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АДМИНИСТРАЦИИ  УСТЬ-ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО  РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06.05.2014                                                                                                   № 171
город Усть-Лабинск

Об утверждении Положения о порядке выплаты премий по результатам работы, ежемесячных надбавок, денежного поощрения, единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальной помощи работникам муниципального казенного учреждения Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района «Административно-техническое управление»

В соответствии со статьей 144 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, в целях обеспечения прав, законных интересов и социальной защищенности, стимулирования профессиональной деятельности работников муниципального казенного  учреждения п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Положение о порядке выплаты премий по результатам работы,  ежемесячных надбавок, денежного поощрения, единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальной помощи работникам муниципального казенного  учреждения Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района «Административно-техническое управление» (приложение).
2. Отделу по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (Чухирь)  опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельская новь»  и разместить на официальном сайте администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на главу Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 1 февраля 2014 года.
Исполняющий обязанности главы

Усть-Лабинского городского поселения 
Усть-Лабинского района                                                                       О.Ю. Кочмин
Приложение 
УТВЕРЖДЕНО

                                                          постановлением администрации

Усть-Лабинского городского поселения

                                                                                  Усть-Лабинского района

от 06.05. 2014 № 171
Положение 
о порядке выплаты премий по результатам работы,  ежемесячных надбавок, денежного поощрения, единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальной помощи работникам муниципального казенного учреждения                       Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района «Административно-техническое управление»
1. Порядок выплаты премий по результатам работы

1.1. Премирование работникам производится по результатам работы, связанных  с выполнением задач и обеспечением функций, возложенных на муниципальное казенное учреждение Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района «Административно-техническое управление» (далее также – учреждение) в соответствии с Уставом муниципального казенного учреждения Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района «Административно-техническое управление», утвержденным постановлением администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района от 30.11.2012 № 611, а также в целях повышения их материальной заинтересованности в качестве выполняемых задач.
1.2. Выплата премий по результатам работы (далее – премий) производится в пределах выделенных ассигнований на оплату труда с учетом имеющейся экономии и максимальными размерами не ограничивается. Плановая сумма средств, направляемая ежемесячно на выплату премии, исчисляется в размере одной двенадцатой части от годового фонда на выплату премии. Конкретный размер премии по итогам работы за месяц, квартал, год устанавливается в процентном отношении к должностному окладу, установленному на день принятия решения о выплате премии, и исчисляется за фактически отработанное время.
1.3. Основными критериями при определении размера премии являются результаты работы, а именно:
- успешное и добросовестное исполнение работником задач и функций, возложенных  должностной инструкцией, в соответствующем периоде;

- качественная подготовка и проведение мероприятий, связанных с уставной деятельностью Учреждения, эффективность достигнутых результатов;

- степень сложности, важности и качества выполнения заданий,  связанных с обеспечением рабочего процесса, эффективность достигнутых результатов;

- достижение значимых результатов в ходе выполнения задач и функций, возложенных должностной инструкцией; 

-  качественная подготовка и своевременная сдача отчетности;
- отсутствие фактов нарушения трудовой, исполнительской дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка.

При выплате премий работникам, занимающим должности водителей, дополнительно учитываются:

- качество технического содержания закрепленного автомобиля;

- соблюдение противопожарной безопасности;

-отсутствие дорожно-транспортных происшествий,  административных штрафов за нарушение правил дорожного движения.
При выплате премии работникам, занимающим должности уборщиков помещений, дополнительно учитываются:

- качество уборки и содержания закрепленной территории.
1.4. Решение о выплате и размерах премии работникам принимается директором учреждения на основании служебных записок заведующих секторами тех структурных подразделений, в которых предусмотрена такая должность в штатном расписании, и единолично в отношении работников секторов, где должность заведующего сектором не предусмотрена штатным расписанием, и оформляется приказом.
1.5. Приказ о выплате премии может оформляться ежемесячно об одновременном премировании всех работников учреждения, а также о единовременном премировании работников отдельных секторов или конкретных работников учреждения.
1.6. Решение о единовременном премировании конкретных работников учреждения принимается директором учреждения по предложению (служебная записка) заведующих секторами тех структурных подразделений, в которых предусмотрена такая должность в штатном расписании, и единолично в отношении работников секторов, где должность заведующего сектором не предусмотрена штатным расписанием, и оформляется приказом.
1.7. Решение о выплате премии работникам, имеющим дисциплинарные взыскания, принимается директором учреждения по согласованию с заведующими секторами тех структурных подразделений, в которых предусмотрена такая должность в штатном расписании, и единолично в отношении работников секторов, где должность заведующего сектором не предусмотрена штатным расписанием.
1.8. Единовременная премия выплачивается работникам в пределах утвержденного фонда оплаты труда в следующих случаях:
- за выполнение особо важных и сложных заданий при наличии экономии средств по фонду оплаты труда

- в связи с достижением возраста 50, 55, 60 лет при наличии экономии средств по фонду оплаты труда.
1.9. Работники могут быть лишены премии либо ее размер может быть уменьшен в случаях:
- несвоевременного и (или) некачественного выполнения задач и функций, возложенных должностной инструкцией, в соответствующем периоде;
-  нарушения сроков рассмотрения письменных обращений граждан;
-  нарушения трудовой дисциплины.
1.10. Решение о лишении работника премии или об уменьшении ее размера принимается директором учреждения на основании служебных записок заведующих секторами тех структурных подразделений, в которых предусмотрена такая должность в штатном расписании, и единолично в отношении работников секторов, где должность заведующего сектором не предусмотрена штатным расписанием, и оформляется приказом.
1.11. Премии начисляются работникам, состоящим в трудовых отношениях с муниципальным казенным учреждением Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района «Административно-техническое управление»  на дату подписания приказа о выплате премии.
Премии за определенный период выплачиваются в размере, пропорциональном фактически отработанному времени.
Лица, поступившие на  работу в течение периода, принятого в качестве расчетного для начисления премий, могут быть премированы с учетом их трудового вклада за фактически отработанное время.
1.12. Работникам, проработавшим неполный период, принятый в качестве расчетного для начисления премии, в связи с  переводом на другую работу, поступлением в учебное заведение, увольнением по сокращению численности или штата, уходом на пенсию, предоставлением отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора и трех лет и другим уважительным причинам, выплата премии производится за фактически отработанное время в расчетном периоде независимо от того находится   работник в трудовых отношениях с муниципальным казенным учреждением Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района «Административно-техническое управление» или нет на дату подписания приказа о выплате премии.
1.13. В качестве расчетного периода для исчисления премии может приниматься отработанное время равное месяцу, кварталу, году.
1.14. Не включается в расчетный период для начисления премий время нахождения работника в ежегодном очередном оплачиваемом отпуске, учебном отпуске, отпуске без сохранения заработной платы, период временной нетрудоспособности.

2. Порядок выплаты надбавок к должностному окладу
2.1. Ежемесячная стимулирующая надбавка к должностному окладу за увеличение объема работы и интенсивность труда работникам аппарата управления выплачивается ежемесячно за фактически отработанное время, и подлежит обязательной выплате в целях повышения заинтересованности работников в результатах своей деятельности и качестве выполнения своих должностных обязанностей.
2.2. Ежемесячная стимулирующая надбавка к должностному окладу за увеличение объема работы и интенсивность труда работникам аппарата управления устанавливается в процентах к должностному окладу,  установленному на день принятия решения о выплате надбавки, и исчисляется за фактически отработанное время. Директор принимает решение об установлении ежемесячной стимулирующей надбавки к должностному окладу за увеличение объема работы и интенсивность труда на основании служебных записок заведующих секторами тех структурных подразделений, в которых предусмотрена такая должность в штатном расписании, и единолично в отношении работников секторов, где должность заведующего сектором не предусмотрена штатным расписанием, которое оформляется приказом.
2.3. При принятии решения об установлении работникам аппарата управления конкретного размера ежемесячной стимулирующей надбавки  к должностному окладу за увеличение объема работы и интенсивность труда учитываются:

- компетентность работника в принятии решений, ответственность в работе, уровень исполнительской дисциплины;

- качественное исполнение должностных обязанностей, в том числе в особых условиях (сложность, важность, срочность);

2.4. Наличие либо отсутствие указанных в пункте 1.3. настоящего Положения критериев является основанием для увеличения в пределах группы должностей либо снижения размера ежемесячной надбавки при ее установлении.

2.5. Ежемесячная стимулирующая надбавка к должностному окладу за увеличение объема работы и интенсивность труда работникам аппарата управления выплачивается за истекший месяц одновременно с выплатой заработной платы.
2.6. Не включается в расчетный период для начисления ежемесячной стимулирующей надбавки к должностному окладу за увеличение объема работы и интенсивность труда работникам аппарата управления время нахождения работника в ежегодном очередном оплачиваемом отпуске, учебном отпуске, отпуске без сохранения заработной платы, период временной нетрудоспособности. 
2.7. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за сложность и напряженность труда работникам, обслуживающим аппарат управления, выплачивается ежемесячно за фактически отработанное время, и подлежит обязательной выплате в целях повышения заинтересованности работников в результатах своей деятельности и качестве выполнения своих должностных обязанностей.
2.8. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за сложность и напряженность труда работникам, обслуживающим аппарат управления, устанавливается в процентах к должностному окладу,  установленному на день принятия решения о выплате надбавки, и исчисляется за фактически отработанное время. Директор принимает решение об установлении ежемесячной надбавка к должностному окладу за сложность и напряженность труда работникам, обслуживающим аппарат управления, на основании служебных записок заведующих секторами тех структурных подразделений, в которых предусмотрена такая должность в штатном расписании, и единолично в отношении работников секторов, где должность заведующего сектором не предусмотрена штатным расписанием, которое  оформляется приказом.
2.9. При принятии решения об установлении конкретного размера ежемесячной надбавки к должностному окладу за сложность и напряженность труда работникам, обслуживающим аппарат управления, учитываются:

- компетентность работника в принятии решений, ответственность в работе, уровень исполнительской дисциплины;

- качественное исполнение должностных обязанностей, в том числе в особых условиях (сложность, важность, срочность);

2.10. Наличие либо отсутствие указанных в пункте 2.9. настоящего Положения критериев является основанием для увеличения либо снижения размера ежемесячной надбавки при ее установлении.

2.11. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за сложность и напряженность труда работникам, обслуживающим аппарат управления, выплачивается за истекший месяц одновременно с выплатой заработной платы.
2.12. Не включается в расчетный период для начисления ежемесячной надбавки к должностному окладу за сложность и напряженность труда работникам, обслуживающим аппарат управления, время нахождения работника в ежегодном очередном оплачиваемом отпуске, учебном отпуске, отпуске без сохранения заработной платы, период временной нетрудоспособности. 
3. Порядок выплаты ежемесячного денежного поощрения

3.1. Ежемесячное денежное поощрение работникам выплачивается ежемесячно за фактически отработанное время, и подлежит обязательной выплате в целях развития их творческой инициативы, улучшения качества работы, повышения ответственности за результаты служебной деятельности, укрепления исполнительской дисциплины.  
3.2. Ежемесячное денежное поощрение работникам устанавливается в кратном исчислении к должностному окладу, установленному на день принятия решения о выплате ежемесячного денежного поощрения. 
3.3. Ежемесячное денежное поощрение к должностному окладу выплачивается за:

- показатели результативности и эффективности при исполнении должностных обязанностей,  установленных в должностных инструкциях;
-  выполнение дополнительных поручений руководства, в том числе в особых условиях (сложность, важность, срочность);

- соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.
3.4. Ежемесячное денежное поощрение работникам выплачивается за истекший месяц одновременно с выплатой заработной платы.

3.5. Не включается в расчетный период для начисления ежемесячного денежного содержания работникам время нахождения работника в ежегодном очередном оплачиваемом отпуске, учебном отпуске, отпуске без сохранения заработной платы, период временной нетрудоспособности. 

4. Порядок единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска 
4.1. Единовременная выплата выплачивается работникам при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска один раз в год в размере двух должностных окладов в пределах утвержденного фонда оплаты труда из расчета установленного должностного оклада на день принятия решения о выплате единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска. 
4.2. Единовременная выплата выплачивается работникам по соответствующему личному заявления работника при предоставлении ему одной из частей ежегодного оплачиваемого отпуска на основании приказа директора  учреждения.
4.3.  В случае если работник не использовал в течение года своего права на ежегодный оплачиваемый отпуск (отпуск перенесен на следующий календарный год в связи с производственной необходимостью), данная единовременная выплата производится в конце года (декабрь) по соответствующему личному заявлению работника и на основании приказа директора учреждения в соответствии с пунктом 4.1. настоящего Положения.
4.4. Право на получение единовременной выплаты к отпуску за первый год работы у работника возникает по истечении шести месяцев непрерывной работы.
4.5. При увольнении работника выплаченная единовременная выплата в соответствии с пунктом 4.1. настоящего Положения удержанию не подлежит.
4.6. При увольнении работника единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска выплачивается пропорционально отработанному времени в текущем году по соответствующему личному заявлению работника и на основании приказа директора учреждения в соответствии с пунктом 4.1. настоящего Положения.

5. Порядок выплаты материальной помощи

5.1. Материальная помощь предоставляется работникам в течение календарного года в размере двух должностных окладов и выплачивается в пределах фонда оплаты труда из расчета установленного должностного оклада на день принятия решения о выплате материальной помощи. 
5.2. Материальная помощь выплачивается работнику, как правило, при предоставлении ему одной из частей ежегодного оплачиваемого отпуска по соответствующему личному заявлению работника на основании приказа директора  учреждения, или, по соответствующему личному заявлению работника, в иные сроки текущего года на основании приказа директора учреждения.
5.3. В случае если работник не использовал в течение года своего права на выплату материальной помощи к одной из частей ежегодного оплачиваемого отпуска или в иной срок текущего года, данная материальная помощь выплачивается в конце года (декабрь) по соответствующему личному заявлению и на основании приказа директора учреждения в соответствии с пунктами 5.1. и 5.2. настоящего Положения.

5.4. В случае смерти работника материальная помощь, не полученная ко дню смерти работника, выдается близким родственникам (муж, жена, дети, родители, родные брат и сестра) или лицу, находившемуся на иждивении умершего на день его смерти по заявлению названного лица при предъявлении свидетельства о смерти, документов на имя заявителя, подтверждающих расходы на погребение из расчета установленного должностного оклада на день свершения события на основании приказа директора учреждения.

5.5. Право на получение материальной помощи за первый год работы у гражданского служащего возникает по истечении шести месяцев непрерывной работы.
5.6. При увольнении работника выплаченная материальная помощь в соответствии с пунктом 5.1. удержанию не подлежит.
5.7. При увольнении работника материальная помощь выплачивается пропорционально отработанному времени в текущем году по соответствующему личному заявлению работника и на основании приказа директора учреждения в соответствии с пунктом 5.1. настоящего Положения.

5.8. При наличии экономии по фонду оплаты труда в индивидуальном порядке может быть оказана дополнительная материальная помощь работникам в размере, определяемом в каждом конкретном случае отдельно директором учреждения, но не более четырех должностных окладов, из расчета установленного должностного оклада на день принятия решения о выплате дополнительной материальной помощи на основании предоставленных соответствующих документов (личного заявления и подтверждающих документов):
- при рождении ребенка у работника - свидетельства о рождении ребенка;
- в связи со свадьбой работника (впервые) - свидетельства о браке;
- в случае смерти близких родственников (родители, дети, родные брат и сестра, муж, жена, лица, находящиеся на иждивении) - свидетельства о смерти близких родственников и документов, подтверждающих родство с умершим;
- при наступлении непредвиденных событий (несчастный случай, стихийное бедствие, пожар, кража и др.), влекущих за собой необходимость значительных затрат денежных средств - справки из органов местного самоуправления, внутренних дел, коммунальных служб, противопожарной службы и другое, подтверждающие сумму понесенного ущерба;
- особая нуждаемость (тяжелое материальное положение в семье, на специальное лечение и восстановление здоровья, в связи с длительной болезнью работника и близких родственников (родители, дети, родные брат и сестра, муж, жена, лица, находящиеся на иждивении) – справка о доходах членов семьи, листок нетрудоспособности, справка врачебно-консультативной комиссии  медицинского учреждения и так далее;
5.9. В случае смерти работника материальная помощь в размере, определяемом в каждом конкретном случае отдельно директором учреждения, но не более двух должностных окладов,  может быть  выплачена близким родственникам (муж, жена, дети, родители, родные брат и сестра) или лицу, находившемуся на иждивении умершего на день его смерти по заявлению названного лица при предъявлении свидетельства о смерти, документов на имя заявителя, подтверждающих расходы на погребение из расчета установленного должностного оклада на день свершения события на основании приказа директора учреждения.

5.10.  Материальная помощь не выплачивается:

- работникам учреждения, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 5.8. настоящего Положения;

- уволенным работникам учреждения, получившим материальную помощь в текущем календарном году и вновь принятым в этом же году в муниципальное казенное учреждение Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района «Административно-техническое управление», за исключением случаев, предусмотренных пунктом 5.8. настоящего Положения;

- работникам учреждения, увольняемым по основаниям, предусмотренным подпунктами 5 - 11 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации. 
В случае если указанным работникам материальная помощь уже была выплачена в текущем календарном году, то выплаченная материальная помощь удержанию не подлежит.
5.11. Общая сумма материальной помощи, выплачиваемая конкретному работнику в календарном году, максимальными размерами не ограничивается.

5.12. Размеры и выплата материальной помощи не зависят от стажа работы работника в учреждении, результатов исполнения должностных обязанностей, а также наличия у работника дисциплинарных взысканий.

Исполняющий обязанности главы

Усть-Лабинского городского поселения 
Усть-Лабинского района                                                                       О.Ю. Кочмин
