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АДМИНИСТРАЦИЯ

Орехово-Зуевского городского округа
Московской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ____________ №_____
Об утверждении Положения об оплате труда и отпусках сотрудников муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Орехово-Зуевского городского округа Московской области»
В соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей», приказом Минэкономразвития России от 22.03.2019 № 155 «Об утверждении методических рекомендаций по внедрению системы оценки гражданами эффективности деятельности руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Орехово-Зуевского городского округа Московской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение об оплате труда и отпусках сотрудников Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Орехово-Зуевского городского округа Московской области» (прилагается).
2. Признать утратившими силу: 
- Постановление Администрации городского округа Орехово-Зуево от 07.02.2018г. № 147 «Об утверждении Положения об оплате труда и отпусках сотрудников Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа Орехово-Зуево Московской области»;
- Постановление Администрации городского округа Орехово-Зуево от 30.11.2018г. № 2126 «О внесении дополнений в Положении об оплате труда и отпусках сотрудников, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа Орехово-Зуево Московской области», утвержденный постановлением Администрации городского округа Орехово-Зуево от 07.02.2018 № 147;

- Постановление Администрации городского округа Орехово-Зуево Московской области от 30.10.2019г. № 1892 «О внесении изменений и дополнений в Положение об оплате труда и отпусках работников муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа Орехово-Зуево». 
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Деловые Вести» и разместить на сайте www.ozmo.ru в сети Интернет.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления делами Мухортову М.В.
Глава городского округа                                                                                     Г.О. Панин

Подготовил: 

Директор МБУ «МФЦ Орехово-Зуевского 

городского округа Московской области»                                                            Е.Л. Журина                                                                            
Разослано: дело; М.В. Мухортовой, финансовое управление; комитет по экономике, управление по правовым кадровым вопросам и противодействия коррупции, МБУ «МФЦ», регистр., АУ «Медиа-центр».
Начальник Управления делами                                                                     М.В. Мухортова
Заместитель главы администрации –

начальник Финансового управления                                                             С.М. Кузнецова

Председатель комитета по экономике                                                                   Т.А. Ухина

Начальник Управления по правовым, кадровым вопросам 

и противодействия коррупции                                                                             М.А. Белова

Утверждено
постановлением администрации

Орехово-Зуевского городского округа 

Московской области
от _____________№______
Положение об оплате труда и отпусках сотрудников
муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг Орехово-Зуевского городского округа Московской области»
Настоящее Положение устанавливает продолжительность отпусков, а также размеры и систему оплаты труда работников Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Орехово-Зуевского городского округа Московской области».
   I. Структура денежного содержания работников учреждения
1.1. Денежное содержание работников учреждения состоит из должностного оклада, стимулирующих, социальных и компенсационных выплат. 

1.2. К стимулирующим выплатам относятся:

а) ежемесячная надбавка к должностному окладу за сложность, напряжённость и специальный режим работы;
б) ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет;
в) ежемесячная премия по результатам труда;
г) разовые выплаты за выполнение особо важных и сложных заданий;
д) иные выплаты стимулирующего характера в соответствии с действующим законодательством Московской области.
1.3. К социальным выплатам относятся:

а) единовременная материальная помощь в размере двух должностных окладов.

1.4. К компенсационным выплатам относятся выплаты, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, предоставление дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день.

II. Порядок определения должностных окладов
2.1. Размеры должностного оклада сотрудников Учреждения устанавливается штатным расписанием учреждения в размере, кратном должностному окладу специалиста 2 категории в органах государственной власти Московской области в соответствии с законодательством Московской области, а тарифная ставка рабочих устанавливается исходя из размера тарифной ставки 1 разряда тарифной сетки рабочих с применением коэффициентов, установленных приложением №1к настоящему Положению.
2.2. Предельный уровень соотношения средней заработной платы руководителя учреждения, заместителя руководителя и главного бухгалтера к средней заработной плате работников учреждения за отчетный год устанавливается в кратности от 1 до 3.
2.3. Тарифные ставки сотрудников учреждения устанавливаются по тарифным разрядам тарифной сетки по оплате труда рабочих Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Орехово-Зуевского городского округа Московской области» в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Региональным стандартом организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Московской области, утвержденный распоряжением Министерства государственного управления, информационных технологий и связи Московской области от 21.07.2016 № 10-57/РВ (с изменениями, внесенными распоряжениями Мингосуправления Московской области от 04.08.2017 № 10-99/РВ, от 06.09.2018 № 10-97/РВ, от 29.12.2018 № 10-150/РВ, от 26.04.2019 № 10-32/РВ, от 26.12.2019 № 11-113/РВ, от 12.02.2020 № 11-10/РВ, от 18.03.2020 № 11-39/РВ, от 25.05.2020 № 11-66/РВ, от 17.06.2020 № 11-77/РВ).
III. Стимулирующие выплаты
3.1. Работникам учреждения устанавливаются следующие стимулирующие выплаты:

3.2. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за сложность, напряженность и специальный режим работы (далее - ежемесячная надбавка за особые условия труда) устанавливается в размере до 70% должностного оклада:
за особые условия труда сотрудникам Учреждения устанавливается руководителем учреждения. Конкретный размер надбавки за особые условия труда каждому работнику устанавливается руководителем учреждения исходя из личного вклада в решение задач, стоящих перед учреждением, выполнения функций и должностных обязанностей.
Основанием для установления надбавки, ее уменьшение или отмены является приказ руководителя учреждения.
Надбавка за особые условия труда руководителю Учреждения устанавливается главой Орехово-Зуевского городского округа Московской области.
3.3. Надбавка к должностному окладу за выслугу лет устанавливается в следующих размерах:

- 10 процентов должностного оклада при наличии от 1 до 5 лет стажа работы;

- 15 процентов должностного оклада при наличии от 5 до 10 лет стажа работы;

- 20 процентов должностного оклада при наличии от 10 до 15 лет стажа работы;

- 25 процентов должностного оклада при наличии от 15 до 20 лет стажа работы;

- 30 процентов должностного оклада при наличии свыше 20 лет стажа работы.

Конкретный стаж работы, дающий право на получение ежемесячной надбавки за выслугу лет, и размер надбавки определяются комиссией, создаваемой руководителем учреждения.

Основным документом для определения стажа работы является трудовая книжка.

В случаях, когда стаж работы не подтверждается записями в трудовой книжке, он может быть подтвержден иными документами, соответствующими установленным законодательством требованиям.

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

- время работы в организациях независимо от организационно- правовой формы на должностях руководителей, специалистов и служащих, связанных с организацией и предоставлением государственных и муниципальных    услуг, с использованием информационно-коммуникационных технологий, а также периоды работы в непрофильных организациях по специальности, соответствующей специфике деятельности работника в учреждении.

- время прохождения государственной и муниципальной службы;

        - время нахождения в отпуске по уходу за ребёнком до достижения им возраста трёх лет;
       - служба в рядах Вооруженных сил Российской Федерации.

Надбавка к должностному окладу за выслугу лет выплачивается ежемесячно со дня возникновения права на нее. Размер надбавки к должностному окладу за выслугу лет подлежит изменению со дня достижения стажа соответственно 5,10,15,20 полных лет. Если у работника право на установление или изменение размера надбавки к должностному окладу за выслугу лет наступило в период, когда за ним сохранялся средний заработок, в том числе выплачивалось пособие по временной нетрудоспособности или пособие по беременности и родам, надбавка к должностному окладу за выслугу лет устанавливается со дня, следующего за днем окончания указанного периода.
3.4. Ежемесячная премия по результатам труда устанавливается в пределах фонда оплаты труда в размере до 100 % должностного оклада. 
Решение о выплате премии по результатам труда и её размере за конкретный месяц руководителю учреждения принимает глава Орехово-Зуевского городского округа, с учетом показателя эффективности работы МФЦ установленного трудовым договором. (Приложение 2). Решение о выплате премии по результатам труда и её размере за конкретный месяц заместителям директора, начальникам и заместителям начальников отделов принимает руководитель Учреждения в соответствии с приказом.
Ежемесячная премия сотрудникам Учреждения устанавливается приказом руководителя Учреждения. 
3.5. Не менее 20% выплат стимулирующего характера специалиста отдела по работе с заявителями и специалиста отдела документооборота и контроля  зависят от оценки граждан обратившихся за государственными и муниципальными услугами в МФЦ, полученных путем sms-опросов с использованием информационной системы «Информационно-аналитическая система мониторинга качества государственных услуг» (далее – «ИАС МКГУ»)  и результатов опросов полученных путем направления электронных писем с опросом из системы приема и обработки сообщений по вопросам деятельности исполнительных органов государственной власти Московской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Московской области (далее – «Добродел»).

(Приложение 3).
Порядок установления операторам оставшейся части выплат стимулирующего характера определяются руководителем Учреждения самостоятельно. 

Также самостоятельно руководитель Учреждения определяет порядок выплат стимулирующего характера за декабрь месяц каждого года.

3.6. Разовые выплаты за выполнение особо важных и сложных заданий и периодические премии (за квартал, за год) по результатам труда выплачиваются по усмотрению директора учреждения. Выплата данных премий производится в пределах средств фонда оплаты труда, предусмотренного на содержание муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Орехово-Зуевского городского округа Московской области.

3.7. Работникам Учреждения могут производиться иные выплаты стимулирующего характера в соответствии с действующим законодательством Московской области.
 IV Социальные выплаты

 4.1. Сотрудникам учреждения выплачивается материальная помощь в размере двух должностных окладов один раз в календарный год, кроме работников, указанных в таблице «Размеров должностных окладов» под номерами 8;9;10 Приложения №1 к настоящему положению. Выплата материальной помощи не зависит от итогов оценки результатов труда указанных лиц. Для расчета размера материальной помощи принимается размер должностного оклада, установленный на месяц выплаты материальной помощи. 

    Материальная помощь выплачивается при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска. По просьбе работника и по решению руководителя учреждения материальная помощь может быть разделена на 2 равные части и выплачена в иные сроки. В случае неиспользования работником права на ежегодный основной оплачиваемый отпуск либо отсутствия права на него, а также в случае длительной болезни или по другим уважительным причинам по заявлению работника материальная помощь может быть выплачена и в другое время в течение календарного года. В первый и в последний год работы размер материальной помощи определяется пропорционально времени, отработанному в текущем календарном году.

V. Ежегодный оплачиваемый и дополнительный оплачиваемый отпуска
     5.1. Сотрудникам учреждения предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.
     5.2. Дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью не более 5 календарных дней предоставляется лицам, занимающим должности: директора, заместителя директора, главного бухгалтера, начальника отдела, заместителя начальника отдела.
VI. Оплата труда рабочих учреждения

     6.1. Заработная плата рабочих учреждения состоит из:

- тарифной ставки;

- компенсационных выплат;

- стимулирующих выплат;
- социальных выплат.
    6.2. Тарифная ставка устанавливается по тарифным разрядам тарифной сетки по оплате труда согласно Единому тарифно-квалификационному справочнику работ и профессий (ЕТКС) и в соответствии с таблицей:

	Наименование
	Разряд

	Водитель
	5


     6.3. Компенсационные выплаты устанавливаются водителю в следующих размерах: ежемесячная надбавка водителю за классность устанавливается в размере до 25% к тарифной ставке при наличии разрешения на управление транспортных средств категории «В» и «Д».
    6.4. Стимулирующие выплаты устанавливаются распоряжением работодателя в следующих размерах:

а) ежемесячная надбавка за сложность и напряженность в работе в размере до 50% к тарифной ставке;

б) ежемесячная надбавка за выслугу лет устанавливается в следующих размерах:

	
	Стаж работы
	процент

	Водителю
	от 3 до 5 лет
	30%

	
	от 5 до 8 лет
	50%

	
	Свыше 8 лет
	80%

	Дворник, уборщик служебных помещений
	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%


В стаж работы для получения надбавки водителю включается служба в рядах Вооруженных сил Российской Федерации;
в) ежемесячная премия по результатам труда может выплачиваться в размере до 100% к тарифной ставке;
г) рабочим могут выплачиваться разовые премии.

    6.5. Водителям за ненормированный рабочий день предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня. Право на дополнительный оплачиваемый отпуск возникает у работника независимо от продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня. Дополнительный оплачиваемый отпуск используется только в течении календарного года и на следующий календарный год не переносится. Замена дополнительного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией не допускается, кроме случаев увольнения.

VII. Финансирование денежного содержания работников муниципального учреждения
    7.1. Финансирование денежного содержания работников муниципального учреждения осуществляется за счет средств местного бюджета и в его пределах. Расходы на денежное содержание выделяются отдельной строкой бюджетной классификации, входят в состав защищенных статей и устанавливаются нормативно-правовым актом муниципального образования о местном бюджете.

    7.2. Фонд оплаты труда работников Учреждения формируется исходя из ставки специалиста второй категории государственной службы, штатной численности учреждения, среднего коэффициента должностного окладов 2,1 и количества должностных окладов на одного работника, не превышающего 36. 
Начальник Управления делами
_____________ М.В. Мухортова
Приложение №1 к Положению об оплате труда и отпусках сотрудников

муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр

предоставления государственных и муниципальных услуг

Орехово-Зуевского городского округа Московской области»
Таблица коэффициентов, применяемых при исчислении должностных окладов муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Орехово-Зуевского городского округа Московской области»
	№п/п
	Наименование должности
	Коэффициент

должностного

оклада

	1
	Директор
	3,5

	2
	Заместитель директора
	3,1

	3
	Главный бухгалтер 
	3,1

	4
	Заместитель главного бухгалтера
	2,3

	5
	Главный юрисконсульт
	2,3


	6
	Главный специалист по кадровым вопросам
	2,3


	7
	Главный специалист по информационно-коммуникационным технологиям и оборудованию
	2,1

	8
	Курьер
	1,7

	9
	Уборщик служебных помещений
	1,2

	10
	Дворник
	1,2

	11
	Водитель 
	1,273

	12
	Начальник отдела
	2,4

	13
	Заместитель начальника отдела
	2,2

	14
	Главный специалист
	2,1

	15
	Ведущий специалист (администратор, оператор колл центра, консультант РПГУ)
	1,8


Начальник Управления делами
_____________ М.В. Мухортова
Приложение №2 к Положению об оплате труда и отпусках сотрудников

муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр

предоставления государственных и муниципальных услуг

Орехово-Зуевского городского округа Московской области»

Порядок оценки деятельности МФЦ

Оценка МФЦ осуществляется по следующей формуле:

          О_мфц = ([image: image3.png]


 + [image: image5.png]


)*100, где

          К1_п_МФЦ – количество положительных оценок, полученных из системы ИАС МКГУ по всем операторам за месяц. За положительную оценку принимается значение 4 и 5 по пятибалльной шкале оценки;

          К1_все_МФЦ – количество всех оценок, полученных из системы ИАС МКГУ по всем операторам за месяц;  

          Вес1 – коэффициент определяющий вес (значимость) оценок, получаемых из системы ИАС МКГУ. Вес1 = 0,75.

          К2_п_МФЦ – количество положительных оценок, полученных из системы Добродел по всем операторам за месяц. За положительную оценку принимается значение 4 и 5 по пятибалльной шкале оценки; 

          К2_все_МФЦ – количество всех оценок, полученных из системы Добродел по всем операторам за месяц;

          Вес2 – коэффициент определяющий вес (значимость) оценок, получаемых из системы Добродел. Вес1 = 0,25.


Данные, полученные по МФЦ будут являться основанием для оценки эффективности деятельности руководителя МФЦ.

Начальник Управления делами
_____________ М.В. Мухортова
Приложение №3 к Положению об оплате труда и отпусках сотрудников

муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр

предоставления государственных и муниципальных услуг

Орехово-Зуевского городского округа Московской области»

Порядок установления выплат стимулирующего характера специалистам отдела по работе с заявителями и отдела документооборота и контроля
Оценка операторов осуществляется по следующей формуле:
          О оператора = ([image: image7.png]Ko
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)/2*100, где

          К1_п – количество положительных оценок, полученных из системы ИАС МКГУ по данному оператору за месяц. За положительную оценку принимается значение 4 и 5 по пятибалльной шкале оценки;

           К1_все – количество всех оценок, полученных из системы ИАС МКГУ по данному оператору за месяц;  

            К2_п – количество положительных оценок, полученных из системы Добродел по данному оператору за месяц. За положительную оценку принимается значение 4 и 5 по пятибалльной шкале оценки; 

            К2_все – количество всех оценок, полученных из системы Добродел по данному оператору за месяц;


Из системы Добродел будут браться ответы на вопрос «Был ли сотрудник МФЦ вежлив и компетентен при оказании услуги».

 
Оцениваются лишь те операторы, которые получили в системе ИАС МКГУ оценок от 10 за месяц и (или) в системе Добродел от 10 за месяц. 


В случае, если одно из требований не выполняется, то формула будет следующего вида:

           - при нехватке оценок, взятых из системы ИАС МКГУ для данного оператора за месяц (менее 10) 
О оператор = [image: image11.png]


*100



- при нехватке оценок, взятых из системы Добродел для данного оператора за месяц (менее 20)
О оператор = [image: image13.png]Ko
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*100
	Сводная оценка, полученная оператором, в %
	Уровень выплат стимулирующего характера за месяц, в %

	До 45 (включительно)
	0

	От 46 до 60 (включительно)
	50

	От 61 до 75 (включительно)
	70

	От 76 до 90 (включительно)
	85

	Более 90
	100


В случае, если операторы отработали менее трех месяцев в МФЦ по данной должности (специализации), то выплаты стимулирующего характера определяются руководителем самостоятельно.

При недостаточном количестве оценок для установления сводной оценки, полученной оператором, руководитель МФЦ определяет каким образом выплаты будут формироваться за месяц оператору.
Начальник Управления делами
_____________ М.В. Мухортова
