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Положение
о комиссии по распределению выплат стимулирующего характера фонда оплаты труда работников
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Положение о комиссии по распределению выплат стимулирующего характера фонда оплаты труда работников (далее – Положение) определяет порядок создания, организации деятельности комиссии по распределению выплат стимулирующего характера фонда оплаты труда работников КГБПОУ «Канский политехнический колледж» (далее - колледж).
1.2. Положение разработано в соответствии с:
- Трудовым кодексом Российской Федерации;
- Коллективным договором;

- Положением об оплате труда работников краевого государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Канский политехнический колледж» (далее – Положение об оплате труда).
1.3. Положение разработано в целях коллегиального решения вопроса о распределении стимулирующего фонда оплаты труда работников колледжа и в целях усиления материальной заинтересованности работников в повышении качества труда, развития творческой инициативы и активности, стимулирования их профессионального роста и повышения ответственности за конечные результаты труда.
1.4. Комиссия по распределению выплат стимулирующего характера фонда оплаты труда работников (далее – Комиссия) в своей деятельности руководствуется принципами компетентности, объективности, принципиальности, беспристрастности.
2. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ И ЗАДАЧИ КОМИССИИ
2.1. Изучение оценочных листов результатов деятельности каждого работника колледжа в соответствии с Положением об оплате труда при установлении выплат за важность выполняемой работы, степень самостоятельности  и ответственности при выполнении поставленных задач, за интенсивность и высокие результаты работы, за качество выполняемых работ, по итогам работы.
2.2. Определение суммы баллов (на основании представленных показателей качества деятельности).
2.3. Для осуществления своих функций комиссия вправе: 
- приглашать на заседание комиссии работников Колледжа для получения разъяснений, консультаций, по вопросам, входящим в компетенцию Комиссии; 
- запрашивать и получать у руководителей структурных подразделений, главного бухгалтера, специалиста по кадрам информацию, необходимую для осуществления функций Комиссии;

- ходатайствовать о неустановлении или  частичном установлении стимулирующих выплат работникам, имеющим дисциплинарные взыскания.
2.4. Внесение предложений по внесению изменений в действующее Положение об оплате труда. Работа над совершенствованием критериев и показателей стимулирующих выплат фонда заработной платы.
2.5. Комиссия при принятии решений учитывает право работников на защиту их персональных данных.
3. СОСТАВ И ПОЛНОМОЧИЯ КОМИССИИ
3.1. Состав Комиссии утверждается приказом директора колледжа на 5 лет в количестве 6 человек из числа равного представителей работников и работодателя.
3.2. Представители работодателя назначаются директором колледжа. Представители работников избираются открытым голосованием на общем собрании работников и представителей обучающихся.
3.3. На первом заседании Комиссии избираются председатель, заместитель председателя и секретарь.
3.4. Председатель Комиссии: 
− осуществляет общее руководство ее деятельностью; 
− вносит предложения по распределению обязанностей между ее членами; 
− подписывает протоколы заседаний.
3.5. Заместитель председателя комиссии выполняет обязанности председателя в случае его отсутствия.

3.6. Секретарь Комиссии:
− осуществляет прием документов, ведет их регистрацию; 
− извещает о месте и времени проведения заседаний комиссии; 
− оформляет документы на архивное хранение; 
− ведет и подписывает протокол заседания.
3.7. Члены Комиссии: 
− участвуют в обсуждении и имеют право голоса при принятии решений Комиссии.

3.8. Члены Комиссии могут быть выведены из состава Комиссии в следующих случаях: 
− по собственному желанию, выраженному в письменной форме; 
− систематических отсутствий (более 2-х раз) на заседаниях Комиссии без уважительных причин; 
− в случае увольнения; 
− переизбрания на общем собрании работников и представителей обучающихся.
3.9. Члены Комиссии выполняют свои обязанности на безвозмездной основе.
3.10. Организационной формой работы Комиссии являются заседания.
3.11. Заседания Комиссии назначает и ведет председатель, а в его отсутствие - заместитель председателя.
3.12. Все решения Комиссии принимаются открытым голосованием. Решение комиссии является правомочным, если на заседании присутствовало не менее 2/3 ее членов. При равенстве голосов председатель Комиссии имеет право решающего голоса.
3.13. Решения Комиссии оформляются протоколом, который подписывается Председателем и секретарем. Протоколы заседаний Комиссии хранятся у председателя Комиссии 5 лет.
4. ПОРЯДОК УСТАНОВЛЕНИЯ ВЫПЛАТ ЗА ВАЖНОСТЬ ВЫПОЛНЯЕМОЙ РАБОТЫ, СТЕПЕНЬ САМОСТОЯТЕЛЬНОСТИ  И ОТВЕТСТВЕННОСТИ ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ ПОСТАВЛЕННЫХ ЗАДАЧ, ЗА ИНТЕНСИВНОСТЬ И ВЫСОКИЕ РЕЗУЛЬТАТЫ РАБОТЫ, ЗА КАЧЕСТВО ВЫПОЛНЯЕМЫХ РАБОТ
4.1. Заседания Комиссии проводятся в последнюю рабочую неделю последнего месяца текущего квартала.
4.2. Специалистом по кадрам не позднее 15-го числа последнего месяца текущего квартала руководителям структурных подразделений выдаются бланки Листов самооценки (приложение № 1), содержащие критерии оценки результативности и качества труда, размер баллов, в зависимости от должности (в соответствии с приложение № 7 к Положению об оплате труда). Руководители структурных подразделений выдают листы самооценки подчиненным работникам.
4.3. Каждый работник самостоятельно оценивает свою деятельность за один квартал путем проставления любого знака в листе самооценки в графе «баллы». 
4.4. Результаты самооценки деятельности каждого работника передаются: преподавателем -председателю цикловой методической комиссии, прочими работниками - руководителю структурного подразделения, которому он подчинен. Работник вправе не представлять лист самооценки для установления стимулирующих выплат.
4.5. Председатель цикловой методической комиссии, руководитель структурного подразделения проверяет достоверность данных, представленных работником в листах  самооценки и в случае несоответствия, составляет предложения (с обоснованием) по их корректировке, а затем передает все данные в Комиссию.
4.6. При анализе Листов самооценки Комиссия: 
− выявляет соответствие данных показателей в каждом оценочном листе критериям, утвержденным Положением об оплате труда; 
− проводит оценку обоснованности самооценки деятельности работников на основании представленных им ссылок на подтверждающие документы; 
− составляет сводный оценочный лист с указанием балльной оценки работников по итогам рассмотрения всех оценочных листов и утверждает его.
4.7. Комиссия на своем заседании имеет право исключить или дополнить баллы в Листе самооценки работников, в случаях отсутствия надлежащего подтверждения и/или установления несоответствия самооценки и подтверждающих документов, наличия предложений от руководителя структурного подразделения. Принятое решение особо фиксируется в протоколе заседания Комиссии. При установлении несоответствия, представленные результаты по решению Комиссии могут не учитываться при составлении сводного оценочного листа. Оценка деятельности работников, не представивших Листы самооценки до начала заседания Комиссии, не производится, в сводный оценочный лист они не вносятся.
4.8. При обсуждении вопросов на заседании Комиссии могут принимать участие приглашенные работники Колледжа (без права голоса). Работника оповещают о месте и времени за три дня до начала работы Комиссии.
4.9. Решение о результатах оценки качества труда работников оформляется протоколом заседания Комиссии (приложение № 2). Листы самооценки приобщаются к протоколу заседания.
4.10. Протокол заседания комиссии и сводный оценочный лист (Приложение 3) передается директору Колледжа. В случае отсутствия замечаний к выводам Комиссии, директор колледжа утверждает сводный оценочный лист.
4.11. На основании утвержденного сводного оценочного листа издается приказ об установлении стимулирующих выплат за важность выполняемой работы, степень самостоятельности  и ответственности при выполнении поставленных задач, за интенсивность и высокие результаты работы, за качество выполняемых работ.
4.12. Руководителями структурных подразделений доводится до сведения работников информация о возможности ознакомления с результатами оценки деятельности путем непосредственного обращения к председателю Комиссии.

4.13. В случае несогласия работника с итоговым баллом он имеет право в течение трех рабочих дней с момента ознакомления с результатами оценки подать письменное заявление, аргументировано изложив, с какими критериями оценки результатов его труда он не согласен. Основанием для подачи такого заявления может быть факт нарушения норм, установленных Положением об оплате труда, а также технические ошибки при работе с данными. Заявления работников по другим основаниям, не входящим в компетенцию Комиссии, не принимаются и не рассматриваются.  Рассмотрение представленных материалов осуществляется в присутствии работника. Заявление работника рассматривается Комиссией в течение трех рабочих дней, в результате чего дается письменное или устное (по желанию работника) разъяснение. 
4.14. В случае установления в ходе проверки факта нарушения норм, установленных Положением об оплате труда, или технической ошибки, повлекшей ошибочную оценку профессиональной деятельности работника, Комиссия вносит изменения в сводный оценочный лист.
5. ПОРЯДОК УСТАНОВЛЕНИЯ ВЫПЛАТ ПО ИТОГАМ РАБОТЫ
5.1. Руководители структурных подразделений заполняют и представляют в Комиссию оценочные листы (приложение № 4), содержащие критерии оценки результативности и качества труда каждого работника, размер баллов (в соответствии с приложение № 6 к Положению об оплате труда).
5.2. Комиссия на заседании проводит анализ данных, содержащихся в представленных оценочных листах.
5.3. Комиссия на своем заседании имеет право не согласиться с оценкой деятельности работника руководителем структурного подразделения и исключить или дополнить баллы в оценочных листах. Принятое решение особо фиксируется в протоколе заседания Комиссии.
5.4. Решение о результатах оценки качества труда работников оформляется протоколом заседания Комиссии (приложение № 2). Оценочные листы приобщаются к протоколу заседания.

5.5. Утвержденный протокол с результатами оценки передается директору Колледжа. В случае отсутствия замечаний к выводам Комиссии, директор колледжа утверждает сводный оценочный лист (Приложение 5).

5.6. На основании утвержденного сводного оценочного листа издается приказ об установлении выплат по итогам работы.

5.7. Руководителями структурных подразделений доводится до сведения работников информация о возможности ознакомления с результатами оценки деятельности путем непосредственного обращения к председателю Комиссии.

5.8. В случае несогласия работника с итоговым баллом он имеет право подать письменное заявление, аргументировано изложив, с какими критериями оценки результатов его труда он не согласен. Основанием для подачи такого заявления может быть факт нарушения норм, установленных Положением об оплате труда, а также технические ошибки при работе с данными. Заявления работников по другим основаниям, не входящим в компетенцию Комиссии, не принимаются и не рассматриваются.  Рассмотрение представленных материалов осуществляется в присутствии работника. Заявление работника рассматривается Комиссией в течение трех рабочих дней, в результате чего дается письменное или устное (по желанию работника) разъяснение.
5.9. В случае установления в ходе проверки факта нарушения норм, установленных Положением об оплате труда, или технической ошибки, повлекшей ошибочную оценку профессиональной деятельности работника, Комиссия вносит изменения в сводный оценочный лист.
Приложение № 1
Должность
	Критерии оценки результативности и качества 
	наименование   
	критерии   
	баллы
	примечания

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


«_____»_________________ 202___г.        _______________________/________________/
Приложение № 2
КГБПОУ «КАНСКИЙ ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»
ПРОТОКОЛ

заседания комиссии по распределению выплат стимулирующего характера фонда оплаты труда работников
«____» ________ 202__г.                                                                                               № ___

Председатель: ____________

Присутствовали: 

Повестка дня:

1. Слушали:
2. Выступили:

3. Решили:

Председатель  Комиссии         ________________/____________/

Секретарь Комиссии               ________________/_____________/

Приложение № 3

КГБПОУ «Канский политехнический колледж»

УТВЕРЖДАЮ
директор КГБПОУ «Канский политехнический колледж» 

______________ Г.А. Гаврилова
«___» ___________  2022 

СВОДНЫЙ ОЦЕНОЧНЫЙ ЛИСТ 
при установлении выплат за важность выполняемой работы, степень самостоятельности  и ответственности при выполнении поставленных задач, за интенсивность и высокие результаты работы, за качество выполняемых работ
за ________ квартал 202__г.
Основание: протокол заседания комиссии по распределению выплат стимулирующего характера фонда оплаты труда работников от «____» ________ 202___г. № ______
	№ п/п
	Фамилия, инициалы
	Должность
	Итого баллов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


«____» _____________ 202___г.

Председатель  Комиссии         ________________/____________/

Секретарь Комиссии               ________________/_____________/

Приложение № 4
Оценочный лист _______________________________
                                                                                                       наименование структурного подразделения
	№ п/п
	Фамилия, инициалы
	Должность
	Количество баллов

	
	
	
	Степень освоения выделенных бюджетных средств
	Объем ввода законченных ремонтом объектов
	Инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда
	Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности Учреждения
	Достижение высоких результатов в работе за определенный период
	Участие в инновационной деятельности
	Участие в соответствующем периоде в выполнении важных работ, мероприятий

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


«_____»_________________ 202___г.        _______________________/________________/
Приложение № 5

КГБПОУ «Канский политехнический колледж»

УТВЕРЖДАЮ
директор КГБПОУ «Канский политехнический колледж» 

______________ Г.А. Гаврилова
«___» ___________  2022 

СВОДНЫЙ ОЦЕНОЧНЫЙ ЛИСТ 
при установлении выплат по итогам работы
за ________ квартал/полугодие/год 202__г.
Основание: протокол заседания комиссии по распределению выплат стимулирующего характера фонда оплаты труда работников от «____» ________ 202___г. № ______
	№ п/п
	Фамилия, инициалы
	Должность
	Итого баллов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


«____» _____________ 202___г.

Председатель  Комиссии         ________________/____________/

Секретарь Комиссии               ________________/_____________/


