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    приказом  МКУ  ИМЦ 
    от 30.08.2016 № 29-к


ПОЛОЖЕНИЕ

о выплатах компенсационного и стимулирующего характера работникам Муниципального казенного учреждения

«Информационно-методический центр»

Ленинского района Республики Крым

1. Общие положения

     1.1. Положение о выплатах компенсационного и стимулирующего характера работникам Муниципального казенного учреждения «Информационно-методический центр» (далее – Положение, МКУ ИМЦ - соответственно), разработано в соответствии с Положением 
об оплате труда работников муниципальных казенных учреждений «Центр финансово-хозяйственного обеспечения деятельности муниципальных учреждений образования Ленинского района Республики Крым» и «Информационно-методический центр» Ленинского района Республики Крым,
в целях обеспечения социально-экономических и правовых гарантий работников МКУ ИМЦ, стимулирования их профессионального роста и повышения ответственности за результаты деятельности, а так же развития инициативы и творческой активности работников МКУ ИМЦ.

     1.2. Положение включает в себя:

- перечень выплат компенсационного характера, порядок, размеры и условия их применения для работников МКУ ИМЦ;

- перечень выплат стимулирующего характера, порядок, размеры и условия их применения для работников МКУ ИМЦ.

     1.3. Каждый работник МКУ ИМЦ имеет право на установление ему выплаты компенсационного и стимулирующего характера в соответствии с настоящим Положением. Выплаты компенсационного и стимулирующего характера работникам МКУ ИМЦ  производится пропорционально отработанному времени.

     1.4. В Положение могут вноситься изменения и дополнения, которые принимаются в порядке, установленном Уставом.

2. Перечень выплат компенсационного характера, порядок,

размеры и условия их применения для работников МКУ ИМЦ

     2.1.Выплаты компенсационного характера работникам МКУ ИМЦ устанавливаются в процентном отношении к должностному окладу (окладу) работников за фактически отработанное время.

     2.2 К выплатам компенсационного характера относятся:

 - доплата за совмещение профессий (должностей);

- доплата за расширение зон обслуживания;

-доплата за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором;

- повышенная оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни;

     2.2.1. Доплаты за совмещение профессий (должностей), расширение зон  обслуживания, выполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, увеличение объема работ.

     Работнику МКУ ИМЦ (в том числе работающему по совместительству), выполняющему наряду со своей основной работой, предусмотренной трудовым договором, дополнительную работу по другой профессии (должности), за расширение зон обслуживания или исполняющему обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, производится доплата за совмещение профессий (должностей), за расширение зон обслуживания, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника, увеличение объема работ. 

Размер доплаты устанавливается в процентном отношении к должностному окладу (окладу) по соглашению сторон трудового договора (работника и работодателя) с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы. Размеры доплат не могут превышать 50% установленного должностного оклада (оклада) по выполняемой работе (должностного оклада (оклада) отсутствующего работника или вакансии). 

      2.2.2. Повышенная оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни производится в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации в  случае привлечения работника к работе в установленный ему графиком работы выходной день или нерабочий праздничный день для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного исполнения которых зависит в дальнейшем работа МКУ ИМЦ.

       Оплата труда работникам производится  в размере не менее одинарной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день   сверх оклада (должностного оклада), если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день    сверх оклада (должностного оклада), если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.

     По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

3. Перечень выплат стимулирующего характера,

порядок, размеры и условия их применения для работников МКУ ИМЦ

3.1. Выплаты стимулирующего характера включают в себя:
-  ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет;
- выплаты за интенсивность и напряженность выполняемых работ;

- выплаты за качество и высокие результаты работы;

- премиальные выплаты по итогам работы за определенный период:

- премиальные выплаты  в связи с юбилеем;  

- премиальные выплаты  в связи с государственными и муниципальными праздниками.

3.1.1. Ежемесячная надбавка к должностному окладу (окладу) за выслугу лет.

Ежемесячная надбавка к должностному окладу (окладу) за выслугу лет устанавливается работникам МКУ  ИМЦ  в размерах согласно таблице  1 настоящего Положения.

                                                                                                                       Таблица 1

	№

п/п
	Стаж работы
	Размер надбавки

(в процентах к должностному окладу (окладу))

	 1. 
	от 1 года до 5 лет                
	10%

	 2. 
	от 5 лет до 10 лет                
	15%

	 3. 
	от 10 лет до 15 лет               
	20%

	 4. 
	свыше 15 лет                      
	30%


В стаж работы для установления надбавки за выслугу лет работникам МКУ  ИМЦ  включаются периоды работы  в учреждении. 
3.1.2. Выплаты стимулирующего характера за интенсивность и напряженность,   выполняемых работ предполагают поощрение работника за участие в течение рассматриваемого периода в выполнении важных работ (подготовка к российским, республиканским мероприятиям; разработка образовательных проектов, программ, пособий, рекомендаций), и т.д.); выполнение значимых и сложных заданий; за качественную подготовку и проведение районных мероприятий, направленных на повышение авторитета и имиджа системы образования Ленинского  района среди населения. 

Размер ежемесячной надбавки за интенсивность и напряженность выполняемых работ

-заместителю начальника учреждения не может превышать  30% от его должностного оклада;

-специалистам, делопроизводителю, библиотекарю  не может превышать  20% от должностного оклада.

Надбавка за интенсивность и напряженность выполняемых работ устанавливается  приказом начальника на месяц, квартал, полугодие. 

3.1.3. Выплаты стимулирующего характера за качество и высокие результаты работы предполагают поощрение работника МКУ ИМЦ за успешное и добросовестное исполнение своих должностных обязанностей; за инициативу, творчество и применение в работе современных форм, методов и содержания организации труда.  Надбавка  за качество и высокие результаты работы устанавливается на месяц, квартал.

3.1.4. Выплаты стимулирующего характера премиальные выплаты по итогам работы за определенный период предполагается  поощрение работника за качественную подготовку и проведение конкретного мероприятия, активное участие в организации и проведении районных и республиканских  мероприятий и акций, за добросовестное и качественное  выполнение должностных обязанностей.

3.1.5. Премия в связи с юбилеем (50-летие и каждые последующие пять лет) устанавливается в размере 100% от должностного оклада работникам МКУ ИМЦ, для которых Учреждение является основным местом работы.

3.1.6. Премия в связи с государственными и муниципальными праздниками в размере 50% от должностного оклада устанавливается: 

   - к 8 Марта, работающим женщинам МКУ ИМЦ», для которых Учреждение является основным местом работы;

   - к празднику День учителя,  всем работникам, для которых Учреждение является основным местом работы. 

3.2. Распределение средств стимулирующей части фонда оплаты труда работников   по видам и формам материального стимулирования производится начальником МКУ ИМЦ. 

3.3. Выплаты стимулирующего характера к должностному окладу работника   устанавливаются приказом начальника МКУ ИМЦ на период, предусмотренный настоящим положением.

3.4. Использование для определения размера выплат стимулирующего характера условий и показателей деятельности работников   за качество труда, не связанных с результативностью деятельности, не допускается.

3.5. Выплаты стимулирующего характера (надбавки, доплаты) могут устанавливаться в процентном отношении к должностному окладу работника или в денежном выражении.

3.6. Стимулирование труда, заместителя начальника и работников МКУ ИМЦ производится только по основной должности.

4. Условия   порядок определения выплат стимулирующего характера

 работникам МКУ  ИМЦ за качество и высокие результаты работы 

  4.1. Критерии материального стимулирования заместителя начальника МКУ ИМЦ:

	 № 
	Критерии материального стимулирования  
	Баллы

	1.
	Отсутствие замечаний по работе с документами согласно должностной инструкции, исполнение контрольных документов
	3

	2.
	Наличие аналитической работы     
	5

	3.
	Качество и применение разработанных  программ, методических рекомендаций, утвержденных начальником
	2

	4.
	Применение информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
	10

	5.
	Участие в инновационной и экспериментальной работе
	5

	6
	Организация системы мониторинга   качества образования

по  курируемым вопросам      
	5

	7
	Непосредственное участие в разработке нормативно- правовых документов регионального уровня.
	5

	8
	Творческий подход к подготовке и проведению различных форм методической работы, а именно: заседаний РМО, творческих групп, «круглых» и проблемных столов, педагогических конференций, теоретических семинаров
	5

	9
	 Организация и проведение мероприятий повышающих имидж Учреждения.
	5

	10
	Результативность      участия  педагогов и учащихся школ района в конкурсах различного уровня
	3

	11
	Работа с Сайтом ИМЦ, СМИ.
	2

	 12
	 Координация подготовкой и проведением семинаров по актуальным педагогическим проблемам для педагогических и руководящих работников..
	5

	13
	Результативность участия педагогов, подготовленных специалистами, в профессиональных конкурсах различных направлений и уровней.
	5

	
	Всего
	 60


Примечания:

К п. 1 Отсутствие замечаний по работе с документами согласно должностной инструкции – своевременное ведение обязательной текущей документации в рамках должностной инструкции, своевременное исполнение контрольных документов, отсутствие замечаний со стороны начальника.

К п. 2 Наличие аналитической работы  – анализ курируемых направлений работы. Наличие итоговых документов (аналитические справки, приказы).

К п.4 Применение  информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности – уверенное владение персональным компьютером и его систематическое использование в работе  (до 2- х баллов), участие в конференциях в режиме on-line, регистрация на профессиональных форумах ,наличие web-страницы, сайта и использование их ресурсов для организации методической работы.(до 10 баллов)  

К п. 5 Участие в инновационной и экспериментальной работе – участие в работе опытно-экспериментальных площадок.

К п.6 Проведение мониторинговых исследований по курируемым вопросам, оформление итоговых документов, подготовка  проекта распорядительного документа.

К п.8 Использование инновационных подходов к проведению  различных форм методической работы. 

  К п. 10. Наличие призовых мест среди учащихся в республиканском этапе Всероссийских олимпиад по основам наук.

К п. 12. В ходе подготовки семинаров скоординированы действия специалистов по отбору оптимальных форм и методов, адекватных целям и содержанию проведения РМО, ПДС и творческих групп. Обращено внимание специалистов на внедрение в ходе проведения активных форм обучения педагогических и руководящих работников.

К п. 13 Участие победителей районного этапа конкурса «Учитель года» и других профессиональных конкурсов  в республиканском этапе.

 Критерии, понижающие стимулирующую часть оплаты труда заместителя начальника МКУ ИМЦ:

	N 

	Критерии, понижающие уровень стимулирования 
	Баллы

	1 
	Обоснованные жалобы   на качество работы,    нашедшие отражение в административных актах 
	-10

	2
	Обоснованные жалобы граждан, нашедшие отражение в административных актах                      
	-10


4.2. Критерии стимулирования специалиста:

	№ 
	Критерии материального стимулирования  
	Баллы

	1.
	Отсутствие замечаний по работе с документами согласно должностной инструкции, исполнение контрольных документов
	3

	2.
	Наличие аналитической работы     
	5

	3.
	Качество и применение разработанных  программ, методических рекомендаций, утвержденных начальником
	2

	4.
	Применение информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
	10

	5.
	Участие в инновационной и экспериментальной работе
	5

	6
	Организация системы мониторинга   качества образования

по  курируемым вопросам      
	5

	7
	Наличие публикаций по профилю методической деятельности (в учебно-методических изданиях, Интернет-сайте и др.)
	5

	8
	Творческий подход к подготовке и проведению различных форм методической работы, а именно: заседаний РМО, творческих групп, «круглых» и проблемных столов, педагогических конференций, теоретических семинаров
	5

	9
	Качественная организация конкурсов, участие педагогов и учащихся школ района в конкурсах различного уровня
	5

	10
	Результативность      участия  педагогов и учащихся школ района в конкурсах различного уровня
	5

	11
	Работа с Сайтом ИМЦ, СМИ.
	2

	 12
	 Общественная активность  специалиста
	3

	13
	Обобщение и распространение прогрессивного  педагогического опыта педагогических работников района.
	5

	
	Всего
	 60


Примечания:

К п. 1 Отсутствие замечаний по работе с документами согласно должностной инструкции – своевременное ведение обязательной текущей документации в рамках должностной инструкции, своевременное исполнение контрольных документов, отсутствие замечаний со стороны начальника.

К п. 2 Наличие аналитической работы  – анализ курируемых направлений работы. Наличие итоговых документов (аналитические справки, приказы).

К п.4 Применение  информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности – уверенное владение персональным компьютером и его систематическое использование в работе  (до 2- х баллов),участие в конференциях в режиме on-line, регистрация на профессиональных форумах ,наличие web-страницы, сайта и использование их ресурсов для организации методической работы.(до 10 баллов)  

К п. 5 Участие в инновационной и экспериментальной работе – участие в работе опытно-экспериментальных площадок.

К п.6 Проведение мониторинговых исследований по курируемым вопросом, оформление итоговых документов, подготовка  проекта распорядительного документа .

К п.8 Использование инновационных подходов к проведению  различных форм методической работы. 

 К п.12 участие в экспертных комиссиях ,в жюри конкурсов, фестивалей на уровне района ( кроме  проводимых ИМЦ ) – 1балл, участие в экспертных комиссиях ,в жюри конкурсов, фестивалей на уровне республики -3 балла.

Показатели, понижающие стимулирующую часть оплаты труда специалиста:

	N 
п/п
	Критерии, понижающие уровень стимулирования 
	Баллы

	1. 
	Обоснованные жалобы граждан, нашедшие отражение в административных актах                      
	-5

	2. 
	Нарушение норм техники безопасности      
	-5


4.3.Критеии стимулирования делопроизводителя:

	1
	Качественное  ведение профессиональной документации в полном объеме и в соответствии с нормативными документами.
	3

	2
	Высокая эффективность работы по обеспечению обслуживания деятельности руководителя учреждения, заместителя руководителя.
	3

	3
	Отсутствие возврата документов на доработку по вине делопроизводителя. 
	1

	4
	Оперативное доведение информации до исполнителей.
	2

	5
	Осуществление контроля за исполнением контрольных документов специалистами.
	10

	6
	Обеспечение функционирования локальной сети, электронной почты, использование программного обеспечения.
	10

	7
	Содержание в рабочем состоянии компьютерной, множительной техники.
	1

	Всего
	30


Примечание:

К п.2. Отсутствие случаев несвоевременного выполнения задания руководителя в установленные сроки.

К п.5. Осуществление качественного   контроля  за исполнением специалистами   документов вышестоящих организаций, изданных приказов и распоряжений начальника ИМЦ.   Составление   перечня  контрольных документов  на   неделю и доведение  этой информации  до руководителя.

 К п.6. Получение электронной почты, ведение журнала  регистрации полученной  электронной почты,  доведение полученных писем до сведения руководителя. Отправка  писем,  подготовленных руководителем, специалистами, в образовательные организации, в  вышестоящие организации.

Показатели, понижающие стимулирующую часть оплаты труда делопроизводителя:

	N 
п/п
	Критерии, понижающие уровень стимулирования 
	Баллы

	1. 
	Обоснованные жалобы граждан, нашедшие отражение в административных актах                      
	-5

	2. 
	Нарушение норм техники безопасности      
	-5


4.4. Критерии стимулирования библиотекаря:

	№№
	Критерии материального стимулирования
	Баллы

	1.
	Комплектация и обновление библиотечного фонда
	3

	2.
	Владение новыми информационными технологиями в библиотечной сфере.
	5

	3.
	Качество и своевременность оформления документации, своевременность сдачи отчетов, документации
	5

	4.
	Оформление подписки на периодические издания, контроль за их доставкой
	5

	5.
	Оформление  тематических выставок
	2

	6.
	Активное участие библиотекаря в организации и проведении мероприятий.
	5

	7.
	Проведение инвентаризации
	5

	
	Всего
	30


Показатели, понижающие стимулирующую часть оплаты труда библиотекаря:

	N 
п/п
	Критерии, понижающие уровень стимулирования 
	Баллы

	1. 
	Обоснованные жалобы граждан, нашедшие отражение в административных актах                      
	-5

	2. 
	Нарушение норм техники безопасности      
	-5


4.5. Выплаты стимулирующего характера к должностному окладу работника МКУ ИМЦ за качество и высокие результаты работы   устанавливаются приказом  начальника МКУ ИМЦ в денежной сумме на период работы, предусмотренный системой оплаты труда и определяются в зависимости от качества и объема работ, выполняемых им.

4.6.Для определения размера дополнительных стимулирующих выплат работникам  ИМЦ (в том числе и совместители) приказом по ИМЦ создается комиссия по распределению стимулирующей части фонда оплаты труда работников МКУ ИМЦ   (далее – Комиссия), состоящая   из трех- пяти человек.

Председателем Комиссии является начальник ИМЦ. В состав комиссии входят председатель   профсоюзного комитета, специалисты, а также могут  входить руководители районных методических объединений, члены методического совета ИМЦ. Персональный состав Комиссии утверждается приказом ИМЦ. Решение Комиссии оформляется протоколом, на основании чего издается приказ начальника ИМЦ, являющийся основанием для выплаты дополнительных стимулирующих выплат.

          На рассмотрение Комиссии предоставляется самоанализ работы, согласно критериев.

4.7. Комиссия  заполняет оценочные листы на  работников МКУ ИМЦ согласно критериям и баллам, утвержденным настоящим Положением.  

4.8. Форма и содержание оценочных листов результативности и качества деятельности работников МКУ ИМЦ включают: должность, фамилию и инициалы работника, критерии оценки, баллы, выставленные членами комиссии по соответствующим критериям. Листы подписываются всеми  членами Комиссии. 

4.9. Утверждение итоговых оценочных листов работников МКУ ИМЦ проводится на итоговом заседании Комиссии   с оформлением письменного протокола. В протоколе итогового заседания указывается дата проведения заседания, присутствующие члены Комиссии, фамилия и занимаемая должность работника МКУ ИМЦ, критерии результативности деятельности работника и среднеарифметическое количество баллов по оценочным листам, оформленным Комиссией.

4.10. В течение 5 рабочих дней с момента итогового заседания Комиссии начальник  МКУ ИМЦ знакомит каждого сотрудника МКУ ИМЦ с итоговым оценочным листом, в котором работник МКУ ИМЦ ставит дату ознакомления и роспись.

4.11. В случае несогласия с оценкой результатов своей деятельности работник МКУ ИМЦ в течение 5 рабочих дней с момента ознакомления с итоговым оценочным листом вправе обратиться в письменном виде за разъяснением в Комиссию.

4.12. Комиссия  рассматривает письменное обращение работника МКУ ИМЦ и принимает решение об удовлетворении или отклонении обращения в течение пяти рабочих дней. Результаты рассмотрения обращения оформляются протоколом, с которым может ознакомиться работник.

4.13. На основании оценочных листов начальник МКУ ИМЦ принимает решение о согласовании представленных результатов или же предлагает мотивированные изменения. Решение по вопросам согласования, внесения мотивированных изменений принимается простым большинством голосов членов Комиссии.  

4.14. На основании проведенной оценки достижений работников МКУ ИМЦ производится подсчет баллов за соответствующий период по каждому работнику и составляется итоговая ведомость, отражающая сумму баллов по всем критериям оценки, зафиксированным в итоговых оценочных листах по каждому работнику. Полученное количество баллов суммируется и определяется итоговое количество баллов по МКУ ИМЦ.

4.15.Размер стимулирующей части фонда оплаты труда, запланированный на период установления стимулирующих выплат за качество и высокие результаты работы, за минусом суммы, необходимой на стимулирующие выплаты за интенсивность и напряженность выполняемых работ,   делится на максимальное количество баллов   в соответствии с критериями. В результате получается денежный вес (в рублях) 1 балла   (Д)

Величина ежемесячной стимулирующей выплаты работнику МКУ ИМЦ рассчитывается по формуле:

В = (Д x Б) , где:

В - ежемесячная стимулирующая выплата работнику;

Д - денежный вес одного балла;

Б - количество баллов набранное  специалистом.

4.16.Дополнительные стимулирующие выплаты не начисляются или начисляются  частично при допущенных нарушениях, подтвержденных результатами проверок, а также при невыполнении критериев оценки качества работы.

4.17.Дополнительные стимулирующие выплаты начисляются пропорционально фактически отработанному времени.

4.18.Размеры дополнительных стимулирующих выплат не ограничиваются максимальным значением и производятся ежемесячно в пределах выделенного фонда оплаты труда.

4.19.Неиспользованный месячный фонд стимулирующих выплат направляется для стимулирования работников в последующие периоды.

  5. Условия и порядок определения     работникам    премиальных  выплаты по итогам работы за определенный период.

 5.1. Работникам МКУ ИМЦ    выплачиваться премия при наличии экономии фонда оплаты труда учреждения.

 5.2. Премия по итогам работы за период (квартал, полугодие, год) 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 работы;

качество подготовки и проведения мероприятий, связанных с уставной деятельностью учреждения;

результаты смотров, конкурсов, олимпиад, спортивных соревнований;

выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности учреждения;

качественная подготовка и своевременная сдача отчетности;

оперативность и качественный результат труда;

организация и проведение мероприятий, направленных на повышение авторитета и имиджа учреждения среди населения;

непосредственное участие в реализации районных проектов, федеральных и региональных целевых программ и т.д.;

участие в течение месяца в выполнении важных работ, мероприятий.

5.3. Премия по итогам работы за период  (квартал, полугодие, год) выплачивается в пределах имеющихся средств. Конкретный размер премии может определяться как в процентах к должностному окладу, так и в  фиксированной сумме. Максимальным размером премия по итогам работы не ограничена.

5.4. По решению руководителя учреждения работники, совершившие в течение периода за который выплачивается премия,  нарушение общественного порядка как внутри учреждения, так и вне его, грубо нарушившие трудовую или производственную дисциплину, систематически не выполнявшие порученные им задания, допустившие производственные упущения в работе, могут быть лишены премии полностью или частично.

Все замечания, упущения и претензии к работникам должны иметь письменное подтверждение в виде приказа, распоряжения, служебной записки или иного документа.

Решение руководителя учреждения о лишении   премии работника или уменьшении размера премии оформляется в виде приказа с указанием конкретных причин, с которыми работник должен быть своевременно ознакомлен под роспись.

5.5. При увольнении работника по собственному желанию до истечения календарного месяца работник лишается права на получение премии по итогам работы.

 5.6. Премии, предусмотренные настоящим Положением, учитываются в составе средней заработной платы для исчисления пенсий, отпусков, пособий по временной нетрудоспособности и т.д.

6.Заключительные положения

Настоящее положение  вступает в силу с момента его утверждения приказом начальника МКУ  ИМЦ .

