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	УТВЕРЖДЕНО
Приказом  областного государственного казенного     учреждения     «Управление социальной    защиты           населения 
по городу Усть-Илимску и Усть-Илимскому району»

от «28» __июня__2017_    года   № 17-од


Положение об оплате труда работников 
областного государственного казенного учреждения 
«Управление социальной защиты населения по городу 
Усть-Илимску и усть-Илимскому району»

Глава 1. Общие положения
1. Настоящее Положение об оплате труда работников областного государственного казенного учреждения «Управление социальной защиты населения по городу Усть-Илимску и Усть-Илимскому району» (далее соответственно – Положение, учреждение), разработано в соответствии со статьей 144 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 4 Закона Иркутской области от 27 декабря 2016 года № 131-ОЗ «Об оплате труда работников государственных учреждений Иркутской области», Примерным  положением  об  оплате труда работников отдельных государственных казенных учреждений Иркутской области, подведомственных министерству социального развития, опеки и попечительства Иркутской области по виду экономической деятельности «Деятельность органов государственной власти  субъектов Российской Федерации по осуществлению своих полномочий в городах и районах» (далее соответственно – примерное положение, министерство).

2. Настоящее  Положение определяет:
1) минимальные размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы работников учреждения по профессиональным квалификационным группам (далее - ПКГ);

2) размеры и условия установления выплат компенсационного характера работникам учреждений;

3) размеры, порядок и условия установления выплат стимулирующего характера работникам учреждений; 

4) показатели и критерии эффективности деятельности работников учреждений;
5) условия оплаты труда руководителя, заместителей руководителя и главного бухгалтера учреждения;

6) порядок индексации заработной платы в связи с ростом потребительских цен на товары и услуги;

7) иные вопросы, связанные с оплатой труда работников учреждения.

3. Настоящее Положение утверждается  локальным нормативным актом учреждения, принятым с учетом мнения выборного органа учреждения.
4. Штатное расписание учреждения утверждается руководителем учреждения и включает в себя все должности руководителей, специалистов и служащих, профессии рабочих данного учреждения. 

Штатное расписание учреждения подлежит согласованию с министерством до его утверждения руководителем учреждения.

5. Наименования должностей (профессий) и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, установленным в Едином тарифно-квалификационном справочнике работ и профессий рабочих (далее – ЕТКС) и Едином квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и служащих 
(далее – ЕКС) или профессиональным стандартам.

6. Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на условиях неполного рабочего времени, производится пропорционально отработанному времени.

Определение размеров заработной платы по основной должности и по должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей.

7. Формирование фонда оплаты труда работников учреждения на текущий финансовый год осуществляется в пределах лимитов бюджетных обязательств, доведенных до учреждения.
Глава 2. Порядок и условия оплаты труда 
          работников учреждения
8.  Заработная плата работника учреждения состоит из:

1) оклада (должностного оклада);

2) выплат компенсационного характера;

3) выплат стимулирующего характера.

9. Размеры должностных окладов работников учреждения устанавливаются трудовыми договорами на основе минимальных размеров окладов (должностных окладов), установленных по занимаемым данными работниками должностям (профессиям), отнесенным к соответствующим профессиональным квалификационным группам (далее – ПКГ), указанным в Приложении 1 к настоящему Положению (далее – должностной оклад).

Профессиональные квалификационные группы, к которым относятся должности (профессии) работников учреждения, утверждены Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29 мая 2008 года № 247н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих», Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29 мая 2008 года № 248н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих».

Критерии отнесения должностей (профессий) работников учреждения к профессиональным квалификационным группам утверждены Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 6 августа 2007 года № 525 «О профессиональных квалификационных группах и утверждении критериев отнесения профессий рабочих и должностей служащих к профессиональным квалификационным группам».

10. Размеры должностных окладов заместителей руководителей структурных подразделений (отделов) учреждения, должности которых не включены в ПКГ, устанавливаются на 10 - 20 процентов ниже минимального оклада руководителя соответствующего структурного подразделения.
Размеры должностных окладов заместителей руководителей структурных подразделений учреждения, должности которых в соответствии с пунктом 27 настоящего Положения имеют двойное наименование, устанавливаются на 10-20 % ниже минимального оклада по второму наименованию должности руководителя структурного подразделения учреждения.

Глава 3. РАЗМЕР И УСЛОВИЯ ПРИМЕНЕНИЯ ВЫПЛАТ

КОМПЕНСАЦИОННОГО ХАРАКТЕРА

11. Работникам учреждения устанавливаются следующие виды выплат  компенсационного характера:
1) выплаты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда;

2) выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями;

3) выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, при совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных);

4) надбавка за работу в сельской местности.

12. Выплаты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, устанавливаются в соответствии со ст.147 Трудового кодекса Российской Федерации по результатам специальной оценки условий труда в размере до 12 % (процентов) должностного оклада работника.

13. Выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями устанавливаются в соответствии со статьей 148 Трудового кодекса Российской Федерации и включают в себя районный коэффициент и процентную надбавку к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, в южных районах Иркутской области в порядке и размерах, определенных федеральным и областным законодательством.

14. Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, при совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных), определяются по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы и осуществляются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (ст.ст. 149-154 ТК РФ). 
Доплата за работу в ночное время работникам учреждений производится в размере 30 % (процентов) часового должностного оклада за каждый час работы в ночное время (с 22 часов до 6 часов). Указанная доплата выплачивается за фактически отработанное время в составе заработной платы за месяц, в котором выполнялись соответствующие работы.
15. Надбавка за работу в сельской местности устанавливается работникам учреждений, расположенных в сельском населенном пункте в размере 25% (процентов) должностного оклада.
Глава 4. РАЗМЕР, ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ПРИМЕНЕНИЯ 

ВЫПЛАТ СТИМУЛИРУЮЩЕГО ХАРАКТЕРА

16. Работникам учреждения устанавливаются следующие виды выплат стимулирующего характера:

1) выплаты за интенсивность и высокие результаты  работы;
2) выплаты за выслугу лет;

3) выплаты за качество выполняемых работ;

4) премиальные выплаты по итогам работы;

5) выплаты за профессиональное развитие, степень самостоятельности работника и важность выполняемых им работ. 
17. Размер, порядок и условия установления выплат стимулирующего характера работникам учреждения определяются в настоящем Положении на основании показателей и критериев эффективности деятельности работников учреждения.

Показатели и критерии оценки эффективности деятельности работников учреждения предусмотрены приложением 2 к настоящему Положению.

Решение об установлении выплаты за профессиональное развитие, степень самостоятельности работника и важность выполняемых им работ, а также премиальных выплат по итогам работы  и их размере принимает руководитель учреждения по предложениям руководителей (служебным запискам руководителей) структурных подразделений (отделов) учреждения  с учетом показателей эффективности деятельности работников учреждения на основании сформированной рейтинговой таблицы учреждения в соответствии с условиями, установленными настоящим Положением в пределах фонда оплаты труда работников учреждения.
Выплаты стимулирующего характера работникам учреждения определяются в процентах к должностным окладам или в абсолютных размерах.
18. Выплаты за интенсивность и высокие результаты работы устанавливаются на основании следующих показателей эффективности деятельности работников учреждения: 
1) обеспечение надлежащих санитарно-гигиенических условий в помещениях учреждения,

2) обеспечение безаварийной, безотказной и бесперебойной работы инженерных и хозяйственно-эксплуатационных систем жизнеобеспечения учреждения,
3) обеспечение условий пожарной безопасности, соблюдение техники безопасности и охраны труда,

4) надлежащее обеспечение учета материальных средств и их сохранности, надлежащее оформление документации,

5) обеспечение     исправного           технического     состояния автомашины, обеспечение безопасной перевозки пассажиров, отсутствие дорожно-транспортных происшествий, замечаний.

6) особый режим работы, связанный  с административным, финансово-экономическим, социальным, кадровым и другими процессами управления учреждением;

7) участие в течение соответствующего рабочего периода в выполнении важных и срочных  работ.
Выплаты за интенсивность и высокие результаты в работе устанавливаются в размере до 300 % (процентов) должностного оклада.

19. Выплаты за выслугу лет устанавливаются к должностному окладу в следующих размерах:

1) при стаже работы от 1 года до 5 лет в размере 10 процентов;

2) при стаже работы от 5 до 10 лет в размере 15 процентов;

3) при стаже работы от 10 до 15 лет в размере 20 процентов;

4) при стаже работы свыше 15 лет в размере 30 процентов.

Выплаты за выслугу лет устанавливаются по решению руководителя учреждения, принятому на основании решения комиссии учреждения по установлению стажа, дающего право на стимулирующую выплату за выслугу лет, созданной приказом учреждения.

В стаж работы для установления стимулирующей выплаты за выслугу лет включаются периоды:

1) замещения должностей государственной гражданской службы, воинских должностей и должностей федеральной государственной службы иных видов;
2) замещения государственных должностей;

3) замещения должностей муниципальной службы;

4) замещения выборных должностей в органах местного самоуправления;

5) работы в государственных учреждениях Иркутской области, подведомственных министерству социального развития, опеки и попечительства Иркутской области;
6) замещения должностей, не являющихся должностями государственной гражданской службы Иркутской области, в территориальных подразделениях (управлениях) министерства;
          7) замещения отдельных должностей на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения работником учреждения должностных обязанностей по занимаемой  должности. При этом периоды работы в указанных должностях в совокупности не должны превышать 5 (пять) лет.


При исчислении стажа работы для установления стимулирующей выплаты за выслугу лет суммируются все включаемые (засчитываемые) в стаж периоды работы (службы), указанные  в пункте 19 настоящего Положения, независимо от срока перерыва в работе.

Документами для определения стажа работы, дающего право на установление стимулирующей выплаты за выслугу лет, являются трудовая книжка, а также иные документы, подтверждающие наличие стажа работы (службы), дающего право на установление стимулирующей выплаты за выслугу лет (справки, выписки из приказов, лицевые счета и ведомости на выдачу заработной платы, удостоверения, характеристики, трудовые договоры и соглашения к ним, трудовые, послужные и формулярные списки, военный билет или справки военных комиссариатов, подтверждающие стаж военной службы, иные документы) (далее – документы).

Право на установление выплаты стимулирующего характера за выслугу лет устанавливается со дня достижения соответствующего стажа, если документы находятся в учреждении, или со дня представления работниками учреждения документов о стаже, необходимом для выплат стимулирующего характера за выслугу лет.  

20. Выплаты за качество выполняемых работ устанавливаются работникам учреждения с учетом критериев, позволяющих оценить результативность и качество их работы.
         21. Премиальные выплаты по итогам работы могут производиться работникам учреждений за квартал, год, за выполнение особо важных, сложных и срочных заданий. Премия выплачивается с учетом выполнения показателей эффективности деятельности работников учреждения (Приложение 2 к Положению),  на основании сформированной рейтинговой таблицы учреждения в пределах утвержденного фонда оплаты труда работников учреждения и доведенных до учреждения лимитов бюджетных обязательств. 
При  установлении размера премиальных выплат  за 100 % принимается  размер, обусловленный  показателем, сформированным на основании  рейтинговой таблицы учреждения   с учетом следующих критериев:
за 1 место – 100%

со 2 по 3 место – 90%

с 4 по 10 место – 80%

с 11 по 20 место – 75 %

с 21 по 30 место – 50%

с 31 по 35 место – 0 %
      Премия не выплачивается за период, нахождения работника в отпуске по беременности и родам и отпуске по уходу за ребенком. Премия не выплачивается в случае увольнения за виновные действия, при наличии неснятых дисциплинарных взысканий. Руководители структурных подразделений (отделов)  учреждения  представляют  директору учреждения информацию о показателях деятельности работников, являющуюся основанием для их стимулирования и (или) основанием для отказа в премиальных выплатах.

      Решение о выплате премии руководителю учреждения и ее конкретных размерах принимается министерством социального развития, опеки и попечительства Иркутской области. 
22. Выплаты за профессиональное развитие, степень самостоятельности работников устанавливаются в зависимости от отнесения  должности к квалификационному уровню ПКГ в соответствии с приложением 1 к настоящему Положению. С учетом обеспечения учреждения финансовыми средствами размер выплаты за профессиональное развитие, степень самостоятельности работников устанавливается к должностному окладу на определенный срок в течение календарного года (месяц, квартал, год) соответствующим приказом руководителя учреждения. 
23. Стимулирующая выплата за важность выполняемых работ может быть установлена с учетом уровня профессиональной подготовки работника, сложности и важности выполняемых работ. 
Решение об установлении стимулирующей выплаты за важность выполняемых работ и ее размере принимается руководителем учреждения персонально в отношении конкретного работника.

Стимулирующая выплата за важность выполняемых работ устанавливается по итогам выполнения порученных работ (в том числе особых, разовых поручений, работы, требующей высокой степени концентрации) в размере до 100% (процентов) должностного оклада в пределах фонда оплаты труда работников учреждения. 
Глава 5. УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ ТРУДА РУКОВОДИТЕЛЯ 
УЧРЕЖДЕНИЯ, ЕГО ЗАМЕСТИТЕЛЕЙ, ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА

24. Заработная плата руководителя учреждения, его заместителей и главного бухгалтера состоит из должностного оклада, выплат компенсационного и стимулирующего характера.

25. Размер должностного оклада руководителя учреждения определяется в порядке, установленном Правительством Иркутской области. 

26. Должностные оклады заместителей руководителя учреждения устанавливаются на 10 - 45 процентов ниже должностного оклада руководителя учреждения.

Должностной оклад главного бухгалтера учреждения устанавливается на 10 - 60 процентов ниже должностного оклада руководителя учреждения.

27. Допускается двойное наименование должности работника в случае, если заместитель руководителя учреждения, главный бухгалтер учреждения является руководителем структурного подразделения (отдела) этого учреждения. 
Заработная плата такого работника определяется по первому наименованию должности работника.

28. С учетом условий труда руководителю учреждения, его заместителям и главному бухгалтеру устанавливаются выплаты компенсационного характера в соответствии с главой 3 настоящего Положения.

29. Выплаты стимулирующего характера руководителю учреждения, заместителю руководителя учреждения и главному бухгалтеру учреждения устанавливаются в виде премиальных выплат по итогам работы за квартал, год, за выполнение особо важных, сложных и срочных заданий в процентах к должностному окладу и в пределах утвержденного фонда оплаты труда работников учреждения и доведенных до учреждения лимитов бюджетных обязательств.

30. Размеры и условия выплат стимулирующего характера руководителю учреждения устанавливаются в трудовом договоре (дополнительном соглашении к трудовому договору), оформляемом в соответствии с типовой формой трудового договора с руководителем учреждения, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 12 апреля 2013 года № 329 «О типовой форме трудового договора с руководителем государственного (муниципального) учреждения».

Выплаты стимулирующего характера руководителю учреждения выплачиваются по решению министерства с учетом достижения показателей эффективности деятельности учреждений и их руководителей, утвержденных правовым актом министерства с учетом выполнения особо важных, сложных и срочных заданий.

31. Размер, порядок и условия установления премиальных выплат по итогам работы заместителю руководителя учреждения и главному бухгалтеру устанавливаются в настоящем Положении с учетом результатов деятельности учреждения и рекомендуемых показателей и критериев оценки эффективности деятельности работников учреждений, указанных в Приложении 2 к настоящему Положению с учетом выполнения особо важных, сложных и срочных заданий. 
Глава 6. ПОРЯДОК ИНДЕКСАЦИИ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

В СВЯЗИ С РОСТОМ ПОТРЕБИТЕЛЬСКИХ ЦЕН НА ТОВАРЫ И УСЛУГИ

32. Минимальные размеры окладов (должностных окладов) по должностям работников учреждений увеличиваются (индексируются) в соответствии с законом Иркутской области об областном бюджете на соответствующий финансовый год и плановый период с учетом уровня инфляции (потребительских цен). 

Глава 7. ИНЫЕ ВОПРОСЫ, СВЯЗАННЫЕ С ОПЛАТОЙ ТРУДА РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЙ

33. Работникам учреждения оказывается материальная помощь в следующих случаях:

1) причинение работнику материального ущерба в результате стихийного бедствия, пожара, кражи, грабежа, иного противоправного посягательства на жизнь, здоровье, имущество;

2) материальные затруднения, вызванные болезнью (травмой) работника или члена его семьи (супруга (супруги), родителя, ребенка (далее – член семьи);

3) юбилейные даты работника (50, 55, 60, 65 лет со дня рождения);

4) смерть работника, смерть члена семьи работника.

Право работника на получение материальной помощи возникает со дня вступления в силу заключенного с ним трудового договора.

Решение об оказании материальной помощи работнику и ее размере принимает руководитель учреждения на основании письменного заявления работника, при представлении документов, подтверждающих наличие оснований для предоставления материальной помощи, в пределах доведенных до учреждения лимитов бюджетных обязательств на оплату труда работников учреждения, при наличии экономии фонда оплаты труда работников учреждения.
Решение об оказании материальной помощи работнику и ее конкретных размерах принимает руководитель учреждения на основании письменного заявления работника при предоставлении копий документов, подтверждающих факт произошедшего стихийного бедствия, противоправного посягательства, факта нахождения на лечении (справка о пожаре, о хищении имущества, копия листка временной нетрудоспособности или иного документа из лечебно-профилактического учреждения и другие документы.), факта родства и смерти. 
         В случае смерти работника учреждения материальная помощь оказывается однократно одному члену его семьи (родители, дети, супруг (супруга)) первым подавшему заявление об оказании материальной помощи с приложением копии свидетельства о смерти работника учреждения и документов, подтверждающих их родство. 
  Материальная помощь в связи с юбилейной датой оказывается без письменного заявления работника. Материальная помощь  выплачивается на момент наступления юбилейной даты.  

Материальная помощь работнику учреждения предоставляется в размере до 3 (трех) должностных окладов. Выплата материальной помощи оформляется приказом, подписанным руководителем учреждения. 

 Решение об оказании материальной помощи руководителю учреждения и ее размере принимается министерством на основании письменного заявления руководителя учреждения и представленных им документов, подтверждающих наличие оснований для оказания материальной помощи, в пределах доведенных до учреждения лимитов бюджетных обязательств на оплату труда работников учреждения, при наличии экономии фонда оплаты труда работников учреждения.

Материальная помощь руководителю учреждения и работникам учреждения, должностной оклад которых установлен в процентном отношении к окладу руководителя учреждения, предоставляется в размере до 1 (одного) должностного оклада.

На материальную помощь начисляются районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, в южных районах Иркутской области в соответствии с федеральным и областным законодательством.  

34. Работникам учреждения при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска из фонда оплаты труда работников учреждения производится единовременная (один раз в год) выплата в размере 2 (двух) должностных окладов (далее – единовременная выплата) на основании соответствующего письменного заявления работника в следующих случаях:

1) предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска в полном объеме;

2) разделения в установленном порядке ежегодного оплачиваемого отпуска на части – при предоставлении одной из частей данного отпуска;
3) замены в установленном порядке части ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией – одновременно с предоставлением данной компенсации. 
Если при разделении 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:

1) предоставления неиспользованного отпуска с последующим увольнением работника;

2) выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск. 
   В случае неоднократного приема работника на работу в течение финансового года единовременная выплата  производится однократно (один раз в год) пропорционально отработанному времени при увольнении данного работника.
Единовременная выплата к ежегодному оплачиваемому отпуску руководителю учреждения, его заместителям и главному бухгалтеру выплачивается в размере не более 3 (трех) минимальных размеров оплаты труда, установленных федеральным законодательством.

Решение о предоставлении работнику единовременной выплаты и ее размере оформляется приказом  руководителя учреждения.

Решение о предоставлении руководителю учреждения единовременной выплаты и ее размере принимается министерством.
На единовременную выплату начисляются районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, в южных районах Иркутской области в соответствии с федеральным и областным законодательством.
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МИНИМАЛЬНЫЕ РАЗМЕРЫ 

ОКЛАДОВ (ДОЛЖНОСТНЫХ ОКЛАДОВ) И РЕКОМЕНДУЕМЫЕ РАЗМЕРЫ ВЫПЛАТ ЗА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ РАЗВИТИЕ, СТЕПЕНЬ САМОСТОЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКА

Таблица 1

Минимальные размеры окладов (должностных окладов) и рекомендуемые размеры выплат за профессиональное развитие, степень самостоятельности работника по должностям, отнесенным к профессиональным квалификационным группам общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих

	Квалификационный уровень
	Минимальный размер оклада (должностного оклада), руб.
	Рекомендуемые 

размеры выплат за профессиональное развитие, степень самостоятельности работника, %

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих первого уровня»

	1 квалификационный уровень
	3680
	до 80 (включительно)

	2 квалификационный уровень
	3790
	

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих второго уровня»

	1 квалификационный уровень
	4100
	до 100 (включительно)

	2 квалификационный уровень
	4530
	

	3 квалификационный уровень
	4950
	

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня»

	1 квалификационный уровень
	5230
	до 150 (включительно)

	2 квалификационный уровень
	5650
	

	3 квалификационный уровень
	5890
	

	4 квалификационный уровень
	6820
	

	5 квалификационный уровень
	7750
	

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих четвертого уровня»

	1 квалификационный уровень
	9200
	до 150 (включительно)


Таблица 2

Минимальные размеры 

окладов по общеотраслевым профессиям рабочих  

	Наименование должностей
	Квалификационный уровень
	Минимальный размер оклада (должностного оклада), руб.

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня»

	Профессии рабочих, по которым предусмотрено присвоение 1, 2 и 3 квалификационных разрядов в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	1
	

	
	
	3350

	
	
	

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые профессии рабочих второго уровня»

	Профессии рабочих, по которым предусмотрено присвоение 4 и 5 квалификационных разрядов в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	1
	3580

	
	
	

	Профессии рабочих, по которым предусмотрено присвоение 6 и 7 квалификационных разрядов в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	2
	3860

	
	
	

	Профессии рабочих, по которым предусмотрено присвоение 8 квалификационного разряда в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	3
	4180
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 Показатели и критерии оценки эффективности деятельности работников областного государственного казенного учреждения «Управление социальной защиты населения по городу Усть-Илимску 

и Усть-Илимскому району
Показатели и критерии оценки эффективности деятельности 

работников отдела назначения мер социальной поддержки

	№ п/п
	Наименование показателя
	Критерии оценки

	
	
	Критерий
	Значение
	Количество баллов

	1
	Своевременность принятия решения о назначении и предоставлении региональных социальных выплат
	Количество решений, принятых в установленные сроки
	100%
	10

	
	
	
	 80%-99%
	7

	
	
	
	70%-80%
	4

	
	
	
	Менее 70%
	0

	3
	Наличие переплат в связи с назначением  меры социальной поддержки одному и тому же лицу в разных государственных казенных учреждениях Иркутской области, подведомственных министерству социального развития, опеки и попечительства Иркутской области
	Оцениваются переплаты в результате двойного установления социальных выплат
	отсутствие переплат
	10

	
	
	
	наличие переплат
	0

	4


	Своевременность подготовки и направления в министерство социального развития, опеки и попечительства Иркутской области (далее – министерство) проекта решения о назначении федеральных выплат
	Количество проектов решений, направленных в министерство в установленный срок/ общее количество проектов решений, направленных в министерство в отчетном периоде 

* 100%


	100%
	10

	
	
	
	80%-99%
	7

	
	
	
	70%-80%
	4

	
	
	
	Менее 70%
	0

	5
	Количество обоснованных жалоб граждан на нарушение работниками учреждения 

правил этики и деонтологии 
	Оценивается отсутствие жалоб
	отсутствие жалоб
	10

	
	
	
	1 жалоба в квартал
	5

	
	
	
	более 2 жалоб
	0

	6
	Качество и своевременность предоставления отчетов, закрепленных за работником учреждения
	Оценивается качество и своевременность предоставления отчетов
	своевременно и качественно
	10

	
	
	
	своевременно, но требующие доработки
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но без ошибок
	5

	
	
	
	несвоевременно и с замечаниями
	0

	7
	Своевременность предоставления запрашиваемой информации
	Оценивается своевременность и полнота информации
	Своевременно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно
	0

	8
	Своевременное и качественное выполнение отдельных поручений директора, заместителя директора учреждения
	Оценивается качество, объем и своевременность выполненных заданий
	Своевременно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но требует доработки
	5

	
	
	
	Несвоевременно
	0

	9
	Своевременность смены категории и предоставление компенсации расходов на уплату взноса на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирном доме льготодержателям, достигшим 

возраста 80 лет
	Оценивается своевременность
	Своевременно
	10

	
	
	
	Несвоевременно
	0

	10
	Своевременная отработка отчетов по ошибкам в базе данных
	Оценивается своевременность 
	Своевременно 
	10

	
	
	
	Несвоевременно
	0 

	11
	Выполнение работы, не входящей в должностные обязанности и не оплачиваемой в порядке совмещения или расширения зоны обслуживания
	Оценивается объем и сложность порученного задания
	Своевременно и качественно
	10

	
	
	
	Своевременно, но требует доработки
	5

	
	
	
	Несвоевременно
	0


Показатели и критерии оценки эффективности деятельности 

работников отдела реализации права на меры социальной поддержки

	№ п/п
	Наименование показателя
	Критерии оценки

	
	
	Критерий
	Значение
	Количество баллов

	1
	Своевременность предоставления запрашиваемой информации
	Оценивается своевременность, оперативность и полнота подготовленной  информации
	Своевременно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	2
	Своевременное и качественное предоставления отчетов, закрепленных за работником отдела
	Оценивается полнота и своевременность
	Своевременно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	3
	Степень самостоятельности при выполнении должностных обязанностей


	Оценивается способность самостоятельно выполнять порученные задания
	Выполнение заданий  без помощи непосредственного руководителя
	10

	
	
	
	Выполнение задания совместно с непосредственным руководителем
	5

	4
	Количество обоснованных жалоб граждан на нарушения, допущенные  работниками отдела 


	Оценивается отсутствие обоснованных жалоб


	Отсутствие жалоб
	10

	
	
	
	1 жалоба в квартал
	5

	
	
	
	Более 2 жалоб
	0

	5
	Качественная и своевременная подготовка ответов на обращения, заявления, жалобы, запросы граждан и юридических лиц
	Оценивается своевременность, оперативность и полнота подготовленной  информации
	Своевременно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме


	0

	6

	Наличие (отсутствие) личных дел получателей МСП, возвращенных специалисту отдела на доработку
	Оценивается количество дел 
	Отсутствие дел
	10

	
	
	
	1 дело
	7

	
	
	
	2 дела
	5

	
	
	
	3 дела и более
	0

	7
	Соблюдение сроков передачи личных дел получателей МСП в отделы учреждения
	Оценивается своевременность передачи
	Своевременно (в течение трех дней)
	10

	
	
	
	Несвоевременно с нарушением срока до 5 дней
	7

	
	
	
	Несвоевременно с нарушением срока до 7 дней
	5

	
	
	
	Несвоевременно с нарушением срока до 10 дней
	0

	8
	Своевременное и качественное выполнение отдельных поручений директора учреждения
	Оценивается качество, объем и своевременность выполненных заданий
	  Своевременно, качественно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	          7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	9
	Выполнение работы, не входящей в должностные обязанности и не оплачиваемой в порядке совмещения или расширения зоны обслуживания

	Оценивается объем и сложность порученного задания
	Своевременно, качественно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	          7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	10
	Результаты проверок контролирующих органов
	Оценивается по результатам проверки соответствующих органов
	Отсутствие нарушений
	10

	
	
	
	Наличие нарушений, которые были устранены в процессе проверки
	7

	
	
	
	Наличие нарушений, которые были устранены после проверки
	5

	
	
	
	Наличие нарушений, которые невозможно устранить
	0


Показатели и критерии оценки эффективности деятельности 

работников отдела выплаты мер социальной поддержки
	№ п/п
	Наименование показателя
	Критерии оценки

	
	
	Критерий
	Значение
	Количество баллов

	1
	Наличие необоснованных приостановлений региональных социальных выплат по данным автоматизированной информационной системы «Электронный социальный регистр населения Иркутской области» (далее – АИС «ЭСРН ИО»)
	Необоснованные приостановления в отчетном периоде
	отсутствие необоснованных приостановлений
	10

	
	
	
	наличие необоснованных приостановлений
	0

	2
	Проведение сверки по натуральным мерам социальной поддержки
	Оценивается качество проведения сверки
	отсутствие замечаний
	10

	
	
	
	наличие замечаний
	5

	
	
	
	отсутствие меры социальной поддержки, отсутствие сверки
	0

	3
	Уровень освоения средств федерального бюджета


	Оценивается полнота освоения средств, полученных из федерального бюджета
	90-100%
	10

	
	
	
	70-89%
	5

	
	
	
	менее 70%
	0

	4
	Уровень освоения средств областного бюджета
	Оценивается полнота освоения средств, полученных из областного бюджета
	90-100%
	10

	
	
	
	70%-89%
	5

	
	
	
	менее 70%
	0

	5
	Качество и своевременность предоставления заявок, закрепленных за работником учреждения
	Оценивается качество и своевременность предоставления заявок
	своевременно и качественно
	10

	
	
	
	несвоевременно 
	0

	6
	Качество и своевременность предоставления отчетов, закрепленных за работником учреждения
	Оценивается качество и своевременность предоставления отчетов
	своевременно и качественно
	10

	
	
	
	своевременно, но требующие доработки
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но без ошибок
	5

	
	
	
	своевременно, но требующие доработки
	7

	7
	Своевременность предоставления запрашиваемой информации
	Оценивается своевременность, оперативность и полнота подготовленной  информации
	Своевременно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	8
	Степень самостоятельности при выполнении должностных обязанностей


	Оценивается способность самостоятельно выполнять порученные задания
	Выполнение заданий  без помощи непосредственного руководителя
	10

	
	
	
	Выполнение задания совместно с непосредственным руководителем
	5

	9
	Результаты проверок контролирующих органов
	Оценивается по результатам проверки соответствующих органов
	Отсутствие нарушений
	10

	
	
	
	Наличие нарушений, которые были устранены в процессе проверки
	7

	
	
	
	Наличие нарушений, которые были устранены после проверки
	5

	
	
	
	Наличие нарушений, которые невозможно устранить
	0


Показатели и критерии оценки эффективности деятельности 

работников отдела исполнения бюджета и бюджетной отчетности
	№ п/п
	Наименование показателя
	Критерии оценки

	
	
	Критерий
	Значение
	Количество баллов

	1
	Качество и своевременность обработки первичных документов с одновременным внесением  данных в  1С: Предприятие 8 в полном объеме
	Оценивается качество (отсутствие ошибок)  и своевременность внесения первичных  документов в программу 1С
	Своевременно, качественно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но требуют доработки
	7

	
	
	
	Несвоевременно, не требуют доработки (без ошибок)
	5

	
	
	
	Несвоевременно и с замечаниями
	0

	2
	Своевременность предоставления запрашиваемой информации
	Оценивается своевременность, оперативность и полнота подготовленной  информации
	Своевременно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	3
	Качество  и своевременность сдачи бухгалтерской отчетности (месячной, квартальной, годовой)
	Оценивается полнота, достоверность и своевременность предоставления отчетности 
	Своевременно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	4

	Качество, своевременность и сроки сдачи налоговой, статистической отчетности и отчетности в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд (месячной, квартальной годовой))
	Оценивается полнота, достоверность и своевременность предоставления отчетности 
	Своевременно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	5
	Своевременное и качественное предоставление месячных отчетов, закрепленных за работниками отдела
	Оценивается полнота и своевременность
	Своевременно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	6
	Степень самостоятельности при выполнении должностных обязанностей


	Оценивается способность самостоятельно выполнять порученные задания
	Выполнение заданий  без помощи непосредственного руководителя
	10

	
	
	
	Выполнение задания совместно с непосредственным руководителем
	5

	7
	Ведение внутреннего финансового контроля

	Оценивается качество, объем и своевременность внутреннего финансового контроля
	  Своевременно, качественно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	          7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	8
	Уровень освоения средств федерального бюджета


	Оценивается полнота освоения средств, полученных из федерального бюджета
	100%
	10

	
	
	
	90-99%
	5

	
	
	
	менее 90%
	0

	9
	Уровень освоения средств областного бюджета
	Оценивается полнота освоения средств, полученных из областного бюджета
	100%
	10

	
	
	
	80%-99%
	5

	
	
	
	менее 80%
	0

	10
	Результаты проверок контролирующих органов
	Оценивается по результатам проверки соответствующих органов
	Отсутствие нарушений
	10

	
	
	
	Наличие нарушений, которые были устранены в процессе проверки
	7

	
	
	
	Наличие нарушений, которые были устранены после проверки
	5

	
	
	
	Наличие нарушений, которые невозможно устранить
	0


Показатели и критерии оценки эффективности деятельности 

работников отдела автоматизированных систем, управления базами данных
	№ п/п
	Наименование показателя
	Критерии оценки

	
	
	Критерий
	Значение
	Количество баллов

	1
	Своевременность предоставления запрашиваемой информации
	Оценивается своевременность, оперативность и полнота подготовленной  информации
	Своевременно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	2
	Сопровождение программного и аппаратного обеспечения (своевременное обслуживание компьютерной и оргтехники, установка и обновление программ общего и специального назначения)
	Оценивается полнота и своевременность сопровождения обеспечения
	Своевременно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	3
	Соблюдение требований законодательства по защите информации и персональных данных работников
	Оценивается степень соблюдения требований по защите информации и ПД работников


	Отсутствие необоснованных замечаний или нарушений по защите информации и ПД 
	10

	
	
	
	наличие замечаний или нарушений по защите информации и ПД
	0

	4
	Своевременное и качественное предоставления отчетов, закрепленных за работником отдела
	Оценивается полнота и своевременность
	Своевременно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	5
	Степень самостоятельности при выполнении должностных обязанностей


	Оценивается способность самостоятельно выполнять порученные задания
	Выполнение заданий  без помощи непосредственного руководителя
	10

	
	
	
	Выполнение задания совместно с непосредственным руководителем
	5

	6
	Сопровождение работы сотрудников управления в АИС "ЭСРН ИО"

 (формирование отчетов и отработка ошибок, своевременность внесения информации и изменений в программу)  
	Оценивается полнота и своевременность внесения необходимой информации, а также отсутствие ошибок при работе с программой
	Своевременно и в полном объеме, без ошибок
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме, без ошибок
	7

	
	
	
	Несвоевременно или с ошибками
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме, с ошибками
	0

	7
	Количество обоснованных замечаний на нарушения, допущенные  работниками отдела 


	Оценивается отсутствие обоснованных замечаний


	отсутствие замечаний
	10

	
	
	
	1 замечание в квартал
	5

	
	
	
	более 2 замечаний
	0

	8
	Своевременное и качественное выполнение отдельных поручений директора учреждения
	Оценивается качество, объем и своевременность выполненных заданий
	  Своевременно, качественно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	          7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	9
	Выполнение работы, не входящей в должностные обязанности и не оплачиваемой в порядке совмещения или расширения зоны обслуживания

	Оценивается объем и сложность порученного задания
	Своевременно, качественно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	          7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0


Показатели и критерии оценки эффективности деятельности 
работников отдела кадрово-правовой работы
	№ п/п
	Наименование показателя
	Критерии оценки

	
	
	Критерий
	Значение
	Количество баллов

	1
	Качество и своевременность разработки документов по направлениям  деятельности отдела и учреждения в целом (проектов приказов, должностных инструкций, локальных нормативно-правовых актов учреждения), выполнение плановых заданий в полном объеме
	Оценивается качество (отсутствие ошибок)  и своевременность подготовленных  кадровых документов, реализация плановых заданий в полном объеме
	Своевременно, качественно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но требуют доработки
	7

	
	
	
	Несвоевременно, не требуют доработки (без ошибок)
	5

	
	
	
	Несвоевременно и с замечаниями
	0

	2 
	Качественное и своевременное ведение исковой, претензионной  работы
	Оценивается своевременность и полнота подготовленной  информации (составление исковых заявлений, отзывов в суд, процессуальных документов, обжалование  судебных постановлений, представление интересов учреждения)
	Своевременно, качественно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но требуют доработки
	7

	
	
	
	Несвоевременно, не требуют доработки (без ошибок)
	5

	
	
	
	Несвоевременно и с замечаниями
	0

	3
	Качественная и своевременная подготовка ответов на обращения , заявления, жалобы, запросы граждан и юридических лиц
	Оценивается своевременность, оперативность и полнота подготовленной  информации
	Своевременно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме


	0

	4
	Соблюдение сроков ведения кадровой документации (личных дел сотрудников, журналов регистрации, карточек формы Т-2). Введение базы  данных в программе 1С: Предприятие 8, использование баз данных 1С: Предприятие в работе (в т.ч. для формирования отчетов), своевременность внесения информации и изменений  в программу 
	Оценивается полнота и своевременность сведений, вносимых в кадровые документы, надлежащее ведение базы  данных в программе 1С: Предприятие 8
	Своевременно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	          0

	5
	Своевременное и качественное предоставления отчетов, закрепленных за работником отдела
	Оценивается полнота и своевременность
	Своевременно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	6
	Степень самостоятельности при выполнении должностных обязанностей


	Оценивается способность самостоятельно выполнять порученные задания
	Выполнение заданий  без помощи непосредственного руководителя
	10

	
	
	
	Выполнение задания совместно с непосредственным руководителем
	5

	7
	Количество обоснованных жалоб граждан на нарушения, допущенные  работниками отдела 


	Оценивается отсутствие обоснованных жалоб

	отсутствие жалоб
	10

	
	
	
	1 жалоба в квартал
	5

	
	
	
	более 2 жалоб
	0

	8
	Своевременное и качественное выполнение отдельных поручений директора. Выполнение работы, не входящей в должностные обязанности и не оплачиваемой в порядке совмещения или расширения зоны обслуживания

	Оценивается качество, объем и своевременность выполненных заданий
	  Своевременно, качественно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	          7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	9
	Результаты проверок контролирующих органов
	Оценивается по результатам проверки соответствующих органов
	Отсутствие нарушений
	10

	
	
	
	Наличие нарушений, которые были устранены в процессе проверки
	7

	
	
	
	Наличие нарушений, которые были устранены после проверки
	5

	
	
	
	Наличие нарушений, которые невозможно устранить
	0

	10
	Своевременное и качественная подготовка договоров, контрактов, а также дополнений и изменений к ним
	Своевременность, оперативность и качество (без шибок) подготовленных документов
	Своевременно, качественно 
	10

	
	
	
	Своевременно, но с нарушениями
	5

	
	
	
	Несвоевременно или с допущенными нарушениями
	0


Показатели и критерии оценки эффективности деятельности работников отдела организационной работы 

	№ п/п
	Наименование показателя
	Критерии оценки

	
	
	Критерий
	Значение
	Количество баллов

	1
	Своевременность принятия решения о назначении и предоставлении социальных выплат
	Количество решений, принятых в установленные сроки
	100%
	10

	
	
	
	 80%-99%
	7

	
	
	
	70%-80%
	4

	
	
	
	Менее 70%
	0

	2


	Своевременность подготовки и направления в министерство социального развития, опеки и попечительства Иркутской области (далее – министерство) проекта решения о назначении социальных выплат
	Количество проектов решений, направленных в министерство в установленный срок/ общее количество проектов решений, направленных в министерство в отчетном периоде 

* 100%


	100%
	10

	
	
	
	80%-99%
	7

	
	
	
	70%-80%
	4

	
	
	
	Менее 70%
	0

	3
	Уровень освоения средств областного бюджета
	Оценивается полнота освоения средств, полученных из областного бюджета
	100%
	10

	
	
	
	80%-99%
	5

	
	
	
	менее 80%
	0

	4
	Количество обоснованных жалоб граждан на нарушение работниками учреждения 

правил этики и деонтологии 
	Оценивается отсутствие жалоб
	отсутствие жалоб
	10

	
	
	
	1 жалоба в квартал
	5

	
	
	
	более 2 жалоб
	0

	5
	Качество и своевременность предоставления отчетов, мониторингов, закрепленных за работником отдела
	Оценивается качество и своевременность предоставления отчетов, мониторингов
	своевременно и качественно
	10

	
	
	
	своевременно, но требующие доработки
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но без ошибок
	5

	
	
	
	несвоевременно и с замечаниями
	0

	6
	Своевременность предоставления запрашиваемой информации, в т.ч. ведение  эл. баз данных
	Оценивается своевременность, оперативность, полнота подготовленной информации
	Своевременно и  в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не  в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но  в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и  не в полном объеме
	0

	7
	Степень самостоятельности при выполнении должностных обязанностей
	Оценивается способность самостоятельно выполнять порученные задания
	Выполнение заданий  без помощи непосредственного руководителя
	10

	
	
	
	Выполнение задания совместно с непосредственным руководителем
	5

	8
	Своевременное и качественное выполнение отдельных поручений директора учреждения
	Оценивается качество, объем и своевременность выполненных заданий
	  Своевременно, качественно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	9


	Выполнение работы, не входящей в должностные обязанности работника и не оплачиваемой в порядке совмещения или расширения зоны обслуживания


	Оценивается 

объем 

и 

сложность 

порученного 

задания
	Своевременно, качественно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0

	10
	Участие в работе профилактической, социокультурной и семейной направленности, в т.ч. в проведении мероприятий.   Освещение их проведения в СМИ
	Оценивается степень активности специалиста и объем работы
	Активное участие во всех мероприятиях
	10

	
	
	
	Участие в мероприятиях по направлению деятельности специалиста
	5


Показатели и критерии оценки эффективности деятельности 

работников хозяйственного отдела
	№ п/п
	Наименование показателя
	Критерии оценки

	
	
	Критерий
	Значение
	Количество баллов

	Заведующий хозяйством

	1
	Обеспечение санитарно-гигиенических условий в помещениях 
	Оценивается качество уборки помещений; обеспечение требуемого уровня освещения в помещениях. Обеспечение оперативности выполнения заявок по устранению технических неполадок
	Качественно и в полном объеме

	10

	
	
	
	Имеются замечания (баллы проставляются в зависимости от степени замечания)
	от 4 до 8

	
	
	
	Не качественно
	0

	2 
	Обеспечение условий пожарной безопасности и условий охраны труда 
	Обеспечение надлежащего состояния пожарных выходов, обеспечение доступа в любые помещения учреждения в случае ЧС. Проведение инструктажей, доведение необходимой информации до работников учреждения. Обследование помещений и территории учреждения на предмет противопожарного состояния
	Своевременно, качественно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но требуют доработки
	7

	
	
	
	Несвоевременно, не требуют доработки 
	5

	
	
	
	Несвоевременно и с замечаниями
	0

	3
	Учет материальных ценностей, а также учет потребностей в материально-техническом обеспечении. Обеспечение сохранности материальных средств
	Своевременная постановка на учет материальных ценностей, приобретенных за счет бюджетных средств. Сохранность и учет движения материальных ценностей. Обеспечения приобретения материальных ценностей
	Ведется  качественно и в полном объеме


	10

	
	
	
	Ведется  качественно , но имеются замечания (баллы проставляются в зависимости от степени замечаний)

	от 4 до 8 

	
	
	
	Ведется не качественно и не в полном объеме
	0

	4
	Оформление документации
	Своевременное и качественное оформление учетно-отчетной документации
	Своевременно, качественно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но требуют доработки
	7

	
	
	
	Несвоевременно, не требуют доработки 
	5

	
	
	
	Несвоевременно и с замечаниями
	0

	5
	Организация работ по хозяйственному обслуживанию учреждения
	Оценивается принимаемые меры по организации ремонтных работ, в т.ч. отопительной,  осветительной и телефонной сети, состояние помещений
	Своевременно, качественно и в полном объеме
	10

	
	
	
	имеются замечания (баллы проставляются в зависимости от степени замечаний)
	от 4 до 8

	
	
	
	Несвоевременно и с замечаниями
	0

	6
	Организация работы с  контролирующими органами по ГО, 

ЧС и ПБ.
	Оценивается по результатам проверки соответствующих органов
	Отсутствие нарушений
	10

	
	
	
	Наличие нарушений, которые были устранены в процессе проверки
	7

	
	
	
	Наличие нарушений, которые были устранены после проверки
	5

	
	
	
	Наличие нарушений, которые невозможно устранить
	0

	Водитель автомобиля
	
	
	Наличие нарушений, которые были устранены в процессе проверки

	  1
	Соблюдение санитарно-гигиенических требований  по содержанию автомобиля.
	Оценивается поддержание  автомобиля в надлежащем санитарно-гигиеническом состоянии.
	Наличие нарушений, которые были устранены после проверки
	10

	
	
	
	Наличие нарушений, которые невозможно устранить
	7

	
	
	
	Наличие существенных замечаний
	от 0 до 3

	2
	Обеспечение исправного технического состояния автомобиля, своевременное устранение неисправностей автомобиля 
	Оценивается поддержание  автомобиля в исправном состоянии, своевременность проведения профилактических ремонтов
	Отсутствие замечаний
	10

	
	
	
	Наличие замечаний (баллы проставляются в зависимости от степени замечаний)

	от 4 до 8 

	
	
	
	Несвоевременно и с существенными замечаниями 
	 0 

	3
	Своевременное и качественное ведение  и сдача документации, связанной с исполнением должностных обязанностей  
	Оценивается своевременность сдачи  отчетных документов и надлежащее их оформление
	Отсутствие замечаний


	10

	
	
	
	Наличие замечаний (баллы проставляются в зависимости от степени замечаний)

	от 4 до 8 

	
	
	
	Несвоевременно и с существенными замечаниями
	 0 

	4
	Отсутствие ДТП, замечаний, обеспечение безопасной перевозки 
	Оценивается отсутствие ДТП, совершенных по вине водителя
	Не имеется


	10

	
	
	
	Имеется
	0

	5
	Своевременная доставка исходящей корреспонденции в организации , учреждения
	Оценивается своевременность и оперативность по доставке корреспонденции
	Своевременно
	10

	
	
	
	Не своевременно
	 0 

	Уборщик служебных помещений


	1
	Качественное проведение текущих и генеральных уборок
	Оценивается своевременность и качество проведенных работ
	Соответствует санитарным нормам
	10

	
	
	
	Имеются обоснованные замечания со стороны сотрудников (баллы проставляются в зависимости от степени замечаний)
	от 4 до 8 

	
	
	
	Не соответствует санитарным нормам
	0

	2
	Содержание закрепленных помещений в соответствии с требованием СанПиН
	Оценивается на предмет наличия нарушений СанПиНов 
	Качественная уборка
	10

	
	
	
	Не качественная уборка
	0

	3
	Выполнение отдельных поручений по благоустройству
	Оперативность выполнения поручений
	своевременно
	10

	
	
	
	        Не своевременно
	0

	4
	Соблюдение этики общения с струнниками и посетителями учреждения
	Оценивается отсутствие жалоб работников и посетителей
	Соблюдается
	10

	
	
	
	Не соблюдаются
	0

	5
	Соблюдение техники безопасности и охраны труда
	Оценивается соблюдение техники безопасности и правил охраны труда
	Соблюдаются
	10

	
	
	
	Не соблюдаются
	0


Показатели и критерии оценки эффективности деятельности 

секретаря руководителя

	№ п/п
	Наименование показателя
	Критерии оценки

	
	
	Критерий
	Значение
	Количество баллов

	1
	Эффективное использование в работе информационных технологий 
	Оценивается на предмет правильности, своевременности и полноты  заполнения и ведения соответствующих баз данных, используемых в работе
	Своевременное и достоверное внесение информации
	10

	
	
	
	Наличие замечаний (баллы проставляются в зависимости от степени замечаний)
	от 4  до 8 

	
	
	
	Несвоевременно и с существенными замечаниями
	0

	2


	Качество организационно-технического обеспечения административно-распорядительной деятельности директора
	Оценивается на предмет  своевременности и полноты  
	Своевременно
	10

	
	
	
	Наличие замечаний (баллы проставляются в зависимости от степени замечаний)


	от 4  до 8 

	
	
	
	Несвоевременно
	0

	
	
	
	
	

	3
	Организация приема посетителей, содействие оперативности рассмотрения просьб и предложений 
	Оценивается  работа по организации приема граждан, направления в соответствующие структурные подразделения по подведомственности  
	Отсутствие замечаний
	10

	
	
	
	Наличие незначительных  замечаний (баллы проставляются в зависимости от степени замечаний)


	от 4  до 8 

	
	
	
	Наличие существенных замечаний
	0

	4
	Сохранность документов и оформление их в соответствии с установленным порядком
	Оценивается качество хранения документов их оформление в соответствии и своевременность предоставления отчетов
	
	10

	
	
	
	
	5

	
	
	
	Наличие существенных замечаний
	0

	5
	Исполнительская дисциплина и качество работы с документацией
	Оценивается соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, а также должностных обязанностей
	
	10

	
	
	
	
	7

	
	
	
	
	5

	
	
	
	Наличие существенных замечаний
	0

	6
	Степень самостоятельности при выполнении должностных обязанностей
	Оценивается способность самостоятельно выполнять порученные задания
	Своевременно и  в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не  в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но  в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и  не в полном объеме
	0

	7
	
	
	Выполнение заданий  без помощи непосредственного руководителя
	10

	
	
	
	Выполнение задания совместно с непосредственным руководителем
	5

	8
	Своевременное и качественное выполнение отдельных поручений директора учреждения
	Оценивается качество, объем и своевременность выполненных заданий
	  Своевременно, качественно и в полном объеме
	10

	
	
	
	Своевременно, но не в полном объеме
	7

	
	
	
	Несвоевременно, но в полном объеме
	5

	
	
	
	Несвоевременно и не в полном объеме
	0


