Утверждено

постановлением администрации

Ипатовского муниципального
округа Ставропольского края

от 

Положение

о порядке и условиях выплаты ежемесячной надбавки за сложность, напряженность и высокие достижения в труде, премии по результатам работы, ежемесячного денежного поощрения, единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, доплаты за расширение зоны обслуживания, а также материальной помощи работникам, не замещающих муниципальные должности муниципальной службы и исполняющим обязанности по техническому обеспечению деятельности аппарата администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края
I. Общие положения
1. Настоящее Положение определяет порядок и условия выплаты ежемесячной надбавки за сложность, напряженность и высокие достижения в труде, премии по результатам работы, ежемесячного денежного поощрения, единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, доплаты за расширение зоны обслуживания, а также материальной помощи работникам, не замещающих муниципальные должности муниципальной службы и исполняющим обязанности по техническому обеспечению деятельности аппарата администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края (далее - работники аппарата администрации).

II. Порядок и условия выплаты ежемесячной надбавки за сложность, 
напряженность и высокие достижения в труде

1. Ежемесячная надбавка за сложность, напряженность и высокие достижения в труде (далее – ежемесячная надбавка) устанавливается в целях материального стимулирования труда наиболее квалифицированных, компетентных, ответственных и инициативных работников аппарата администрации, исполняющих свои функциональные обязанности в условиях, отличающихся от нормальных (сложность, срочность и повышенное качество работ, особый режим и график работы и др.)

2. Ежемесячная надбавка устанавливается работникам аппарата администрации на год.

3. Основными критериями для выплаты ежемесячной надбавки являются:

исполнение функциональных обязанностей работниками аппарата администрации в условиях, отличающихся от нормальных;

привлечение работников аппарата администрации к выполнению непредвиденных, особо важных и ответственных работ;

ответственность в работе по поддержанию высокого качества деятельности  аппарата администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края (далее –  аппарат администрации).

4. Ежемесячная надбавка исчисляется из должностного оклада работника аппарата администрации  и выплачивается ежемесячно одновременно с заработной платой в размере от 50 до 100 процентов должностного оклада работника аппарата администрации в месяц, в пределах средств, предусмотренных при утверждении фонда оплаты труда на выплату данной надбавки.

5. Основанием для выплаты ежемесячной надбавки работникам аппарата администрации является распоряжение администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края.

6. По решению главы Ипатовского муниципального округа Ставропольского края работникам аппарата администрации могут быть изменены размеры установленных ежемесячных надбавок при невыполнении критериев ее выплат, нарушениях трудовой дисциплины, но не ниже минимального размера, установленного пунктом 4  настоящего раздела. 

7. Ежемесячная надбавка устанавливается по письменному представлению согласно Приложению к настоящему Положению (за исключение установления надбавки при приеме на работу).

Представления на работников аппарата администрации готовятся начальниками  отделов по  согласованию с курирующим заместителем главы администрации, которое направляется в отдел правового и кадрового обеспечения администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края (далее – отдел правового и кадрового обеспечения администрации) для подготовки проекта распоряжения администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края.
III. Порядок и условия выплаты премии по результатам работы
1. Выплата премии по результатам работы работникам аппарата администрации производится в целях усиления их материальной заинтересованности в повышении качества выполнения задач, возложенных на администрацию Ипатовского муниципального округа Ставропольского края, своевременном и добросовестном исполнении своих должностных обязанностей, повышении уровня ответственности за порученный участок работы, а также за выполнение заданий в особых условиях (далее - премия).

2. Премии выплачиваются:

1) в размере 16 процентов должностного оклада работника аппарата администрации ежемесячно и в размере 24 процентов в декабре (далее – ежемесячная премия);

2) в размере не более одного должностного оклада работника аппарата администрации за квартал, полугодие, девять месяцев, год (далее – премия за иные периоды).
3)   в размере не более одного должностного оклада работника аппарата администрации - к Новогодним каникулам, Международному женскому дню (женщинам, мужчинам), Дню местного самоуправления, Дню России (далее соответственно - праздничные дни, премия к праздничным дням).

3. Основными показателями для выплаты премии являются:

успешное и добросовестное исполнение работниками аппарата администрации своих должностных обязанностей, поручений главы Ипатовского муниципального округа Ставропольского края, заместителей главы администрации;

разумная инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда.

4. Основанием для выплаты премии работникам аппарата администрации является распоряжение администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края с указанием конкретного размера этой выплаты (в окладах, сумме или процентах).

5. Ежемесячная премия и премия за иные периоды начисляется при исчислении заработной платы работников аппарата администрации за расчетный период и выплачивается за фактически отработанное время.

Премия к праздничным дням начисляется при исчислении заработной платы работника аппарата администрации за месяц, предшествующий месяцу, на который приходится соответствующий праздничный день, и выплачивается за время, фактически отработанное работником аппарата администрации в календарном году:

в период с января по февраль включительно - при начислении премии к Международному женскому дню;

в период с 01 по 31 марта включительно - при начислении премии ко Дню местного самоуправления;

в период с марта по май включительно - при начислении премии ко Дню России;

в период с июня по декабрь включительно - при начислении премии к Новогодним каникулам.

6. В случае замещения работником аппарата администрации в расчетном периоде различных должностей премии выплачиваются пропорционально времени, отработанному им по каждой замещаемой им должности.

Премии работнику аппарата администрации, находящемуся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет, по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет, не выплачиваются.

7. Размер премий снижается на 30 процентов при наличии дисциплинарных взысканий, предусмотренных подпунктом 1-2 пункта 1 статьи 192 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – нарушение).

Снижение размера премий, предусмотренное абзацем первым настоящего пункта, производится в тех расчетных периодах, в которых  работником аппарата администрации были допущены нарушения.

В случае если в расчетном периоде, в котором работником аппарата администрации было допущено нарушение, выплата премии была произведена в полном объеме, то снижение размера премии производится в следующем расчетном периоде.

8. Работникам аппарата администрации, проработавшим в аппарате администрации неполный месяц в связи с переводом на другую работу, поступлением в учебное заведение, уходом на пенсию, призывом на военную службу, увольнением по сокращению штатов, премия выплачивается за фактически отработанное время.

Премии не выплачиваются работникам аппарата администрации, уволенным по другим основаниям до окончания отчетного периода.
IV. Порядок и условия поощрения

работников аппарата администрации

1. Ежемесячное денежное поощрение работников аппарата администрации относится к ежемесячным дополнительным выплатам, выплачивается в обязательном порядке и устанавливается при приеме на работу в размере одного должностного оклада распоряжением администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края. 
V. Порядок единовременной выплаты при предоставлении

ежегодного оплачиваемого отпуска работникам аппарата 
администрации
1. Работнику аппарата администрации единовременная выплата выплачивается на основании его заявления один раз в календарном году в размере двух должностных окладов. 
2. Единовременная выплата выплачивается при уходе работника аппарата администрации в ежегодный основной оплачиваемый отпуск (далее – отпуск).

В случае разделения отпуска в установленном порядке на части единовременная выплата выплачивается один раз при предоставлении любой из частей указанного отпуска.

3. Работнику аппарата администрации, не получившему единовременную выплату в течение календарного года, выплата ее производится на основании его заявления в декабре текущего календарного года в полном объеме.

Работнику аппарата администрации, принятому в аппарат администрации в текущем календарном году, единовременная выплата выплачивается пропорционально отработанному времени.

4. В случае если работник аппарата администрации в текущем календарном году замещал различные должности, единовременная выплата выплачивается пропорционально времени, отработанному им по каждой замещаемой им должности.

5. При увольнении работника аппарат администрации, не использовавшего право на отпуск и не получившего единовременную выплату, выплата производится пропорционально отработанному времени, за исключением случаев увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 3, 5-7 и 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
VI. Порядок выплаты доплаты за расширение зоны обслуживания работникам аппарата администрации
1. Размер доплаты за расширение зоны обслуживания устанавливается в размере денежного содержания на основании распоряжения администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края.  
VII. Порядок оказания материальной помощи работникам аппарата 
администрации
1. Работникам аппарата администрации материальная помощь оказывается по  личному заявлению: 

1.1. В связи с уходом на пенсию и в связи с юбилейными датами выплачиваться материальная помощь лицам, проработавшим в аппарате  администрации не менее 3-х лет по достижении возраста 50, 55, 60 и 65 лет в размере двух должностных окладов.
1.2. В случае смерти работника аппарата администрации по распоряжению администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края его семье может быть выплачена материальная помощь в размере пяти должностных окладов.
2. Право на получение материальной помощи имеет один из членов семьи умершего работника аппарата администрации.

Под членами семьи умершего работника аппарата администрации в настоящем Положении понимаются супруга, состоявшая на день смерти в браке с ним (супруг, состоявший на день смерти в браке с ней), дети, в том числе усыновленные, родители (усыновители), в случае их отсутствия – родные братья (сестры), внуки.
3. Для получения материальной помощи член семьи умершего работника аппарата администрации или его законный представитель, иное доверенное лицо обращается с заявлением о выплате материальной помощи работнику аппарата администрации в связи с его смертью. Заявление подается в порядке, установленном пунктами 4-6 настоящего Положения, не позднее 6 месяцев со дня выдачи свидетельства о смерти.

4. Для получения материальной помощи заявитель или его доверенное лицо обращается с заявлением в отдел правового и кадрового обеспечения администрации.
5. К заявлению прилагаются следующие документы:

документ, удостоверяющий личность заявителя;

свидетельство о смерти работника аппарата администрации;

документ, подтверждающий изменение фамилии умершего  работника аппарата администрации и (или) заявителя, – при необходимости подтверждения изменения фамилии;

документы, подтверждающие родственные отношения заявителя с работником аппарата администрации;

идентификационный номер налогоплательщика члена семьи умершего работника аппарата администрации.

В случае подачи документов доверенным лицом им предъявляются паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия.

6. Заявление и документы могут быть представлены заявителем или его доверенным лицом лично либо посредством почтовой связи (заказным письмом). При подаче документов заявителем или его доверенным лицом лично они представляются в подлинниках либо в копиях, заверенных в установленном порядке.

Заявитель, доверенное лицо несут ответственность за достоверность сведений, указанных ими в заявлении, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. Отдел правового и кадрового обеспечения администрации в день приема заявления и документов, представленных лично заявителем или его доверенным лицом:

проверяет правильность оформления заявления и документов;

изготавливает копии с подлинников документов, заверяет их и возвращает подлинники документов заявителю или доверенному лицу.

В случае если к заявлению приложены документы не в полном объеме, отдел правового и кадрового обеспечения администрации возвращает их заявителю или его доверенному лицу непосредственно при их приеме, при этом разъясняя какие документы необходимо представить.

8. Заявление и документы, представленные посредством почтовой связи (заказным письмом), регистрируются в день их поступления.

В случае если заявление и документы, направленные посредством почтовой связи (заказным письмом), представлены не в полном объеме и (или) заявление неправильно оформлено, отдел правового и кадрового обеспечения администрации в течение 3 рабочих дней со дня их регистрации возвращает их заявителю или его доверенному лицу по адресу, указанному в заявлении, с указанием причины возврата.

9. Недостающие документы и (или) правильно оформленное заявление представляются заявителем или его доверенным лицом в отдел правового и кадрового обеспечения администрации с соблюдением срока, предусмотренного пунктом 3 настоящего раздела.

10. Администрация Ипатовского муниципального района Ставропольского края в течение 15 рабочих дней со дня регистрации правильно оформленного заявления и представления документов в полном объеме или со дня получения недостающих документов и (или) правильно оформленного заявления принимает решение о выплате материальной  помощи (об отказе в выплате материальной помощи), издает соответствующий правовой акт и уведомляет о принятом решении заявителя или его доверенное лицо по адресу, указанному в заявлении.

11. Основаниями для принятия решения об отказе в выплате материальной помощи являются:

1) подача заявления и документов, в том числе представленных после устранения причин их возврата, с нарушением срока, предусмотренного пунктом 8 настоящего Положения;

2) не подтверждение документами, представленными заявителем или его доверенным лицом, права на получение материальной помощи;

3) повторное обращение за получением ранее выплаченной материальной помощи иным членом семьи умершего работника аппарата администрации.

12. Выплата материальной помощи на основании заявления, поданного в соответствии с пунктом 4 настоящего раздела, производится в течение одного месяца со дня издания им правового акта о выплате материальной помощи путем перечисления денежных средств на счет заявителя или его доверенного лица, открытый заявителем или его доверенным лицом в российской кредитной организации, указанный в заявлении.

13. В случае смерти близкого родственника работника аппарата администрации (супруга, родителей, детей) оказывается материальная помощь в размере двух должностных окладов на основании заявления, поданного не позднее 6 месяцев со дня выдачи свидетельства о смерти, с приложением копии свидетельства о смерти и при необходимости копий иных документов, позволяющих установить родство или свойство умершего с должностным лицом (свидетельства о рождении ребенка, свидетельства о заключении брака, свидетельства о перемене имени, свидетельства о расторжении брака).
14. Допускается выплата материальной помощи и в других исключительных случаях по распоряжению администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края на основании письменного заявления  работника аппарата администрации и документа, подтверждающего необходимость оказания помощи (рождение ребенка, операция, длительное лечение, стихийное бедствие и т.д.) в размере двух должностных окладов.

Оказание материальной помощи по п. 14 настоящего раздела производится при наличии экономии средств по фонду оплаты труда аппарата администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края по распоряжению администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края.
_________________________
Приложение 

к Положению о порядке и условиях выплаты ежемесячной надбавки за сложность, напряженность и высокие достижения в труде, премии по результатам работы, ежемесячного денежного поощрения, единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, доплаты за расширение зоны обслуживания, а также материальной помощи работникам, не замещающих муниципальные должности муниципальной службы и исполняющим обязанности по техническому обеспечению деятельности аппарата администрации Ипатовского муниципального округа Ставропольского края
Главе Ипатовского муниципального округа Ставропольского края

Представление

Представляю для установления надбавки в размере __________% к должностному окладу за сложность, напряженность и высокие достижения в труде ____________________________________________________________,

(ФИО, должность)

должностной оклад _____________________рублей.

Основанием для установления надбавки на ____________ является (ются):

                                                                                                                                               ( год)

__________________________________________________________________
(указать основные показатели)

__________________________   _____________________________   _______________________

     (должность)                                           (подпись)                                       (Ф.И.О.)

«_______»_____________________ 20____ г.

_____________________

Представление направляется в отдел правового и кадрового обеспечения администрации.
