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Положение

по определению размера премии по итогам работы за месяц работников муниципального автономного учреждения Белоярского района «Белоярская централизованная библиотечная система»

I .Общие положения
1.1. Настоящее Положение регулирует порядок установления премиальных выплат по итогам работы за месяц работников муниципального автономного учреждения культуры Белоярского района «Белоярская централизованная библиотечная система» (далее - Учреждение) с учетом оценки качества и эффективности работы.
1.2. Положение определяет:
 - формирование единых подходов по определению размера  премии по итогам работы за месяц работников Учреждения.

1.3. Целями применения подходов и порядка, изложенных в Положении являются:

- повышение мотивации труда работников Учреждения;

- повышение качества предоставляемых муниципальных услуг;

- повышение эффективности расходов бюджетных средств;

-улучшение уровня материальной обеспеченности работников Учреждения, повышение престижа профессии.

1.4. Размер премиальных выплат по итогам работы за месяц (далее – Премия) работникам утверждается приказом директора Учреждения на основании методических рекомендаций (далее - рекомендации) утвержденных распоряжением комитета по культуре администрации Белоярского района от 02 февраля 2018 года № 17-о.

II. Определение общего размера средств, направляемых на премию за месяц с учетом эффективности работы и достижения запланированных показателей

2.1. Общий размер премии за месяц с учетом эффективности работы и достижения запланированных показателей (далее – премия) устанавливается в пределах ассигнований, утвержденных на фонд оплаты труда, по соответствующим источникам финансирования.

2.2.Определение размера средств, направляемых на премию, осуществляется учреждениями самостоятельно на основе анализа данных о плановом фонде оплаты труда, фактических расходах на оплату труда за истекший период, потребности в ассигнованиях на выплату должностных окладов, компенсационных выплат и других стимулирующих выплат. При этом определяется сумма экономии фонда оплаты  труда нарастающим итогом с начала года с учетом резерва средств на предстоящую оплату отпусков и иных выплат в соответствии с законодательством.

2.3.Начисление выплат производится только в пределах планового фонда оплаты труда и не должно приводить к его перерасходу.

2.4.Ответственность за соблюдение законности, обоснованности и целесообразности расходования средств возлагается на руководителей и главных бухгалтеров учреждений.
III. Оценка эффективности труда работников Учреждений

3.1. Для назначения премии рабочей группой, созданной приказом руководителя Учреждения разработаны и утверждены критерии оценки эффективности труда работников (далее – критерии) (приложение 1).

3.2. При разработке критериев, рабочая группа основывается на Примерный перечень показателей эффективности деятельности муниципальных учреждений культуры Белоярского района, утвержденный постановлением администрации Белоярского района от 05 сентября 2013 года №1272, а также примерный перечень критериев по категориям работников, представленный в Приложении 1 к Рекомендациям, утвержденным распоряжением комитета по культуре администрации Белоярского района от 02 февраля 2018 года № 17-о.
3.4. При разработке критериев учитываются цели их разработки, а также принципы объективности, комплексности, множественности числа критериев, рациональности.

- принцип объективности означает наличие показателей или возможностей оценки результата труда, в том числе путем комиссионной оценки;

- принцип комплексности означает возможность применения критериев, оценивающих отдельные параметры и результаты работы по совокупности, в том числе по конечному результату;

- принцип множественности числа критериев означает необходимость применения такого их числа, которое будет достаточным для достижения поставленных целей;

- принцип рациональности означает, что число критериев и условия их оценки не должны создавать несоразмерные дополнительные расходы на осуществление процедур оценки, с учетом их периодичности и поставленных целей.

3.5. Определение критериев основывается также на анализе и увязке между собой следующих позиций:

-  целей деятельности Учреждения;

- целей деятельности отдельных структурных подразделений Учреждения;

- характера деятельности разных категорий работников, круга их должностных обязанностей.

IV. Порядок определения размера премии

4.1. Размер премии для конкретного работника определяется на основе оценки результатов труда работника за отчетный период.

4.2. При определении размера премии используются утвержденные в Учреждении критерии оценки эффективности деятельности работника и порядок определения размера премии: конкретная система интерпретации результатов оценки для данного критерия:
	Выполнение критерия
	Значение оценки, баллов

	от 95 до 100%
	1,0 

	от 90 до 95%
	0,8

	от 85 до 90%
	0,5

	от 80 до 85%
	0,3


	Ниже 80%
	0


4.3. Размер премии определяется путем умножения базового размера выплаты на значение оценки в баллах за отчетный период.

4.4. Размер премии руководителя Учреждения определяется в порядке, изложенном в настоящем разделе на основании Перечня показателей эффективности деятельности муниципальных учреждений культуры Белоярского района, утвержденного  постановлением администрации Белоярского района от 05 сентября 2013 года №1272.

Условия начисления премии  по результатам работы за месяц
1. Премия по результатам работы за месяц выплачивается на основании  распоряжения комитета по культуре администрации Белоярского района.

2. Премия по результатам работы за месяц выплачивается в размере до 1,75 месячного фонда оплаты труда.

3. Премия по результатам работы за месяц выплачивается по основному месту работы по основной занимаемой должности за счет фонда оплаты труда.

4. Премия по результатам работы за месяц выплачивается за фактически отработанное время за месяц.

5. В фактически отработанное время в текущем месяце для расчета размера премии включается время работы по табелю учета работы, дни нахождения работников Учреждения на профессиональной подготовке, переподготовке, повышении квалификации или стажировке, в служебной командировке, ежегодном оплачиваемом отпуске. В случае изменения размера ежемесячного содержания за месяц в течение месяца, размер ежемесячного содержания рассчитывается путем выведения среднего размера ежемесячного содержания. 

6. Премия по результатам работы за месяц выплачивается работникам, состоящим в списочном составе на дату издания распоряжения комитета по культуре Белоярского района о выплате премии по результатам работы за месяц.

7. Работникам Учреждения, имеющим дисциплинарное взыскание, примененное в течение месяца, за который выплачивается премия по результатам работы за месяц, выплата или невыплата премии по результатам работы за месяц производится по решению руководителя на основании служебной записки непосредственного руководителя сотрудника, к которому применено дисциплинарное взыскание.

8. Премия по результатам работы за месяц выплачивается также работникам, проработавшим неполный месяц по следующим причинам:

8.1. в случае поступления на должность в Учреждение в текущем месяце;

8.2. в связи с прекращением трудового договора  по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон:

    - призыв работника Учреждения на военную службу или направление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; 
    -  выход на пенсию;
    - восстановление на работе работника Учреждения ранее замещавшего эту должность по решению государственной инспекции труда или суда;
    - признание работника Учреждения полностью  неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением Правительства Российской Федерации или органа государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

8.3. в связи с прекращением трудового договора (контракта) по следующим основаниям:

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу в другое муниципальное учреждение Белоярского района или переход на выборную работу (должность);

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией;

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (контракта);

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимую ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у представителя нанимателя (работодателя) соответствующей работы;

- отказ работника муниципального учреждения культуры Белоярского района от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем;

- нарушение установленных Трудовым кодексом  Российской Федерации или иным федеральным законом правил заключения трудового договора (контракта), если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

8.4. Работникам Учреждения, расторгнувшим трудовой договор (контракт) по основаниям, не указанным в  пункте 8. премия по результатам работы за месяц не выплачивается.

Приложение 1 

к  Положению «О порядке определения

 премиальных выплат по итогам работы за месяц                                                                                                                                                                              работникам МАУК  Белоярского района «Белоярская ЦБС»

Порядок расчета и начисления премии по итогам работы за месяц

сотрудников МАУК Белоярского района «Белоярская ЦБС»

__________________________________________________

(структурное подразделение)
________________________________________

Ф.И.О. сотрудника

за _______________2018г.
	Категории работников
	Критерии оценки труда
	Оценка критерия (%)
	Выполнение критерия (%)

	Обслуживание пользователей
	1. Выполнение (перевыполнение) плановых показателей по предоставлению библиотечных услуг: количество пользователей, количество информационных запросов, количество посещений, количество массовых мероприятий, количество посещений массовых мероприятий.
	15
	

	
	2. Своевременное и систематическое размещение информации о мероприятиях и событиях на сайте учреждения, в местные СМИ
	5
	

	
	3. Качественная подготовка и проведение мероприятий связанных с уставной деятельностью ЦБС (высокий уровень коммуникативных навыков, проведение качественных массовых мероприятий, обеспечение высокой эффективности выставок, систематическое ведение маркетинговых, рекламных PR акций).
	15
	

	
	4. Работа по привлечению спонсорской помощи на проведение мероприятий
	5
	

	
	5.Участие в течение месяца в выполнении важных и особо ответственных работ.
	10
	

	
	6.Освоение новых форм обслуживания читателей с использованием новых информационных технологий, высокий уровень работы с мультимедийными продуктами
	10
	

	
	7.Работа по продвижению платных услуг среди населения
	10
	

	
	8.Успешная и систематическая проектная деятельность
	5
	

	
	9.Соблюдение технологии  и сроков исполнения должностных обязанностей, поручений, заданий руководителя
	15
	

	
	10.Своевременная и корректная сдача отчетности
	10
	

	ИТОГО 
	100
	

	Значение оценки, баллов
	


Порядок расчета и начисления премии по итогам работы за месяц

сотрудников МАУК Белоярского района «Белоярская ЦБС»

__________________________________________________

(структурное подразделение)
________________________________________

Ф.И.О. сотрудника
за _______________2018г.
	Категории работников
	Критерии оценки труда
	Оценка критерия (%)
	Выполнение критерия (%)

	Зав. отделом  (библиотекой)
	1. Выполнение (перевыполнение) плановых показателей по предоставлению библиотечных услуг: количество пользователей, количество информационных запросов, количество посещений, количество массовых мероприятий, количество посещений массовых мероприятий.
	15
	

	
	2.Освоение новых форм обслуживания читателей с использованием новых информационных технологий, высокий уровень работы с мультимедийными продуктами
	10
	

	
	3.Своевременное и систематическое размещение информации о мероприятиях и событиях на сайте учреждения, в местные СМИ
	5
	

	
	4.Проведение акций и мероприятий по популяризации библиотечных услуг; качественная подготовка и проведение мероприятий связанных с уставной деятельностью ЦБС.
	15
	

	
	5.Работа по привлечению спонсорской помощи на проведение мероприятий
	5
	

	
	6.Участие в течение месяца в выполнении важных и особо ответственных работ.
	10
	

	
	7.Работа по продвижению платных услуг среди населения
	10
	

	
	8.Успешная и систематическая проектная деятельность
	5
	

	
	9.Соблюдение технологии  и сроков исполнения должностных обязанностей, поручений, заданий руководителя; грамотное и качественное делегирование полномочий среди подчиненных.
	15
	

	
	10.Своевременная и корректная сдача отчетности
	10
	

	ИТОГО 
	100
	

	Значение оценки, баллов
	


Порядок расчета и начисления премии по итогам работы за месяц

сотрудников МАУК Белоярского района «Белоярская ЦБС»

__________________________________________________

(структурное подразделение)
________________________________________

Ф.И.О. сотрудника

за _______________2018г.
	Категории работников
	Критерии оценки труда
	Оценка критерия (%)
	Выполнение критерия (%)

	Заместитель директора по АХЧ
	1.Качественная подготовка и предоставление в срок всех видов отчетности и текущей информации по профилю работы.
	10
	

	
	2.Составление информации по деятельности учреждения
	10
	

	
	3.Эффективность, контроль за своевременностью и качеством реализации планов и программ.
	10
	

	
	4.Работа по обеспечению безопасности работы учреждения (охрана труда, пожарная безопасность) 
	10
	

	
	5.Участие в течение месяца в выполнении важных и особо ответственных работ.
	10
	

	
	6.Участие в подготовке и проведении комплексных методических мероприятий.
	10
	

	
	7.Участие в течение месяца в выполнении  работ, мероприятий направленных на развитие и реализацию платных услуг ЦБС.
	10
	

	
	8.Инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда.
	10
	

	
	9.Отсутствие замечаний со стороны руководства и пользователей библиотеки, соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.
	10
	

	
	10.Соблюдение технологии  и сроков исполнения должностных обязанностей, поручений, заданий руководителя
	10
	

	ИТОГО 
	100
	

	Значение оценки, баллов
	


Порядок расчета и начисления премии по итогам работы за месяц

сотрудников МАУК Белоярского района «Белоярская ЦБС»

_____________________________________________________

(структурное подразделение)

________________________________________

Ф.И.О. сотрудника

за _______________2018г.
	Категории работников
	Критерии оценки труда
	Оценка критерия (%)
	Выполнение критерия (%)

	Комплектование и обработка библиотечных фондов
	1.Выполнение (перевыполнение) плановых показателей по формированию библиотечных фондов
	5
	

	
	2.Изучение новых законодательных актов и гостов по работе с электронными записями и внедрение в практику библиотечной деятельности
	5
	

	
	3.Обеспечение сохранности книжного фонда
	15
	

	
	4.Методическое консультирование библиотекарей сельских библиотек, стажеров
	15
	

	
	5.Работа по выявлению документов для оцифровки
	10
	

	
	6.Работа в автоматизированной библиотечной системе «Ирбис»
	15
	

	
	7.Разработка и распространение информационных материалов (списки, бюллетени и т.д.)
	10
	

	
	8.Систематическая подача информации о книжных новинках на сайт учреждения, в местные СМИ 
	5
	

	
	9.Своевременная и корректная сдача отчетности
	10
	

	
	10.Соблюдение технологии  и сроков исполнения должностных обязанностей, поручений, заданий руководителя
	10
	

	ИТОГО 
	100
	

	Значение оценки, баллов
	


Порядок расчета и начисления премии по итогам работы за месяц

сотрудников МАУК Белоярского района «Белоярская ЦБС»
_____________________________________________________

(структурное подразделение)
________________________________________

Ф.И.О. сотрудника
за _______________2018г.
	Категории работников
	Критерии оценки труда
	Оценка критерия (%)
	Выполнение критерия (%)

	Информационно – методическая деятельность
(ИМО)
	1. Участие в подготовке и проведении комплексных методических мероприятий.
	10
	

	
	2.Ведение реестра конкурсов, грантов и премий, на федеральном, окружном и районном уровне
	10
	

	
	3.Осуществление работы по подготовке информационно-справочных материалов
	10
	

	
	4.Качественная подготовка и предоставление в срок всех видов отчетности и текущей информации.
	10
	

	
	5.Соблюдение технологии  и сроков исполнения должностных обязанностей, поручений, заданий руководителя
	10
	

	
	6.Использование компьютерных технологий в работе.
	10
	

	
	7.Анализ, обобщение и распространение традиционных и инновационных форм работы в сфере культуры.
	10
	

	
	8.Организация повышения квалификации работников культуры Белоярского района
	10
	

	
	9.Отсутствие замечаний по выполнению поручений в установленные сроки, соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.
	10
	

	
	10.Формирование положительного имиджа библиотечной системы.
	10
	

	ИТОГО 
	100
	

	Значение оценки, баллов
	


Порядок расчета и начисления премии по итогам работы за месяц

сотрудников МАУК Белоярского района «Белоярская ЦБС»
_____________________________________________________

(структурное подразделение)
________________________________________

Ф.И.О. сотрудника
за _______________2018г.
	Категории работников
	Критерии оценки труда
	Оценка критерия (%)
	Выполнение критерия (%)

	Информационно – методическая деятельность

(ОМРиМР)
	1.Анализ, обобщение и распространение традиционных и инновационных форм работы культурно-просветительской, библиотечно-библиографической, программно-проектной и маркетинговой деятельности Белоярской ЦБС.
	10
	

	
	2.Проведение семинаров, консультаций, занятий по повышению квалификации кадров, оказание методической помощи библиотекам района
	15
	

	
	3.Организация рекламной деятельности учреждения (редактирование и совершенствование содержательной части web – сайта МАУК Белоярского района «Белоярская ЦБС», разработка и выпуск рекламных материалов, осуществление рекламно-информационного продвижения услуг и ресурсов Белоярской ЦБС»)
	10
	

	
	4.Осуществление работы по подготовке информационно-справочных и библиографических  материалов, пособий
	10
	

	
	5.Организация справочно-библиографического аппарата Центральной районной библиотеки в традиционном  и автоматизированном режиме
	10
	

	
	6.Соблюдение технологии  и сроков исполнения должностных обязанностей, поручений, заданий руководителя
	10
	

	
	7.Работа по выявлению документов для оцифровки
	5
	

	
	8.Качественная подготовка и предоставление в срок всех видов отчетности и текущей информации
	10
	

	
	9.Инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда.
	10
	

	
	10.Отсутствие замечаний по выполнению поручений в установленные сроки, соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины
	10
	

	ИТОГО 
	100
	

	Значение оценки, баллов
	


Порядок расчета и начисления премии по итогам работы за месяц

сотрудников МАУК Белоярского района «Белоярская ЦБС»
_____________________________________________________

(структурное подразделение)
________________________________________

Ф.И.О. сотрудника
за _______________2018г.
	Категории работников
	Критерии оценки труда
	Оценка критерия (%)
	Выполнение критерия (%)

	Специалист в сфере информационно – коммуникативных технологий

(программист)
	1.Успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей в соответствующем периоде.
	10
	

	
	2.Обеспечение бесперебойной работы ЛВС, серверов, ПЭВМ, периферийного оборудования, прикладного и системного ПО, используемого в МАУК Белоярской ЦБС.
	10
	

	
	3.Установка, замена версий, сопровождаемых программных комплексов. 
	10
	

	
	4.Тестирование и отладка новых программных комплексов.
	10
	

	
	5.Представление инструктивного материала сотрудникам МАУК Белоярской ЦБС по использованию специальных программных комплексов и программного обеспечения общего назначения в пределах своей компетенции.
	10
	

	
	6.Отсутствие замечаний со стороны руководства и пользователей библиотек Белоярской ЦБС, соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины
	10
	

	
	7.Участие в редактировании и совершенствовании web – сайта МАУК Белоярского района «Белоярская ЦБС»
	10
	

	
	8.Организация проведения видеоконференций
	10
	

	
	9.Настройка и поддержание работы «Национальной электронной библиотеки»
	10
	

	
	10. Настройка и поддержание работы Президентской библиотеки им.Б.Н.Ельцина
	10
	

	ИТОГО 
	100
	

	Значение оценки, баллов
	


Порядок расчета и начисления премии по итогам работы за месяц

сотрудников МАУК Белоярского района «Белоярская ЦБС»
_____________________________________________________

(структурное подразделение)
________________________________________

Ф.И.О. сотрудника
за _______________2018г.
	Категории работников
	Критерии оценки труда
	Оценка критерия (%)
	Выполнение критерия (%)

	Специалисты экономической и бухгалтерской службы
	1.Своевременная и качественная подготовка отчета о расходовании финансовых средств.
	10
	

	
	2.Мероприятия направленные на соблюдение финансовой дисциплины, своевременную уплату налогов, з/п и других платежей.
	10
	

	
	3.Анализ финансового положения учреждения и разработка путей оптимизации затрат.
	10
	

	
	4.Достоверность и полнота сведений, предоставляемых уполномоченным органам.
	10
	

	
	5.Осуществление расчетов с поставщиками и подрядчиками.
	10
	

	
	6.Отсутствие нецелевого использования бюджетных средств.
	10
	

	
	7.Полное и своевременное использование выделенных бюджетных средств.
	10
	

	
	8.Качественное составление смет расходов учреждения.
	10
	

	
	9.Контроль за дебиторской, кредиторской задолженностью учреждения.
	10
	

	
	10. Ведение бухгалтерского учета и расчета заработной платы  в программном обеспечении 1С.
	10
	

	ИТОГО 
	100
	

	Значение оценки, баллов
	


Порядок расчета и начисления премии по итогам работы за месяц

сотрудников МАУК Белоярского района «Белоярская ЦБС»
_____________________________________________________

(структурное подразделение)
________________________________________

Ф.И.О. сотрудника
за _______________2018г.
	Категории работников
	Критерии оценки труда
	Оценка критерия (%)
	Выполнение критерия (%)

	Специалист кадровой службы
	1. Обеспечение своевременного оформления документации по приему/увольнению и переводу работников.
	10


	

	
	2. Ведение оперативного учета прохождения документов и контроль за состоянием кадрового документооборота  в ЦБС.
	10
	

	
	3. Анализ кадрового состава персонала,  использование информационных технологий в работе с документами, обеспечение сохранности персональных данных и защиты этих сведений от несанкционированного доступа.  
	10
	

	
	4. Своевременное обеспечение обновления официальных документов сотрудников в соответствующих органах.
	10
	

	
	5. Своевременное предоставление информации заинтересованным лицам об изменениях в кадровой политике и штатном расписании ЦБС.
	10
	

	
	6. Отсутствие замечаний со стороны руководства и нареканий к деятельности, соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.
	10
	

	
	7. Разработка графика отпусков. Оформление отпусков, учет и оформление льготных периодов отпусков. 
	10
	

	
	8.Оформление и отправка корреспонденции.
	10
	

	
	9.Оформление листков временной нетрудоспособности.
	10
	

	
	10.Табелирование рабочего времени.
	10
	

	ИТОГО 
	100
	

	Значение оценки, баллов
	


Порядок расчета и начисления премии по итогам работы за месяц

сотрудников МАУК Белоярского района «Белоярская ЦБС»
_____________________________________________________

(структурное подразделение)
________________________________________

Ф.И.О. сотрудника
за _______________2018г.
	Категории работников
	Критерии оценки труда
	Оценка критерия (%)
	Выполнение критерия (%)

	Специалист юридической службы (юрисконсульт)
	1. Разработка локальных нормативно-правовых актов  по уставной, финансово – хозяйственной деятельности, по оплате труда, нормированию труда работников учреждения.
	10
	

	
	2. Разработка и осуществление  мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности имущества учреждения.
	10
	

	
	3. Подготовка предложения об изменении действующих или отмене утративших силу приказов и других нормативных актов, изданных в учреждении.
	10
	

	
	4. Информирование работников учреждения о действующем законодательстве и изменениях в нем, ознакомление должностных лиц учреждения с нормативными правовыми актами, относящимися к их деятельности.
	10
	

	
	5. Консультирование работников учреждения по организационно-правовым и другим юридическим вопросам.
	10
	

	
	6. Подготовка заключения, оказание содействие в оформлении документов и актов имущественно - правового характера.
	10
	

	
	7.  Соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.
	10
	

	
	8.Внесение предложений по совершенствованию работы в соответствии с изменениями в законодательстве.
	10
	

	
	9. Достоверность и полнота сведений, предоставляемых уполномоченным органам.
	10
	

	
	10.Выполнение служебных поручений руководителя.
	10
	

	ИТОГО 
	100
	

	Значение оценки, баллов
	


