Алгоритм 
действия администрации и профкома 
в процедуре установления стимулирующих выплат работникам

I. Общие положения 
1. При необходимости своевременно (до 1 сентября) внести изменения или дополнения в положение о порядке и условиях установления стимулирующих  выплат.

2. При разработке (корректировке) показателей эффективности выполненной работы и установлении работникам стимулирующих выплат следовать принципам объективности, адекватности, своевременности, справедливости и прозрачности. Показатели эффективности должны быть измеряемы и  понятны для обеих сторон трудовых отношений. Конкретные единицы (индикаторы) измерения показателей на каждый учётный период должны быть доведены до работников до начала учётного периода, чтобы работник знал, к чему он должен стремиться.

3. Соблюдать тождественность формулировок и размеров выплат во всех локальных нормативных актах по оплате труда (в положении и приказах) и процедуру учёта мотивированного мнения представительного органа работников (ст. 372 ТК РФ).

4. Для объективного и демократичного принятия работодателем решения об установлении работникам выплат стимулирующего характера создать Комиссию по оценке эффективности работы сотрудников с участием представительного органа работников (читайте пункт 35 д) Единых рекомендаций РТК на 2015 год от 24.12.2014 г., БПА № 2(3), стр. 17). Утвердить состав Комиссии приказом, определить регламент работы (периодичность заседаний, ответственных лиц за подготовку сведений по структурным подразделениям, конечный «продукт» Комиссии - протокол, сводная таблица показателей эффективности).

5. Разграничить и прописать в регламенте (положении) Комиссии полномочия субъектов, участвующих в процедуре установления стимулирующих выплат (читайте ниже). 
II. Полномочия представителя работодателя, который:
1. Разрабатывает (поручает разработать) положение о порядке установления стимулирующих выплат  либо комплексное положение об оплате труда, согласовывает это Положение с представительным органом работников.
2. Готовит (поручает подготовить) проект приказа об установлении работникам выплат на основании итоговой таблицы показателей, составленной на основе сведений, представленных руководителями структурных подразделений, и утверждённой Комиссией. 

3. Совместно с профкомом устанавливает соотношение премиального фонда, предназначенного для стимулирования каждой профессиональной группы. Например: педагогический персонал – 70 %, административно-управленческий и обслуживающий персонал – 30 %. Лучше это соотношение закрепить в ЛНА - в коллективном договоре либо в Положении об оплате труда.

4. Определяет стоимость балла, исходя из количества набранных баллов в учётный период всеми профессиональными группами работников и суммы премиального фонда на этот период.

5. Направляет проект приказа вместе с обоснованием (таблицей) на согласование (получение мотивированного мнения) в профком.
6. После получения выписки из протокола профкома о том, что проект не противоречит нормам трудового законодательства и ЛНА учреждения, подписывает приказ, делая ссылку в констатирующей части приказа на номер и дату протокола профкома.
7. Поручает секретарю ознакомить каждого работника под роспись с приказом (с указанием даты ознакомления).
8. Направляет приказ в бухгалтерию для начисления выплаты сотрудникам.
9.  В первичных документах хранит оценочную таблицу, подписанную всеми членами Комиссии, выписку из протокола профкома с формулировкой мотивированного мнения по поводу законности порядка подготовки, размеров и условий выплат, отражённых в приказе; приказ с подписями работников об ознакомлении с ним.
III. Полномочия Комиссии, которая:
1. Ведёт протоколы. Заносит в сводную Таблицу по оценке эффективности работы сотрудников  формализованные индикаторы учёта результатов их деятельности (в цифрах, баллах, процентах, иных единицах измерения), полученные от руководителей структурных подразделений (заместителей руководителя учреждения), сравнивает тождественность применяемых показателей, индикаторов с действующим в учреждении локальным нормативным актом по данному вопросу (положением); в случае расхождений ставит в известность руководителя. 

2. Утверждает Таблицу, фиксируя своё решение (особое мнение) записью в протоколе.
3. Протокол и Таблицу подписывают все члены Комиссии.
4. Знакомит под роспись каждого работника с оценкой эффективности его работы (итоговой таблицей).
5. Направляет экземпляр подписанной всеми членами Комиссии сводной Таблицы руководителю для подготовки проекта приказа.
6. В первичных документах Комиссия хранит протоколы, собранные от должностных лиц сведения и заполненная оценочная Таблица.
IV. Полномочия профкома, который:
1. Участвует в подготовке совместно с представителем работодателя Положения о стимулирующих выплатах (либо об оплате труда), определяет стоимость балла в каждый учётный период для каждой профессиональной группы; оформляет протокольно итоги проведённой  процедуры учёта мотивированного мнения (ст. 372 ТК РФ).
2. Направляет своего представителя в состав Комиссии по оценке эффективности труда сотрудников, работает в её составе.
3.  Информирует работников о решении Комиссии.
4. Рассматривает в срок не позднее 5 рабочих дней со дня получения от работодателя (статья 372 ТК РФ) проекта приказа об установлении работникам стимулирующих выплат с обоснованиями (таблица показателей), сравнивает заполненную таблицу оценки эффективности работы сотрудников, формулировки и размер выплат с условиями, закреплёнными в локальных нормативных актах (положение, коллективный договор).
5. Если нет противоречий, профком при наличии кворума принимает решение: «Утвердить следующее мотивированное мнение по проекту приказа: проект приказа «Об установлении стимулирующих выплат работникам по итогам работы за _____ (указать период)» не противоречит ТК РФ, иным нормативным правовым актам по оплате труда работников образования, КД и положению об оплате труда учреждения. Согласиться с размером выплат, установленных работникам по итогам работы за январь-февраль 2015 года».
6. В протоколе отражает число присутствовавших членов профкома, ФИО не присутствовавшего члена представительного органа, итоги голосования («за», «против», «воздержалось», принято/не принято).
7. Выписку из протокола, заверенную подписью председателя и печатью,  направляет руководителю учреждения.
8. В первичных документах, помимо протоколов, хранит проекты приказов и обоснование по ним (итоговая оценочная Таблица).

6. При установлении стимулирующих выплат руководствоваться перечнем, порядком и условиями их установления, определёнными нормативными правовыми актами органов власти для оплаты труда работников бюджетных учреждений:

· рекомендациями Российской трёхсторонней комиссии по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях систем оплаты труда работников государственных и муниципальных учреждений на 2015 год от 24 декабря 2014 г., протокол № 11; 

· распоряжением Правительства России от 26 ноября 2012 г. № 2190-р (Программа поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012-2018 годы); 

· постановлением Правительства Республики Марий Эл от 31 июля 2012 г. № 283 «О новой системе оплаты труда работников государственных учреждений Республики Марий Эл, находящихся в ведении Министерства образования и науки Республики Марий Эл» с последующими изменениями и дополнениями; 

· решением Собрания депутатов городского округа «Город Йошкар-Ола» от 26 сентября 2012 года №474-V работников муниципальных образовательных учреждений…»;

· рекомендациями по оформлению трудовых отношений с работником государственного (муниципального) учреждения при введении эффективного контракта (утв. приказом Минтруда России от 26 апреля 2013 г. № 167н);

· письмом Минобрнауки России от 20 июня 2013 г. № АП-1073/02 о показателях эффективности деятельности руководителей и отдельных категорий работников государственных (муниципальных) учреждений в сфере образования.  
Образец оформления проекта приказа, 

который работодатель направляет в профком
Муниципальное бюджетное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № ___ г. Йошкар-Олы»
Проект
ПРИКАЗ

____ апреля 2015 г. 








№ ____
Об установлении
стимулирующих выплат работникам по итогам работы в январе-марте 2015 года
На основании пункта 4.3. раздела 4 Положения о компенсационных, стимулирующих и иных выплатах работникам в 2014/2015 учебном году, заключения Комиссии по оценке эффективности сотрудников (протокол от 31 марта 2015 г., № 11) и с учётом мотивированного мнения профкома (протокол от ____ апреля 2015 г., № ____),

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Установить стимулирующие выплаты по итогам работы за январь-март 2015 года, исходя из стоимости балла 60 рублей, следующим работникам:
Сергеевой Г.С., учителю, 4 800 рублей;

……

2. Централизованной бухгалтерии выплаты осуществить в пределах бюджетных назначений 2015 года на оплату труда работников. 

Директор школы 
 



      


В. Смирнов

· Выплаты могут устанавливаться в процентах, тогда не делается ссылка на стоимость балла. В пункте первом приказа делается запись: «в процентах к ставке заработной платы, окладу (должностному окладу)» и далее по тексту.

Приложение 
к протоколу Комиссии от 31 марта 2015 года № 11
Сводная таблица оценки эффективности

деятельности сотрудников по итогам работы за январь-март 2015 года

	№ п/п
	ФИО, должность работника
	Показатели в баллах
	Итого

баллов

	
	
	I 

до 30
	II 

до 20
	III 

до 40
	IV 

до 10
	

	1.
	Горина А.И., воспитатель
	20
	10
	20
	10
	60

	2.
	…..
	
	
	
	
	

	Итого баллов по профессиональной группе
	1 100


I – динамика индивидуальных образовательных результатов обучающихся
II – методическая работа (реализация дополнительных проектов)

III – участие и результаты участия в конкурсах

IV – взаимодействие с родителями обучающихся

Таблицу составили, проверили и подписали члены Комиссии:
1. Анисимова Г.А. 

2. Воднева Т.И.

3. Левшевич Р.М.

4. Савельева С.В.

5. Подрезов Н.Ф.

С таблицей 
оценки эффективности деятельности сотрудников 
по итогам работы в январе-марте 2015 года ознакомлены:

	№ п/п


	ФИО работника
	Должность

/профессия
	Число баллов
	Дата ознакомления


	Подпись

	1.
	Ведерников А.И.
	учитель
	· 
	· 
	· 

	2.
	Созинова И.И.
	воспитатель
	· 
	· 
	· 


1

