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ПРОЕКТ

Тульская область

Муниципальное образования Крапивенское
Щекинского района
АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ___________________          № _______
Об утверждении Положения о порядке и условиях
осуществления ежемесячных и иных дополнительных
 выплат работникам, замещающим должности,
 не отнесенные к должностям муниципальной службы администрации муниципального образования 
Крапивенское Щекинского района
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  решением Собрания депутатов муниципального образования Крапивенское Щекинского района от 25.04.2012 года № 34-203 «Об утверждении Положения «Об оплате труда работников органов местного самоуправления муниципального образования Крапивенское Щекинского района, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы», на основании Устава муниципального  образования Крапивенское Щекинского района, администрация муниципального образования Крапивенское Щекинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить Положение о порядке и условиях осуществления ежемесячных и иных дополнительных выплат работникам, замещающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района.
2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района по адресу: Тульская область, Щекинский район, с. Крапивна, ул. Советская, д. 34 и разместить на официальном сайте муниципального образования Крапивенское Щекинского района.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования.

Глава администрации 

муниципального образования 

Крапивенское Щекинского района                             С.А.Марендыч
Приложение 

к постановлению администрации 

муниципального образования 

Крапивенское Щекинского района
от  _________ № _____
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке и условия  осуществления ежемесячных
и иных дополнительных выплат работникам,
замещающим  должности, не отнесенные к должностям
 муниципальной службы администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района
Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, решением Собрания депутатов муниципального образования Крапивенское Щекинского района от 25.04.2012 года № 34-203 «Об утверждении Положения «Об оплате труда работников органов местного самоуправления муниципального образования Крапивенское Щекинского района, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом муниципального образования Крапивенское Щекинского района и определяет порядок и условия выплат работникам, замещающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района.
1.Ежемесячная надбавка к должностному окладу 

за сложность и напряженность  работы
1.1. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за сложность и напряженность работы (далее – надбавка) устанавливается с учетом сложности и напряженности служебной деятельности, интенсивности исполнения служебных обязанностей, особой степени ответственности. 

1.2.  Надбавка устанавливается дифференцированно в размерах от 45 до 150 процентов должностного оклада в пределах годового фонда оплаты труда. 

1.3. Установление, изменение размера надбавки производится главой администрации в зависимости от степени сложности и напряженности служебной деятельности.
Основными критериями установления надбавки являются:

-многосторонний характер выполняемых должностных обязанностей;

- высокая степень самостоятельности в работе;

-компетентность в принятии решений;

-персональная ответственность за осуществление возложенных обязанностей;

-разработка проектов правовых актов, планов, программ;

-систематическое выполнение срочных и важных задач;

-другие  критерии работы по мотивируемому решению главы администрации.

1.4. При изменении степени сложности и напряженности служебной деятельности представление об изменении размера надбавки работнику направляется главе администрации заместителем главы администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района.
1.5. Конкретный размер надбавки устанавливается главой администрации:

- при приеме на работу, 
- при переводе на другую должность,
- при снижении или увеличении надбавки. 
1.6. Надбавка выплачивается за истекший месяц одновременно с выплатой заработной платы.

2.Ежемесячная надбавка

к должностному окладу за выслугу лет

2.1. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет (далее - надбавка за выслугу лет) устанавливается в зависимости от стажа работы, дающего право на получение данной надбавки, в следующих размерах:

	При стаже работы
	В процентах от должностного 
оклада

	от 1 до 5 лет
	10

	от 5 до 10 лет
	15

	от 10 до15лет
	20

	свыше 15лет
	30


В стаж работы, дающий право на получение надбавки за выслугу лет, включаются периоды работы в органах местного самоуправления муниципального образования Крапивенское Щекинского района, а также в учреждениях муниципального образования Крапивенское Щекинского района по профилю деятельности, соответствующей направлению деятельности работника.
2.2. В стаж работы, дающий право на получение надбавки за выслугу лет могут быть включены периоды работы в иных организациях по профилю деятельности, соответствующей направлению деятельности работника, на основании решения главы администрации по представлению заместителя главы администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района (далее – заместитель главы), отвечающего за установление стажа муниципальной службы.
Периоды работы в указанных должностях в совокупности не должны превышать пять лет.
2.3. Если право на надбавку за выслугу лет возникает не с начала месяца, сумма надбавки определяется пропорционально отработанному времени.

2.4. Надбавка за выслугу лет выплачивается со дня возникновения права на ее назначение или изменение ее размера.
2.5. Надбавка за выслугу лет выплачивается за истекший месяц одновременно с выплатой заработной платы. 

3. Ежемесячное поощрение

3.1. Ежемесячное поощрение (далее - поощрение) в целях усиления заинтересованности работников, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в повышении профессионального уровня, своевременном и качественном выполнении своих обязанностей устанавливается дифференцированно с учетом:

- добросовестного и качественного исполнения должностных обязанностей, предусмотренных должностными инструкциями;

- своевременности выполнения распоряжений, указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;

- поддержания квалификации на уровне, достаточном для исполнения должностных обязанностей;

- соблюдения установленных правил трудового распорядка;
- соблюдения принципов служебного поведения.

3.2. Поощрение устанавливается работникам  главой администрации персонально в размере до 95% должностного в пределах фонда оплаты труда, предусмотренного на эти цели, в зависимости от выполнения показателей эффективности деятельности работников администрации, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы (приложение).
3.3. Изменение размера поощрения осуществляется главой администрации в зависимости от изменения эффективности и результативности деятельности работника, замещающего должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы.
3.4. Работникам, проработавшим неполный отчетный период в связи с призывом на службу в Вооруженные Силы Российской Федерации, переводом на другую работу, уходом на пенсию, поступлением в учебное заведение, уходом в отпуск по беременности и родам, увольнением по сокращению штатов, собственному желанию, а также по другим уважительным причинам выплата поощрения производится за фактически отработанное в отчетном периоде время.

3.5. Поощрение выплачивается за истекший месяц одновременно с выплатой заработной платы.

Поощрение выплачивается за первую половину месяца за фактически отработанное время. Перерасчет выплаты поощрения производится при выплате заработной платы за вторую половину месяца за фактически отработанное время на основании решения главы администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района. 

4. Премии по результатам работы
4.1. Премия по результатам работы (далее - премия) является формой материального стимулирования эффективного и добросовестного труда, а также конкретного личного вклада работника с учетом обеспечения задач и функций администрации.

4.2. Решение о премировании работника принимается главой администрации по результатам работы с учетом предложений заместителя главы администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района и ожидаемой оценки исполнения фонда оплаты труда до конца текущего финансового года, подготовленной начальником группы по бухучету и финансам.
4.3. Выплата премии производится из фонда оплаты труда, утвержденного в бюджете муниципального образования Крапивенское Щекинского района на соответствующий финансовый год.
Премии устанавливается распоряжением администрации с указанием конкретного размера в денежном выражении в процентах к должностному окладу.
4.4. При определении размера премии учитываются:
-инициатива, творчество, применение в работе современных форм и методов организации труда,
-участие в подготовке и разработке комплекса мероприятий по выполнению особо важных, сложных и ответственных заданий,
-своевременная и четкая организация деятельности работника по выполнению особо важных и сложных заданий,
-участие в организации  и проведении мероприятий городского, районного, областного уровней.
4.5. Заместитель главы администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района подготавливает письменные представления, в которых указывает список работников и размер причитающейся каждому работнику премии в зависимости от его личного вклада.

4.6. Распоряжение может быть оформлено о премировании всех работников администрации или конкретных работников администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района.

4.7. Глава администрации может самостоятельно принять решение о выплате премии, повышении или понижении размера премии конкретному работнику, за достигнутые им успехи в работе или допущенные нарушения.

4.8. В случае увольнения работника до принятия решения о премировании по итогам работы за год данному работнику премия по итогам работы за год не выплачивается.
5. Порядок и условия единовременной выплаты
при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
5.1. При предоставлении работнику ежегодного оплачиваемого отпуска по заявлению работника, подаваемому главе администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района, производится один раз в календарный год единовременная выплата в размере двух должностных окладов по замещаемой должности.

В случае разделения ежегодного основного оплачиваемого отпуска в установленном порядке на части, единовременная выплата оказывается только один раз в год при предоставлении любой из частей указанного отпуска, продолжительность которой не менее 14 календарных дней.

5.2. Единовременная выплата не выплачивается работнику:

- получившему ее в текущем календарном году, уволенному и вновь принятому в том же календарном году в администрацию муниципального образования Крапивенское Щекинского района; 

- работникам, увольняемым по основаниям, предусмотренным пунктами 5-11 статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации.
Работникам, увольняемым по другим основаниям, единовременная выплата в году увольнения осуществляется пропорционально целым месяцам, прошедшим с начала рабочего года до даты увольнения. 
В случае если указанным работникам единовременная выплата уже была выплачена, данные суммы удержанию не подлежат.

5.3. Работникам в год приема на работу в администрацию муниципального образования Крапивенское Щекинского района единовременная  выплата осуществляется пропорционально целым месяцам, прошедшим с начала исполнения трудовых обязанностей до окончания календарного года.

6.Порядок и условия выплаты материальной помощи
6.1. В целях оказания социальной поддержки работнику на основании его заявления выплачивается один раз в год материальная помощь в размере одного должностного оклада по замещаемой должности. 
6.2. В случае приема работника на работу в течение календарного года материальная помощь выплачивается пропорционально фактически отработанному времени в текущем году. 
6.3. В случае увольнения работника материальная помощь выплачивается пропорционально отработанному времени в текущем календарном году.

В случае если указанным работникам материальная помощь уже была оказана, данная сумма удержанию не подлежат.

6.4. Материальная помощь не выплачивается работнику, получившему ее в текущем календарном году в полном размере, уволенному и вновь принятому в том же календарном году в администрацию муниципального образования Крапивенское Щекинского района. 
6.5. Дополнительно в индивидуальном порядке могут быть рассмотрены заявления на выплату материальной помощи при стихийном бедствии, заболевании, смерти ближайших родственников и по другим уважительным причинам, подтверждающимися документами, в пределах фонда оплаты труда.

Решение о выплате такой материальной помощи и ее размере принимается главой администрации на основании заявления работника с приложением копий подтверждающих документов (при наличии таких документов) или ходатайства заместителя главы администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района (при отсутствии соответствующих документов), и ожидаемой оценки исполнения фонда оплаты труда до конца текущего финансового года, подготовленной начальником финансово-экономического сектора администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района.
7. Ежемесячная процентная надбавка

за работу со сведениями, составляющими государственную тайну

7.1. Ежемесячная процентная надбавка за работу со сведениями, составляющими государственную тайну (далее - надбавка), устанавливается работникам, допущенным к государственной тайне в размерах и порядке установленных законодательством Российской Федерации.

7.2. Надбавка выплачивается за истекший месяц одновременно с выплатой заработной платы.

8. Порядок оплаты за работу в выходные

и праздничные дни

9.1. В соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской  Федерации за привлечение к работе в выходные и праздничные дни работникам администрации муниципального образования Крапивенское Щекинского района, может быть произведена оплата в двойном размере или предоставлен другой день отдыха.

9.2. При работе в выходной или праздничный день оплата может производиться в двойном размере от среднедневного заработка. 

Среднедневной заработок определяется путем разделения месячной заработной платы  на количество рабочих дней (часов) в месяц.

Для определения месячной заработной платы учитываются следующие выплаты в соответствии со штатной ведомостью:

- должностной оклад по замещаемой должности;

- ежемесячная надбавка за сложность и напряженность работы;
- ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет;

- ежемесячное поощрение;

- ежемесячная процентная надбавка за работу со сведениями, составляющими государственную тайну.

В расчет среднедневного заработка при оплате труда в двойном размере не включаются единовременные выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, материальная помощь, премии  по результатам работы.

9.3. При предоставлении другого дня отдыха работа в выходной или праздничный день оплачивается в одинарном размере среднедневного заработка, а день отдыха оплате не подлежит.
Заместитель главы администрации 

муниципального образования 

Крапивенское Щекинского района                                          О.И.Ларичева
Приложение 

 к Положению

Показатели эффективности деятельности работников администрации, 
замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы администрации муниципального образования 
Крапивенское Щекинского района
Отчетный период__________ 20__                                                                                                                   Должность,  ФИО___________________________
                                       (месяц)       
	№ п/п
	Структурные подразделения
	Значение показателя
	Периодичность отчетности по показателю
	Выполнение
	Понижающий коэффициент  выплаты премии
	Служба, подтверждающая показатель
	Подпись, подтверждающая показатель

	1. 
	Соблюдение сроков исполнения организационно-распорядительных документов по системе контроля исполнения
	выполняется

не выполняется
	ежемесячно
	
	0,1-0,5
	заместитель главы

администрации
	

	2. 
	Выполнение указаний и распоряжений вышестоящего руководителя
	выполняется

не выполняется
	ежемесячно
	
	0,1-1
	глава администрации
	

	3. 
	Соблюдение правил трудового распорядка
	соблюдаются

не соблюдается
	ежемесячно
	
	0,1
	заместитель главы

администрации
	

	4. 
	 Соблюдение норм служебной этики
	соблюдаются

не соблюдается
	ежемесячно
	
	0,1
	заместитель главы

администрации
	

	5. 
	 Своевременность, достоверность  и качество предоставления сведений, информации, отчетности
	соблюдаются

не соблюдается
	ежемесячно
	
	0,1-0,5
	глава администрации
	

	6. 
	 Своевременность и качество подготовки ответов на обращения граждан
	своевременно и качественно 

несвоевременно и некачественно 
	ежемесячно
	
	0,1-0,5
	глава администрации
	

	7. 
	Добросовестное и качественное исполнение должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией
	выполняется не выполняется
	ежемесячно
	
	0,1-0,5
	глава администрации
	


Глава администрации
муниципального образования
Крапивенское Щекинского района  ___________________  С.А.Марендыч
PAGE  

