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	МЕЖМУНИЦИПАЛЬНЫЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ 

БИРОБИДЖАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

26 января 2016 г. № 19


УТВЕРЖДЕН
постановлением  администрации
муниципального района
от 21.01.2016 № 26

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

(Продолжение, начало в № 18 от 26.01.2016)

3.2.7.2.Первоочередным правом на получение места в образовательное учреждение пользуются:

- дети из многодетных семей (в соответствии с Указом Президента Российской Федерации  от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»);

-  дети военнослужащих (в соответствии с законом Российской Федерации от 27.05.1998 № 76 – ФЗ «О статусе военнослужащих»);

-  дети сотрудников полиции; дети сотрудников полиции, погибших (умерших) вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей;  дети сотрудников полиции, умерших вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции;  дети граждан Российской Федерации, уволенных со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей и исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции;  дети граждан Российской Федерации, умерших в течение одного года после увольнения со службы в полиции вследствие увечья или иного повреждения здоровья, полученных в связи с выполнением служебных обязанностей, либо вследствие заболевания, полученного в период прохождения службы в полиции, исключивших возможность дальнейшего прохождения службы в полиции; дети, находящиеся (находившиеся) на иждивении сотрудника полиции, гражданина Российской Федерации (в соответствии с Федеральным законом от 07.02.2011 №3-ФЗ «О полиции»);

- дети сотрудников, военнослужащих и работников федеральной противопожарной службы (в соответствии с Федеральным законом от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности» (ст. 8);

- дети-инвалиды и дети, один из родителей которых является инвалидом

(в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 02.10.1992

№ 1157  «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов»);

- дети из неполных семей, находящихся в трудной жизненной ситуации (в соответствии с «Перечнем поручений по итогам встречи Президента Российской Федерации с активом Всероссийской политической партии «Единая Россия» 28 апреля 2011 года», утвержденным Президентом Российской Федерации 04.05.2011 Пр-1227).

3.2.7.3. Преимущественным правом на получение места в образовательном учреждении  пользуются:

- дети, находящиеся в трудной жизненной ситуации (в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 1998 г. N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации");

-дети, чьи родные брат или сестра посещают данное  образовательное учреждение.

3.2.7.4. При     наличии     у   родителей  (законных  представителей)  нескольких  оснований на получение  социальной   поддержки,   применению   подлежит  одно  из  оснований,  указанных  в заявлении.

3.2.7.5. В соответствии с решением комиссии по приему детей в образовательное учреждение  специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта приказа о зачислении воспитанника в образовательное учреждение либо уведомления об отказе в предоставлении административной процедуры.

Руководитель образовательного учреждения издает приказ о зачислении воспитанника в образовательное учреждение, заверяет своей подписью уведомление  о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,

после издания приказа образовательного учреждения и оформления уведомления о предоставлении муниципальной услуги уведомляет заявителя по телефону, посредством портала или электронной почты о  дате вручения (направления)  уведомления о предоставлении муниципальной услуги.

Подписанное руководителем образовательного учреждения уведомление об отказе в предоставлении муниципальной  услуги регистрируется специалистом, ответственным за регистрацию корреспонденции, в установленном порядке и направляется заявителю посредством почтовой или электронной связи, портала.

При посещении заявителем образовательного учреждения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет ознакомление заявителя  с уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, основной образовательной программой, реализуемой образовательным учреждением, локальными актами образовательного учреждения, регламентирующими организацию образовательного процесса.

Ознакомление  с учредительными документами образовательного учреждения подтверждается росписью заявителя в бланке заявления.

После ознакомления заявителя с  учредительными документами образовательного учреждения  специалист, ответственный за предоставление муниципальной  услуги, вручает заявителю уведомление о зачислении ребенка в образовательное учреждение.

После вручения заявителю уведомления о зачислении ребенка в образовательное учреждение между заявителем и образовательным учреждением  заключается договор, включающий в себя права, обязанности и ответственность сторон, возникающие во время пребывания ребенка в  образовательном учреждении. Договор составляется в двух экземплярах, один из которых хранится в личном деле ребенка, другой – у заявителей.

Срок выполнения административных действий составляет не более 40 минут.

Критерием принятия решений при осуществлении административной процедуры является  наличие свободного места в образовательном учреждении.

Результатом административной процедуры является зачисление воспитанника в образовательное учреждение.

Результат административной процедуры фиксируется в приказе о зачислении воспитанника  в образовательное учреждение.

Заявитель может обратиться за предоставлением услуги в многофункциональный центр по правилам, предусмотренным действующим законодательством.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами образовательного учреждения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами образовательного учреждения, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется  руководителем образовательного учреждения (далее – текущий контроль).

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;

-правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений руководитель образовательного учреждения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью,  устанавливаемой руководителем образовательного учреждения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги осуществляется специалистами отдела образования и  включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц образовательного учреждения, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается начальником отдела образования.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы отдела образования.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в отдел образования на решения, действия (бездействие)  должностных лиц образовательного учреждения во время предоставления муниципальной услуги, либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер отдел образования сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

Отдел образования может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.

4.3. Ответственность должностных лиц образовательного учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции, несет ответственность за соблюдение сроков и последовательности выполнения административной процедуры по приему и регистрации документов, поступивших от заявителя, и их передачу руководителю образовательного учреждения на рассмотрение.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за

- соблюдение сроков и порядка предоставления информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- соблюдение сроков и порядка приема заявлений, постановки на учет и зачислении детей  в образовательное учреждение;

- правильность принятия решения о приеме заявлений, постановке на учет и зачислении детей в образовательное учреждение.

Руководитель образовательного учреждения  несет ответственность за

- соблюдение графика приема заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема заявлений, постановки на учет и зачислении детей  в образовательное учреждение;

- правильность и своевременность издания приказа о зачислении в образовательное учреждение.

Должностные лица образовательного учреждения несут ответственность в соответствии с  законодательством Российской Федерации за нарушение нормативных правовых актов и совершение противоправных действий при предоставлении муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц образовательного учреждения за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц образовательного учреждения.

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободу и законные интересы других лиц;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц образовательного учреждения в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

Должностные лица образовательного учреждения, отдела образования обязаны

- принять и в установленные законодательством сроки рассмотреть жалобы заявителей на действия (бездействие) специалистов образовательного учреждения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги;

- предоставлять дополнительные документы и материалы при обращении заявителя с просьбой об их истребовании;

- предоставить заявителю возможность ознакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  образовательного учреждения, а также должностных лиц,  муниципальных  служащих отдела образования

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления  муниципальной услуги

Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

-    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Еврейской автономной области, муниципальными нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Еврейской автономной области, муниципальными нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Еврейской автономной  области, муниципальными нормативными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Еврейской автономной  области, муниципальными нормативными правовыми актами.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, когда ответ на жалобу (претензию) не дается

Жалоба может быть оставлена без ответа в случаях, установленных статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Уведомление либо сообщение об оставлении жалобы без ответа с указанием причин направляется заявителю в случаях и в сроки, установленные статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц образовательного учреждения является жалоба (претензия), поступившая в образовательное учреждение, отдел образования в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба (претензия) должна содержать:

- наименование образовательного учреждения, фамилию, имя, отчество должностного лица образовательного учреждения либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательного учреждения, должностного лица образовательного учреждения  либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) образовательного учреждения, должностного лица  образовательного учреждения  либо муниципального  служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы (претензии)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы (претензии).

5.6. Должностные лица образовательного учреждения, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалобы (претензии) на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, рассматриваются руководителем образовательного учреждения, начальником отдела образования.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба (претензия), поступившая в образовательное учреждение, отдел образования, подлежит рассмотрению руководителем образовательного учреждения, начальником отдела образования в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа образовательного учреждения, должностного лица образовательного учреждения в приеме документов у заявителя  – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) образовательное учреждение принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу (претензию), в том числе в форме отмены принятого решения,  возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми Еврейской автономной области, муниципальными нормативно-правовыми актами,  а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы (претензии).

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии).

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы (претензии) признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель образовательного учреждения, начальник отдела образования незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, постановка на учет 

и зачисление детей в 

образовательные учреждения,

 реализующие основную образовательную

 программу дошкольного образования (детские сады)»

	Сведения о местонахождении, адресах электронной почты, контактных телефонах муниципальных образовательных учреждений

	№ п/п
	Наименование ОУ
	Адрес
	ФИО руководителя
	Телефон

(код 842622)
	Адрес электронной почты
	Адрес официального сайта

	Начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование

	1. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа села Бирофельд»
	679520, ЕАО, Биробиджанский район, с.Бирофельд, ул. Центральная, 47

Режим работы: 8.00 -17.00
	Беляева Елена Наумовна
	78-2-16
	birofeld@mail.ru
	birofeld.ucoz.ru

	2. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа села Надеждинское»
	679517, ЕАО, Биробиджанский район, с. Надеждинское, ул. Центральная, 34

Режим работы: 8.15-17.00
	Каракулов Виталий Андреевич
	79-5-44
	nad_school68@mail.ru
	nadschool.ucoz.ru

	3. 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа села Дубового»
	679515, ЕАО, Биробиджанский район, с. Дубовое, ул. 40 лет Победы, 12/2

Режим работы: 8.00-17.00
	Гурченко Марина Васильевна
	79-3-42
	dubovoe-shcool@yandex.ru
	dubovoe-school.ucoz.ru

	4. 
	Муниципальное казенное  общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа села Жёлтый Яр»
	679513, ЕАО, Биробиджанский район, с.Желтый Яр, ул. Набережная, 31

Режим работы: 8.15.-17.00
	Виноградова Нина Петровна
	71-5-37
	yellowschool@mail.ru
	jar.ucoz.ru

	5. 
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Начальная школа – детский сад села Опытное Поле»
	679502, ЕАО, Биробиджанский район, с.Опытное Поле, ул.Центральная, 1

Режим работы: 8.00-17.00
	Пряжникова Ольга Николаевна
	78-6-12
	opytnoe@mail.ru
	opoleschool.ucoz.ru

	1.
	Муниципальное казенное  дошкольное образовательное учреждение «Детский сад села Птичник»
	679510, ЕАО, Биробиджанский район, с.Птичник, ул.Мирная, 12

Режим работы: 7.00-19.00
	Щербакова Валентина Александровна
	75-6-72
	dsptichnik.ucoz.ru
	dsptichnik@mail.ru

	2.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад села Валдгейм»
	679511, ЕАО, Биробиджанский район, с.Валдгейм, ул.Школьная, 1

Режим работы: 7.30-19.00
	Аблаева Анжелика Владимировна
	71-2-16
	dsvaldgeim.ucoz.ru
	dsvaldgeim@yandex.ru

	3.
	Муниципальное казенное  дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Найфельд»
	679519, ЕАО, Биробиджанский район, с.Найфельд, ул.Центральная, 2

Режим работы: 8.00-17.00
	Гуленова Галина Николаевна
	–
	dsnaifeld.ucoz.ru
	dsnaifeld@mail.ru

	4.
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад села Красивое»
	679504, ЕАО, Биробиджанский район, с.Красивое, ул.Юбилейная, 1

Режим работы: с 8.00 до 17.00
	Шестопалько Елена Александровна
	–
	dskrasivoe.ucoz.ru
	dskrasivoe@mail.ru


	ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к административному регламенту

предоставления  муниципальной

услуги «Прием заявлений,

постановка на учет и зачисление детей

в образовательные учреждения,

реализующие основную

образовательную программу

дошкольного образования (детские сады)»

(Ф.И.О. начальника)

В отдел образования Биробиджанского

муниципального района

______________________________

(Ф.И.О. начальника)

______________________________

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:

______________________________

______________________________

телефон: _____________________

e-mail: ______________________

Заявление

Прошу  поставить  на  учет  для  зачисления в муниципальное образовательное учреждение

___________________________________________________________________________________________
(наименование муниципального образовательного учреждения,

реализующего основную общеобразовательную программу

дошкольного образования, являющегося основным для заявителя)

___________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка, дата его рождения, адрес проживания)

[_]  Согласен  на  комплектование  в  любой  ДОУ, если не будет возможности направить в выбранные

Преимущественное  право  на  зачисление  в  ДОУ:  имею  /  не  имею (нужное подчеркнуть).

                                   Способ информирования заявителя:

[_] Телефонный звонок

Я, как  представитель  ребенка,  согласен  на  хранение  и  обработку  в электронном виде его и моих персональных данных.

"__" ____________ 20__ г.

___________________________

            (подпись заявителя)

ПРИЛОЖЕНИЕ №3

к административному регламенту

предоставления  муниципальной

услуги «Прием заявлений,

постановка на учет и зачисление детей

в образовательные учреждения,

реализующие основную

образовательную программу

дошкольного образования (детские сады)»

Уведомление

о постановке ребенка на учет для зачисления в ДОУ

    Настоящим уведомляю, что на основании заявления N _____ от ____________     о постановке на учет  и  зачислении  ребенка  в образовательное учреждение, реализующее  основную  образовательную  программу  дошкольного  образования

(детский сад), принято решение о постановке ребенка _____________________________________________________________ на учет для зачисления в ДОУ.

                                            (ФИО ребенка)

Текущий номер в общегородской очереди ______.

_________________________________                                                        "__" __________ 20__ г.

Подпись ответственного сотрудника                                   

органа местного самоуправления,

осуществляющего управление в сфере образования
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

предоставления  муниципальной

услуги «Прием заявлений,

постановка на учет и зачисление детей

в образовательные учреждения,

реализующие основную

образовательную программу

дошкольного образования (детские сады)»
[image: image1.png]





Муниципальное образование «Биробиджанский муниципальный район»

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.01.2016 № 38                                                                                                         г. Биробиджан

О внесении изменений и дополнений в Положение об оплате труда работников администрации муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в Еврейской автономной области, утвержденное постановлением администрации муниципального района от 01.04.2015 № 343 

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлением администрации муниципального района от 27.02.2015 № 227 «Об оплате труда работников администрации муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в Еврейской автономной области, и работников муниципальных учреждений», постановлением администрации муниципального района от 27.10.2010 № 1070 «О порядке и условиях введения отраслевых систем оплаты труда работников администрации муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в Еврейской автономной области, и работников муниципальных учреждений», администрация муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в Положение об оплате труда работников администрации муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в Еврейской автономной области», утвержденное постановлением администрации муниципального района от 01.04.2015 № 343 «О системе оплаты труда работников администрации муниципального образования «Биробиджанский муниципального район» Еврейской автономной области, замещающих должности,  не являющиеся должностями муниципальной службы в Еврейской автономной области» следующие изменения и дополнения, изложив его в следующей  редакции:

«Положение

об оплате труда работников администрации  муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в Еврейской автономной области

1. Общие положения

1.1. Настоящим Положением определяется порядок оплаты труда работников администрации  муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в Еврейской автономной области (далее - работники).

1.2. Система оплаты труда работников устанавливается коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, постановлением администрации муниципального района от 27.02.2015 № 227 «Об оплате труда работников администрации муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в Еврейской автономной области, и работников муниципальных учреждений», постановлением администрации муниципального района от 27.10.2010               № 1070 «О порядке и условиях введения отраслевых систем оплаты труда работников администрации муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в Еврейской автономной области, и работников муниципальных учреждений» и настоящим Положением.

2. Порядок установления окладов (должностных окладов), ставок заработной платы

Оклады (должностные оклады), ставки заработной платы  работников устанавливаются в пределах размеров окладов (должностных окладов), ставок заработной платы работников по профессиональным квалификационным группам общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих, а также общеотраслевых профессий рабочих в соответствии с постановлением администрации муниципального района от 27.10.2010 № 1070 «О порядке и условиях введения отраслевых систем оплаты труда работников администрации муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в Еврейской автономной области, и работников муниципальных учреждений». 

2.1. Конкретные размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы  работников устанавливаются нормативным правовым актом  администрации муниципального района на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления профессиональной деятельности с учетом сложности и объема выполняемой работы.

2.2. При установлении окладов (должностных окладов), ставок заработной платы  работников по отдельным должностям предусматривается внутридолжностное категорирование.

По должности «бухгалтер» предусмотрены следующие внутридолжностные категории:

Бухгалтер - среднее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или специальная подготовка по установленной программе и стаж работы по учету и контролю не менее 3 лет. 

Бухгалтер 2 категории – высшее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности бухгалтера не менее 3 лет.

Бухгалтер 1 категории – высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в должности бухгалтера не менее 5 лет.

Бухгалтер-кассир - начальное, среднее, высшее образование по любой специальности и направлению подготовки без предъявления требований к стажу и опыту работы. 

Секретарь руководителя – высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет.

Инженер – высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы. 

Инженер - электроник – высшее профессиональное (техническое) образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы в должности техника 1 категории не менее 3 лет либо других должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 5 лет.

Главный энергетик – высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по специальности на инженерно-технических и руководящих должностях в соответствующей профилю предприятия отрасли народного хозяйства не менее 5 лет.

Делопроизводитель – начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

Экономист – высшее профессиональное (экономическое, техническое)  образование или по укрупненной группе специальностей и направлению подготовки «Образование и педагогика» без предъявления требований к стажу работы либо среднее профессиональное (экономическое, техническое) образование и стаж работы в должности техника 1 категории не менее 3 лет или других должностях, замещаемых специалистами со средним профессиональным образованием, не менее 5 лет. 

Специалист по работе с молодежью – высшее профессиональное образование по специальности «Организация работы с молодежью», «Государственное и муниципальное управление» без предъявления требований к стажу работы или высшее профессиональное образование, профессиональная переподготовка и стаж работы по направлению профессиональной деятельности не менее 1 года, либо среднее профессиональное образование и стаж работы по направлению профессиональной деятельности не менее 3 лет.

Специалист гражданской обороны – высшее профессиональное (техническое) образование, стаж работы в должности специалиста гражданской обороны не менее 3 лет, либо высшее профессиональное (техническое) образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное (техническое) образование и стаж работы по специальности не менее 3-х лет. 

Главный архивист – высшее профессиональное образование по направлению подготовки (специальности) «Историко-архивоведение», «Документоведение и документационное обеспечение управления», «Документоведение и архивоведение», «История» и стаж работы по направлению профессиональной деятельности при квалификации (степени) «магистр» и «специалист» - не менее 2-х лет, при квалификации (степени) «бакалавр» - не менее 3-х лет либо высшее профессиональ6но образование, дополнительное профессиональное образование по направлению подготовки (специальности) «Историко-архивоведение», «Документоведение и документационное обеспечение управления», «Документоведение и архивоведение», «История» и стаж работы по направлению профессиональной деятельности при квалификации (степени) «магистр» и «специалист» не менее 3-х лет при квалификации (степени) «бакалавр» - не менее 4-х лет. 

Архивариус – начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявлений требований к стажу работы.

Курьер – среднее (полное) общее образование, без предъявления требований к стажу работы.

2.3. В исключительных случаях лица, не имеющие специальной подготовки или стажа и опыта работы, установленных требованиями к квалификации, но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, в порядке исключения, могут быть назначены на соответствующие должности так же, как и лица, имеющие специальную подготовку, стаж и опыт работы.

Уровень профессиональной подготовки и квалификации определяется с учетом соответствующих квалификационных и тарифно-квалификационных характеристик по должностям (профессиям) руководителей, специалистов, служащих и рабочих, а также разработанных на их основе внутренних организационно-распорядительных документов (должностных инструкций и т.п.), содержащих конкретный перечень должностных обязанностей работников.

3. Порядок установления выплат компенсационного характера

В администрации муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район» Еврейской автономной области (далее – администрация муниципального района) устанавливаются следующие виды выплат компенсационного характера:

- выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных;

- выплаты (надбавки) за работу во вредных и (или) опасных условиях труда;

- выплаты (надбавки) за работу в местностях с особыми климатическими условиями;

- надбавки за работу со сведениями составляющими государственную тайну.

3.1. Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных):

Доплата за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором), производится в размере, установленном по соглашению сторон трудового договора, с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы, но не может превышать:

- при совмещении профессий (должностей) – 50 процентов оклада (должностного оклада), ставки заработной платы  работника, установленного по основной должности;

- при расширении зон обслуживания, увеличении объема работы  или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенным трудовым договором, - 70 процентов  оклада (должностного оклада), ставки заработной платы  работника, установленного по основной деятельности.

3.2. Выплаты (надбавки) за работу во вредных и (или) опасных условиях труда;

Выплаты (надбавки) за работу во вредных и (или) опасных условиях труда устанавливаются по результатам специальной оценки условий труда.

3.3. Выплаты (надбавки) за работу в местностях с особыми климатическими условиями:

Выплаты (надбавки) за работу с особыми климатическими условиями (районный коэффициент и процентная надбавка за стаж работы в южных районах Дальнего Востока) осуществляются в соответствии с законодательством.

3.4. Надбавка за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, устанавливается работникам, допущенным к государственной тайне на постоянной основе, в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4. Порядок установления выплат стимулирующего характера

 В администрации муниципального района могут устанавливаться следующие виды выплат стимулирующего характера:

-  надбавка за интенсивность и высокие результаты работы;

-  надбавка за выслугу лет;

-  премиальные выплаты по итогам работы;

- надбавка за специфику работы.

4.1. Надбавка за интенсивность и высокие результаты работы:

Надбавка за интенсивность и высокие результаты работы устанавливается по должностям специалистов в размере до 150 процентов оклада (должностного оклада), ставки заработной платы  работника, для профессий рабочих – в размере до 80 процентов оклада (должностного оклада), ставки заработной платы  работника.  Надбавка за интенсивность и высокие результаты работы производится работникам ежемесячно в процентном отношении от оклада (должностного оклада), ставки заработной платы  работника пропорционально фактически отработанному времени при условии выполнения установленных критериев (показателей) оценки деятельности:
	№

п/п
	Наименование должности
	Показатели  деятельности работников
	Критерии оценки деятельности работников
	Размер надбавки 

(в процентах)

	1.
	Бухгалтер
	Подготовка данных по соответствующим регистрам бухгалтерского учета для составления отчетности
	Отсутствие нарушений

Наличие 1 нарушения

Наличие 2 и более нарушений  


	50

30

0

	
	
	Жалобы физических и юридических лиц на правильность расчетов
	Отсутствие жалоб

Наличие обоснованной 1 жалобы

Наличие обоснованных 2 жалоб и более
	20

10

0

	
	
	Нарушения законодательства Российской Федерации при проведении мероприятий по контролю (надзору), в том числе по результатам проверок
	Отсутствие нарушений

Наличие нарушений  


	25

0

	
	
	Сроки  исполнения ежемесячной, квартальной, годовой отчетности
	Своевременное исполнение и сдача отчетности

Несвоевременное исполнение и сдача отчетности 1 случай

Наличие 2 случаев и более
	40

20

0

	
	
	Качество ведения документации в соответствии с должностными обязанностями 
	Отсутствие выявленных нарушений

1-2 выявленных нарушений

3 и более выявленных нарушения
	15

5

0

	2.
	Бухгалтер 

2 категории
	Организация работы и контроль за соблюдением  порядка оформления отчетности и  бухгалтерских документов
	Отсутствие нарушений

Наличие 1 нарушения

Наличие 2 и более нарушений  


	50

30

0

	
	
	Нарушения законодательства Российской Федерации при проведении мероприятий по контролю (надзору), в том числе по результатам проверок эффективности и целевого использования бюджетных средств
	Отсутствие нарушений

Наличие нарушений
	35

0

	
	
	Исполнение ежемесячной, квартальной, годовой отчетности
	Своевременное исполнение и сдача отчетности

Несвоевременное исполнение и сдача отчетности 1 случай

Наличие 2 случаев и более
	30

15

0

	
	
	Жалобы физических и юридических лиц на правильность расчетов
	Отсутствие жалоб

Наличие 1 жалобы

Наличие 2 жалоб и более
	20

10

0

	
	
	Качество ведения документации в соответствии с должностными обязанностями 
	Отсутствие выявленных нарушений

1-2 выявленных нарушений

3 и более выявленных нарушения
	15

5

0

	3.
	Бухгалтер 

1 категории
	Организация работы и контроль за соблюдением  порядка оформления отчетности и  бухгалтерских документов 
	Отсутствие нарушений

Наличие 1 нарушения

Наличие 2 и более нарушений  


	50

30

0

	
	
	Нарушения законодательства Российской Федерации при проведении мероприятий по контролю (надзору), в том числе по результатам проверок эффективности и целевого использования бюджетных средств
	Отсутствие нарушений

Наличие нарушений
	35

0

	
	
	Исполнение ежемесячной, квартальной, годовой отчетности
	Своевременное исполнение и сдача отчетности

Несвоевременное исполнение и сдача отчетности 1 случай

Наличие 2 случаев и более
	30

15

0

	
	
	Жалобы физических и юридических лиц на правильность расчетов
	Отсутствие жалоб

Наличие 1 жалобы

Наличие 2 жалоб и более
	20

10

0

	
	
	Качество ведения документации в соответствии с должностными обязанностями 
	Отсутствие выявленных нарушений

1-2 выявленных нарушений

3 и более выявленных нарушения
	15

5

0

	4.
	Бухгалтер-кассир
	Осуществление наличных и безналичных расчетов с организациями и физическими лицами
	Без нарушений

С 1 нарушением 

С 2 и более нарушениями
	30

15

0

	
	
	Осуществление операций по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств
	Без нарушений

С 1 нарушением 

С 2 и более нарушениями
	50

20

0

	
	
	Осуществление учета доходов и расходов


	Без нарушений

С 1 нарушением 

С 2 и более нарушениями
	35

20

0

	
	
	Жалобы физических и юридических лиц на правильность расчетов
	Отсутствие жалоб

Наличие обоснованной 1 жалобы

Наличие обоснованных 2 жалоб и более
	20

10

0

	
	
	Качество ведения документации в соответствии с должностными обязанностями 
	Отсутствие выявленных нарушений

1-2 выявленных нарушений

3 и более выявленных нарушения
	15

5

0

	5.
	Секретарь руководителя
	Ведение журнала регистрации приема убытия и прибытия работников администрации муниципального района
	Без нарушений

1 нарушение

2 и более нарушений
	20

10

0

	
	
	Прием и передача документов с помощью факсимильной связи и электронной почты
	Без нарушений

1 нарушение

2 и более нарушений


	40

20

0

	
	
	Координированная работа по приему граждан и должностных лиц главой администрации муниципального района и первым заместителем главы администрации муниципального района
	Без нарушений

1 нарушение

3 и более нарушений


	50

30

0

	
	
	Вызов должностных лиц на совещания, проводимые в администрации муниципального района 
	Без нарушений

С нарушениями
	25

0

	
	
	Качество ведения документации в соответствии с должностными обязанностями 
	Отсутствие выявленных нарушений

1-2 выявленных нарушений

3 и более выявленных нарушения
	15

5

0

	6.
	Инженер 
	Организация и контроль работы на объектах обеспечивающих поселения теплоснабжением, газоснабжением, водоснабжением и водоотведением
	Своевременно 

Несвоевременно 
	50

0

	
	
	Контроль за накоплением топлива на котельных
	Своевременно 

Несвоевременно 
	30

0

	
	
	Выполнение задач поставленных руководителем 
	Своевременно 

Несвоевременно 
	25

0

	
	
	Организация осуществления сбора информации об обстановке на объектах коммунального хозяйства
	Своевременно 

Несвоевременно 
	30

0

	
	
	Качество ведения документации в соответствии с должностными обязанностями 
	Отсутствие выявленных нарушений

1-2 выявленных нарушений

3 и более выявленных нарушения
	15

5

0

	7.
	Инженер -электроник
	Работа компьютерной техники и программного обеспечения администраций сельских поселений и администрации муниципального района 
	Отсутствие жалоб со стороны пользователей

1 жалоба  пользователей

2 и более жалобы пользователей


	50

30

0

	
	
	Обновление  и осуществление настройки автоматизированных систем и подсистем, сопровождение сетевых и локальных автоматизированных информационных систем
	Своевременно и отсутствие жалоб со стороны пользователей

2 жалобы  пользователей

3 и более жалобы пользователей


	50

30

0



	
	
	Резервное копирование сетевых и локальных баз данных на сервере локальной вычислительной сети 
	Своевременно без нарушений

С нарушениями
	35

0

	
	
	Качество ведения документации в соответствии с должностными обязанностями 
	Отсутствие выявленных нарушений

1-2 выявленных нарушений

3 и более выявленных нарушения
	15

5

0

	8.
	Главный энергетик
	Организация мероприятий по электроснабжению
	Своевременно 

Несвоевременно 
	40

0

	
	
	Контроль эффективности использования электроэнергии на объектах социальной сферы муниципального района
	Качественно

Некачественно 
	30

0

	
	
	Установление лимитов потребления электроэнергии согласно потребляемой мощности по объектам социальной сферы муниципального района
	Качественно

Некачественно 
	35

10



	
	
	Выполнение работ по техническому обслуживанию электрооборудованию
	Качественное своевременное

Качественное несвоевременное Невыполнение работы


	30

10

0

	
	
	Качество ведения документации в соответствии с должностными обязанностями 
	Отсутствие выявленных нарушений

1-2 выявленных нарушений

3 и более выявленных нарушения
	15

5

0

	9.
	Делопроизводитель
	Контроль за сроками, установленными законодательством, исполнения поступивших в администрацию муниципального района заявлений (обращений) граждан и организаций 
	Без нарушений

1 нарушение

2 и более нарушений 
	50

30

0 

	
	
	Оформление протоколов совещаний при главе муниципального района в установленные инструкцией по делопроизводству сроки
	Без нарушений

1 нарушение

2 и более нарушений 
	50

30

0 

	
	
	Регистрация нормативных правовых актов администрации муниципального района
	Без нарушений

1 нарушение

2 и более нарушений
	35

20

0 

	
	
	Качество ведения документации в соответствии с должностными обязанностями 
	Отсутствие выявленных нарушений

1-2 выявленных нарушений

3 и более выявленных нарушения
	15

5

0 

	10.
	Экономист
	Подготовка документации для размещения закупок


	Отсутствие нарушений

Наличие 1 нарушения

Наличие 2 и более нарушений  
	50

30

0

	
	
	Своевременное размещение  в единой информационной системе документов в сфере закупок
	Отсутствие нарушений

Наличие 1 нарушения

Наличие 2 и более нарушений  
	40

10

0

	
	
	Качественное составление и соблюдение сроков предоставления экономической и бухгалтерской отчетности в вышестоящие органы, в налоговые органы, внебюджетные фонды, органы статистики
	Своевременное исполнение и сдача отчетности

Несвоевременное исполнение и сдача отчетности 1 случай

Наличие 2 случаев и более


	45

15

0

	
	
	Качество ведения документации в соответствии с должностными обязанностями 
	Отсутствие выявленных нарушений

1-2 выявленных нарушений

3 и более выявленных нарушения
	15

5

0

	11.
	Специалист по работе с молодежью
	Выполнение муниципальной программы по физической культуре и спорту
	Отсутствие нарушений

Наличие нарушения

Наличие 2 и более нарушений
	50

30

0

	
	
	Сохранение численности граждан, в том числе детей и молодежи, занимающихся в спортивных секциях и кружках
	Численность сохранена

Численность снижена
	35

0

	
	
	Обеспечение безопасности проведения спортивных мероприятий
	Отсутствие жалоб

Наличие обоснованной 1 жалобы

Наличие обоснованных 2 жалоб и более
	50

25

0

	
	
	Качество ведения документации в соответствии с должностными обязанностями 
	Отсутствие выявленных нарушений

1-2 выявленных нарушений

3 и более выявленных нарушения
	15

5

0

	12.
	Специалист гражданской обороны
	Разработка и корректировка плана гражданской обороны и защиты населения и плана действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера муниципального района.
	Своевременное исполнение 

Несвоевременное исполнение 

Наличие 2 случаев и более 
	50

30

0 

	
	
	Разработка Плана работы отдела по делам ГО и ЧС администрации муниципального района на год, на квартал, на месяц и контроль их исполнение.
	Своевременное исполнение 

Несвоевременное исполнение 

Наличие 2 случаев и более 
	20

10

0 

	
	
	Подготовка проектов муниципальных нормативных правовых актов по вопросам реализации основных направлений деятельности в области гражданской обороны, по предупреждению и ликвидации последствий ЧС, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах.
	Своевременное исполнение 

Несвоевременное исполнение 

Наличие 2 случаев и более 
	25

15

0 

	
	
	Разработка Планов работы комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности и обеспечение её организационную деятельность.
	Своевременное исполнение 

Несвоевременное исполнение 

Наличие 2 случаев и более 
	40

20

0 

	
	
	Предоставление в установленные сроки в вышестоящие органы донесения и доклады в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах.
	Своевременное исполнение 

Несвоевременное исполнение 

Наличие 2 случаев и более 
	15

5

0 

	13.
	Главный архивист 
	Соблюдение требований нормативных правовых актов регламентирующих трудовую деятельность (выполнение поручений и представление информации, отчетов в указанные сроки)
	Без нарушений

1 нарушение

2 и более нарушения 
	45

15

0



	
	
	Обеспечение сохранности документов в процессе их использования
	Без нарушений

С  нарушениями


	45

0

	
	
	Обеспечение высокого качества оказания услуг (прием граждан)
	Своевременное и качественное исполнение запросов

Несвоевременное исполнение 

Наличие 2 случаев и более
	45

15

0

	
	
	Качество ведения документации в соответствии с должностными обязанностями 
	Отсутствие выявленных нарушений

1-2 выявленных нарушений

3 и более выявленных нарушения
	15

5

0

	14.
	Архивариус 
	Соблюдение требований нормативных правовых актов регламентирующих трудовую деятельность 
	Без нарушений

1 нарушение

2 и более нарушения 
	45

15

0



	
	
	Обеспечение высокого качества оказания услуг 
	Своевременное и качественное исполнение текущей документации

Несвоевременное исполнение 

Наличие 2 случаев и более
	45

15

0

	
	
	Обеспечение сохранности документов в процессе их использования
	Без нарушений

С  нарушениями


	45

0

	
	
	Качество ведения документации в соответствии с должностными обязанностями 
	Отсутствие выявленных нарушений

1-2 выявленных нарушений

3 и более выявленных нарушения
	15

5

0

	15.
	Курьер 
	Доставка деловых бумаг, пакетов, писем по назначению и указанию
	Своевременно, качественно 

1 нарушение

2 и более нарушения
	40

15

0

	
	
	Обеспечение сохранности документов
	Без нарушений

С  нарушениями


	25

0

	
	
	Качество ведения документации в соответствии с должностными обязанностями 
	Отсутствие выявленных нарушений

1-2 выявленных нарушений

3 и более выявленных нарушения
	15

5

0


Руководители структурных подразделений в чьем подчинении находятся работники, по результатам выполненных критериев (показателей) оценки деятельности работников готовят предложения и согласовывают их с куратором о размере выплаты надбавки за интенсивность и высокие результаты работы до 20 числа текущего месяца.

Решение о выплате надбавки за интенсивность и высокие результаты работы ежемесячно оформляется распоряжением администрации муниципального района 

4.2. Надбавка за выслугу лет:

Надбавка за выслугу лет устанавливается в процентном отношении от оклада (должностного оклада), ставки заработной платы  работника в зависимости от стажа работы и начисляется пропорционально фактически отработанному времени, выплачивается  ежемесячно в следующих размерах:
	Стаж работы:
	Размер надбавки (проценты):

	от 1 года до 5 лет
	10

	от 5 до 10 лет
	15

	от 10 до 15 лет
	20

	свыше 15 лет
	30


Надбавка за выслугу лет начисляется с момента возникновения права на ее назначение или изменяется с момента достижения определенного стажа.

В стаж работы, дающий право на получение надбавки за выслугу лет, включаются периоды работы в органах местного самоуправления, в органах  государственной власти Еврейской автономной области и Российской Федерации, периоды прохождения военной службы.

В стаж работы, дающий право на получение надбавки за выслугу лет, по заявлению работника также могут включаются иные  периоды работы в учреждениях, на предприятиях и организациях, опыт и знание работы  в которых необходимы работникам для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией. Периоды работы в указанных должностях в совокупности не должны  превышать 5 лет.

Стаж работы, дающий право на получение надбавки за выслугу лет включается и пересчитывается со дня принятия решения о включении иных периодов работы (службы) представителем нанимателя (работодателем).

Основанием для выплаты надбавки для выслуги лет является распоряжение администрации муниципального района.

Документами для определения стажа работы, дающего право на получение надбавки за выслугу лет, являются: трудовая книжка, военный билет, справка военного комиссариата и иные документы соответствующих государственных органов, архивных учреждений, установленные законодательством Российской Федерации, удостоверяющие наличие стажа работы (службы), дающего право на получение надбавки за выслугу лет.

4.3. Премиальные выплаты по итогам работы:

Премиальные выплаты по итогам работы могут производиться за месяц, квартал.

Премиальные выплаты по итогам работы не носят обязательный характер, производятся из экономии фонда оплаты труда, оставшейся  после распределения иных стимулирующих выплат, при выполнении работником условий премирования.

Премиальные выплаты по итогам работы максимальными размерами не ограничиваются.

При принятии решения о выплате работникам премиальных выплат по итогам работы учитываются следующие показатели:

- качественное и добросовестное выполнение должностных обязанностей согласно занимаемой должности;

- соблюдение трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка.

Начисление премии за месяц или за квартал производится в месяце, следующем за отчетным месяцем или за отчетным кварталом (за декабрь месяц или за 4 квартал – до 25 декабря), пропорционально фактически отработанному времени в месяце или в квартале.

Премиальные выплаты по итогам работы производятся в процентном отношении от оклада (должностного оклада), ставки заработной платы  работника и начисляются пропорционально фактически отработанному времени.

Руководители структурных подразделений администрации муниципального района в чьем подчинении находятся работники, готовят предложения о выплате работникам премиальных выплат по итогам работы и их размере и согласовывают с вышестоящим руководством до 5 числа месяца, следующего за прошедшим месяцем, кварталом (по итогам работы за декабрь – до 15 декабря), и направляют в отдел муниципальной службы администрации муниципального района для подготовки проекта распоряжения.

Основанием для начисления  и выплаты премии является распоряжение администрации муниципального района. 

4.4. Надбавка за специфику работы.

Надбавка за специфику работы устанавливается в размере до 240 процентов оклада (должностного оклада), ставки заработной платы: 

4.4.1. Для работников, ранее работавших в администрации муниципального района и  вновь принятым при условии исполнения тех же должностных обязанностей и выполнения ими работ той же квалификации надбавка за специфику работы устанавливается в следующих размерах:

- бухгалтеру отдела по  бюджетному учету, отчетности и закупкам администрации муниципального района  устанавливается надбавка за специфику работы в размере 222,5 процента оклада (должностного оклада), ставки заработной платы  работника;

- бухгалтеру отдела образования администрации муниципального района устанавливается надбавка за специфику работы в размере 4,6 процентов оклада (должностного оклада), ставки заработной платы  работника;

- бухгалтеру отдела образования администрации муниципального района (по начислению заработной платы)  устанавливается надбавка за специфику работы в размере 2,6 процентов оклада (должностного оклада), ставки заработной платы  работника;

- бухгалтеру 2 категории отдела образования администрации муниципального района устанавливается надбавка за специфику работы в размере 52,1 процента оклада (должностного оклада), ставки заработной платы  работника;

- бухгалтеру - кассиру по  бюджетному учету, отчетности и закупкам администрации муниципального района устанавливается надбавка за специфику работы в размере 31,5 процента оклада (должностного оклада), ставки заработной платы  работника;

- секретарю руководителя администрации муниципального района отдела организационно-контрольной работы и информационных технологий устанавливается надбавка за специфику работы в размере 36,4 процента оклада (должностного оклада), ставки заработной платы  работника;

-  инженеру отдела коммунального хозяйства, транспорта, связи  и архитектуры администрации муниципального района устанавливается за специфику работы в размере 201,4 процента оклада (должностного оклада), ставки заработной платы работника;

- инженеру – электронику отдела организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации муниципального района устанавливается надбавка за специфику работы в размере 134,2 процента оклада (должностного оклада), ставки заработной платы  работника;

- главному энергетику отдела коммунального хозяйства, транспорта, связи и архитектуры администрации муниципального района устанавливается надбавка за специфику работы в размере 46,7 процентов должностного оклада;

- делопроизводителю отдела организационно-контрольной работы и информационных технологий администрации муниципального района устанавливается надбавка за специфику работы в размере 239  процентов должностного оклада;

- экономисту отдела по бюджетному учету, отчетности и закупкам администрации муниципального района устанавливается надбавка за специфику работы в размере 204,5 процентов должностного оклада;

- специалисту по работе с молодежью отдела по делам семьи, молодежи, физической культуре и спорту администрации муниципального района устанавливается надбавка за специфику работы в размере 188  процентов должностного оклада;

- специалисту гражданской обороны отдела по делам ГО и ЧС администрации муниципального района устанавливается надбавка за специфику работы в размере 239  процентов должностного оклада.

4.4.2. Для  вновь принятых работников администрации муниципального района  не имеющих стажа работы в администрации и ранее не исполняющих обязанности по данной должности надбавка за специфику работы устанавливается решением работодателя, с учетом имеющейся квалификации и опыта работы работника.

Размер надбавки за специфику работы для вновь принимаемых работников устанавливается при приеме на работу и оформляется распоряжением администрации муниципального района на основании расчета подготовленного отделами муниципальной службы, по труду и социально-экономическим вопросам, по бюджетному учету, отчетности и закупкам администрации муниципального района, согласованный с заместителем главы муниципального района по экономике и финансам по должностям специалистов и профессиям рабочих в соответствии со штатным расписанием администрации муниципального района.

Устанавливаемый размер надбавки за специфику работы является постоянным и выплачивается ежемесячно пропорционально фактически отработанному времени. При увеличении базовых окладов (базовых должностных окладов), базовых ставок заработной платы работников размер надбавки за специфику работы не изменяется.».

2. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования, и распространяется на правоотношения, возникшие  с 02 февраля 2016 года.
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