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Российская Федерация

городской округ 

«город клинцы Брянской области»

Клинцовская городская администрация
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 27.11.2015 г. № 3732
г. Клинцы
	Об утверждении Положения об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы»


В соответствии со статьей 144 Трудового Кодекса Российской Федерации, приказами Министерства здравоохранения и социального развития  Российской Федерации от 29.05.2008 №247н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих», от 29.05.2008 №248н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих», руководствуясь постановлением Клинцовской городской администрации от 06.11.2015 года № 3504 «О создании муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Ввести с 18 ноября 2015года для работников муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы» отраслевую систему оплаты труда в соответствии с настоящим постановлением.
2. Утвердить прилагаемое Положение об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы».

3. Установить, что финансирование оплаты труда работников муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы» осуществляется за счет и в пределах лимитов бюджетных обязательств на соответствующий финансовый год.

3. Опубликовать настоящее Постановление на официальном сайте Клинцовской городской администрации в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Клинцовской городской администрации О.Ф. Клетного.

4. Настоящее постановление вступает в силу с 18 ноября 2015 года.
	Глава Клинцовской городской администрации
	С.Ю. Евтеев


Исп. Евтеев П.А.
Согласовано:
Первый заместитель

главы Клинцовской городской администрации                                О.Ф. Клетный
Начальник отдела юридической службы                                           И.Н. Лаврова
Начальник финансового управления                                                  М.А. Титенко

Начальник отдела труда                                                                       А.Н. Гайченко
УТВЕРЖДЕНО
постановлением Клинцовской 
городской администрации 
от _____ 2015 года № ______
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОПЛАТЕ ТРУДА 
РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ г. Клинцы»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано в целях регулирования оплаты труда работников муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы» (далее – Учреждение) в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Едиными рекомендациями по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях систем оплаты труда работников государственных и муниципальных учреждений на 2015 год, утверждёнными решением Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений от 24.12.2014г., протокол № 11, приказами Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29.05.2008г. №247н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих», от 29.05.2008г. №248н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих», от 29.12.2007г. №822 «Об утверждении Перечня видов выплат компенсационного характера в федеральных бюджетных, автономных, казенных учреждениях и разъяснения о порядке установления выплат компенсационного характера в этих учреждениях», от 29.12.2007г. № 818 «Об утверждении Перечня видов выплат стимулирующего характера в федеральных бюджетных, автономных, казенных учреждениях и разъяснения о порядке установления выплат стимулирующего характера в этих учреждениях», Законом Брянской области от 29.12.2014г. № 89-З «О системах оплаты труда работников государственных учреждений Брянской области», постановлением Правительства Брянской области от 10.04.2015г. № 150-п «Об утверждении перечней видов выплат компенсационного и стимулирующего характера»
1.2. Положение регулирует порядок оплаты труда работников Учреждения за счет всех источников финансирования.
1.3. Система оплаты труда работников учреждения устанавливается в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Брянской области, органов местного самоуправления города Клинцы, учреждения, а также настоящим Положением с учетом:

а) Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих;

б) Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих или профессиональных стандартов;

в) государственных гарантий по оплате труда.
1.4. Положение направлено на:

соблюдение основных гарантий, установленных трудовым законодательством Российской Федерации;

поддержку, развитие и стимулирование труда каждого работника для достижения высокого качества результатов деятельности учреждения;

установление зависимости заработной платы каждого работника учреждения от его квалификации, сложности выполняемой работы, качества и результатов его труда;

повышение эффективности использования бюджетных средств, направляемых на оплату труда.

1.5. Настоящее Положение включает в себя:

размеры окладов (должностных окладов), устанавливаемые на основе требований к уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности, с учетом сложности и объема выполняемой работы;

выплаты компенсационного характера в соответствии с перечнем видов выплат компенсационного характера, утвержденным нормативным правовым актом Правительства Брянской области, и условия их осуществления в соответствии с действующим законодательством;
выплаты стимулирующего характера в соответствии с перечнем видов выплат стимулирующего характера, утвержденным нормативным правовым актом Правительства Брянской области, и условия их осуществления;
условия оплаты труда директора и главного бухгалтера, включая размеры окладов, размеры и условия осуществления выплат компенсационного и стимулирующего характера.

1.6. Условия оплаты труда, включая размер должностных окладов работников, выплат компенсационного и стимулирующего характера, являются обязательными для включения в трудовой договор.

Размеры должностных окладов, выплат компенсационного и стимулирующего характера устанавливаются в пределах фондов оплаты труда учреждения.

Определение размеров заработной платы осуществляется в соответствии с системой оплаты труда работников учреждения, как по основным должностям, так и по должностям, занимаемым в порядке совместительства. Оплата труда работников учреждения, 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.

1.7. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается, за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством.

1.8. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже минимальной заработной платы, установленной Региональным соглашением о минимальной заработной плате на территории Брянской области на соответствующий год.

Если заработная плата, установленная работнику учреждения, складывается ниже минимального размера оплаты труда, то производится гарантированная доплата до минимального размера оплаты труда, установленного действующим законодательством.

1.9. Ответственность за своевременную и правильную оплату труда работников несет руководитель Учреждения в соответствии с действующим законодательством.

1.10. Заработная плата выплачивается работникам два раза в месяц.
1.11. При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата заработной платы производится накануне этого дня.

1.12. Выплата отпускных производится не позднее, чем за три дня до начала отпуска.

1.13. Фонд оплаты труда работников Учреждения формируется на календарный год из расчета на штатную численность работников, исходя из объема бюджетных ассигнований на обеспечение выполнения функций учреждения, а также из средств, поступающих от приносящей доход деятельности.
1.14. При формировании фонда оплаты труда работников предусматриваются следующие средства для выплаты (в расчете на год):

а) 12 окладов (должностных окладов);

б) ежемесячной надбавки за выслугу лет - в размере 2,4 окладов (должностных окладов);

в) ежемесячной премии за качество выполняемых работ - в размере 17,9 окладов (должностных окладов);

г) ежемесячной надбавки за интенсивность труда - в размере 3,6 окладов (должностных окладов).
2. ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ

2.1. Штатное расписание утверждается приказом директора Учреждения по согласованию с главой Клинцовской городской администрации и финансовым управлением Клинцовской городской администрации и включает в себя все должности руководителей, служащих и профессии рабочих данного учреждения (в пределах выделенных средств на оплату труда) в соответствии с Приложением № 1 к настоящему положению, исходя из количества окон учреждения (количество окон рассчитывается в соответствии с Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1376 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг»).

3. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ СИСТЕМЫ ОПЛАТЫ ТРУДА

3.1. Заработная плата работников Учреждения включает в себя:

- должностной оклад по профессиональным квалификационным группам (далее – ПКГ);

- выплаты компенсационного характера; 

- выплаты стимулирующего характера; 

- иные выплаты, предусмотренные действующим законодательством.

Заработная плата работников предельными размерами не ограничивается.

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

3.3. Размеры должностных окладов, компенсационных и стимулирующих выплат работникам, а также персональных повышающих коэффициентов устанавливаются директором Учреждения в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных на оплату труда.

3.4. Размеры должностных окладов работников Учреждения устанавливаются на основании отнесения занимаемых ими должностей к соответствующим ПКГ, утвержденными приказами Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29 мая 2008 года № 247н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих» от 29 мая 2008 года № 248н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих». 
Если должности руководителей и специалистов не включены в ПКГ, то размеры должностных окладов устанавливаются на основе требований к уровню квалификации, которая необходима для осуществления соответствующей профессиональной деятельности, с учетом сложности и объема выполняемой работы.

3.5. Работники, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, выполняющие качественно и в полном объёме возложенные на них должностные обязанности, в порядке исключения могут быть назначены на соответствующие должности. Им могут быть установлены должностные оклады в размерах, предусмотренных для данной должности, так же, как работникам, имеющим специальную подготовку и стаж работы.

3.6. Руководителям устанавливаются следующие должностные оклады:

	Должности
	Должностной оклад, руб.

	Директор 
	10000

	Главный бухгалтер
	8500


3.7. Работникам Учреждения, осуществляющим профессиональную деятельность по должностям руководителей, специалистов и служащих, устанавливаются следующие размеры должностных окладов по ПКГ должностей руководителей, специалистов и служащих:

	Квалификационные уровни
	Должности, отнесенные к ПКГ
	Должностной оклад, руб.

	ПКГ "Общеотраслевые должности служащих второго уровня" 

	1
	Администратор
	5200

	1
	Специалист адресно-справочной работы
	5200

	1
	Техник- программист
	5200

	4
	Ведущий специалист адресно-справочной работы
	6400


	ПКГ "Общеотраслевые должности служащих третьего уровня" 

	1
	Специалист по кадрам
	5500

	ПКГ "Общеотраслевые должности служащих четвертого уровня"

	1
	Начальник отдела
	8400


3.8. Работникам Учреждения, осуществляющим деятельность по профессиям рабочих, устанавливаются следующие размеры должностных окладов по ПКГ профессий рабочих:

	Квалификационные уровни
	Должности, отнесенные к ПКГ
	Должностной оклад, руб.

	ПКГ "Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня" 

	1
	Уборщик служебных посещений
	4800


3.9. Должностные оклады работников Учреждения учитываются при начислении выплат компенсационного и стимулирующего характера, устанавливаемых как в процентном отношении к должностному окладу, так и в абсолютном размере.

4. УСЛОВИЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ И РАЗМЕРЫ ВЫПЛАТ КОМПЕНСАЦИОННОГО ХАРАКТЕРА
4.1. Выплаты компенсационного характера, размеры и условия их осуществления устанавливаются коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, с учетом перечня видов выплат компенсационного характера, утвержденного нормативным правовым актом Правительства Брянской области.

4.2. С учетом условий труда работникам могут устанавливаться следующие выплаты компенсационного характера:

4.2.1. Доплата работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда – устанавливается в соответствии со статьей 147 Трудового кодекса Российской Федерации.

Доплата производится по результатам специальной оценки условий труда в размере 4% оклада (должностного оклада), установленного для различных видов работ с нормальными условиями труда. Если по итогам специальной оценки условий труда рабочее место признается безопасным, то доплата не производится.

4.2.2. Доплата за работу в ночное время устанавливается работникам за каждый час работы в ночное время (с 10 часов вечера до 6 часов утра) в соответствии со статьей 154 Трудового кодекса Российской Федерации и постановлением Правительства Российской Федерации от 22 июля 2008 года № 554 «О минимальном размере повышения оплаты труда за работу в ночное время».

Размер доплаты – 20 % оклада (должностного оклада), рассчитанного за час работы. 

Оклад, рассчитанный за час работы, определяется путем деления оклада (должностного оклада) работника на количество рабочих часов в соответствующем месяце в зависимости от установленной продолжительности рабочей недели.

4.2.3. Работникам Учреждения при совмещении профессий (должностей), расширении зоны обслуживания, увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, производится доплата в соответствии со статьей 151 Трудового кодекса Российской Федерации. Размер доплаты и срок, на который она устанавливается, определяются по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

4.3. Оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни производится в размере:

- одинарной части оклада (должностного оклада) за день или час работы- сверх оклада (должностного оклада), если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени;

- двойной части оклада (должностного оклада) за день или час работы - сверх оклада (должностного оклада), если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.

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.

4.4. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы - в полуторном размере, за последующие часы - в двойном размере части оклада (должностного оклада) за час работы. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.

5. УСЛОВИЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ И РАЗМЕРЫ ВЫПЛАТ СТИМУЛИРУЮЩЕГО ХАРАКТЕРА

5.1. В целях усиления заинтересованности работников Учреждения в повышении качества, результативности и эффективности своей профессиональной деятельности работникам устанавливаются выплаты стимулирующего характера в соответствии с Перечнем видов выплат стимулирующего характера, утвержденным нормативным правовым актом Правительства Брянской области.

5.2. В учреждении работникам устанавливаются следующие выплаты стимулирующего характера:

- надбавка за интенсивность и высокие результаты работы;

- надбавка за качество выполняемых работ;

- надбавка за стаж непрерывной работы, выслугу лет;

- премиальные выплаты по итогам работы за месяц.
5.3. Размер и критерии выплат стимулирующего характера определяются настоящим положением, локальными нормативными актами и коллективным договором учреждения.

Конкретный размер стимулирующих выплат работнику устанавливается трудовым договором с работником.

Выплаты стимулирующего характера устанавливаются к должностным окладам в виде надбавок, доплат, если иное не установлено действующими нормативными правовыми актами.

Выплаты стимулирующего характера производятся по решению директора учреждения за счет бюджетных средств – в пределах ассигнований на оплату труда либо за счет средств от приносящей доход деятельности, при условии наличия денежных средств.

Средства на оплату труда, поступающие от приносящей доход деятельности, могут направляться на выплаты стимулирующего характера по согласованию с учредителем.

5.4. Надбавка за интенсивность и высокие результаты работы устанавливается на определенный срок (месяц, квартал) работникам по ПКГ «Общеотраслевые профессии рабочих» приказом директора учреждения в размере от 30 до 50 процентов от оклада (должностного оклада) с учетом:

- интенсивности и напряженности работы;

- выполнения срочных, важных работ;
- обеспечения безаварийной, безотказной и бесперебойной работы учреждения;

- организации и проведения мероприятий, направленных на повышение авторитета и имиджа учреждения.

Конкретный размер выплаты определяется в процентном отношении к должностному окладу приказом директора учреждения в соответствии с локальными нормативными актами учреждения.

4.4. Надбавка за качество выполняемых работ устанавливается работникам учреждения по ПКГ «Общеотраслевые должности служащих» приказом директора учреждения в размере:
- от 50 до 100 процентов от оклада (должностного оклада), имеющим среде профессиональное образование; 
- от 110 до 140 процентов от оклада (должностного оклада), имеющим высшее профессиональное образование.

Надбавка за качество выполняемых работ устанавливается приказом директора учреждения для работников, занимающих должности «главный бухгалтер», «начальник отдела» в размере:

- от 160 до 180 процентов от оклада (должностного оклада).
Конкретный размер надбавки ежемесячно устанавливается приказом директором учреждения в процентном отношении к должностному окладу в соответствии с локальными нормативными актами учреждения индивидуально с учетом следующих показателей:

- качество выполнения работником своих должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией, соблюдение сроков их выполнения;
- выполнение установленных плановых заданий;

- своевременное и полное выполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны потребителей предоставляемых услуг.

Директору Учреждения выплата устанавливается в размере от 190 до 200 процентов от оклада (должностного оклада) главой Клинцовской городской администрации.
4.5. Надбавка за стаж непрерывной работы, выслугу лет устанавливается работникам учреждения в зависимости от стажа работы, дающего право на получение этой надбавки, в процентах от должностного оклада:
	При трудовом стаже
	Размер процента 

от должностного оклада, %

	от 3 до 8 лет
	10

	от 8 до 13 лет
	15

	от 13 до 18 лет
	20

	от 18 до 23 лет
	25

	свыше 23 лет
	30


Конкретный размер надбавки за стаж непрерывной работы, выслугу лет работнику Учреждения устанавливается согласно приложению № 1 к настоящему Положению на основании приказа директора учреждения по представлению комиссии по определению стажа работы, созданной в учреждении.

Надбавка за стаж непрерывной работы, выслугу лет исчисляется в процентах от должностных окладов работников учреждения и выплачивается ежемесячно с момента возникновения права на назначение или изменение надбавок одновременно с заработной платой. Размер надбавки устанавливается приказом директора Учреждения на основании протоколов комиссии по установлению стажа.
4.6. Премиальные выплаты по итогам работы за месяц, размеры и условия их осуществления устанавливаются учреждением самостоятельно в пределах средств, предусмотренных на оплату труда работников на очередной финансовый год, и закрепляются в соответствующем Положении с учетом мнения выборного представительного органа работников. 
4.7. Максимальный размер премиальной выплаты по итогам работы в месяц не может превышать 25 % должностного оклада работника. 

4.8. Премиальные выплаты по итогам работы руководителю Учреждения устанавливаются комиссией по контролю за уровнем оплаты труда и утверждению должностных окладов и нормативов вознаграждения руководителям муниципальных предприятий и учреждений города Клинцы.
4.9. В пределах размера средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, после уплаты налогов и сборов в соответствии с действующим законодательством учреждение может направлять средства на выплаты стимулирующего характера, предусмотренные настоящим положением.

5. ДРУГИЕ ВОПРОСЫ ОПЛАТЫ ТРУДА

5.1. Работникам из фонда оплаты труда (в том числе в пределах размера средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, после уплаты налогов и сборов в соответствии с действующим законодательством) может быть оказана единовременная материальная помощь в следующих случаях:

5.1.1. В связи со смертью близкого родственника (родители, муж, жена, дети) – до 3000 руб.;

5.1.2. В связи с несчастным случаем на производстве, произошедшим с работником или членами его семьи – до 3000 руб.;

5.2.3. В связи с необходимостью длительного лечения работника – до 3000 руб.;

5.2.4. В связи с утратой имущества в результате стихийного бедствия – до 3000 руб.;

5.2.5. В связи с юбилейными датами (50, 55, 60, 65 лет) – до 3000 руб.

5.3. Решение об оказании материальной помощи и ее конкретных размерах принимает директор Учреждения на основании письменного заявления работника с указанием причины необходимости оказания помощи и оформляется приказом директора учреждения.
Директору Учреждения и главному бухгалтеру материальная помощь выплачивается по согласованию с главой Клинцовской городской администрации.

Общая сумма материальной помощи, выплачиваемой работнику в календарном году, максимальными размерами не ограничивается.
6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1 Увеличение (индексация) окладов (должностных окладов) работников Учреждения осуществляется в размерах и сроки, которые предусмотрены для увеличения (индексации) должностных окладов работников муниципальных учреждений городского округа «город Клинцы Брянской области» согласно действующему законодательству Российской Федерации.

6.2. При увеличении (индексации) должностных окладов их размеры подлежат округлению до целого рубля в сторону увеличения.
6.3. Изменение должностных окладов работников производится при присвоении работникам квалификационных категорий со дня издания соответствующих приказов директора Учреждения.

6.4. При наступлении у работника права на изменение размера должностного оклада в период пребывания его в ежегодном отпуске, а также в период его временной нетрудоспособности выплата заработной платы по повышенному размеру должностного оклада производится со дня окончания отпуска или временной нетрудоспособности.

	
	Приложение 1

к Положению об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы»


ПОРЯДОК ВЫПЛАТЫ ЕЖЕМЕСЯЧНОЙ НАДБАВКИ 
за стаж непрерывной работы, ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ 
РАБОТНИКАМ муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы»

1. Общие положения

1. Выплата ежемесячной надбавки за стаж непрерывной работы, за выслугу лет работникам муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы» (далее – Учреждение) производится дифференцированно, в зависимости от стажа работы, дающего право на получение данной надбавки в размерах, установленных пунктом 4.5 раздела 4 Положения об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы», утвержденного настоящим Постановлением.
2. Право на получение процентной надбавки в соответствии с настоящим порядком имеют работники, стаж работы которых составляет свыше 3 лет, содержащиеся в штате Учреждения, за исключением работников, принятых на работу по совместительству, и работников, с которыми в установленном порядке заключены срочные трудовые договоры на время выполнения временных работ и (или) сезонных работ.

3. Стаж работы в местностях с особыми климатическими условиями, дающий право на получение процентной надбавки, исчисляется год за год.

2. Исчисление стажа работы, дающего право на получение ежемесячной надбавки за стаж непрерывной работы, за выслугу лет.

В стаж работы, дающий право на получение ежемесячной надбавки за стаж непрерывной работы, за выслугу лет, включаются периоды: 

- работы в Вооруженных Силах Российской Федерации, других войсках, воинских формированиях и органах, предусмотренных Федеральным законом от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;
- работы в Вооруженных Силах СССР, органах и войсках КГБ СССР и МВД СССР, таможенных органах СССР по 31 декабря 1991 г.;

- работы в вооруженных силах государств бывших республик Союза ССР по 31 декабря 1994 г.;

- государственной службы и иные периоды замещения должностей, установленные Указом Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»;
- замещения должностей руководителей, специалистов и служащих в государственных внебюджетных фондах, в федеральных государственных органах Российской Федерации, государственных органах субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления Российской Федерации;

- обучения работников в учебных заведениях, осуществляющих профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации, если до поступления на учебу (и после обучения) они работали в указанных органах;

- предоставляемого отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет для лиц, состоящих в трудовых отношениях с Учреждением;
- работы в организациях и на предприятиях всех форм собственности и видов экономической деятельности на должностях (руководителей, специалистов и служащих), опыт и знания работы на которых необходимы для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностными инструкциями – по решению комиссии по установлению стажа работы, дающего право работнику на получение ежемесячной процентной надбавки за выслугу лет.
3. Начисление и выплата ежемесячной надбавки за стаж непрерывной работы, за выслугу лет.
3.1. Надбавка за стаж непрерывной работы, за выслугу лет начисляется исходя из оклада (должностного оклада) работника без учета доплат и надбавок и выплачивается ежемесячно, одновременно с заработной платой.
3.2. Надбавка за выслугу лет учитывается во всех случаях исчисления среднего заработка. 

3.4. Назначение надбавки производится на основании приказа директора Учреждения. 

3.5. При временном заместительстве (совмещении должностей) надбавка за выслугу лет начисляется на оклад по основной работе.

3.6. Надбавка за выслугу лет выплачивается с момента возникновения права на назначение или изменение размера этой надбавки.

Если у работника право на установление или изменение надбавки за выслугу лет наступило в период его нахождения в ежегодном отпуске, а также в период его временной нетрудоспособности, выплата новой надбавки за выслугу лет производится после окончания отпуска, временной нетрудоспособности.

3.7. При увольнении работника ежемесячная надбавка за выслугу лет начисляется пропорционально отработанному времени и ее выплата производится при окончательном расчете.

4. Установление стажа работы, дающего право на получение ежемесячной надбавки за стаж непрерывной работы, за выслугу лет

4.1. Назначение процентной надбавки работникам Учреждения производится приказом директора на основании решения комиссии по установлению стажа работы, дающего право работнику на получение ежемесячной процентной надбавки за выслугу лет (далее - комиссия).

Состав комиссии в Учреждении утверждается приказом директора.

4.2. Решение комиссии оформляется протоколом заседания комиссии (прилагается), который подписывается председателем, членами комиссии и заверяется печатью Учреждения.
Выписка из протокола заседания комиссии (далее - выписка) оформляется отдельно на каждого работника в двух экземплярах. Один экземпляр выписки передается в бухгалтерию Учреждения. Второй экземпляр выписки приобщается к личному делу работника.

4.3. Основным документом для определения стажа работы (службы), дающего право на получение процентной надбавки, является трудовая книжка (военный билет).

В подтверждение стажа работы (службы) работником могут быть представлены также другие документы, удостоверяющие наличие стажа работы (службы), дающего право на получение процентной надбавки.

5 Заключительные положения.
5.1. Ответственность за своевременное представление материалов в комиссию и за своевременный пересмотр работникам учреждения размера ежемесячной надбавки за стаж непрерывной работы, за выслугу лет возлагается на специалиста, ответственного за ведение кадровой работы.
5.2. Индивидуальные трудовые споры по вопросам установления стажа работы для назначения ежемесячной надбавки за стаж непрерывной работы, за выслугу лет или определения размеров этой выплаты рассматриваются в установленном законодательством порядке.

	
	Приложение 
к Порядку выплата ежемесячной надбавки за стаж непрерывной работы, за выслугу лет работникам муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы»


Образец
	ПРОТОКОЛ №
	


заседания комиссии по установлению стажа работы,
дающего право работнику на получение ежемесячной
процентной надбавки за выслугу лет

(наименование Учреждения)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Комиссия в составе:

председателя комиссии  

(инициалы и фамилия)

и членов комиссии  

(инициалы и фамилия)

(инициалы и фамилия)

(инициалы и фамилия)

рассмотрела вопрос об установлении стажа работы, дающего право на получение ежемесячной процентной надбавки за выслугу лет:

(фамилия, имя, отчество работника)

(должность (профессия))

(наименование подразделения)

Проверив трудовую книжку (военный билет)  

(инициалы и фамилия работника)

а также документы, удостоверяющие наличие стажа работы (службы), дающего право на получение процентной надбавки:  

(наименование документов)

комиссия установила, что указанными документами подтверждается следующий стаж работы:


________________________________________________________________________________
	Предприятие, организация, учреждение, воинская часть, работа или служба в которых засчитывается в стаж для выплаты процентной надбавки за выслугу лет
	Должность (профессия)
	Дата (число, месяц, год)

	
	
	с какого времени
	по какое время

	
	
	
	

	
	
	
	


	Итого на “
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	лет
	
	месяцев
	
	дней

	(прописью)
	
	(прописью)
	
	(прописью)
	


	Стаж работы
	
	, дающий право

	
	(фамилия, имя, отчество)
	

	на получение процентной надбавки за выслугу лет, по состоянию на “
	
	”
	
	20
	
	г.

	устанавливается
	
	лет
	
	месяцев

	
	(прописью)
	
	(прописью)
	

	
	дней

	(прописью)
	

	Председатель комиссии
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(инициалы и фамилия)

	Члены комиссии:
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(инициалы и фамилия)

	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(инициалы и фамилия)

	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(инициалы и фамилия)


М.П.

	
	Приложение 2

к Положению об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы»


Штатный список учреждения (23 окон)

	Наименование должности
	Количество, ед.

	Директор учреждения
	1

	Главный бухгалтер
	1

	Начальник отдела
	1

	Техник- программист
	1

	Ведущий специалист адресно-справочной работы
	2

	Специалист адресно-справочной работы
	14,25

	Специалист по кадрам
	1

	Администратор 
	1

	Уборщик служебных помещений
	2


