в соответствии с п. 4 настоящего По​ложения. 
Руководителю учреждения надбавка за интенсивность и высокие результаты работы устанавливается ежеквартально распоряжением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края по письменному представлению курирующего заместителя главы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.

На время испытательного срока надбавка за интенсивность и высокие результаты работы руководителю устанавливаются в минимальном размере.
6. Другие вопросы оплаты труда.

6.1. Работникам Учреждения могут производиться выплаты материаль​ной помощи.
6.1.1.
Выплата материальной помощи производится в пределах фонда
оплаты труда Учреждения в размере одного оклада. Выплата материальной
помощи производится по следующим основаниям:
- необходимости компенсации дорогостоящих видов лечебно-диагностической помощи, не предусмотренной базовой программой обяза​тельного медицинского страхования и бюджетом здравоохранения;
· возникновении чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий (по​
жар, наводнение, кражи и т.д.);

· смерти самого работника или близких родственников (мать, отец, дети, муж, жена).
6.1.2.
Оказание материальной помощи осуществляется на основании
заявления работника, а в случае смерти работника - на основании заявления
родственников, при наличии экономии фонда оплаты труда, и оформляется
приказом руководителя Учреждения, с учетом мнения представительного органа работников, согласно статьи 135 Трудового кодекса Российской Федерации.
Решение об оказании материальной помощи руководителю Учрежде​ния и ее конкретные размеры принимает учредитель.
Материальная помощь не учитывается для расчета среднего заработка.

          6.2. Выплаты работникам за время болезни производятся в соответст​вии с законодательством Российской Федерации.
          6.3. Заработная плата работникам выплачивается не реже, чем каждые полмесяца.
Сроки выплаты заработной платы устанавливаются в соответствии с Положением об оплате труда работников учреждения, правилами внутренне​го трудового распорядка учреждения.
6.4.
Экономия по фонду оплаты труда работников учреждения направ​ляется на осуществление выплат стимулирующего характера и материальную
помощь в соответствии с Положением об оплате труда работников учреждения.
6.5. Предельная доля оплаты труда работников административно-управленческого и вспомогательного персонала в фонде оплаты труда Учреждения не должна превышать 40 процентов.






Приложение № 1 к Положению об оплате 




труда руководителя и работников муниципального 




казенного учреждения «Многофункциональный центр 




предоставления государственных и муниципальных 




услуг» Ипатовского района Ставропольского края
ПОЛОЖЕНИЕ
о выплатах стимулирующего характера руководителю и работникам муници​пального казенного учреждения «Многофункциональный центр предостав​ления государственных и муниципальных услуг» Ипатовского района Ставропольского края
1. Общие положения.
1.1. Настоящее положение о выплатах стимулирующего характера, ус​танавливаемых работникам муниципального казенного учреждения «Много​функциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Ипатовского района Ставропольского края (далее -Положение, Учреждение) регламентирует порядок стимулирования работ​ников Учреждения.
1.2. Настоящее Положение отражает критерии и показатели качества и результативности труда.
1.3. Стимулирующая часть фонда оплаты труда направляется   на уси​ление материальной заинтересованности работника, проявления творческой инициативы и активности для решения актуальных задач.
1.4. На выплаты стимулирующего характера в фонде оплаты труда пре​дусматриваются средства в размере не менее 30% фонда оплаты труда.
1.5. Положение учитывает виды, условия, размеры и порядок выплат стимулирующего характера, которые Учреждение устанавливает самостоя​тельно. Выплаты устанавливаются приказом руководителя с учетом мнения Совета трудового коллектива Учреждения.
1.6. Выплаты стимулирующего характера не выплачиваются на сле​дующих основаниях:
- при наличии дисциплинарных замечаний;
- при невыполнении в полном объеме должностных обязанностей;
- при халатном отношении к сохранности материально-технической базы Уч​реждения.
2. Порядок рассмотрения и утверждения размера стимулирующих выплат.
2.1. Распределение выплаты стимулирующего характера осуществляет​ся по итогам квартала.
2.2. Стимулирующие выплаты распределяются на основании аналити​ческой информации о показателях деятельности работников.
2.3. На каждого работника оформляется рейтинговый лист с результа​тами его деятельности за истекший период.
2.4. Стимулирующие выплаты устанавливаются в процентном отноше​нии к должностному окладу.
2.5. Согласно показателям (критериям) за расчетный период, произво​дится подсчет баллов по каждому работнику, по результатам которого уста​навливается стимулирующая выплата, предусмотренная настоящим Положе​нием.
Размер стимулирующей части фонда оплаты труда, сложившейся за счет экономии фонда оплаты труда, для каждой должности работников опре​деляется в соответствии со ст. 132 Трудового кодекса Российской Федерации от количества вложенного труда, его качества (показатели эффективности) и квалификации работника.

3. Надбавка за интенсивность и высокие результаты работы


3.1 Надбавка за интенсивность и высокие результаты работы устанавливаются работникам в зависимости от их фактической загруженности, участия в подготовке и реализаций услуг.


Согласно приложения 2, ежемесячно - до 25 числа текущего месяца, начальники отделов, главные специалисты отделов на подчиненный состав, директор Учреждения на начальников отделов, главных специалистов отделов,  инженера – программиста, юрисконсульта подают представление на выплату надбавки за интенсивность и высокие результаты работы. 


Решение о выплате надбавки за интенсивность и высокие результаты работы работникам оформляется приказом директора Учреждения, с учетом мнения представительного органа работников, согласно статьи 135 Трудового кодекса Российской Федерации.

Максимальный размер надбавки за интенсивность и высокие результаты работы выплачивается при выполнении следующих условий: 

	№ п/п
	Наименование условий
	Процент надбавки

	Директор

	1
	Уровень функциональной нагрузки и ответственности, качественное и своевременное выполнение поручений, оперативное и профессиональное решение служебных обязанностей
	До 50%

	2
	Информационное освещение о работе Учреждения: через официальный сайт администрации Ипатовского городского округа, сайт Учреждения, СМИ. Размещение открытой и доступной информации об учреждении на официальном сайте в сети Интернет www.bus.gov.ru
	До 40%

	3
	Обеспечение выполнения всех плановых показателей деятельности Учреждения
	До 50%

	4
	Обеспечение эффективной деятельности Учреждения и его структурных подразделений, организация административно-хозяйственной, финансовой и иной деятельности Учреждения
	До 50%

	
	ВСЕГО
	До 190%

	Начальники отделов (по работе с заявителями и контрольно-аналитический отдел)

	1
	Качественное и своевременное исполнение поручений руководителя, оперативное и профессиональное решение служебных обязанностей
	До 25% 



	2
	Своевременное доведение полученной информации и отчетности до руководителя
	До 15% 



	3
	Качественное и своевременное ведение документооборота
	До 10% 

	4
	Представление качественной отчетности в установленные сроки
	До 10% 

	5
	Качественная консультация заявителей
	До 10% 

	6
	Своевременное и качественное оказание помощи заявителям в оформлении заявления и подготовке необходимых документов для подачи с целью получения результата услуги
	До 10%

	7
	Корректное общение с заявителями
	До 10 % 

	8
	Соблюдение фирменного стиля в одежде, правил внутреннего трудового распорядка, подчиненными работниками
	До 20%

	9
	Обеспечение высокой культуры обслуживания посетителей, разрешение конфликтных ситуаций с посетителями
	До 20%

	
	ВСЕГО
	До 130%

	Ведущий специалист отдела по работе с заявителями

	1
	Качественное и своевременное исполнение поручений руководителя, оперативное и профессиональное решение служебных обязанностей
	До 20% 



	2
	Своевременное доведение полученной информации и отчетности до руководителя
	До 10% 



	3
	Соблюдение фирменного стиля в одежде, правил внутреннего трудового распорядка
	До 10% 

	4
	Представление качественной отчетности в установленные сроки
	До 10% 

	5
	Предоставление услуг в отчетном месяце, более среднего, установленного в кратном соотношение к общему количеству принятых услуг*
	До 10 %

	6
	Своевременная передача дел в КАС
	До 10% 

	7
	Своевременное принятие дел без нарушений
	До 15% 

	8
	Отсутствие возвратов дел из организации
	До 15% 

	9
	Качественная консультация заявителей
	До 10% 

	10
	Своевременное и качественное оказание помощи заявителям в оформлении заявления и подготовке необходимых документов для подачи с целью получения результата услуги
	До 10% 

	11
	Корректное общение с заявителями
	До 10 % 

	
	ВСЕГО
	До 130%

	Специалист 1 категории отдела по работе с заявителями

	1
	Качественное и своевременное исполнение поручений руководителя, оперативное и профессиональное решение служебных обязанностей
	До 20% 



	2
	Своевременное доведение полученной информации и отчетности до руководителя
	До 5% 



	3
	Качественное и своевременное ведение документооборота, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка
	До 10% 

	4
	Представление качественной отчетности в установленные сроки
	До 5% 

	5
	Предоставление услуг в отчетном месяце, более среднего, установленного в кратном соотношение к общему количеству принятых услуг*
	До 10 %

	6
	Своевременная передача дел в КАС
	До 5% 

	7
	Своевременное принятие дел без нарушений
	До 10% 

	8
	Отсутствие возвратов дел из организации
	До 10% 

	9
	Качественная консультация заявителей
	До 5% 

	10
	Своевременное и качественное оказание помощи заявителям в оформлении заявления и подготовке необходимых документов для подачи с целью получения результата услуги
	До 5% 

	11
	Корректное общение с заявителями
	До 5 % 

	
	ВСЕГО
	До 90%

	Главный специалист, ведущий специалист 

 контрольно-аналитического отдела

	1
	Качественное и своевременное исполнение поручений руководителя, оперативное и профессиональное решение служебных обязанностей
	До 25 % 



	2
	Своевременное доведение полученной информации и отчетности до руководителя
	До 15 % 



	3
	Качественное и своевременное ведение документооборота, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка
	До 20 % 

	4
	Представление качественной отчетности в установленные сроки
	До 20 % 

	5
	Отсутствие возвратов дел из организации
	До 20 % 

	6
	Своевременная обработка дела по этапам
	До 30 %

	
	ВСЕГО
	До 130 %

	Специалист 1 категории контрольно-аналитического отдела

	1
	Качественное и своевременное исполнение поручений руководителя, оперативное и профессиональное решение служебных обязанностей
	До 20%

	2
	Своевременное доведение полученной информации и отчетности до руководителя
	До 5%

	3
	Качественное и своевременное ведение документооборота, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка
	До 10%

	4
	Представление качественной отчетности в установленные сроки
	До 5%

	5
	Отсутствие возвратов дел из организации
	До 20%

	6
	Своевременная обработка дела по этапам
	До 30%

	
	ВСЕГО
	До 90 %

	Инженер - программист

	1
	Своевременное восстановление программного обеспечения серверов и рабочих станций по вине работника, копирование баз данных
	До 20% 



	2
	Поддержание в работоспособном состоянии программного обеспечения серверов и рабочих станций, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка
	До 10% 



	3
	Обнаружение нарушений правил пользования локальной вычислительной сетью.
	До 5% 



	4
	Своевременная обновления баз программного обеспечения
	До 5 % 



	5
	Обновление и продвижение внешнего сайта Центра
	До 10% 



	6
	Осуществление качественной технической и программной поддержки пользователям, консультация пользователей по вопросам работы локальной сети и программ
	До 40%

	7
	Мониторинг сети
	До 10

	8
	Выявление ошибок пользователей и программного обеспечения и принятие мер по их исправлению
	До 10 %

	9
	Осуществление антивирусной защиты локальной вычислительной сети, серверов и рабочих станций
	До 20%

	
	ВСЕГО
	До 130%

	Юрисконсульт

	1
	Оказание квалифицированной юридической консультации заявителям, способы разрешения проблемных ситуации, в том числе консультации по налоговому, земельному, трудовому, жилищному, наследственному праву.
	10%

	2
	Мотивированный, качественный и индивидуальный подход к каждому из заявителей при юридическом сопровождении сделок с недвижимостью.
	20%

	3
	Качественное, оперативное исполнение поручений руководителя, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка
	30%

	4
	Квалифицированное, профессиональное выполнение должностных обязанностей
	20%

	5
	Оперативное предоставление качественной отчетности в установленный сроки
	20%

	6
	Отсутствие обоснованных жалоб и замечаний в сфере оказания платных услуг заявителям.
	30%

	
	ВСЕГО
	До 130%

	Главный специалист Административно-хозяйственного персонала

	1
	Качественное и своевременное исполнение поручений руководителя, оперативное и профессиональное решение служебных обязанностей
	До 30%

	2
	Своевременное доведение полученной информации и отчетности до руководителя
	До 20%

	3
	Качественное и оперативное ведение документооборота, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка
	До 20%

	4
	Представление качественной отчетности в установленные сроки
	До 20%

	5
	Квалифицированное, профессиональное выполнение должностных обязанностей
	До 20%

	6
	Взаимодействие с другими организациями для решения поставленных задач
	До 20%

	
	ВСЕГО
	До 130%

	Специалист 1 категории Административно-хозяйственного персонала

	1
	Качественное и своевременное исполнение поручений руководителя, оперативное и профессиональное решение служебных обязанностей
	До 30%

	2
	Своевременное доведение полученной информации и отчетности до руководителя
	До 20%

	3
	Качественное и оперативное ведение кадрового документооборота, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка
	До 20%

	4
	Квалифицированное, профессиональное выполнение должностных обязанностей
	До 10%

	5
	Повышение качества правового сопровождения в сфере трудового законодательства и гражданского-правовых отношений
	До 10%

	
	ВСЕГО
	До 90%

	
	Водитель автомобиля
	

	1
	Отсутствие замечаний на несоблюдение сроков технического осмотра автомобиля
	20

	2
	Отсутствие замечаний по ведению и содержанию документации – путевых листов и др. документации
	20

	3
	Отсутствие замечаний на нарушение техники безопасности
	10

	4
	Поддержание автомобиля в рабочем состоянии
	20

	5
	Отсутствие замечаний на нарушение правил эксплуатации автомобиля 
	20

	
	 ВСЕГО 
	90%

	Уборщик служебных помещений

	1
	Качественная уборка служебных помещений 
	10

	2
	Качественное проведение генеральных уборок
	10

	3
	Отсутствие обоснованных жалоб по вопросам санитарно-гигиенического состояния помещений
	10

	4
	Содержание инвентаря в исправном состоянии
	10

	5
	Качественное и своевременное исполнение поручений руководителя, оперативное и профессиональное решение служебных обязанностей
	30

	
	ВСЕГО
	70%


 * Для исчисления среднего количества предоставления услуг, применяется следующий порядок

	Nср = Nn

            S

	- Nср – среднее количество принятых услуг по операционистам

Nn – общее количество  принятых услуг

S - общее количество сотрудников приема



Для исчисления среднего количества предоставления услуг для территориально обособленных подразделений Центра, учитывается только количество работников территориально обособленных подразделений.»

​​​​​​​​​​​​​4. Комиссия по установлению выплат стимулирующего характера работникам.
4.1. Представления представителя трудового коллектива   Учреждения об установлении выплат стимулирующего характера работникам рассматриваются комиссией по рассмотрению представлений об установлении выплат стимулирующего характера работникам (далее - комиссия).
4.2. Состав комиссии утверждается руководителем Учреждения.
4.3. Организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии осуществляется секретарем комиссии.
4.4. Все члены комиссии при принятии решений обладают равными правами.
4.5. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не ча​ще одного раза в месяц.
4.6. Заседание комиссии является правомочным, если на нем присутст​вуют не менее двух третей ее состава.
4.7. Решение комиссии считается принятым, если за него проголосова​ло более половины присутствующих на заседании членов комиссии.
4.8.
По результатам рассмотрения представлений комиссия вносит предложение руководителю Учреждения об установлении выплат стимули​рующего характера и их размере работникам.
4.9.
Заседание комиссии оформляется протоколом, который подписы​вает председатель комиссии.
4.10.
Решение об установлении выплат стимулирующего характера ра​ботникам   Учреждения оформляется приказом, с учетом мнения представительного органа работников, согласно статьи 135 Трудового кодекса российской Федерации, к проекту которого прилага​ется протокол заседания комиссии.
4.11. Лицам, имеющим дисциплинарные взыскания, в течение одного месяца выплаты стимулирующего характера не устанавливаются.
        4.12.Выплаты стимулирующего характера выплачиваются одновре​менно с заработной платой в пределах фонда оплаты труда Учреждения 






Приложение № 2 к положению





об оплате труда руководителя 





и работников муниципального 





казенного учреждения «Многофункциональный





центр предоставления государственных





и муниципальных услуг» Ипатовского района 





Ставропольского края
УТВЕРЖДАЮ

Директор МКУ «МФЦ» Ипатовского района

_____________________________

_____________________________

Мнение представительного органа работников

учтено:__________________________________
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

 на выплату надбавки за интенсивность и высокие результаты работы 
за _____________________________________

 (месяц)

	№ 
п/п
	Фамилия, имя,

отчество
	Занимаемая
должность
	Наименование условий
	Размер 
надбавки

%

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ИТОГО
	


______________________ ________________________ 

               (подпись)                   (фамилия, инициалы)

Дата__________________

_______________________________________________________________
