ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

администрации Советского городского округа Ставропольского   края

 ___________ 2022 г.                                                                                                №   _____                   

                                                            г. Зеленокумск

	Об утверждении Положения об оплате труда работников муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Советского городского округа»




       В соответствии со статьей 144 Трудового кодекса Российской Федерации, постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края от 09 января 2018 г. № 5 «Об установлении систем оплаты труда работников муниципальных бюджетных и казенных учреждений Советского городского округа Ставропольского края» (с изменениями), администрация Советского городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить прилагаемое Положение об оплате труда работников муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Советского городского округа». 

           2. Признать утратившими силу постановления администрации Советского городского округа Ставропольского края:

           - от 26 ноября 2019 г. № 1499 «Об утверждении Положения об оплате труда работников муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Советского городского округа»;

           - от 25 октября 2021 г. № 1195 «О внесении изменений в Положение об оплате труда работников муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Советского городского округа», утвержденное постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края от 26 ноября 2019 г. № 1499»;
           - от 27 июля 2022 г. № 1003 «О внесении изменений в Положение об оплате труда работников муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Советского городского округа», утвержденное постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края от 26 ноября 2019 г. № 1499»

3. Обнародовать настоящее постановление в форме размещения в сетевом издании – сайте муниципальных правовых актов Советского городского округа Ставропольского края.

           4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Советского городского округа Ставропольского края Лазько А.А.

   5. Настоящее постановление вступает в силу с даты официального обнародования в форме размещения в сетевом издании – сайте муниципальных правовых актов Советского городского округа Ставропольского края.

	Временно исполняющий полномочия 

Главы   Советского городского округа

Ставропольского края,

заместитель Главы администрации-начальник

Управления сельского хозяйства и охраны окружающей среды администрации Советского городского округа

Ставропольского края                                                                               А.И. Коберняков 
	


Проект постановления вносит заместитель главы администрации Советского городского округа Ставропольского края    А.А. Лазько

Проект визируют:

Управляющий делами администрации

Советского городского округа 

Ставропольского края                                                                                    В.В. Киянов

Начальник Финансового управления 

администрации Советского городского

округа Ставропольского края                                                                       Л.А. Кудряшова                  

Начальник правового отдела администрации 

Советского городского округа

Ставропольского края                                                                                 М.А. Горбовцова

Начальник отдела кадровой работы, 

противодействия коррупции, муниципальной 

службы и наград администрации 

Советского городского округа

Ставропольского края                                                                                    Н.В. Пивко

Начальник отдела экономического развития

администрации Советского городского округа

Ставропольского края                                                                                 Л.А. Шевченко                

Начальник отдела делопроизводства 

и обращений граждан администрации 

Советского городского округа

Ставропольского края                                                                              Г.Л. Щекочихина
Проект постановления подготовило муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Советского городского округа»

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Советского городского округа

Ставропольского края

от «___» __________2022 г. № ____ 

ПОЛОЖЕНИЕ

об оплате труда работников муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Советского городского округа»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее положение об оплате труда работников муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Советского городского округа» (далее соответственно – Положение, Учреждение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края от 09 января 2018 г. № 5 «Об установлении систем оплаты труда работников муниципальных бюджетных и казенных учреждений Советского городского округа Ставропольского края» (с изменениями). 
           Настоящее Положение носит обязательный характер для Учреждения.

1.2. Система оплаты труда работников Учреждения устанавливается с учетом:
- единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих или профессиональных стандартов;

- единого тарифно-квалификационного справочника должностей руководителей специалистов и служащих или профессиональных стандартов;

- государственных гарантий по оплате труда; 

- перечня видов выплат компенсационного характера;

- перечня выплат стимулирующего характера;

- настоящего Положения;

- единых рекомендаций Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений;

- мнения совета трудового коллектива работников Учреждения.

1.2.2. Порядок и условия оплаты труда в Учреждении, включая порядок, условия и размеры выплат компенсационного и стимулирующего характера, устанавливаются коллективным договором, соглашениями, положением об оплате труда работников Учреждения, локальными нормативными актами, принимаемыми в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, содержащими нормы трудового права, и настоящим Положением. 

1.2.3. Фонд оплаты труда работников Учреждения формируется исходя из объема бюджетных ассигнований на обеспечение выполнения функций Учреждения и соответствующих лимитов бюджетных обязательств в части оплаты труда работников Учреждения.  
1.2.4. Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на условиях неполного рабочего дня или неполной рабочей недели, производится пропорционально отработанному времени либо в зависимости от выполненного объема работ. Определение размеров заработной платы по основной должности, а также по должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей.

Условия оплаты труда, включая размер должностного оклада работника, выплаты компенсационного и стимулирующего характера, являются обязательными для включения в трудовой договор.

1.3. Месячная заработная плата работника Учреждения, полностью отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего трудовые обязанности (норму труда), не может быть ниже минимального размера оплаты труда в соответствии со статьей 133 Трудового кодекса Российской Федерации. Если работник не полностью отработал норму рабочего времени за соответствующий календарный месяц года, заработная плата производится пропорционально отработанному времени.

В состав заработной платы (части заработной платы) работника Учреждения, не превышающей минимального размера оплаты труда, повышенная оплата сверхурочной работы, работы в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни, дополнительная оплата работы, выполняемой в порядке совмещения профессий (должностей) не включается.

        1.4. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются с учетом обеспечения их дифференциации в зависимости от требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, сложности выполняемых работ на основе отнесения занимаемых ими должностей к профессиональным квалификационным группам (далее – ПКГ).

По должностям служащих которые не отнесены к ПКГ, размеры должностных окладов устанавливаются настоящим Положением, коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом с учетом мнения представительного органа работников в зависимости от сложности труда данных работников.
 
Размеры должностных окладов работников Учреждения индексируются в соответствии с законодательством Ставропольского края, нормативными правовыми актами Ставропольского края и правовыми актами органов местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края.

          Размеры окладов работников Учреждения после увеличения (индексации) подлежат округлению до целого рубля в сторону увеличения.
2. Порядок и условия оплаты труда директора Учреждения

2.1. Заработная плата директора Учреждения состоит из:

должностного оклада,

выплат компенсационного характера,

выплат стимулирующего характера.

2.2. Должностной оклад директора Учреждения устанавливается в размере 14835,00 рублей. Размер должностного оклада директора Учреждения может быть изменен по ходатайству заместителя главы администрации Советского городского округа Ставропольского края, курирующего сферу деятельности Учреждения, или иного уполномоченного должностного лица администрации Советского городского округа Ставропольского края (далее – администрация). 

Условия оплаты труда директора Учреждения устанавливаются в трудовом договоре, заключаемом администрацией на основе типовой формы трудового договора с руководителем муниципального учреждения, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 12 апреля 2013 г. № 329 «О типовой форме трудового договора с руководителем государственного (муниципального) учреждения».

2.3. Предельный уровень соотношения средней заработной платы директора Учреждения и среднемесячной заработной платы работников Учреждения (без учета заработной платы директора, его заместителя, главного бухгалтера) определяется в кратности 3.
          Соотношение среднемесячной заработной платы директора Учреждения и среднемесячной заработной платы работников Учреждения определяется путем деления среднемесячной заработной платы руководителя Учреждения на среднемесячную заработную плату работников Учреждения (без учета заработной платы директора, его заместителя, главного бухгалтера).

Определение размера среднемесячной заработной платы в указанных целях осуществляется в соответствии с Положением об особенностях порядка исчисления средней заработной платы, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007 г. № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы». 

          При установлении условий оплаты труда директору Учреждения обеспечивается не превышение предельного уровня соотношения среднемесячной заработной платы директора Учреждения, предусмотренного абзацем первым настоящего пункта, в случае достижения всех показателей эффективности деятельности Учреждения и его руководителя, и получения в течение календарного года всех выплат стимулирующего характера в максимальном размере.
Ежегодно, не позднее 15 октября директором Учреждения предоставляется в администрацию расчет кратности соотношения среднемесячной заработной платы руководителя Учреждения и величины среднемесячной заработной платы работников Учреждения. 

2.4. С учетом условий труда директору Учреждения устанавливаются выплаты компенсационного характера, предусмотренные разделом 5 настоящего Положения.

Выплаты компенсационного характера устанавливаются директору Учреждения распоряжением администрации на основании служебной записки заместителя главы администрации, курирующего сферу деятельности Учреждения или иного уполномоченного лица администрации.

2.5. Директору Учреждения устанавливаются следующие выплаты стимулирующего характера:

1) выплаты за интенсивность и высокие результаты работы:

2) выплаты за качество выполняемых работ;

3) выплата за стаж непрерывной работы, выслугу лет;

4) премиальные выплаты по итогам работы:
Выплаты стимулирующего характера устанавливаются директору Учреждения  распоряжением администрации на основании ходатайства заместителя главы администрации, курирующего сферу деятельности Учреждения,  или иного уполномоченного лица администрации.
2.6. Выплата за интенсивность и высокие результаты работы устанавливается директору Учреждения ежегодно в январе с учетом достижения показателей эффективности деятельности Учреждения и его руководителя для установления надбавки за интенсивность и высокие результаты работы (Приложение №1 к настоящему Положению). Оценка исполнения директором Учреждения показателей эффективности деятельности Учреждения и его руководителя для установления выплаты за интенсивность и высокие результаты работы производится за предыдущий календарный год. Отчет о достижении показателей эффективности деятельности Учреждения и его руководителя для установления выплаты за интенсивность и высокие результаты работы предоставляется директором Учреждения заместителю главы администрации, курирующему сферу деятельности Учреждения, или иному уполномоченному лицу администрации не позднее 20 января текущего года. Согласно (Приложение № 2).
Вновь принятому директору Учреждения выплата за интенсивность и высокие результаты работы устанавливается с учетом показателей эффективности деятельности Учреждения и его руководителя за первый месяц работы и выплачивается с даты приема на должность директора Учреждения. 
Выплата за интенсивность и высокие результаты работы устанавливается директору Учреждения к должностному окладу в размере до 150 процентов должного оклада, выплата производится ежемесячно, начисляется пропорционально отработанному времени.

В течение календарного года на основании распоряжения администрации возможно изменение директору Учреждения установленного размера выплаты за интенсивность и высокие результаты работы. Выплата за интенсивность и высокие результаты работы начисляется пропорционально отработанному времени, выплачивается в пределах средств фонда оплаты труда работников Учреждения.

  2.7. Выплаты за качество выполняемых работ директору Учреждения устанавливается единовременно в размере:

50% от должностного оклада при условии – поощрения органами государственной власти Российской Федерации;

30% от должностного оклада при условии -  поощрения Губернатором Ставропольского края, Правительством Ставропольского края, Думой Ставропольского края, Министерством экономического развития Ставропольского края, государственным казенным учреждением Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае»;

20% от должностного оклада при условии -  поощрения органами местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края.
Выплачивается в пределах средств фонда оплаты труда работников Учреждения.

2.8. Директору Учреждения устанавливается ежемесячная надбавка за стаж непрерывной работы, выслугу лет в процентах к должностному окладу и выплачивается одновременно с заработной платой в следующем размере:

при стаже работы от 1 года до 5 лет 
-
10%;

при стаже работы от 5 до 10 лет         
-
15%;

при стаже работы от 10 до 15 лет       
-
20%;

свыше 15 лет 



-
30 %.

При исчислении стажа работы для выплаты надбавки директору Учреждения суммируются все периоды работы (службы). 

Документами, подтверждающими стаж работы, являются трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, иные документы соответствующих государственных органов, архивных учреждений, установленные законодательством Российской Федерации.

Ежемесячная надбавка за стаж непрерывной работы, выслугу лет выплачивается со дня возникновения права на назначение или изменение размера данной выплаты.

При увольнении ежемесячная надбавка за стаж непрерывной работы, выслугу лет начисляется пропорционально отработанному времени, выплачивается в пределах средств фонда оплаты труда работников Учреждения.

2.9. Директору Учреждения для усиления меры социальной заинтересованности в своевременном и качественном выполнении работ и своих служебных обязанностей, повышения профессионального уровня ответственности за порученный участок работы предусмотрены следующие премиальные выплаты по итогам работы:

- премиальные выплаты по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год;
- премиальная выплата за выполнение значимых, особо важных, срочных работ и высокие результаты, дополнительный объем работы по поручению учредителя, Главного распорядителя средств бюджета Советского городского округа Ставропольского края входящих в должностные обязанности;

- премиальная выплата за оказание дополнительных (сопутствующих) платных услуг.
2.9.1. Премиальные выплаты по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год устанавливаются в зависимости от показателей эффективности деятельности Учреждения и его руководителя, достигнутых в соответствующем отчетном периоде приложение № 5 к настоящему Положению. Отчет о достижении показателей эффективности деятельности Учреждения и его руководителя по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год предоставляется директором Учреждения до 25 числа месяца (последнего месяца) премируемого периода заместителю главы администрации, курирующему деятельность Учреждения, или иному уполномоченному должностному лицу администрации по форме согласно приложению № 6 к настоящему Положению. Анализ выполнения показателей эффективности деятельности Учреждения и его руководителя осуществляет комиссия по оценки эффективности и результативности деятельности руководителей муниципальных учреждений Советского городского округа Ставропольского края (далее-комиссия), создаваемая администрацией. На основании заключения комиссии заместитель главы администрации, курирующий деятельность Учреждения, или иное уполномоченное должностное лицо администрации готовит ходатайство о премиальной выплате директору Учреждения.
 Максимальным размером премиальные выплаты по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год не ограничены. Размер премиальной выплаты может быть установлен как в абсолютном значении, так в процентном отношении к должностному окладу. Решение о возможности премирования по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год директора Учреждения принимается в случае достижения им в отчетном периоде не менее 2/3 установленных показателей эффективности деятельности Учреждения и его руководителя, начисляется пропорционально отработанному времени и выплачивается в пределах средств фонда оплаты труда работников Учреждения.

Премиальная выплата по итогам за месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год директору Учреждения не выплачивается при расторжении трудового договора до истечения отчетного периода.

2.9.2. Директор Учреждения может премироваться единовременно за выполнение значимых, особо важных, срочных работ и высокие результаты, дополнительный объем работы по поручению учредителя, Главного распорядителя средств бюджета Советского городского округа Ставропольского края входящих в должностные обязанности. Размер премии устанавливается в размер 30% к должностному окладу и выплачивается в пределах средств фонда оплаты труда работников Учреждения.

2.9.3. Премиальная выплата за оказание дополнительных (сопутствующих) платных услуг директору Учреждения осуществляется по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год на основании показателей эффективности деятельности Учреждения и его руководителя по предоставлению дополнительных (сопутствующих) платных услуг за соответствующий период и в пределах  средств полученных от оказания дополнительных (сопутствующих) платных услуг, направляемых на оплату труда работников Учреждения, согласно приложению № 3 к настоящему Положению. 

Отчет о достижении показателей эффективности деятельности Учреждения и его руководителя по предоставлению дополнительных (сопутствующих) платных услуг за соответствующий период и в пределах  средств полученных от оказания дополнительных (сопутствующих) платных услуг, направляемых на оплату труда работников Учреждения, предоставляется директором Учреждения до 25 числа месяца (последнего месяца) премируемого периода заместителю главы администрации, курирующему деятельность Учреждения, или иному уполномоченному должностному лицу администрации по форме согласно приложению № 4 к настоящему Положению. 
Размер выплаты за оказание дополнительных (сопутствующих) платных услуг директору Учреждения определяется от установленного объема средств, направляемых на оплату труда работников Учреждения, с учетом взносов в государственные внебюджетные фонды (в процентах) от выполненного кассового плана по доходам на дату выплаты, с учетом выполнения кассового плана исполнения бюджета Советского городского округа Ставропольского края на финансовый год (плановых значений по оказанию дополнительных (сопутствующих) платных  услуг (в процентах) от первоначального плана по доходам) и рассчитывается исходя из установления единого процента от должностного оклада всем работникам за фактически отработанное время в премируемом периоде и выплачивается в пределах средств фонда оплаты труда работников Учреждения.

3. Порядок и условия оплаты труда заместителя директора и главного бухгалтера Учреждения
3.1. Заработная плата заместителя директора и главного бухгалтера Учреждения состоит из:

должностного оклада,
выплат компенсационного характера,

выплат стимулирующего характера.
3.2. Должностные оклады заместителя директора и главного бухгалтера Учреждения устанавливаются в следующих размерах:

	№

п/п
	Наименование должностей
	Должностной оклад (рублей)

	1
	Заместитель директора


	12 610,00

	2
	Главный бухгалтер
	11 965,00


3.3. Условия оплаты труда заместителя директора и главного бухгалтера устанавливаются при заключении с ними трудовых договоров директором Учреждения.

Предельный уровень соотношения средней заработной платы заместителя директора Учреждения, главного бухгалтера Учреждения и среднемесячной заработной платы работников Учреждения (без учета заработной платы директора, его заместителя, главного бухгалтера) определяется в кратности 3.

При установлении условий оплаты труда заместителю директора  и главному бухгалтеру Учреждения необходимо обеспечить не превышение предельного уровня соотношения среднемесячной заработной платы заместителя директора и главного бухгалтера Учреждения, предусмотренного настоящим пунктом Положения, в случае достижения всех показателей и критериев эффективности деятельности заместителя директора и главного бухгалтера Учреждения и получения в течение календарного года всех выплат стимулирующего характера в максимальном размере предусмотренных настоящим Положением.

3.4. С учетом условий труда заместителю директора, главному бухгалтеру Учреждения устанавливаются выплаты компенсационного характера, предусмотренные разделом 5 настоящего Положения.

Выплаты компенсационного характера заместителю директора, главному бухгалтеру Учреждения устанавливаются приказом директора Учреждения в процентах к должностному окладу.

3.5. Заместителю директора и главному бухгалтеру Учреждения устанавливаются выплаты стимулирующего характера:

1) выплаты за интенсивность и высокие результаты работы:

2) выплаты за качество выполняемых работ;

3) выплата за стаж непрерывной работы, выслугу лет;

4) премиальные выплаты по итогам работы:

Выплаты стимулирующего характера устанавливаются заместителю директора Учреждения и главному бухгалтеру Учреждения   приказом директора Учреждения. Объем средств на осуществление выплат стимулирующего характера должен составлять не менее 30% средств на оплату труда работников Учреждения.
3.6. Выплата за интенсивность и высокие результаты работы устанавливается заместителю директора и главному бухгалтеру Учреждения ежегодно в январе с учетом достижения показателей и критериев оценки эффективности труда работников Учреждения (заместителя директора, главного бухгалтера Учреждения) для установления выплаты за интенсивность и высокие результаты работы (приложение № 7 к настоящему Положению). Оценка исполнения заместителем директора, главным бухгалтером Учреждения показателей и критериев  эффективности деятельности заместителя директора, главного бухгалтера  Учреждения для установления выплаты за интенсивность и высокие результаты работы производится за предыдущий календарный год. Отчет о достижении показателей эффективности деятельности заместителя директора, главного бухгалтера Учреждения для установления выплаты за интенсивность и высокие результаты работы предоставляется директору Учреждения не позднее 20 января текущего года (приложение № 8 к настоящему Положению.
Приказ директора Учреждения об установлении выплаты за интенсивность и высокие результаты работы заместителю директора и главному бухгалтеру Учреждения принимается на основании решения комиссии по вопросам оценки выполнения показателей эффективности труда работников Учреждения, образуемой в Учреждении (далее – комиссия Учреждения).

Вновь принятому заместителю директора, главному бухгалтеру Учреждения выплата за интенсивность и высокие результаты работы устанавливается с учетом результатов деятельности за первый месяц работы и выплачивается с даты приема на должность заместителя директора, главного бухгалтера Учреждения. 

Выплата за интенсивность и высокие результаты работы устанавливается заместителю директора, главному бухгалтеру Учреждения к должностному окладу в размере до 150 процентов должного оклада, выплата производится ежемесячно, начисляется пропорционально отработанному времени и выплачивается в пределах средств фонда оплаты труда работников Учреждения.

 В течение календарного года на основании приказа директора Учреждения возможно изменение заместителю директора Учреждения, главному бухгалтеру Учреждения установленного размера выплаты за интенсивность и высокие результаты работы по результатам оценки эффективности деятельности заместителя директора, главного бухгалтера Учреждения за текущий период календарного года.
3.7. Выплата за качество выполняемых работ устанавливается заместителю директора, главному бухгалтеру  Учреждения единовременно в размере:

50% от должностного оклада при условии – поощрения органами государственной власти Российской Федерации;

30% от должностного оклада при условии -  поощрения Губернатором Ставропольского края, Правительством Ставропольского края, Думой Ставропольского края, Министерством экономического развития Ставропольского края, государственным казенным учреждением Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае»;

20% от должностного оклада при условии -  поощрения органами местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края.

Выплачивается в пределах средств фонда оплаты труда работников Учреждения.

3.8. Заместителю директора, главному бухгалтеру Учреждения устанавливается ежемесячная выплата за стаж непрерывной работы, выслугу лет в процентах к должностному окладу и выплачивается одновременно с заработной платой в следующем размере:

при стаже работы от 1 года до 5 лет 
-
10%;

при стаже работы от 5 до 10 лет         
-
15%;

при стаже работы от 10 до 15 лет       
-
20%;

свыше 15 лет 



          -
30 %.

При исчислении стажа непрерывной работы и выслуги лет для выплаты надбавки заместителю директора, главному бухгалтеру Учреждения суммируются все периоды работы (службы). 

Документами, подтверждающими стаж работы, являются трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, иные документы соответствующих государственных органов, архивных учреждений, установленные законодательством Российской Федерации.

Ежемесячная выплата за стаж непрерывной работы, выслугу лет выплачивается со дня возникновения права на назначение или изменение размера выплаты.

При увольнении ежемесячная выплата за стаж непрерывной работы, выслугу лет начисляется пропорционально отработанному времени.

3.9. Заместителю директора, главному бухгалтеру Учреждения для усиления меры социальной заинтересованности в своевременном и качественном выполнении работ и своих служебных обязанностей, повышения профессионального уровня ответственности за порученный участок работы предусмотрены следующие премиальные выплаты по итогам работы:

- премиальные выплаты по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год;

- премиальная выплата за выполнения значимых особо важных, срочных работ и высокие результаты, дополнительный объем работы, по поручению учредителя, Главного распорядителя средств бюджета Советского городского округа Ставропольского края входящих в должностные обязанности. 

- премиальная выплата за оказание дополнительных (сопутствующих) платных услуг.
3.9.1. Премиальные выплаты Заместителю директора, главному бухгалтеру Учреждения по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год устанавливаются в зависимости от показателей оценки эффективности деятельности заместителя директора, главного бухгалтера Учреждения, (приложение № 10 к настоящему Положению), достигнутых в соответствующем отчетном периоде. Отчет о достижении показателей эффективности предоставляется заместителем директора, главным бухгалтером  Учреждения директору Учреждения (приложение № 12  к настоящему Положению). Анализ выполнения показателей эффективности деятельности заместителя директора, главного бухгалтера Учреждения осуществляет комиссия Учреждения.
Максимальным размером премиальные выплаты по итогам работы не ограничены. Размер премиальной выплаты может быть установлен как в абсолютном значении, так в процентном отношении к должностному окладу. Приказ директора Учреждения об осуществлении премиальных выплат заместителю директора, главному бухгалтеру Учреждения принимается на основании решения комиссии Учреждения. Решение о возможности премирования заместителя директора и главного бухгалтера Учреждения принимается в случае достижения ими в отчетном периоде не менее 2/3 установленных показателей эффективности деятельности заместителя директора и главного бухгалтера начисляется пропорционально отработанному времени и выплачивается в пределах средств фонда оплаты труда работников Учреждения.

Премиальная выплата по итогам работы не выплачивается заместителю директора, главному бухгалтеру Учреждения при расторжении трудового договора до истечения отчетного периода (месяца, первого квартала, полугодия, 9 месяцев, года).

3.9.2 Единовременная премия выплачивается заместителю директора, главному бухгалтеру Учреждения за выполнение значимых, особо важных, срочных работ и высокие результаты, дополнительный объем работы по поручению учредителя, Главного распорядителя средств бюджета Советского городского округа Ставропольского края, директора Учреждения входящих в должностные обязанности. Размер премии устанавливается в размер 30% к должностному окладу. Выплачивается в пределах средств фонда оплаты труда работников Учреждения.

3.9.3. Премиальная выплата за оказание дополнительных (сопутствующих) платных услуг заместителю директора, главному бухгалтеру  Учреждения осуществляется по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год на основании показателей эффективности деятельности Учреждения и его руководителя по предоставлению дополнительных (сопутствующих) платных услуг за соответствующий период и в пределах  средств полученных от оказания дополнительных (сопутствующих) платных услуг, направляемых на оплату труда работников Учреждения, согласно приложению № 3 к настоящему Положению. Отчет о достижении показателей результативности предоставляется главным бухгалтером  Учреждения директору Учреждения до 25 числа месяца (последнего месяца) премируемого периода согласно (приложению № 4 к настоящему Положению). Премиальная выплата за оказание дополнительных (сопутствующих) платных услуг заместителю директора, главному бухгалтеру  Учреждения выплачивается на основании приказа директора Учреждения. 

Размер выплаты за оказание дополнительных (сопутствующих) платных услуг заместителю директора, главному бухгалтеру Учреждения определяется от установленного объема средств, направляемых на оплату труда работников Учреждения, с учетом взносов в государственные внебюджетные фонды (в процентах) от выполненного кассового плана по доходам на дату выплаты, с учетом выполнения кассового плана исполнения бюджета Советского городского округа Ставропольского края на финансовый год (плановых значений по оказанию дополнительных (сопутствующих) платных  услуг (в процентах) от первоначального плана по доходам) и рассчитывается с учетом установления единого процента от должностного оклада всем работникам за фактически отработанное время в премируемом периоде и выплачивается в пределах средств фонда оплаты труда работников Учреждения.

4. Порядок и условия оплаты труда работников Учреждения

4.1. Заработная плата работников Учреждения состоит из:

должностного оклада;

выплат компенсационного характера;

выплат стимулирующего характера.
          4.2. Размеры должностных окладов работников Учреждения   устанавливаются на основании отнесения занимаемой должности к профессиональной квалификационной группе, квалификационному уровню в соответствии с приказами Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 6 августа 2007 г. № 525 «О профессиональных  квалификационных  группах и утверждении критериев отнесения профессий рабочих и должностей служащих к профессиональным квалификационным группам», от 29 мая 2008 г. № 248н «Об утверждении профессиональные квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих»:
	№

п/п
	Профессиональная квалификационная группа
	Квалификационный уровень
	Наименование должности
	Размер должностного оклада, руб./мес. 

	2
	Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня
	1 квалификационный уровень
	уборщик служебных помещений
	6412,00

	3
	Общеотраслевые профессии рабочих второго уровня
	1 квалификационный уровень
	водитель автомобиля 
	7322,00


4.3. Размеры должностных окладов работников Учреждения, не включенные в профессиональные квалификационные группы:
	№ п/п
	Наименование должности
	Размер должностного оклада, руб./мес.

	1.
	специалист 1 категории


	8131,00



	2.
	ведущий специалист


	9022,00



	3.
	главный специалист
	9913,00


4.4. Размеры должностных окладов, ставок заработной платы устанавливаются директором Учреждения на основании требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности, а также с учетом сложности и объема выполняемой работы.

4.5. С учетом условий труда работникам Учреждения устанавливаются выплаты компенсационного характера, предусмотренные разделом 5 настоящего Положения.

Выплаты компенсационного характера работникам Учреждения устанавливаются приказом директора Учреждения в процентах к должностному окладу.

4.6. Работникам Учреждения устанавливаются выплаты стимулирующего характера:

1) выплаты за интенсивность и высокие результаты работы:

2) выплаты за качество выполняемых работ;

3) выплата за стаж непрерывной работы, выслугу лет;

4) премиальные выплаты по итогам работы:

Выплаты стимулирующего характера устанавливаются работникам Учреждения   приказом директора Учреждения. 
4.7. Выплата за интенсивность и высокие результаты работы устанавливается работникам Учреждения ежегодно в январе с учетом достижения соответственно показателей и критериев эффективности деятельности работников Учреждения для установления надбавки за интенсивность и высокие результаты работы согласно приложению №7 к настоящему Положению. Оценка исполнения работниками Учреждения показателей и критериев эффективности деятельности для установления надбавки за интенсивность и высокие результаты работы производится за предыдущий календарный год. Отчет о достижении показателей и критериев эффективности деятельности работников Учреждения для установления надбавки за интенсивность и высокие результаты работы предоставляется директору Учреждения не позднее 20 января текущего года согласно приложению № 9 к настоящему Положению.
Приказ директора Учреждения об установлении надбавки за интенсивность и высокие результаты работы работникам Учреждения принимается на основании решения комиссии.

      Вновь принятому работнику Учреждения надбавка за интенсивность и высокие результаты работы устанавливается с учетом показателей и критериев эффективности деятельности работников Учреждения за первый месяц работы и выплачивается с даты приема на работу . 

Надбавка за интенсивность и высокие результаты работы устанавливается работникам Учреждения к должностному окладу в размере до 150 процентов должного оклада, выплата производится ежемесячно начисляется пропорционально отработанному времени и выплачивается в пределах средств фонда оплаты труда работников Учреждения.

В течение календарного года на основании приказа директора Учреждения возможно изменение работникам Учреждения установленного размера надбавки за интенсивность и высокие результаты работы по результатам показателей и критериев эффективности деятельности работников за текущий период календарного года.

4.8. Выплата за качество выполняемых работ устанавливается работникам  Учреждения единовременно в размере:

50% от должностного оклада при условии – поощрения органами государственной власти Российской Федерации;

30% от должностного оклада при условии -  поощрения Губернатором Ставропольского края, Правительством Ставропольского края, Думой Ставропольского края, Министерством экономического развития Ставропольского края, государственным казенным учреждением Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае»;

20% от должностного оклада при условии -  поощрения органами местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края.

Выплачивается в пределах средств фонда оплаты труда работников Учреждения.

4.9. Работникам Учреждения устанавливается ежемесячная выплата за стаж непрерывной работы, выслугу лет в процентах к должностному окладу и выплачивается одновременно с заработной платой в следующем размере:

при стаже работы от 1 года до 5 лет 
-
10%;

при стаже работы от 5 до 10 лет         
-
15%;

при стаже работы от 10 до 15 лет       
-
20%;

свыше 15 лет 



          -
30 %.

При исчислении стажа работы для выплаты надбавки работникам   Учреждения суммируются все периоды работы (службы). 

Документами, подтверждающими стаж работы, являются трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, иные документы соответствующих государственных органов, архивных учреждений, установленные законодательством Российской Федерации.

Ежемесячная надбавка за стаж работы выплачивается со дня возникновения права на назначение или изменение размера выплаты.

При увольнении ежемесячная надбавка за стаж работы начисляется пропорционально отработанному времени.

4.10. Работникам Учреждения для усиления меры социальной заинтересованности в своевременном и качественном выполнении работ и своих служебных обязанностей, повышения профессионального уровня ответственности за порученный участок работы предусмотрены следующие премиальные выплаты по итогам работы:

 - премиальные выплаты по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год;

- премия за выполнение значимых особо важных, срочных работ и высокие результаты, дополнительный объем работы, по поручению директора Учреждения входящих в должностные обязанности. 

- премиальная выплата за оказание дополнительных (сопутствующих) платных услуг.

4.10.1. Премиальные выплаты работникам Учреждения по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год устанавливаются в зависимости от показателей оценки эффективности деятельности работников Учреждения согласно приложению № 11 к настоящему Положению, достигнутых в соответствующем отчетном периоде. Отчет о достижении показателей результативности деятельности за месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год предоставляется заместителем директора  Учреждения директору Учреждения не позднее 25 числа месяца (последнего месяца) премируемого периода согласно приложению № 13 к настоящему Положению. Приказ директора Учреждения о выплате премии по итогам работы работникам Учреждения принимается на основании решения комиссии Учреждения.
 Максимальным размером премиальные выплаты по итогам работы не ограничены. Размер премиальной выплаты может быть установлен как в абсолютном значении, так в процентном отношении к должностному окладу. Приказ директора Учреждения об осуществлении премиальных выплат  работникам Учреждения принимается на основании решения комиссии Учреждения.

Решение о возможности премирования работников Учреждения принимается в случае достижения ими в отчетном периоде не менее 2/3 установленных показателей результативности деятельности, начисляется пропорционально отработанному времени и выплачивается в пределах средств фонда оплаты труда работников Учреждения.
Премиальная выплата по итогам работы не выплачивается работникам Учреждения при расторжении трудового договора до истечения отчетного периода (месяца, первого квартала, полугодия, 9 месяцев, года).

4.10.2 Премия выплачивается работникам Учреждения за выполнение значимых, особо важных, срочных работ и высокие результаты, дополнительный объем работы по поручению директора Учреждения входящих в должностные обязанности. Размер премии устанавливается в размер 30% к должностному окладу. Выплачивается в пределах средств фонда оплаты труда работников Учреждения.

4.10.3. Премиальная выплата за оказание дополнительных (сопутствующих) платных услуг работникам  Учреждения осуществляется по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год на основании показателей эффективности деятельности Учреждения и его руководителя по предоставлению дополнительных (сопутствующих) платных услуг за соответствующий период и в пределах  средств, полученных от оказания дополнительных (сопутствующих) платных услуг, направляемых на оплату труда работников Учреждения, согласно приложению № 3 к настоящему Положению. Отчет о достижении показателей результативности предоставляется главным бухгалтером  Учреждения директору Учреждения до 25 числа месяца (последнего месяца) премируемого периода согласно приложению №4 к настоящему Положению и выплачивается на основании приказа директора Учреждения. 

Размер выплаты за оказание дополнительных (сопутствующих) платных услуг заместителю директора, главному бухгалтеру Учреждения определяется от установленного объема средств, направляемых на оплату труда работников Учреждения, с учетом взносов в государственные внебюджетные фонды (в процентах) от выполненного кассового плана по доходам на дату выплаты, с учетом выполнения кассового плана исполнения бюджета Советского городского округа Ставропольского края на финансовый год (плановых значений по оказанию дополнительных (сопутствующих) платных  услуг (в процентах) от первоначального плана по доходам) и рассчитывается с учетом установления единого процента от должностного оклада всем работникам за фактически отработанное время в премируемом периоде и выплачивается в пределах средств фонда оплаты труда работников Учреждения.

5. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ УСТАНОВЛЕНИЯ

 ВЫПЛАТ КОМПЕНСАЦИОННОГО ХАРАКТЕРА
5.1. Работникам Учреждения могут быть установлены следующие выплаты компенсационного характера:

выплаты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда и иными особыми условиями труда;

 выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), при сверхурочной работе, работе в ночное время).

Выплаты компенсационного характера устанавливаются в процентах к должностным окладам, не образуют новый должностной оклад и не учитываются при начислении стимулирующих и иных выплат, установленных к должностному окладу.

5.2.  Доплата за совмещение профессий (должностей) устанавливается работнику при выполнении дополнительной работы по другой профессии (должности). Размер доплаты и срок, на который она устанавливается, определяется по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

5.3. Доплата за расширение зон обслуживания и увеличение объема работ устанавливается работнику при выполнении дополнительной работы по той же профессии (должности). Размер доплаты и срок, на который она устанавливается, определяется по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

5.4. Доплата за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, устанавливается работнику в случае увеличения установленного ему объема работы или возложения на него обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором. Размер доплаты и срок, на который она устанавливается, определяется по соглашению   сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.  

5.5. Работа в выходные или нерабочие праздничные дни оплачивается работникам, привлекавшимся к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации.

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

5.6. Оплата сверхурочной работы составляет за первые два часа работы не менее полуторного размера, за последующие часы - двойного размера в соответствии со статьей 152 Трудового кодекса Российской Федерации.

   5.7. Оплата труда работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, устанавливается в повышенном размере. Минимальный размер повышения оплаты труда работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, составляет 4 процента должностного оклада, установленного для различных видов работ с нормальными условиями труда.

5.8. Размеры выплат компенсационного характера устанавливаются в пределах фонда оплаты труда работников Учреждения и не могут быть ниже размеров компенсационных выплат, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, содержащими нормы трудового права.
5.9. Работникам, занимающим штатную должность с неполным рабочим днем, компенсационные выплаты устанавливаются пропорционально отработанному времени.

6. ДРУГИЕ ВОПРОСЫ ОПЛАТЫ ТРУДА
       6.1.При наличии экономии средств фонда оплаты труда работников Учреждения, в порядке и на условиях, установленных настоящим Положением и локальными правовыми актами Учреждения работникам могут производиться:
      Единовременные премиальные выплаты в размере 3000 рублей в связи праздничными днями и профессиональными и (или) государственными праздниками.
      Единовременные премиальные выплаты в размере 5000 рублей в связи с юбилейными датами (50 лет и последующие 5 лет– для женщин, 60 лет и последующие 5 лет– для мужчин);
      Выплаты материальной помощи в размере 5000 рублей в связи с тяжелой болезнью, необходимостью длительного лечения работника учреждения, стихийного бедствия, смертью близких родственников работника Учреждения на основании заявления работника. 

6.2. Решение о выплате единовременной премиальной выплаты, о выплате материальной помощи работникам Учреждения принимает директор Учреждения и оформляется приказом по Учреждению. Решение о единовременной премиальной выплате, о выплате материальной помощи директору Учреждения принимает Глава Советского городского округа Ставропольского края и оформляется распоряжением администрации.
Единовременные премии, материальная помощь не учитывается в расчете среднего заработка.
Заместитель главы администрации
Советского городского округа
Ставропольского края                                                                                     А.А. Лазько
	
	Приложение №    1
к Положению об оплате труда работников 
муниципального казенного учреждения
«Многофункциональный центр

предоставления государственных и 
муниципальных услуг 
Советского городского округа»




Показатели 

эффективности деятельности Учреждения и его руководителя для установления надбавки за интенсивность и высокие результаты работы
	№ п/п
	Показатели оценки за интенсивность и высокие результаты работы

 (от должностного оклада)

	Оценка показателя

 в %

	1. 
	Достижение показателя эффективности и результативности профессиональной деятельности директора Учреждения с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, определяемый по результатам оценки гражданами эффективности его деятельности в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 г. № 1284 и приказом министерства экономического развития Российской Федерации от 22.03.2019 г. № 155, - не менее 90%.
	30%

	2. 
	Качественное и своевременное исполнение поручений Главы Советского городского округа Ставропольского края, заместителя главы администрации, курирующего сферу деятельности Учреждения, оперативное и профессиональное выполнение служебных обязанностей 
	20%

	3. 
	Отсутствие предписаний (замечаний) со стороны контрольно-надзорных органов по результатам проверок деятельности Учреждения
	30%

	4. 
	Соблюдение сроков и порядка предоставления бюджетной, бухгалтерской, статистической отчетности
	20%

	5. 
	Обеспечение выполнения всех плановых показателей деятельности Учреждения. Информационное освещение о работе Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети интернет. Поддержание в актуальном состоянии открытой и закрытой информации об Учреждении на официальном сайте в сети интернет www.bus.gov.ru
	30%

	6. 
	Обеспечение эффективной деятельности Учреждения, организация административно- хозяйственной, финансовой деятельности Учреждения. 
	20%

	
	ВСЕГО
	150%

	При выполнении всех показателей на 150% общая оценка интенсивности труда работника составит – 150%

	                                                                                                                                
	Заместитель главы администрации

Советского городского округа
Ставропольского края                                                                                                       А.А.Лазько                                                                                                                                

Приложение № 2

к Положению об оплате труда работников

 муниципального казенного учреждения
«Многофункциональный центр

предоставления государственных

 и муниципальных услуг

 Советского городского округа»

Отчет 

о достижении показателей эффективности деятельности Учреждения и его руководителя для установления надбавки за интенсивность и высокие результаты работы

№ п/п

Показатели оценки за интенсивность и высокие результаты работы

 (от должностного оклада)

Сведения,  содержащие информацию о выполнении показателя

Да/нет

Оценка достижения показателя в %
Достижение показателя эффективности и результативности профессиональной деятельности директора Учреждения с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, определяемый по результатам оценки гражданами эффективности его деятельности в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 г. № 1284 и приказом министерства экономического развития Российской Федерации от 22.03.2019 г. № 155, - не менее 90%.

30%

Качественное и своевременное исполнение поручений Главы Советского городского округа Ставропольского края, заместителя главы администрации, курирующего сферу деятельности Учреждения, оперативное и профессиональное выполнение служебных обязанностей 

20%

Отсутствие предписаний (замечаний) со стороны контрольно-надзорных органов по результатам проверок деятельности Учреждения

30%

Соблюдение сроков и порядка предоставления бюджетной, бухгалтерской, статистической отчетности

20%

Обеспечение выполнения всех плановых показателей деятельности Учреждения. Информационное освещение о работе Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети интернет. Поддержание в актуальном состоянии открытой и закрытой информации об Учреждении на официальном сайте в сети интернет www.bus.gov.ru
30%

Обеспечение эффективной деятельности Учреждения, организация административно- хозяйственной, финансовой деятельности Учреждения. 

20%

ВСЕГО:
                                     150%
При выполнении всех показателей на 150% общая оценка интенсивности  труда работника составит – 150%
Заместитель главы администрации

Советского городского округа
Ставропольского края                                                                                                     А.А.Лазько   
Приложение № 3
к Положению об оплате труда
 работников муниципального
 казенного учреждения
«Многофункциональный центр

предоставления государственных
 и муниципальных услуг 
Советского городского округа»




Показатели 

эффективности деятельности Учреждения и его руководителя направленных на оплату труда работников Учреждения участвующих в оказании дополнительных (сопутствующих) платных услуг

	№ п/п
	Выполнение кассового плана, исполнения бюджета Советского городского округа Ставропольского края на финансовый год (плановых значений по оказанию дополнительных (сопутствующих) платных услуг

(в процентах) от первоначального утвержденного кассового плана по доходам
	Объем средств, направляемых на оплату труда работников Учреждения, с учетом взносов в государственные внебюджетные фонды (в процентах) от выполненного кассового плана по доходам на дату выплаты

	1.
	от 80 и более 100 
	40

	2.
	от 50 до 80
	15

	3.
	от 30 до 50 
	10

	4.
	до 30
	-


Заместитель главы администрации

Советского городского округа
Ставропольского края                                                                                     А.А.Лазько    
Приложение № 4
к Положению об оплате труда

 работников муниципального 

казенного учреждения
«Многофункциональный центр

предоставления государственных 

и муниципальных услуг 

Советского городского округа»

ОТЧЕТ

 эффективности деятельности Учреждения и его руководителя направленных на оплату труда работников Учреждения участвующих в оказании дополнительных (сопутствующих) платных услуг

	№ п/п
	Выполнение кассового плана, исполнения бюджета Советского городского округа Ставропольского края на финансовый год (плановых значений по оказанию дополнительных (сопутствующих) платных услуг

(в процентах) от первоначального утвержденного кассового плана по доходам
	Объем средств, направляемых на оплату труда работников Учреждения, с учетом взносов в государственные внебюджетные фонды (в процентах) от выполненного кассового плана по доходам на дату выплаты

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	


Заместитель главы администрации

Советского городского округа
Ставропольского края                                                                                        А.А. Лазько

	
	Приложение № 5
к Положению об оплате труда работников муниципального казенного учреждения
«Многофункциональный центр

предоставления государственных и муниципальных услуг Советского городского округа»




Показатели 
эффективности деятельности Учреждения и его руководителя для установления
 премиальных выплат по итогам работы за___________ месяц  20_____год

	№ п/п
	Показатели эффективности деятельности 

 директора Учреждения


	Степень достижения
Да/нет

	1
	Отсутствие обоснованных жалоб граждан на  доступность и качество предоставления услуг
	

	2
	Обеспечение информационной открытости Учреждения 
	

	3
	Соблюдение финансовой, экономической дисциплины
	

	4
	Отсутствие вакансий в Учреждении, не заполняемых длительный период (более 6 месяцев)
	

	5
	Отсутствие решений судов общей юрисдикции, Арбитражных судов по делам с участием Учреждения, принятых не в пользу Учреждения 
	

	6
	Отсутствие предписаний проверяющих органов по соответствующему направлению деятельности
	

	7
	Соответствие заключаемых Учреждением договоров лимитам бюджетных обязательств
	

	8
	Осуществление контроля за своевременностью внесения изменений в лимиты бюджетных обязательств и кассовый план
	


Показатели 
эффективности деятельности Учреждения и его руководителя для установления премиальных выплат по итогам работы за квартал, полугодие, 9 месяцев, год

	№ п/п
	Показатели эффективности деятельности 

 директора Учреждения


	Степень достижения
Да/нет

	1
	Повышение информативности граждан и юридических лиц о порядке, способах, условиях получения услуг путем размещения в сети Интернет информации о государственных и муниципальных услугах
	

	2
	Отсутствие обоснованных жалоб граждан на действия (бездействия) работников Учреждения, качество выполняемой работы и соблюдение сроков предоставления услуг
	

	3
	Количество действующих окон для приема и выдачи документов в режиме «одного окна»
	

	4
	Доступность предварительной записи не более чем на 3-ий день
	

	5
	Качественное и своевременное выполнение поручений, оперативное и профессиональное решение должностных обязанностей
	


Заместитель главы администрации

Советского городского округа
Ставропольского края                                                                            А.А. Лазько

	
	Приложение № 6
к Положению об оплате труда работников муниципального казенного учреждения
«Многофункциональный центр

предоставления государственных и муниципальных услуг Советского городского округа»




Отчет 
о достижении показателей эффективности деятельности Учреждения и его руководителя для установления премиальных выплат по итогам работы за ___________ месяц 20_____год

	№ п/п
	Показатели эффективности деятельности 

 директора Учреждения


	Степень достижения
Да/нет
	Сведения, содержащие информацию о выполнении показателя



	1
	Отсутствие обоснованных жалоб граждан на  доступность и качество предоставления услуг
	
	

	2
	Обеспечение информационной открытости Учреждения 
	
	

	3
	Соблюдение финансовой, экономической дисциплины
	
	

	4
	Отсутствие вакансий в Учреждении, не заполняемых длительный период (более 6 месяцев)
	
	

	5
	Отсутствие решений судов общей юрисдикции, Арбитражных судов по делам с участием Учреждения, принятых не в пользу Учреждения 
	
	

	6
	Отсутствие предписаний проверяющих органов по соответствующему направлению деятельности
	
	

	7
	Соответствие заключаемых Учреждением договоров лимитам бюджетных обязательств
	
	

	8
	Осуществление контроля за своевременностью внесения изменений в лимиты бюджетных обязательств и кассовый план
	
	


Отчет 

О достижении показателей эффективности деятельности Учреждения и его руководителя для установления премиальных выплат по итогам работы за квартал, полугодие, 9 месяцев, год

	№ п/п
	Показатели эффективности деятельности 

 директора Учреждения


	Степень достижения
Да/нет
	Сведения, содержащие информацию о выполнении показателя



	1
	Повышение информативности граждан и юридических лиц о порядке, способах, условиях получения услуг путем размещения в сети Интернет информации о государственных и муниципальных услугах
	
	

	2
	Отсутствие обоснованных жалоб граждан на действия (бездействия) работников Учреждения, качество выполняемой работы и соблюдение сроков предоставления услуг
	
	

	3
	Количество действующих окон для приема и выдачи документов в режиме «одного окна»
	
	

	4
	Доступность предварительной записи не более чем на 3-ий день
	
	

	5
	Уровень функциональной нагрузки и ответственности, качественное и своевременное выполнение поручений, оперативное и профессиональное решение должностных обязанностей
	
	


Заместитель главы администрации

Советского городского округа
Ставропольского края                                                                            А.А. Лазько
	
	Приложение № 7
к Положению об оплате труда работников муниципального казенного учреждения
«Многофункциональный центр

предоставления государственных и муниципальных услуг Советского городского округа»




Показатели и критерии
оценки эффективности труда работников Учреждения для установления выплаты за интенсивность и высокие результаты работы

	№ п/п

	Показатели оценки эффективности 

деятельности 

	Оценка показателя

 в %

	Заместитель директора Учреждения


	1

	Качественное и своевременное исполнение поручений директора МФЦ, главы Советского городского округа Ставропольского края, заместителя главы администрации, курирующего сферу деятельности Учреждения
	30%


	2

	Доступность предварительной записи не более чем на 3-ий день

	20%


	3

	Реализация соглашений, заключаемых с органами исполнительной власти органами местного самоуправления с целью полноты предоставления государственных и муниципальных услуг 

	20%


	4

	Осуществление контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации и Ставропольского края в деятельности МФЦ

	20%


	5

	Осуществление контроля за исполнением административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг в рамках деятельности МФЦ
	20%


	6

	Качественное и своевременное ведение
документации по вопросам противодействия коррупции в соответствии с действующим законодательством РФ

	20%


	7

	Качественное и своевременное ведение
документации по номенклатуре в Учреждении и программного комплекса СЭД Дело

	10%


	8

	Отсутствие предписаний (замечаний) со стороны контрольно-надзорных органов по результатам проверок деятельности Учреждения

	10%


		ВСЕГО

	150%


	При выполнении всех показателей на 150% общая оценка интенсивности труда работника составит – 150%


	Главный бухгалтер


	1

	Своевременный и правильный расчёт налогов и их перечисление в бюджет

	10%


	2

	Качественное и своевременное исполнение поручений директора, заместителя директора   Учреждения 
	30%


	3

	Отсутствие предписаний (замечаний) со стороны контрольно-надзорных органов по результатам проверок деятельности Учреждения

	20%


	4

	Соблюдение сроков и порядка предоставления бюджетной и бухгалтерской отчетности

	20%


	5

	Соблюдение сроков и порядка предоставления статистической и иной отчетности

	20%


	6

	Отсутствие задолженности по выплате заработной платы работникам Учреждения за отчетный период

	20%


	7

	Соблюдение установленных правил и сроков проведения инвентаризации денежных средств, материальных товарных ценностей, основных фондов, платежных обязательств и расчетов.
	20%


	8

	Отсутствие просроченной кредиторской и дебиторской задолженности по расчётам

	10%


		ВСЕГО

	150%


	При выполнении всех показателей на 150% общая оценка интенсивности труда работника составит – 150%


	Главный специалист (по правовой и кадровой работе)


	1

	Соблюдение сроков и порядка заключения контрактов, договоров финансово-хозяйственной деятельности Учреждения

	10%

	2

	Качественное и своевременное исполнение поручений директора, заместителя директора Учреждения 

	30%


	3

	Отсутствие предписаний (замечаний) со стороны контрольно-надзорных органов по результатам проверок деятельности Учреждения

	20%


	4

	Соблюдение сроков и порядка предоставления (полной и достоверной) юридической и кадровой отчетности
	20%


	5

	Соблюдение сроков своевременного оформления приема, перевода и увольнения работников 

	20%


	6

	Соблюдение сроков выдачи справок о настоящей трудовой деятельности работников, заверенных копий личных документов работников 

	20%


	7

	Соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек работников

	20%


	8

	Соблюдение правил ведения документации по учету кадров, связанной с трудовой деятельностью работников

	10%


		ВСЕГО

	150%


	При выполнении всех показателей на 150% общая оценка интенсивности труда работника составит – 150%


	Главный специалист
(по оказанию муниципальных услуг)


	1

	Наличие (отсутствие) мероприятий по обучению и повышению квалификации специалистов МФЦ в сфере предоставления услуг

	30%


	2

	Доступность предварительной очереди на 3-ий день

	30%


	3

	Исполнение регламентов по предоставлению государственных и муниципальных услуг 

	
	4

	Возврат принятых дел из организаций по вине специалиста

	30%


	5

	Обеспечение грамотного консультирования обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг
	20%


	6

	Организация и обеспечения наставничества новых сотрудников и их сопровождение

	20%


	7

	Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка и техники безопасности

	20%


	8 

	Возвраты документов от организаций, исполняющих государственные и муниципальные услуги по вине сотрудника

	
		ВСЕГО

	150%


	При выполнении всех показателей на 150% общая оценка интенсивности труда работника составит – 150%


	Главный специалист 
	(по формированию и проверки пакета документов)


	1

	Соблюдение установленных регламентов и других нормативных документов и изменений к ним 

	20%


	2

	Отсутствие возвращенных дел из организаций и учреждений для устранения недостатков 

	20%


	3

	Качественная проверка дел, переданных специалистами зала для отправки в учреждения и организации
	20%


	4

	Своевременная отправка дел по учреждениям и организациям, прохождение этапов.

	20%


	5

	Формирование окончательного пакета документов, выдаваемого заявителю

	20%


	6

	Соблюдение сроков взаимодействия с органами, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг.
	20%


	7
	Осуществление контроля ведения реестров принятых и переданных дел, ведение статистики прохождения документов.

	20%


	8
	Отсутствие обоснованных жалоб граждан на действия (бездействия), качество предоставляемых государственных и муниципальных услуг и соблюдение сроков их предоставления 
	10%


		ВСЕГО

	150%


	При выполнении всех показателей на 150% общая оценка интенсивности труда работника составит – 150%


	Ведущий специалист
 (по оказанию муниципальных услуг)


	1

	Наличие (отсутствие) мероприятий по обучению и повышению квалификации специалистов МФЦ в сфере предоставления услуг

	10%


	2

	Доступность предварительной очереди на 3-ий день

	17%


	3

	Исполнение регламентов по предоставлению государственных и муниципальных услуг 
	
	4

	Возврат принятых дел из организаций- исполнителей по вине специалиста

	20%


	5

	Обеспечение грамотного консультирования обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг

	20%


	6

	Организация и обеспечения наставничества новых сотрудников и их сопровождение

	20%


	7

	Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка и техники безопасности

	20%


	8

	Оперативное и профессиональное решение служебных и дополнительных обязанностей (дежурство на ресепшене, отработка и контроль запросов, подмена специалистов на выдаче документов, цифрового куратора (в их отсутствии), исполнение обязанностей специалиста по охране труда)
	40%


		ВСЕГО

	127%


	При выполнении всех показателей на 127% общая оценка интенсивности труда работника составит – 127%


	Специалист 1 категории
 (по оказанию муниципальных услуг )


	1

	Отсутствие (наличие) замечаний в организации и обеспечении наставничества новых сотрудников и их сопровождения

	10%


	2

	Доступность предварительной очереди на 3-ий день
	10%


	3

	Исполнение регламентов по предоставлению государственных и муниципальных услуг 

	10%


	4

	Возврат принятых дел из организаций- исполнителей по вине специалиста

	20%


	5

	Обеспечение консультирования обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами
	20%


	6

	Возвраты документов от организаций, исполняющих государственные и муниципальные услуги по вине сотрудника
	20%


	7

	Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка и техники безопасности
	17%


		ВСЕГО

	107%


	При выполнении всех показателей на 107% общая оценка интенсивности труда работника составит – 107%

	Специалист 1 категории
 (по выдаче результата муниципальной услуги)

	1

	Соблюдение времени ожидания в очереди (не более 15 мин.) и 

времени по выдаче результатов услуг (согласно административным регламентам от 5 до 15 мин.) 

	10%


	2

	Своевременное составление и передача реестров документов в организации-исполнители 

	10%


	3

	Исполнение административных регламентов в части выдачи результатов государственных и муниципальных услуг 
	10%


	4

	Обеспечение сохранности и соблюдение сроков хранения документов (результатов выдачи)

	20%


	5

	Обеспечение грамотного консультирования обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг

	20%


	6

	Своевременное закрытие дел после выдачи результатов услуг, по истечению срока хранения передача в организации исполнители

	20%


	7

	Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка и техники безопасности

	17%


		ВСЕГО

	107%


	При выполнении всех показателей на 107% общая оценка интенсивности труда работника составит – 107%


	Ведущий специалист
 (по формированию и проверки пакета документов)


	1

	Соблюдение установленных регламентов и других нормативных документов и изменений к ним сроков

	10%


	2

	Отсутствие возвращенных дел из организаций и учреждений для устранения недостатков 

	10%


	3

	Качественная проверка дел, переданных специалистами зала для отправки в учреждения и организации

	17%


	4

	Своевременная отправка дел по учреждениям и организациям, прохождение этапов.
	10%


	5

	Формирование окончательного пакета документов, выдаваемой заявителю документации.

	20%


	6

	Соблюдение сроков взаимодействия с органами, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

	20%


	7

	Качественное и своевременное поручений директора, заместителя директора, главного специалиста Учреждения.

	20%


	8

	Осуществление ведения реестров принятых и переданных дел, ведение статистики прохождения документов.

	20%


		ВСЕГО

	127%


	При выполнении всех показателей на 127% общая оценка интенсивности труда работника составит – 127%


	Ведущий специалист (по оказанию платных услуг)


	1

	Своевременный учет и выдача товарно-материальных ценностей и канцелярских товаров сотрудникам Учреждения

	10%


	2

	Качественная и своевременная подготовка проектов нормативных актов внесений изменений в перечень платных услуг Учреждения

	17%


	3

	Исполнение и соблюдение нормативно правовых актов администрации Советского городского округа СК и Учреждения по предоставлению платных услуг

	10%


	4

	Увеличение количества обратившихся за предоставлением платных услуг

	10%


	5

	Качественное консультирование обратившихся заявителей за предоставлением платных услуг

	20%


	6

	Своевременное ведение и внесение изменений в программу «Снижение административных барьеров, оптимизация и повышение качества предоставления государственных и муниципальных услуг в Советском городском округе», составление отчетов по ней
	20%


	7

	Своевременный контроль оплаты денежных средств поступающих от получателей платных услуг

	20%


	8

	Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка

	20%


		ВСЕГО

	127%


	При выполнении всех показателей на 127% общая оценка интенсивности труда работника составит – 127%


	 Ведущий специалист (Цифровой куратор) 


	1

	Оказание информационных услуг разным категориям населения

	10%


	2

	Проведение консультаций по применению информационных технологий (далее-IT) в повседневной жизни и профессиональной деятельности граждан

	10%


	3

	Исполнение регламентов по предоставлению государственных и муниципальных услуг в зоне ЕПГУ
	
	4

	Своевременная подготовка и отправка  отчетов по АИС МРС

	20%


	5

	Обеспечение грамотного консультирования обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг в зоне ЕПГУ

	20%


	6

	Организация и обеспечение наставничества вновь принятых сотрудников МФЦ  и их сопровождение при приеме в зоне ЕПГУ
	27%


	7

	Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка и техники безопасности

	20%


	8 

	Оперативное и профессиональное решение служебных и дополнительных обязанностей (отработка и контроль запросов)
	20%


		ВСЕГО

	127%


	При выполнении всех показателей на 127% общая оценка интенсивности труда работника составит – 127%


	Специалист 1 категории (программист)


	1

	Отсутствие предписаний (замечаний) со стороны контрольно-надзорных органов по результатам проверок 
	10%


	2

	Надлежащий учет и анализ нарушений в работе электроустановок, несчастных случаев и принятие мер по устранению причин их возникновения

	10%


	3

	Своевременная подача служебных записок на необходимость приобретение электрооборудования, запасных частей и материалов, учёт наличия электрооборудования
	20%


	4

	Качественное выполнение должностных обязанностей (полное и достоверное составление отчетных данных, своевременная обработка первичной документации, подготовка документов в соответствии с установленными требованиями.
	20%


	5

	Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка

	20%


	6

	Надлежащее содержание электротехнического и электротехнического оборудования и сетей в работоспособном состоянии и его эксплуатацию в соответствии с требованиями действующих документов
	17%


		ВСЕГО

	107%


	При выполнении всех показателей на 107% общая оценка интенсивности труда работника составит – 107%


	Специалист 1 категории
(по формированию и проверки пакета документов)


	1

	Соблюдение установленных регламентов и других нормативных документов и изменений к ним сроков

	10%


	2

	Отсутствие возвращенных дел из организаций и учреждений для устранения недостатков 

	17%


	3

	Качественная проверка дел, переданных специалистами зала для отправки в учреждения и организации
	20%


	4

	Своевременная отправка дел по учреждениям и организациям, прохождение этапов.

	20%


	5

	Формирование окончательного пакета документов, выдаваемой заявителю документации.

	20%


	6

	Качественное и своевременное поручений директора, заместителя директора, главного специалиста Учреждения.
	20%


		ВСЕГО

	107%


	При выполнении всех показателей на 107% общая оценка интенсивности труда работника составит – 107%


	Водитель автомобиля


	1

	Качественное и своевременное исполнение поручений директора МФЦ, заместителя директора МФЦ, главного бухгалтера и главных специалистов Учреждения

	20%


	2

	Своевременный ремонт транспортного средства, замена ГСМ 

	10%


	3
	Обеспечение сохранности документов, передаваемых в организации, предоставляющие государственные и муниципальные услуги

	30%


	4
	Отсутствие аварийных и внештатных ситуаций при исполнении трудовых обязанностей

	10%


	5
	Своевременное прохождении предрейсового и послерейсового контроля

	10%


	6
	Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка и техники безопасности

	10%


	7 

	Надлежащее заполнение и ведение путевых листков в соответствии с действующим законодательством РФ

	10%


		ВСЕГО

	100%


	При выполнении всех показателей на 100% общая оценка интенсивности труда работника составит – 100%


	Уборщица служебных помещений


	1

	Своевременная и качественная уборка
прилегающей территории, клумбами, тротуарными дорожками, крыльцом здания.

	20%


	2

	Своевременная и качественная влажная уборка служебных помещений, коридоров, мест скопления пыли (полов у плинтусов и под мебелью, подоконников, радиаторов и т.п.) и часто загрязняющихся поверхностей (ручки дверей, шкафов, выключатели, жесткую мебель и др.)
	10%


	3

	Своевременная и качественная уборка туалетных комнат, в том числе ежедневного обеззараживания санитарно-технического оборудования, наличия средств личной гигиены для сотрудников МФЦ
	10%


	4

	Своевременная и качественная уборка
кабинетов руководителей и специалистов, служебных помещений Учреждения
	10%


	5

	Отсутствие в отчетный период предписаний со стороны надзорных органов, замечаний по результатам внутреннего контроля на проведение профилактической и текущей дезинфекции, применению моющих и
дезинфицирующих средств и соблюдение правил безопасного их использования
	10%


	6

	Отсутствие замечаний по экономному использованию моющих средств МФЦ

	10%


	7

	Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка и технике безопасности

	10%


	8

	Качественное и своевременное исполнение поручений директора МФЦ, заместителя директора МФЦ Учреждения

	20%


		ВСЕГО

	100%


	При выполнении всех показателей на 100% общая оценка интенсивности труда работника составит – 100%



	Заместитель главы администрации

Советского городского округа
Ставропольского края                                                                                         А.А. Лазько

                                                                                                   Приложение № 8
к Положению об оплате труда работников

 муниципального казенного учреждения
«Многофункциональный центр

предоставления государственных

 и муниципальных услуг

 Советского городского округа»

Отчет 
о достижении показателей эффективности деятельности заместителя директора, 
главного бухгалтера Учреждения для установления выплаты за интенсивность и высокие результаты работы
№ п/п

Показатели оценки эффективности 

деятельности 

Степень достижения

Да/Нет

Сведения, содержащие информацию о выполнении показателя

Заместитель директора Учреждения

1

Качественное и своевременное исполнение поручений директора МФЦ, главы Советского городского округа Ставропольского края, заместителя главы администрации, курирующего сферу деятельности Учреждения

2

Доступность предварительной записи не более чем на 3-ий день

3

Реализация соглашений, заключаемых с органами исполнительной власти органами местного самоуправления с целью полноты предоставления государственных и муниципальных услуг 

4

Осуществление контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации и Ставропольского края в деятельности МФЦ

5

Осуществление контроля за исполнением административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг в рамках деятельности МФЦ

6

Качественное и своевременное ведение
документации по вопросам противодействия коррупции в соответствии с действующим законодательством РФ

7

Качественное и своевременное ведение
документации по номенклатуре в Учреждении и программного комплекса СЭД Дело

8

Отсутствие предписаний (замечаний) со стороны контрольно-надзорных органов по результатам проверок деятельности Учреждения

ВСЕГО

Главный бухгалтер

1

Своевременный и правильный расчёт налогов и их перечисление в бюджет

2

Качественное и своевременное исполнение поручений директора, заместителя директора   Учреждения 

3

Отсутствие предписаний (замечаний) со стороны контрольно-надзорных органов по результатам проверок деятельности Учреждения

4

Соблюдение сроков и порядка предоставления бюджетной и бухгалтерской отчетности

5

Соблюдение сроков и порядка предоставления статистической и иной отчетности

6

Отсутствие задолженности по выплате заработной платы работникам Учреждения за отчетный период

7

Соблюдение установленных правил и сроков проведения инвентаризации денежных средств, материальных товарных ценностей, основных фондов, платежных обязательств и расчетов.

8

Отсутствие просроченной кредиторской и дебиторской задолженности по расчётам

ВСЕГО

Заместитель главы администрации

Советского городского округа
Ставропольского края                                                                                           А.А. Лазько

                                                                                                      Приложение № 9
к Положению об оплате труда работников

муниципального казенного учреждения
«Многофункциональный центр

предоставления государственных

и муниципальных услуг

Советского городского округа»

Отчет о достижении показателей эффективности деятельности работников   Учреждения для установления выплаты за интенсивность и высокие результаты работы

Главный специалист (по правовой и кадровой работе)
                                                                                                    Степень достижения

                                                                                                                 Да/Нет

Сведения, содержащие информацию о выполнении показателя

1

Соблюдение сроков и порядка заключения контрактов, договоров финансово-хозяйственной деятельности Учреждения

2

Качественное и своевременное исполнение поручений директора, заместителя директора Учреждения 

3

Отсутствие предписаний (замечаний) со стороны контрольно-надзорных органов по результатам проверок деятельности Учреждения

4

Соблюдение сроков и порядка предоставления (полной и достоверной) юридической и кадровой отчетности

5

Соблюдение сроков своевременного оформления приема, перевода и увольнения работников 

6

Соблюдение сроков выдачи справок о настоящей трудовой деятельности работников, заверенных копий личных документов работников 

7

Соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек работников

8

Соблюдение правил ведения документации по учету кадров, связанной с трудовой деятельностью работников

ВСЕГО

Главный специалист

(по оказанию муниципальных услуг)

1

Наличие (отсутствие) мероприятий по обучению и повышению квалификации специалистов МФЦ в сфере предоставления услуг

2

Доступность предварительной очереди на 3-ий день

3

Исполнение регламентов по предоставлению государственных и муниципальных услуг 

4

Возврат принятых дел из организаций по вине специалиста

5

Обеспечение грамотного консультирования обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг

6

Организация и обеспечения наставничества новых сотрудников и их сопровождение

7

Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка и техники безопасности

8 

Возвраты документов от организаций, исполняющих государственные и муниципальные услуги по вине сотрудника

ВСЕГО

Главный специалист 

(по формированию и проверки пакета документов)

1

Соблюдение установленных регламентов и других нормативных документов и изменений к ним 

2

Отсутствие возвращенных дел из организаций и учреждений для устранения недостатков 

3

Качественная проверка дел, переданных специалистами зала для отправки в учреждения и организации

4

Своевременная отправка дел по учреждениям и организациям, прохождение этапов.

5

Формирование окончательного пакета документов, выдаваемого заявителю

6

Соблюдение сроков взаимодействия с органами, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

7

Качественное и своевременное исполнение поручений директора, заместителя директора Учреждения.

8

Осуществление контроля ведения реестров принятых и переданных дел, ведение статистики прохождения документов.

9

Отсутствие обоснованных жалоб граждан на действия (бездействия), качество предоставляемых государственных и муниципальных услуг и соблюдение сроков их предоставления 

ВСЕГО

Ведущий специалист

 (по оказанию муниципальных услуг)

1

Наличие (отсутствие) мероприятий по обучению и повышению квалификации специалистов МФЦ в сфере предоставления услуг

2

Доступность предварительной очереди на 3-ий день

3

Исполнение регламентов по предоставлению государственных и муниципальных услуг 

4

Возврат принятых дел из организаций- исполнителей по вине специалиста

5

Обеспечение грамотного консультирования обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг

6

Организация и обеспечения наставничества новых сотрудников и их сопровождение

7

Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка и техники безопасности

8

Оперативное и профессиональное решение служебных и дополнительных обязанностей (дежурство на ресепшене, отработка и контроль запросов, подмена специалистов на выдаче документов, цифрового куратора (в их отсутствии), исполнение обязанностей специалиста по охране труда)

ВСЕГО

Специалист 1 категории

 (по оказанию муниципальных услуг )

1

Отсутствие (наличие) замечаний в организации и обеспечении наставничества новых сотрудников и их сопровождения

2

Доступность предварительной очереди на 3-ий день

3

Исполнение регламентов по предоставлению государственных и муниципальных услуг 

4

Возврат принятых дел из организаций- исполнителей по вине специалиста

5

Обеспечение консультирования обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами

6

Возвраты документов от организаций, исполняющих государственные и муниципальные услуги по вине сотрудника
7

Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка и техники безопасности

ВСЕГО

Специалист 1 категории

 (по выдаче результата муниципальной услуги)

1

Соблюдение времени ожидания в очереди (не более 15 мин.) и 

времени по выдаче результатов услуг (согласно административным регламентам от 5 до 15 мин.) 

2

Своевременное составление и передача реестров документов в организации-исполнители 

3

Исполнение административных регламентов в части выдачи результатов государственных и муниципальных услуг 

4

Обеспечение сохранности и соблюдение сроков хранения документов (результатов выдачи)

5

Обеспечение грамотного консультирования обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг

6

Своевременное закрытие дел после выдачи результатов услуг, по истечению срока хранения передача в организации исполнители

7

Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка и техники безопасности

ВСЕГО

Ведущий специалист

 (по формированию и проверки пакета документов)

1

Соблюдение установленных регламентов и других нормативных документов и изменений к ним сроков

2

Отсутствие возвращенных дел из организаций и учреждений для устранения недостатков 

3

Качественная проверка дел, переданных специалистами зала для отправки в учреждения и организации

4

Своевременная отправка дел по учреждениям и организациям, прохождение этапов.

5

Формирование окончательного пакета документов, выдаваемой заявителю документации.

6

Соблюдение сроков взаимодействия с органами, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

7

Качественное и своевременное поручений директора, заместителя директора, главного специалиста Учреждения.

8

Осуществление ведения реестров принятых и переданных дел, ведение статистики прохождения документов.

ВСЕГО

Ведущий специалист (по оказанию платных услуг)

1

Своевременный учет и выдача товарно-материальных ценностей и канцелярских товаров сотрудникам Учреждения

2

Качественная и своевременная подготовка проектов нормативных актов внесений изменений в перечень платных услуг Учреждения

3

Исполнение и соблюдение нормативно правовых актов администрации Советского городского округа СК и Учреждения по предоставлению платных услуг

4

Увеличение количества обратившихся за предоставлением платных услуг

5

Качественное консультирование обратившихся заявителей за предоставлением платных услуг

6

Своевременное ведение и внесение изменений в программу «Снижение административных барьеров, оптимизация и повышение качества предоставления государственных и муниципальных услуг в Советском городском округе», составление отчетов по ней

7

Своевременный контроль оплаты денежных средств поступающих от получателей платных услуг

8

Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка

ВСЕГО

 Ведущий специалист (Цифровой куратор) 

1

Оказание информационных услуг разным категориям населения

2

Проведение консультаций по применению информационных технологий (далее-IT) в повседневной жизни и профессиональной деятельности граждан

3

Исполнение регламентов по предоставлению государственных и муниципальных услуг в зоне ЕПГУ

4

Своевременная подготовка и отправка отчетов по АИС МРС

5

Обеспечение грамотного консультирования обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг в зоне ЕПГУ

6

Организация и обеспечение наставничества вновь принятых сотрудников МФЦ и их сопровождение при приеме в зоне ЕПГУ

7

Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка и техники безопасности

8 

Оперативное и профессиональное решение служебных и дополнительных обязанностей (отработка и контроль запросов)

ВСЕГО

Специалист 1 категории (программист)

1

Отсутствие предписаний (замечаний) со стороны контрольно-надзорных органов по результатам проверок 

2

Надлежащий учет и анализ нарушений в работе электроустановок, несчастных случаев и принятие мер по устранению причин их возникновения

3

Своевременная подача служебных записок на необходимость приобретение электрооборудования, запасных частей и материалов, учёт наличия электрооборудования

4

Качественное выполнение должностных обязанностей (полное и достоверное составление отчетных данных, своевременная обработка первичной документации, подготовка документов в соответствии с установленными требованиями.

5

Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка

6

Надлежащее содержание электротехнического и электротехнического оборудования и сетей в работоспособном состоянии и его эксплуатацию в соответствии с требованиями действующих документов

ВСЕГО

Специалист 1 категории

(по формированию и проверки пакета документов)

1

Соблюдение установленных регламентов и других нормативных документов и изменений к ним сроков

2

Отсутствие возвращенных дел из организаций и учреждений для устранения недостатков 

3

Качественная проверка дел, переданных специалистами зала для отправки в учреждения и организации

4

Своевременная отправка дел по учреждениям и организациям, прохождение этапов.

5

Формирование окончательного пакета документов, выдаваемой заявителю документации.

6

Качественное и своевременное поручений директора, заместителя директора, главного специалиста Учреждения.

ВСЕГО

Водитель автомобиля

1

Качественное и своевременное исполнение поручений директора МФЦ, заместителя директора МФЦ, главного бухгалтера и главных специалистов Учреждения

2

Своевременный ремонт транспортного средства, замена ГСМ 

3

Обеспечение сохранности документов, передаваемых в организации, предоставляющие государственные и муниципальные услуги

4

Отсутствие аварийных и внештатных ситуаций при исполнении трудовых обязанностей

5

Своевременное прохождении предрейсового и послерейсового контроля

6

Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка и техники безопасности

7 

Надлежащее заполнение и ведение путевых листков в соответствии с действующим законодательством РФ

ВСЕГО

Уборщица служебных помещений

1

Своевременная и качественная уборка
прилегающей территории, клумбами, тротуарными дорожками, крыльцом здания.

2

Своевременная и качественная влажная уборка служебных помещений, коридоров, мест скопления пыли (полов у плинтусов и под мебелью, подоконников, радиаторов и т.п.) и часто загрязняющихся поверхностей (ручки дверей, шкафов, выключатели, жесткую мебель и др.)
3

Своевременная и качественная уборка туалетных комнат, в том числе ежедневного обеззараживания санитарно-технического оборудования, наличия средств личной гигиены для сотрудников МФЦ
4

Своевременная и качественная уборка
кабинетов руководителей и специалистов, служебных помещений Учреждения
5

Отсутствие в отчетный период предписаний со стороны надзорных органов, замечаний по результатам внутреннего контроля на проведение профилактической и текущей дезинфекции, применению моющих и
дезинфицирующих средств и соблюдение правил безопасного их использования
6

Отсутствие замечаний по экономному использованию моющих средств МФЦ

7

Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка и технике безопасности

8

Качественное и своевременное исполнение поручений директора МФЦ, заместителя директора МФЦ Учреждения

ВСЕГО

Заместитель главы администрации

Советского городского округа
Ставропольского края                                                                                         А.А. Лазько

                               Приложение № 10
к Положению об оплате труда работников 
муниципального казенного учреждения
«Многофункциональный центр

предоставления государственных 
и муниципальных услуг 
Советского городского округа»

Показатели оценки эффективности деятельности работников Учреждения 
для установления премиальных выплат по итогам работы за месяц_________20____года 
заместителю директора, главному бухгалтеру 

№ п/п

Заместителя директора

Степень достижения

Да/Нет

1

Наличие не исполнения и(или) несвоевременное исполнение поручений директора МФЦ, главы Советского городского округа Ставропольского края, заместителя главы администрации, курирующего сферу деятельности Учреждения

2

Наличие не исполнения и(или) несвоевременное исполнение должностных обязанностей (полное и достоверное составление отчетных данных, своевременная обработка первичной документации, подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логическое изложение материала, юридически грамотное составление документов), своевременное и качественное ведение документооборота

3

Наличие обоснованных жалоб граждан и организаций на действия (бездействия) работников Учреждения, качество предоставляемых услуг и соблюдение сроков предоставления услуг

4

Наличие предписаний (замечаний) со стороны контрольно-надзорных органов по результатам проверок деятельности Учреждения

5

Наличие не исполнения и(или) несвоевременного исполнения доведения до специалистов МФЦ информации, необходимой для предоставления государственных и муниципальных услуг

6
Доступность предварительной записи не более чем на 3-ий день
7
Удовлетворенность граждан доступностью и качеством предоставляемых услуг
8
Наличие фактов нарушения требований внешних и внутренних нормативных документов
№ п/п

Главный бухгалтер
Степень достижения

Да/Нет

1

Наличие просроченной кредиторской задолженности

2

Наличие поручений директора, не исполненных главным бухгалтером и (или) исполненных с нарушением срока 

3

Несоответствие заключаемых договоров лимитам бюджетных обязательств

4

Наличие нарушений в организации бухгалтерского учёта финансово-хозяйственной деятельности и контроль экономного использования материальных и финансовых ресурсов

5

Наличие нецелевого использования бюджетных средств (за отчетный период)

6

Наличие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних нормативных документов
7

Наличие предписаний (замечаний) со стороны контрольно-надзорных органов по результатам проверок деятельности Учреждения
8

Своевременное доведение полученной информации и отчетности до руководителя Учреждения
Показатели оценки эффективности деятельности работников Учреждения 
для установления премиальных выплат по итогам работы за _____квартал, полугодие, 9 месяцев, год заместителю директора, главному бухгалтеру 

№ п/п

Заместителя директора

Степень достижения

Да/Нет

1
Наличие не исполнения и(или) несвоевременное ведение
документации по номенклатуре в Учреждении и программного комплекса СЭД Дело

2
Наличие не исполнения и(или) несвоевременное ведение
документации по вопросам противодействия коррупции в соответствии с действующим законодательством РФ

3
Увеличение количества обратившихся за предоставлением государственных или муниципальных услуг (данные электронной очереди)

4

Уровень функциональной нагрузки и ответственности, качественное и своевременное выполнение поручений, оперативное и профессиональное решение служебных обязанностей
5

Оказание эффективной и результативной правовой, консультативной, методической и практической помощи специалистам Учреждения 
№ п/п

Главный бухгалтер
Степень достижения

Да/Нет

1
Уровень функциональной нагрузки и ответственности, качественное и своевременное выполнение поручений, оперативное и профессиональное решение служебных обязанностей
2
Изучение законодательства в соответствующих сферах деятельности
3
Наличие просроченной выплаты заработной платы за отчётный период

4
Наличие нарушений в нормативных затратах на обеспечение функций Учреждения

5
Наличие просроченной оплаты счетов с контрагентами и налоговых выплат

Заместитель главы администрации

Советского городского округа
Ставропольского края                                                                                               А.А. Лазько

                                                                                                                    Приложение № 11
к Положению об оплате труда работников

 муниципального казенного учреждения
«Многофункциональный центр

предоставления государственных

 и муниципальных услуг 

Советского городского округа»

Показатели оценки эффективности деятельности работников 
Учреждения для установления премиальных выплат 
по итогам работы за ___________месяц 20___года
№ п/п

Главный специалист (по правовой и кадровой работе)

Степень достижения

Да/Нет

1

Наличие просроченных сроков заключения контрактов, договоров.

2

Наличие поручений директора, заместителя директора, не исполненных и (или) исполненных с нарушением срока. 

3

Не соблюдение правил ведения документации по учету кадров, связанной с трудовой деятельностью работников.

4

Не соблюдение сроков и порядка предоставления юридической и кадровой отчетности в организации.

5

Количество решений судов общей юрисдикции, Арбитражных судов по делам с участием Учреждения, принятых не в пользу Учреждения 

6

Не обеспечение своевременного осуществления закупок, в том числе заключение контрактов, договоров;

7

Не исполнения требований нормативных документов, связанных с защитой персональных данных, обработка которых осуществляется с использованием средств автоматизации и без использования средств автоматизации, от неправомерного их использования и утраты

8

Не исполнение и(или) не полное исполнение контрактов, договоров с ресурсонабжающими организациями

Главный специалист (по оказанию муниципальных услуг)

1

Соблюдение времени ожидания в очереди (не более 15 мин.) данные электронной очереди

2

Возвраты документов от организаций, исполняющих государственные и муниципальные услуги по вине сотрудника (Не более 20% от принятых дел за отчетный период)

3

Время предоставления услуги (согласно административным регламентам от 15 до 30 мин., за исключением дел из Росреестра) данные электронной очереди

4

Доступность предварительной записи на 3-ий день (данные электронной очереди)

5

Отсутствие обоснованных жалоб граждан и организаций на действия (бездействия), качество предоставляемых государственных и муниципальных услуг и соблюдение сроков предоставления их

6

Не выполнение должностных обязанностей (полное и достоверное составление отчетных данных, своевременная обработка первичной документации, подготовка документов в соответствии с установленными требованиями.

7

Наличие поручение директора МФЦ, заместителя директора МФЦ не исполненных.

8

Увеличение количества обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг (данные электронной очереди)

Ведущий специалист (Цифровой куратор)

1

Соблюдение времени ожидания в очереди (не более 15 мин.) данные электронной очереди

2

Своевременная подготовка и отправка отчетов по АИС МРС (по данным АИС)

3

Время предоставления услуги (согласно административным регламентам от 15 до 30 мин.) данные электронной очереди

4

Оказание информационных услуг разным категориям населения

5

Отсутствие (наличие) обоснованных жалоб граждан и организаций на действия (бездействия), качество предоставляемых государственных и муниципальных услуг и соблюдение сроков предоставления их

6

Выполнение (невыполнение) должностных обязанностей (полное и достоверное составление отчетных данных, совершенствование и формирование цифровых и информационно-технологических компетенций, повышение степени цифровой грамотности, развитие навыков оказания консультативных услуг населению в формировании личного цифрового пространства)

7

Наличие (отсутствие) не исполненных поручений директора, заместителя директора и главных специалистов МФЦ. 

8

Увеличение количества обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг в зоне ЕПГУ (данные электронной очереди)

9

Отсутствие (наличие) замечаний в организации и обеспечении наставничества вновь принятых сотрудников и их сопровождение в зоне ЕПГУ

Ведущий специалист (по оказанию муниципальных услуг)

1

Соблюдение времени ожидания в очереди (не более 15 мин.) данные электронной очереди

2

Возвраты документов от организаций, исполняющих государственные и муниципальные услуги по вине сотрудника (Не более 20% от принятых дел за отчетный период)

3

Время предоставления услуги (согласно административным регламентам от 15 до 30 мин., за исключением дел из Росреестра) данные электронной очереди

4

Доступность предварительной записи на 3-ий день (данные электронной очереди)

5

Отсутствие обоснованных жалоб граждан и организаций на действия (бездействия), качество предоставляемых государственных и муниципальных услуг и соблюдение сроков предоставления их

6

Не выполнение должностных обязанностей (полное и достоверное составление отчетных данных, своевременная обработка первичной документации, подготовка документов в соответствии с установленными требованиями.

7

Наличие не исполненных поручений директора МФЦ, заместителя директора МФЦ и главного специалиста МФЦ. 

8

Увеличение количества обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг. Увеличение количества принятых дел (в зависимости от сложности) данные электронной очереди

Специалист 1 категории (по оказанию муниципальных услуг)

1

Не соблюдение времени ожидания в очереди (не более 15 мин.) данные электронной очереди

2

Возвраты документов от организаций, исполняющих государственные и муниципальные услуги по вине сотрудника Не более 20% от принятых дел за отчетный период

3

Время предоставления услуги (согласно административным регламентам от 15 до 30 мин., за исключением дел из Росреестра) (данные электронной очереди)

4

Доступность предварительной записи на 3-ий день (данные электронной очереди)

5

Отсутствие обоснованных жалоб граждан и организаций на действия (бездействия), качество предоставляемых государственных и муниципальных услуг и соблюдение сроков предоставления их

6

Не исполнение должностных обязанностей и (или) исполнение с нарушениями составление отчетных данных, не своевременная обработка первичной документации, 

7

Наличие (отсутствие) не исполненных поручений директора, заместителя директора и главных специалистов МФЦ. 

8

Увеличение количества обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг (данные электронной очереди)

Специалист 1 категории (по выдаче результата муниципальной услуги)

1

Не соблюдение времени ожидания в очереди (не более 15 мин.) данные электронной очереди

2

Своевременное закрытие дел:

- после выдачи результатов услуг;

-по истечению срока хранения передача в организации исполнители (данные из АИС)

3

Время предоставления услуги (согласно административным регламентам от 5 до 15 мин.) данные электронной очереди

4

Не своевременное составление и передача реестров документов в организации-исполнители (данные из АИС)

5

Отсутствие обоснованных жалоб граждан и организаций на действия (бездействия), качество предоставляемых государственных и муниципальных услуг

6

Не выполнение (невыполнение) должностных обязанностей (полное и достоверное составление отчетных данных, своевременная обработка первичной документации, подготовка документов в соответствии с установленными требованиями.

7

Наличие (отсутствие) не исполненных поручений директора, заместителя директора и главных специалистов МФЦ. 

8

Не обеспечение сохранности и не соблюдение сроков хранения документов (результатов выдачи)

Ведущий специалист (по оказанию платных услуг)

1

Ведение и своевременное внесение данных в программный комплекс ГИС ГМП

2

Качественная и своевременная подготовка проектов нормативных актов внесения изменений в перечень платных услуг Учреждения

3

Своевременный контроль оплаты денежных средств поступающих от получателей платных услуг

4

Ведение и своевременное внесение изменений в программу «Снижение административных барьеров, оптимизация и повышение качества предоставления государственных и муниципальных услуг в Советском городском округе»

5

Увеличение количества обратившихся за предоставлением платных услуг (данные электронной очереди)

6

Качественное консультирование и оформление документов для заявителей обратившихся за предоставлением платных услуг

7

Отсутствие обоснованных жалоб граждан и организаций на действия (бездействия), при предоставлении платных услуг и соблюдения сроков их предоставления 

8

Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка

Специалист 1 категории (программист)

1

Наличие поручений директора МФЦ, заместителя директора МФЦ не исполненных или исполненных с нарушением сроков

2

Не своевременное и не качественное проведение профилактических работ, ремонта, модернизации и реконструкции электрооборудования

3

Не надлежащее содержание электротехнического и электротехнического оборудования и сетей в работоспособном состоянии и его эксплуатацию в соответствии с требованиями действующих документов

4

Не обеспечение работы электроустановок и безопасное их обслуживание

5

Отсутствие предписаний (замечаний) со стороны контрольно-надзорных органов по результатам проверок

6

Не надлежащее исполнение или исполненных с нарушением должностных обязанностей (полное и достоверное составление отчетных данных, своевременная обработка первичной документации, подготовка документов в соответствии с установленными требованиями. 

7

Не соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка

8

Не надлежащее грамотного консультирования обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг

Главный специалист (по формированию и проверки пакета документов)
1

Качественное и своевременное выполнение поручений директора, заместителя директора, Учреждения.

2

Осуществление ведения реестров принятых и переданных дел, ведение статистики прохождения документов

3

Своевременное соблюдение сроков обработки и регистрации документов необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг

4

Наставничество новых сотрудников и их сопровождение

5

Возвраты документов от организаций, исполняющих государственные и муниципальные услуги по вине сотрудника, Не более 20% от принятых дел за отчетный период

6

Качественная проверка дел, переданных специалистами зала для отправки в учреждения и организации

7

Своевременная отправка дел по учреждениям и организациям, прохождение этапов.

8

Отсутствие обоснованных жалоб граждан на действия (бездействия), качество предоставляемых государственных и муниципальных услуг и соблюдение их сроков предоставления 

Ведущий специалист (по формированию и проверки пакета документов)

1

Качественное и своевременное выполнение поручений директора, заместителя директора, главного специалиста Учреждения.

2

Осуществление ведения реестров принятых и переданных дел, ведение статистики прохождения документов

3

Своевременное соблюдение сроков обработки и регистрации документов необходимы для предоставления государственных и муниципальных услуг

4

Наставничество новых сотрудников и их сопровождение

5

Возвраты документов от организаций, исполняющих государственные и муниципальные услуги по вине сотрудника

Не более 20% от принятых дел за отчетный период

6

Качественная проверка дел, переданных специалистами зала для отправки в учреждения и организации

7

Своевременная отправка дел по учреждениям и организациям, прохождение этапов.

8

Отсутствие обоснованных жалоб граждан на действия (бездействия), качество предоставляемых государственных и муниципальных услуг и соблюдение их сроков предоставления 

Специалист 1 категории (по формированию и проверки пакета документов)

1

Качественное и своевременное выполнение поручений директора, заместителя директора, главного специалиста Учреждения.

2

Осуществление ведения реестров принятых и переданных дел, ведение статистики прохождения документов

3

Своевременное соблюдение сроков обработки и регистрации документов необходимы для предоставления государственных и муниципальных услуг

4

Наставничество новых сотрудников и их сопровождение

5

Возвраты документов от организаций, исполняющих государственные и муниципальные услуги по вине сотрудника

Не более 20% от принятых дел за отчетный период

6

Качественная проверка дел, переданных специалистами зала для отправки в учреждения и организации

7

Своевременная отправка дел по учреждениям и организациям, прохождение этапов.

8

Отсутствие обоснованных жалоб граждан на действия (бездействия), качество предоставляемых государственных и муниципальных услуг и соблюдение сроков их предоставления 

Водитель автомобиля

1

Качественное и своевременное исполнение поручений директора МФЦ, заместителя директора МФЦ, главного бухгалтера и главных специалистов Учреждения

2

Своевременный ремонт транспортного средства, замена ГСМ 

3

Соблюдение сроков доставки документов по организациям для предоставления государственных и муниципальных услуг

4

Обеспечение сохранности документов, передаваемых в организации, предоставляющие государственные и муниципальные услуги

5

Отсутствие аварийных и внештатных ситуаций при исполнении трудовых обязанностей

6

Своевременное прохождении предрейсового и послерейсового контроля

7

Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка и техники безопасности

8

Надлежащее заполнение и ведение путевых листов в соответствии с действующим законодательством РФ

Уборщицы служебных помещений

1

Отсутствие замечаний по уборке
прилегающей территории, клумбами, тротуарными дорожками, крыльцом здания.

2

Отсутствие в отчетный период замечаний по влажной уборке служебных помещений, коридоров, в том
числе по уборке мест скопления пыли (полов у плинтусов и под мебелью, подоконников, радиаторов и т.п.) и часто загрязняющихся поверхностей (ручки дверей, шкафов, выключатели, жесткую мебель и др.)
3

Отсутствие в отчетный период замечаний по уборке туалетных комнат, в том числе ежедневного обеззараживания санитарно-технического оборудования, наличия средств личной гигиены для сотрудников МФЦ
4

Отсутствие в отчетный период обоснованных замечаний по своевременной уборке
кабинетов, служебных помещений Учреждения
5

Отсутствие в отчетный период предписаний со стороны надзорных органов, замечаний по результатам внутреннего контроля на проведение профилактической и текущей дезинфекции, применению моющих и
дезинфицирующих средств и соблюдение правил безопасного их использования
6

Отсутствие замечаний по экономному использованию моющих средств МФЦ

7

Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка и технике безопасности

8

Отсутствие наличия поручений директора МФЦ, заместителя директора МФЦ Учреждения не исполненных и (или) исполненных с нарушением и не полностью

Показатели оценки эффективности деятельности работников 

Учреждения для установления премиальных выплат

 по итогам работы квартал, полугодие, 9 месяцев, год
№ п/п

Главный специалист (по правовой и кадровой работе)

Степень достижения

Да/Нет

1
Не соблюдение сроков и порядка предоставления отчетности по ФЗ -44
2

Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
3

Осуществление контроля за внесением изменений на сайт госзакупок
4

Отсутствие предписаний проверяющих органов по соответствующему направлению деятельности

5

Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения

Главный специалист (по оказанию муниципальных услуг)

1
Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
2
Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
3
Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
4
Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
5
Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
Ведущий специалист (Цифровой куратор)

1

Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
2

Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
3

Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
4

Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
5

Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
Ведущий специалист (по оказанию муниципальных услуг)

1

Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
2

Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
3

Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
4

Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
5

Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
Специалист 1 категории (по оказанию муниципальных услуг)

1

Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
2

Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
3

Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
4

Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
5

Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
Специалист 1 категории (по выдаче результата муниципальной услуги)

1

Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
2

Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
3

Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
4

Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
5

Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
Ведущий специалист (по оказанию платных услуг)

1

Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
2

Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
3

Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
4

Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
5

Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
Специалист 1 категории (программист)

1

Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
2

Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
3

Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
4

Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
5

Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
Главный специалист (по формированию и проверки пакета документов)

1

Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
2

Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
3

Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
4

Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
5

Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
Ведущий специалист (по формированию и проверки пакета документов)

1

Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
2

Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
3

Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
4

Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
5

Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
Специалист 1 категории (по формированию и проверки пакета документов)

1

Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
2

Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
3

Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
4

Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
5

Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
Водитель автомобиля

1
Содержание автомобиля в технически исправном состоянии.

2
Содержание автомобиля в чистоте и аккуратном состоянии 

3
Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения

4
Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов

5

Изучение законодательства в сфере Правила дорожного движения, основы законодательства Российской Федерации в сфере дорожного движения и перевозок пассажиров и багажа;

 - основы обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств;

- основы безопасного управления транспортными средствами;

Уборщицы служебных помещений

1

Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения

2

Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов

3

Поддержание территории Учреждения в чистоте в течение всего рабочего дня
4

Своевременно и качественно выполняет отдельные поручения администрации, связанные с уборкой любых помещений
5

Своевременная подготовка заявок на приобретение хозяйственных товаров и моющих средств
Заместитель главы администрации

Советского городского округа
Ставропольского края                                                                                                  А.А. Лазько



	

	
	Приложение № 12

	
	к Положению об оплате труда работников муниципального казенного учреждения
«Многофункциональный центр

предоставления государственных и муниципальных услуг Советского городского округа»




Отчет 
оценки эффективности деятельности работников Учреждения 
для установления премиальных выплат по итогам работы за месяц_________20____года 
заместителю директора, главному бухгалтеру 

	№ п/п
	Заместителя директора


	Степень достижения

Да/Нет
	Информация о выполнении показателя

	1
	Наличие не исполнения и(или) несвоевременное исполнение поручений директора МФЦ, главы Советского городского округа Ставропольского края, заместителя главы администрации, курирующего сферу деятельности Учреждения
	
	

	2
	Наличие не исполнения и(или) несвоевременное исполнение должностных обязанностей (полное и достоверное составление отчетных данных, своевременная обработка первичной документации, подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логическое изложение материала, юридически грамотное составление документов), своевременное и качественное ведение документооборота
	
	

	3
	Наличие обоснованных жалоб граждан и организаций на действия (бездействия) работников Учреждения, качество предоставляемых услуг и соблюдение сроков предоставления услуг
	
	

	4
	Наличие предписаний (замечаний) со стороны контрольно-надзорных органов по результатам проверок деятельности Учреждения
	
	

	5
	Наличие не исполнения и(или) несвоевременного исполнения доведения до специалистов МФЦ информации, необходимой для предоставления государственных и муниципальных услуг
	
	

	6
	Доступность предварительной записи не более чем на 3-ий день
	
	

	7
	Удовлетворенность граждан доступностью и качеством предоставляемых услуг
	
	

	8
	Наличие фактов нарушения требований внешних и внутренних нормативных документов
	
	

	№ п/п
	Главный бухгалтер
	Степень достижения

Да/Нет
	Информация о выполнении показателя

	1
	Наличие просроченной кредиторской задолженности
	
	

	2
	Наличие поручений директора, не исполненных главным бухгалтером и (или) исполненных с нарушением срока 
	
	

	3
	Несоответствие заключаемых договоров лимитам бюджетных обязательств
	
	

	4
	Наличие нарушений в организации бухгалтерского учёта финансово-хозяйственной деятельности и контроль экономного использования материальных и финансовых ресурсов
	
	

	5
	Наличие нецелевого использования бюджетных средств (за отчетный период)
	
	

	6
	Наличие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних нормативных документов
	
	

	7
	Наличие предписаний (замечаний) со стороны контрольно-надзорных органов по результатам проверок деятельности Учреждения
	
	

	8
	Своевременное доведение полученной информации и отчетности до руководителя Учреждения
	
	


Отчет 

 оценки эффективности деятельности работников Учреждения 
для установления премиальных выплат по итогам работы за квартал, полугодие, 9 месяцев, год заместителю директора, главному бухгалтеру 

	№ п/п
	Заместителя директора


	Степень достижения

Да/Нет
	Информация о выполнении показателя

	1
	Наличие не исполнения и(или) несвоевременное ведение
документации по номенклатуре в Учреждении и программного комплекса СЭД Дело
	
	

	2
	Наличие не исполнения и(или) несвоевременное ведение
документации по вопросам противодействия коррупции в соответствии с действующим законодательством РФ
	
	

	3
	Увеличение количества обратившихся за предоставлением государственных или муниципальных услуг (данные электронной очереди)
	
	

	4
	Уровень функциональной нагрузки и ответственности, качественное и своевременное выполнение поручений, оперативное и профессиональное решение служебных обязанностей
	
	

	5
	Оказание эффективной и результативной правовой, консультативной, методической и практической помощи специалистам Учреждения 
	
	

	№ п/п
	Главный бухгалтер
	Степень достижения

Да/Нет
	Информация о выполнении показателя

	1
	Уровень функциональной нагрузки и ответственности, качественное и своевременное выполнение поручений, оперативное и профессиональное решение служебных обязанностей
	
	

	2
	Изучение законодательства в соответствующих сферах деятельности
	
	

	3
	Наличие просроченной выплаты заработной платы за отчётный период
	
	

	4
	Наличие нарушений в нормативных затратах на обеспечение функций Учреждения
	
	

	5
	Наличие просроченной оплаты счетов с контрагентами и налоговых выплат
	
	


Заместитель главы администрации

Советского городского округа
Ставропольского края                                                                                               А.А. Лазько

	                                                                                                                      Приложение № 13

	к Положению об оплате труда работников

 муниципального казенного учреждения
«Многофункциональный центр

предоставления государственных

 и муниципальных услуг 

Советского городского округа»




Отчет
оценки эффективности деятельности работников Учреждения для установления премиальных выплат по итогам работы за ___________месяц 20___года
	№ п/п
	Главный специалист (по правовой и кадровой работе)


	Степень достижения

Да/Нет
	Информация о выполнении показателя

	1
	Наличие просроченных сроков заключения контрактов, договоров.
	
	

	2
	Наличие поручений директора, заместителя директора, не исполненных и (или) исполненных с нарушением срока. 
	
	

	3
	Не соблюдение правил ведения документации по учету кадров, связанной с трудовой деятельностью работников.
	
	

	4
	Не соблюдение сроков и порядка предоставления юридической и кадровой отчетности в организации.
	
	

	5
	Количество решений судов общей юрисдикции, Арбитражных судов по делам с участием Учреждения, принятых не в пользу Учреждения 
	
	

	6
	Не обеспечение своевременного осуществления закупок, в том числе заключение контрактов, договоров;
	
	

	7
	Не исполнения требований нормативных документов, связанных с защитой персональных данных, обработка которых осуществляется с использованием средств автоматизации и без использования средств автоматизации, от неправомерного их использования и утраты
	
	

	8
	Не исполнение и(или) не полное исполнение контрактов, договоров с ресурсонабжающими организациями
	
	

	
	Главный специалист (по оказанию муниципальных услуг)
	
	

	1
	Соблюдение времени ожидания в очереди (не более 15 мин.) данные электронной очереди
	
	

	2
	Возвраты документов от организаций, исполняющих государственные и муниципальные услуги по вине сотрудника (Не более 20% от принятых дел за отчетный период)
	
	

	3
	Время предоставления услуги (согласно административным регламентам от 15 до 30 мин., за исключением дел из Росреестра) данные электронной очереди
	
	

	4
	Доступность предварительной записи на 3-ий день (данные электронной очереди)
	
	

	5
	Отсутствие обоснованных жалоб граждан и организаций на действия (бездействия), качество предоставляемых государственных и муниципальных услуг и соблюдение сроков предоставления их
	
	

	6
	Не выполнение должностных обязанностей (полное и достоверное составление отчетных данных, своевременная обработка первичной документации, подготовка документов в соответствии с установленными требованиями.
	
	

	7
	Наличие поручение директора МФЦ, заместителя директора МФЦ не исполненных.
	
	

	8
	Увеличение количества обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг (данные электронной очереди)
	
	

	
	Ведущий специалист (Цифровой куратор)
	
	

	1
	Соблюдение времени ожидания в очереди (не более 15 мин.) данные электронной очереди
	
	

	2
	Своевременная подготовка и отправка отчетов по АИС МРС (по данным АИС)
	
	

	3
	Время предоставления услуги (согласно административным регламентам от 15 до 30 мин.) данные электронной очереди
	
	

	4
	Оказание информационных услуг разным категориям населения
	
	

	5
	Отсутствие (наличие) обоснованных жалоб граждан и организаций на действия (бездействия), качество предоставляемых государственных и муниципальных услуг и соблюдение сроков предоставления их
	
	

	6
	Выполнение (невыполнение) должностных обязанностей (полное и достоверное составление отчетных данных, совершенствование и формирование цифровых и информационно-технологических компетенций, повышение степени цифровой грамотности, развитие навыков оказания консультативных услуг населению в формировании личного цифрового пространства)
	
	

	7
	Наличие (отсутствие) не исполненных поручений директора, заместителя директора и главных специалистов МФЦ. 
	
	

	8
	Увеличение количества обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг в зоне ЕПГУ (данные электронной очереди)
	
	

	9
	Отсутствие (наличие) замечаний в организации и обеспечении наставничества вновь принятых сотрудников и их сопровождение в зоне ЕПГУ
	
	

	
	Ведущий специалист (по оказанию муниципальных услуг)
	
	

	1
	Соблюдение времени ожидания в очереди (не более 15 мин.) данные электронной очереди
	
	

	2
	Возвраты документов от организаций, исполняющих государственные и муниципальные услуги по вине сотрудника (Не более 20% от принятых дел за отчетный период)
	
	

	3
	Время предоставления услуги (согласно административным регламентам от 15 до 30 мин., за исключением дел из Росреестра) данные электронной очереди
	
	

	4
	Доступность предварительной записи на 3-ий день (данные электронной очереди)
	
	

	5
	Отсутствие обоснованных жалоб граждан и организаций на действия (бездействия), качество предоставляемых государственных и муниципальных услуг и соблюдение сроков предоставления их
	
	

	6
	Не выполнение должностных обязанностей (полное и достоверное составление отчетных данных, своевременная обработка первичной документации, подготовка документов в соответствии с установленными требованиями.
	
	

	7
	Наличие не исполненных поручений директора МФЦ, заместителя директора МФЦ и главного специалиста МФЦ. 
	
	

	8
	Увеличение количества обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг. Увеличение количества принятых дел (в зависимости от сложности) данные электронной очереди
	
	

	
	Специалист 1 категории (по оказанию муниципальных услуг)
	
	

	1
	Не соблюдение времени ожидания в очереди (не более 15 мин.) данные электронной очереди
	
	

	2
	Возвраты документов от организаций, исполняющих государственные и муниципальные услуги по вине сотрудника Не более 20% от принятых дел за отчетный период
	
	

	3
	Время предоставления услуги (согласно административным регламентам от 15 до 30 мин., за исключением дел из Росреестра) (данные электронной очереди)
	
	

	4
	Доступность предварительной записи на 3-ий день (данные электронной очереди)
	
	

	5
	Отсутствие обоснованных жалоб граждан и организаций на действия (бездействия), качество предоставляемых государственных и муниципальных услуг и соблюдение сроков предоставления их
	
	

	6
	Не исполнение должностных обязанностей и (или) исполнение с нарушениями составление отчетных данных, не своевременная обработка первичной документации, 
	
	

	7
	Наличие (отсутствие) не исполненных поручений директора, заместителя директора и главных специалистов МФЦ. 
	
	

	8
	Увеличение количества обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг (данные электронной очереди)
	
	

	
	Специалист 1 категории (по выдаче результата муниципальной услуги)
	
	

	1
	Не соблюдение времени ожидания в очереди (не более 15 мин.) данные электронной очереди
	
	

	2
	Своевременное закрытие дел:

- после выдачи результатов услуг;

-по истечению срока хранения передача в организации исполнители (данные из АИС)
	
	

	3
	Время предоставления услуги (согласно административным регламентам от 5 до 15 мин.) данные электронной очереди
	
	

	4
	Не своевременное составление и передача реестров документов в организации-исполнители (данные из АИС)
	
	

	5
	Отсутствие обоснованных жалоб граждан и организаций на действия (бездействия), качество предоставляемых государственных и муниципальных услуг
	
	

	6
	Не выполнение (невыполнение) должностных обязанностей (полное и достоверное составление отчетных данных, своевременная обработка первичной документации, подготовка документов в соответствии с установленными требованиями.
	
	

	7
	Наличие (отсутствие) не исполненных поручений директора, заместителя директора и главных специалистов МФЦ. 
	
	

	8
	Не обеспечение сохранности и не соблюдение сроков хранения документов (результатов выдачи)
	
	

	
	Ведущий специалист (по оказанию платных услуг)
	
	

	1
	Ведение и своевременное внесение данных в программный комплекс ГИС ГМП
	
	

	2
	Качественная и своевременная подготовка проектов нормативных актов внесения изменений в перечень платных услуг Учреждения
	
	

	3
	Своевременный контроль оплаты денежных средств поступающих от получателей платных услуг
	
	

	4
	Ведение и своевременное внесение изменений в программу «Снижение административных барьеров, оптимизация и повышение качества предоставления государственных и муниципальных услуг в Советском городском округе»
	
	

	5
	Увеличение количества обратившихся за предоставлением платных услуг (данные электронной очереди)
	
	

	6
	Качественное консультирование и оформление документов для заявителей обратившихся за предоставлением платных услуг
	
	

	7
	Отсутствие обоснованных жалоб граждан и организаций на действия (бездействия), при предоставлении платных услуг и соблюдения сроков их предоставления 
	
	

	8
	Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка
	
	

	
	Специалист 1 категории (программист)
	
	

	1
	Наличие поручений директора МФЦ, заместителя директора МФЦ не исполненных или исполненных с нарушением сроков
	
	

	2
	Не своевременное и не качественное проведение профилактических работ, ремонта, модернизации и реконструкции электрооборудования
	
	

	3
	Не надлежащее содержание электротехнического и электротехнического оборудования и сетей в работоспособном состоянии и его эксплуатацию в соответствии с требованиями действующих документов
	
	

	4
	Не обеспечение работы электроустановок и безопасное их обслуживание
	
	

	5
	Отсутствие предписаний (замечаний) со стороны контрольно-надзорных органов по результатам проверок
	
	

	6
	Не надлежащее исполнение или исполненных с нарушением должностных обязанностей (полное и достоверное составление отчетных данных, своевременная обработка первичной документации, подготовка документов в соответствии с установленными требованиями. 
	
	

	7
	Не соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка
	
	

	8
	Не надлежащее грамотного консультирования обратившихся за предоставлением государственных и муниципальных услуг
	
	

	
	Главный специалист (по формированию и проверки пакета документов)
	
	

	1
	Качественное и своевременное выполнение поручений директора, заместителя директора, Учреждения.
	
	

	2
	Осуществление ведения реестров принятых и переданных дел, ведение статистики прохождения документов
	
	

	3
	Своевременное соблюдение сроков обработки и регистрации документов необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг
	
	

	4
	Наставничество новых сотрудников и их сопровождение
	
	

	5
	Возвраты документов от организаций, исполняющих государственные и муниципальные услуги по вине сотрудника, Не более 20% от принятых дел за отчетный период
	
	

	6
	Качественная проверка дел, переданных специалистами зала для отправки в учреждения и организации
	
	

	7
	Своевременная отправка дел по учреждениям и организациям, прохождение этапов.
	
	

	8
	Отсутствие обоснованных жалоб граждан на действия (бездействия), качество предоставляемых государственных и муниципальных услуг и соблюдение их сроков предоставления 
	
	

	
	Ведущий специалист (по формированию и проверки пакета документов)
	
	

	1
	Качественное и своевременное выполнение поручений директора, заместителя директора, главного специалиста Учреждения.
	
	

	2
	Осуществление ведения реестров принятых и переданных дел, ведение статистики прохождения документов
	
	

	3
	Своевременное соблюдение сроков обработки и регистрации документов необходимы для предоставления государственных и муниципальных услуг
	
	

	4
	Наставничество новых сотрудников и их сопровождение
	
	

	5
	Возвраты документов от организаций, исполняющих государственные и муниципальные услуги по вине сотрудника

Не более 20% от принятых дел за отчетный период
	
	

	6
	Качественная проверка дел, переданных специалистами зала для отправки в учреждения и организации
	
	

	7
	Своевременная отправка дел по учреждениям и организациям, прохождение этапов.
	
	

	8
	Отсутствие обоснованных жалоб граждан на действия (бездействия), качество предоставляемых государственных и муниципальных услуг и соблюдение их сроков предоставления 
	
	

	
	Специалист 1 категории (по формированию и проверки пакета документов)
	
	

	1
	Качественное и своевременное выполнение поручений директора, заместителя директора, главного специалиста Учреждения.
	
	

	2
	Осуществление ведения реестров принятых и переданных дел, ведение статистики прохождения документов
	
	

	3
	Своевременное соблюдение сроков обработки и регистрации документов необходимы для предоставления государственных и муниципальных услуг
	
	

	4
	Наставничество новых сотрудников и их сопровождение
	
	

	5
	Возвраты документов от организаций, исполняющих государственные и муниципальные услуги по вине сотрудника

Не более 20% от принятых дел за отчетный период
	
	

	6
	Качественная проверка дел, переданных специалистами зала для отправки в учреждения и организации
	
	

	7
	Своевременная отправка дел по учреждениям и организациям, прохождение этапов.
	
	

	8
	Отсутствие обоснованных жалоб граждан на действия (бездействия), качество предоставляемых государственных и муниципальных услуг и соблюдение сроков их предоставления 
	
	

	
	Водитель автомобиля
	
	

	1
	Качественное и своевременное исполнение поручений директора МФЦ, заместителя директора МФЦ, главного бухгалтера и главных специалистов Учреждения
	
	

	2
	Своевременный ремонт транспортного средства, замена ГСМ 
	
	

	3
	Соблюдение сроков доставки документов по организациям для предоставления государственных и муниципальных услуг
	
	

	4
	Обеспечение сохранности документов, передаваемых в организации, предоставляющие государственные и муниципальные услуги
	
	

	5
	Отсутствие аварийных и внештатных ситуаций при исполнении трудовых обязанностей
	
	

	6
	Своевременное прохождении предрейсового и послерейсового контроля
	
	

	7
	Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка и техники безопасности
	
	

	8
	Надлежащее заполнение и ведение путевых листов в соответствии с действующим законодательством РФ
	
	

	
	Уборщицы служебных помещений
	
	

	1
	Отсутствие замечаний по уборке
прилегающей территории, клумбами, тротуарными дорожками, крыльцом здания.
	
	

	2
	Отсутствие в отчетный период замечаний по влажной уборке служебных помещений, коридоров, в том
числе по уборке мест скопления пыли (полов у плинтусов и под мебелью, подоконников, радиаторов и т.п.) и часто загрязняющихся поверхностей (ручки дверей, шкафов, выключатели, жесткую мебель и др.)
	
	

	3
	Отсутствие в отчетный период замечаний по уборке туалетных комнат, в том числе ежедневного обеззараживания санитарно-технического оборудования, наличия средств личной гигиены для сотрудников МФЦ
	
	

	4
	Отсутствие в отчетный период обоснованных замечаний по своевременной уборке
кабинетов, служебных помещений Учреждения
	
	

	5
	Отсутствие в отчетный период предписаний со стороны надзорных органов, замечаний по результатам внутреннего контроля на проведение профилактической и текущей дезинфекции, применению моющих и
дезинфицирующих средств и соблюдение правил безопасного их использования
	
	

	6
	Отсутствие замечаний по экономному использованию моющих средств МФЦ
	
	

	7
	Соблюдение корпоративной этики, правил внутреннего трудового распорядка и технике безопасности
	
	

	8
	Отсутствие наличия поручений директора МФЦ, заместителя директора МФЦ Учреждения не исполненных и (или) исполненных с нарушением и не полностью
	
	


Отчет
оценки эффективности деятельности работников Учреждения для установления премиальных выплат по итогам работы за квартал, полугодие, 9 месяцев, год
	№ п/п
	Главный специалист (по правовой и кадровой работе)


	Степень достижения

Да/Нет
	Информация о выполнении показателя

	1
	Не соблюдение сроков и порядка предоставления отчетности по ФЗ -44
	
	

	2
	Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
	
	

	3
	Осуществление контроля за внесением изменений на сайт госзакупок
	
	

	4
	Отсутствие предписаний проверяющих органов по соответствующему направлению деятельности
	
	

	5
	Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
	
	

	
	Главный специалист (по оказанию муниципальных услуг)
	
	

	1
	Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
	
	

	2
	Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
	
	

	3
	Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
	
	

	4
	Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
	
	

	5
	Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
	
	

	
	Ведущий специалист (Цифровой куратор)
	
	

	1
	Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
	
	

	2
	Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
	
	

	3
	Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
	
	

	4
	Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
	
	

	5
	Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
	
	

	
	Ведущий специалист (по оказанию муниципальных услуг)
	
	

	1
	Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
	
	

	2
	Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
	
	

	3
	Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
	
	

	4
	Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
	
	

	5
	Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
	
	

	
	Специалист 1 категории (по оказанию муниципальных услуг)
	
	

	1
	Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
	
	

	2
	Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
	
	

	3
	Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
	
	

	4
	Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
	
	

	5
	Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
	
	

	
	Специалист 1 категории (по выдаче результата муниципальной услуги)
	
	

	1
	Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
	
	

	2
	Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
	
	

	3
	Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
	
	

	4
	Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
	
	

	5
	Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
	
	

	
	Ведущий специалист (по оказанию платных услуг)
	
	

	1
	Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
	
	

	2
	Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
	
	

	3
	Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
	
	

	4
	Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
	
	

	5
	Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
	
	

	
	Специалист 1 категории (программист)
	
	

	1
	Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
	
	

	2
	Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
	
	

	3
	Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
	
	

	4
	Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
	
	

	5
	Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
	
	

	
	Главный специалист (по формированию и проверки пакета документов)
	
	

	1
	Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
	
	

	2
	Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
	
	

	3
	Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
	
	

	4
	Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
	
	

	5
	Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
	
	

	
	Ведущий специалист (по формированию и проверки пакета документов)
	
	

	1
	Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
	
	

	2
	Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
	
	

	3
	Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
	
	

	4
	Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
	
	

	5
	Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
	
	

	
	Специалист 1 категории (по формированию и проверки пакета документов)
	
	

	1
	Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
	
	

	2
	Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
	
	

	3
	Осуществление текущего контроля своевременного исполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальных и государственных услуг.
	
	

	4
	Организация межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
	
	

	5
	Проведения анализа результатов работы с обращениями граждан и юридических лиц, документами
	
	

	
	Водитель автомобиля
	
	

	1
	Содержание автомобиля в технически исправном состоянии.
	
	

	2
	Содержание автомобиля в чистоте и аккуратном состоянии 
	
	

	3
	Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
	
	

	4
	Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
	
	

	5
	Изучение законодательства в сфере Правила дорожного движения, основы законодательства Российской Федерации в сфере дорожного движения и перевозок пассажиров и багажа;

 - основы обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств;

- основы безопасного управления транспортными средствами;


	
	

	
	Уборщицы служебных помещений
	
	

	1
	Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
	
	

	2
	Отсутствие фактов нарушения должностной инструкции, требований внешних и внутренних документов
	
	

	3
	Поддержание территории Учреждения в чистоте в течение всего рабочего дня
	
	

	4
	Своевременно и качественно выполняет отдельные поручения администрации, связанные с уборкой любых помещений
	
	

	5
	Своевременная подготовка заявок на приобретение хозяйственных товаров и моющих средств
	
	


Заместитель главы администрации

Советского городского округа
Ставропольского края                                                                                                     А.А. Лазько


