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Положение 
об оплате труда работников
 управления социальной защиты населения 
администрации Ивнянского района
1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение определяет порядок формирования системы оплаты труда работников управления социальной защиты населения администрации Ивнянского района (далее УСЗН), в целях совершенствования и упорядочения оплаты труда работников.
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом РФ и распоряжением главы администрации Ивнянского района от 30 января 2008 года №40-р «а» «Об утверждении структуры денежного содержания лиц, замещающих должности обслуживающего и вспомогательного персонала».
1.3. Положение применяется при определении заработной платы работников УСЗН и является приложением к коллективному договору.
1.4. Оплата труда работников по основной работе в соответствии со штатным расписанием, в том числе на условиях неполного рабочего дня или неполной рабочей недели, производится пропорционально отработанному времени либо объему выполненных работ исходя из должностного оклада, предусмотренных настоящим Положением.
2. Оплата труда работников.

2.1. Заработная плата работников УСЗН состоит из должностного оклада и следующих ежемесячных и иных дополнительных выплат:

· ежемесячное денежное поощрение;

· ежемесячная надбавка за сложность, напряженность и высокие достижения в труде;

· ежемесячная надбавка за выслугу лет;

· премия по результатам работы;

· единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;

· материальная помощь за счет средств фонда оплаты труда;
· другие выплаты в пределах установленного фонда оплаты труда.
Размеры базовых окладов:
	Наименование должности
	Размер базового оклада

	Главный бухгалтер 
	8008

	Заместитель главного бухгалтера 
	5519

	Бухгалтер 
	4418

	Старший инспектор
	4208

	Старший инспектор по опеке и попечительству
	5256

	Старший инспектор по назначению и выплате ЕДК
	5256

	Инспектор 
	3681

	Инженер по обслуживанию компьютеров 
	7207

	Водитель 
	5695

	Уборщица 
	4472


Базовый оклад подлежит индексации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Белгородской области.
3. Ежемесячное денежное поощрение (ЕДП)
3.1. ЕДП выплачивается работнику при условии качественного, своевременного и добросовестного выполнения им должностных обязанностей в целях материального стимулирования, повышения эффективности и качества результатов профессиональной деятельности.

3.1.2. ЕДП выплачивается исходя из установленного размера ЕДП и фактически отработанного времени в календарном месяце.

Фактически отработанное время для расчета размера ЕДП определяется согласно табелю учета рабочего времени.
3.2. Оценка результативности профессиональной служебной деятельности работников (далее - оценка результативности) производится по пяти основным показателям согласно  порядка: объем выполненной работы, качество выполненной работы, своевременность выполнения работ, количество нарушений должностной инструкции и административных регламентов (в том числе нарушений трудовой дисциплины) и количество обоснованных жалоб граждан и организаций, в том числе и на ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, а также ненадлежащее рассмотрение инициатив и обращений граждан (организаций).

Оценка работника по каждому из показателей определяется исходя из сопоставления фактически достигнутых результатов с критериями оценки.

3.2.1.  Объем выполненной работы характеризуется следующими критериями:

- доля оформленных документов от общего количества документов, требующих оформления;

- доля выполненных плановых и внеплановых поручений от общего количества поручений, данных руководителем;

- доля закрытых задач, отображенных в подсистеме управления внутренними процессами региональной информационно-аналитической системы, от общего количества поставленных задач для работника за отчетный период.

Порядок 
оценки деятельности работников,
 управления социальной защиты населения 

администрации Ивнянского района

	N

п/п
	Показатели
	Характеристика показателей, %

	1
	Объем выполненных работ
	0

выполнено менее 75% поступивших к исполнению документов, поручений, задач
	10

выполнено не менее 75% поступивших к исполнению документов, поручений, задач
	20

выполнены все поступившие к исполнению документы, поручения, задачи

	2
	Качество выполненных работ
	0

выполненная работа не соответствует установленным критериям качества

(выявлено более 2-х недостатков)
	10

выполненная работа не в полной мере соответствует установленным критериям качества

(выявлены 1-2 недостатка)
	20

выполненная работа полностью соответствует установленным критериям качества

	3
	Своевременность выполнения работ
	0

более 25% поручений выполнены с нарушениями установленных сроков
(выявлено более 3-х нарушений срока или 1 значительное нарушение срока)
	10

до 25% поручений выполнены с нарушениями установленных сроков
(выявлены 1-2 незначительных нарушений сроков)
	20

все поручения выполнены в срок или досрочно

	4
	Количество нарушений должностной инструкции и административных регламентов (в том числе нарушений трудовой дисциплины)
	0

три нарушения и более
	10

не более двух нарушений
	20

отсутствие нарушений

	5
	Количество обоснованных жалоб граждан и организаций, в том числе и на ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, а также ненадлежащее рассмотрение инициатив и обращений граждан (организаций)
	0

две жалобы и более
	10

не более одной жалобы
	20

отсутствие жалоб

	Итого:
	0
	50
	100


3.2.2. Качество выполненной работы включает в себя такие критерии, как безошибочность, точность и аккуратность при подготовке документов, при осуществлении контроля и оформлении соответствующих документов и материалов, новизна (технический, правовой, экономический, организационный уровень) и рациональность предлагаемых и принимаемых решений.

3.2.3. Своевременность выполнения работ отражает соблюдение установленных сроков оформления документов, выполнения заданий, поручений, своевременность принятия решений и представления необходимой информации.

3.2.4. Итоговая оценка результативности определяется путем суммирования оценок по указанным показателям.

3.3. Руководитель структурного подразделения УСЗН в срок до 5 числа каждого месяца, следующего за отчетным, представляет в отдел кадров месячный сводный отчет оценки трудовой деятельности, основанной на достижении показателей результативности, для выплаты ежемесячного денежного поощрения работникам по форме:

Месячный сводный отчет
оценки трудовой деятельности,
основанной на достижении показателей результативности,
для выплаты ежемесячного денежного поощрения работникам,
управления социальной защиты населения 

администрации Ивнянского района

__________________________________________
(наименование структурного подразделения)
за __________ месяц 20__ года

	N

п/п
	Ф.И.О.
	Замещаемая должность
	Заполняет руководитель структурного подразделения государственного органа лично

	
	
	
	Показатели результативности трудовой деятельности 1
	Основание снижения
	ИТОГО за месяц

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Наименование должности

руководителя структурного

подразделения                                                                                                  И. Фамилия

3.3.1. Снижение размера ЕДП по одному или нескольким показателям результативности производится в том месяце, в котором был допущен факт нарушения, приводящего к снижению ЕДП. Если факт нарушения установлен после выплаты ЕДП, снижение его размера производится в том расчетном периоде, в котором был установлен факт совершения нарушения, но не позднее шести месяцев со дня его совершения.

3.3.2. В срок до 10 числа каждого месяца, следующего за отчетным, специалист отдела кадров УСЗН оформляет приказ работодателя о выплате работникам ежемесячного денежного поощрения.

Копия приказа о выплате работникам ежемесячного денежного поощрения направляется в бухгалтерию УСЗН.
4. Ежемесячная надбавка за сложность, напряженность и высокие  достижения в труде.

4.1. Ежемесячная надбавка работникам к должностному окладу за сложность, напряженность и высокие достижения в труде (далее - надбавка) устанавливается в размере 83,3 % должностного оклада.

4.2. Надбавка выплачивается за качественное, оперативное выполнение объема работ и указывается в трудовом договоре.

Надбавка выплачивается пропорционально отработанному времени.
5. Ежемесячная надбавка за выслугу лет.
5.1. Ежемесячная надбавка за выслугу лет устанавливается работникам и водителю, должностным окладам по основной замещаемой должности, зависит от стажа работы и выплачивается в следующих размерах:
	Стаж работы
	Размер в % к должностному окладу

	От 3 до 8 лет
	10

	От 8 до 13 лет
	15

	Свыше 13 до 18 лет
	20

	Свыше 18 до 23 лет
	25

	Свыше 23 лет
	30


5.2. Документами для определения стажа работы, дающего право на
установление ежемесячной надбавки за выслугу лет, является трудовая книжка, военный билет, а также иные документы, подтверждающие соответствующие периоды работы (службы).
5.3. Надбавка за выслугу лет выплачивается с момента возникновения права на назначение или изменение размера этой надбавки.
5.4. Если у работника право на назначение или изменение размера надбавки наступило в период командировки, при переподготовке или повышении квалификации с отрывом от работы и в других аналогичных случаях, когда за работником сохраняется средняя заработная плата, надбавка устанавливается с момента наступления права и производится соответствующий перерасчет среднего заработка.
6. Премия по результатам работы.

Работникам УСЗН ежемесячно, за фактически отработанное время, выплачивается премия в размере 25% должностного оклада.
Ежемесячная премия выплачивается в полном объеме при условии соблюдения исполнительской и трудовой дисциплины. Работники на которых наложено дисциплинарное взыскание, в период действия дисциплинарного взыскания премированию не подлежат.
Премия начисляется исходя из должностного оклада без учета доплат и надбавок, и выплачивается ежемесячно одновременно с заработной платой пропорционально отработанному времени.
За исполнение заданий особой важности и сложности, а также по иным основаниям, работнику может быть выплачена единовременная премия.
Премирование производится в пределах средств, направляемых на оплату труда.
Выплата премии производится на основании приказа начальника

УСЗН.
7. Единовременная выплата к отпуску.
Работникам УСЗН выплачивается единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска в размере двух должностных окладов.

В случае если при разделении в установленном порядке ежегодного оплачиваемого отпуска на части единовременная выплата не производилась, она подлежит выплате при предоставлении последней части ежегодного оплачиваемого отпуска

Единовременная выплата производится пропорционально отработанному времени при увольнении работника в случае предоставления неиспользованного отпуска с последующим его увольнением и выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск.

Решение о выплате работнику единовременной выплаты оформляется приказом начальника УСЗН.

8. Материальная помощь.
8.1. Материальная помощь к отпуску оказывается работнику один раз в течение календарного года в размере двух окладов на основании письменного заявления.

 При уходе работника в оплачиваемый отпуск с последующим увольнением материальная помощь производится пропорционально отработанному времени в текущем календарном году на основании личного заявления работника.

Материальная помощь не включается в состав заработной платы.

По решению начальника УСЗН может быть выплачена дополнительная материальная помощь социального характера (в случае экономии фонда оплаты труда) на основании заявления работника в случае:

· на лечение работника или его детей при предоставлении медицинских документов в размере до 5 000 руб.;

· при пожаре и ином бедствии в размере до 5 000 руб.;

· на похороны близких родственников (мать, отец, муж, жена, дети, брат, сестра) при предоставлении свидетельства о смерти в размере до 5 000 руб.;

· при выходе на пенсию (55,60 лет) в размере одного должностного оклада.

Основанием для оказания материальной помощи является заявление работника. К заявлению прилагаются документы, удостоверяющие фактические основания для предоставления материальной помощи.

- к юбилейным датам (50 лет), в размере 1500 руб., выплачивается работникам, отработавшим в Управлении социальной защиты населения администрации Ивнянского района не менее трех месяцев.

В случае смерти работника материальная помощь может быть оказана членам его семьи. Работник (член его семьи) представляет в кадровую службу документы, подтверждающие наличие соответствующих оснований.

7.2. Выплата материальной помощи производится на основании приказа начальника УСЗН в пределах фонда оплаты труда предусмотренных на эти цели.
9. Формирование фонда оплаты труда служащих и вспомогательного персонала.
При формировании фонда оплаты труда работников сверх суммы средств, направляемых для выплаты должностных окладов, предусматриваются средства для выплаты (в расчете на год):

· ежемесячное денежное поощрение - в размере 12 должностных окладов;

· ежемесячной надбавки за сложность, напряженность и высокие достижения в труде - в размере 10 должностных окладов;

· премий по результатам работы - в размере 3 должностных окладов;

· единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска - в размере 2 должностных окладов;

· материальной помощи - в размере 2 должностных окладов.

10. Премирование работников.

10.1. Положение предусматривает следующие виды премирования:

10.1.1Премирование по итогам работы за год в пределах фонда оплаты труда, за счет экономии по больничным листам.
10.1.2.Единовременные премии в связи с профессиональными праздниками производится на основании приказа начальника УСЗН, при наличии денежных средств по соответствующей статье расходов.
10.1.3.Премирование работников осуществляется за:
- успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей в соответствующем периоде;

- инициативу, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда;

- участие в течение соответствующего периода в выполнении важных работ, мероприятий.

10.2. Премия может выплачиваться, как ежемесячно, квартально, так и по итогам года.

10.3. Начальником УСЗН может быть принято решение о полном или частичном лишении премии отдельных работников при наличии следующих оснований:


-   при ненадлежащем исполнении должностных обязанностей;

- в связи с допущенными нарушениями трудовой дисциплины, Коллективного договора, Правил внутреннего трудового распорядка;

-   за нарушение профессиональной этики;

- за нарушение норм федеральными законами, постановлениями правительства Белгородской области.

10.4. Основанием для начисления или уменьшения премии являются результаты работы, выявленные в ходе внутренних и внешних проверок.

11 . Порядок выплаты.

11.1. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
11. 2.Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца в день, установленный Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором.
12. Заключительные положения

12.1. Настоящее положение принято на неопределенный срок и пересматривается при изменении условий оплаты труда.
12.2. Во всем, что касается заработной платы и что не предусмотрено нормами положения работники руководствуются трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, коллективным договором.

Главный бухгалтер                                              О.А. Наконечная
