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ПОЛОЖЕНИЕ 

о выплатах стимулирующего характера работникам  

ГАУ ДПО «Центр повышения квалификации и профессиональной 

переподготовки работников социальной сферы»  

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с пунктом 6 

Положения об оплате труда работников ГАУ ДПО «Центр повышения 

квалификации и профессиональной переподготовки работников социальной 

сферы» (далее – «Положение), утвержденного приказом государственного 

автономного учреждения дополнительного профессионального образования 

«Центр повышения квалификации и профессиональной переподготовки 

работников социальной сферы» (далее – «Центр ДПО»)  

от «__» _______ 2020 г. № __ в целях:  

 повышения эффективности деятельности работников Центра ДПО;  

 повышения качества работы Центра ДПО;  

 повышения качества оказываемых услуг;  

 улучшения финансовых показателей;  

 заинтересованности работников в повышении результативности 

своей профессиональной деятельности и качественном результате своего 

труда;  

 повышение ответственности работников при исполнении 

должностных обязанностей;  

 создание условий для проявления творческой активности и 

профессионального роста каждого работника;  

 достижения работниками наилучших результатов в работе путем 

использования современных методов и форм организации труда. 

1.2. Положение предусматривает установление взаимосвязи между 

оплатой труда работников Центра ДПО и выполнением объемных и 

качественных показателей деятельности Центра ДПО в целом, его 
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структурных подразделений и отдельных должностей, обеспечивающих 

качественное и своевременное оказание услуг. 

1.3. Положением регулируется порядок и условия осуществления 

следующих выплат стимулирующего характера: 

 надбавка за интенсивность и высокие результаты работы; 

 премия по итогам работы (за месяц, квартал, полугодие, девять 

месяцев, год) (далее – премия по итогам работы); 

 премия за образцовое качество выполняемых работ; 

 премия за выполнение особо важных и срочных работ; 

 единовременные премии. 

1.4. На выплаты стимулирующего характера работникам могут 

направляться как средства бюджета Ставропольского края, так и средства от 

приносящей доход деятельности. 
 

2. Условия и порядок установления надбавки за интенсивность и 

высокие результаты работы 

 

2.1. Надбавка за интенсивность и высокие результаты работы (далее – 

«надбавка») работникам Центра ДПО устанавливается ежемесячно в размере 

до 150 процентов оклада в соответствии с критериями интенсивности работы, 

установленными настоящим Положением.  

2.2. Надбавка работникам Центра ДПО устанавливается персонально в 

пределах фонда оплаты труда Центра ДПО и выплачивается ежемесячно 

одновременно с заработной платой. 

2.3. Основанием для установления надбавки является приказ, изданный 

в соответствии с решением Комиссии по оценке выполнения показателей 

эффективности деятельности и установлению выплат стимулирующего 

характера работникам ГАУ ДПО «Центр повышения квалификации и 

профессиональной переподготовки работников социальной сферы»  

(далее – «Комиссия») и содержащий ее конкретный размер в процентном 

значении к окладу. 

2.4. При установлении надбавки работникам учреждения Комиссия 

руководствуется следующими критериями:  

 
1. Заместитель директора 

 

№ 

п/п 

Показатели 

интенсивности работы  
Критерии интенсивности работы 

Оценка выполнения 

критерия 

интенсивности 

работы, % к окладу 

1. 
Работа с 

документацией  

своевременная актуализация и 

обновление документации 

(гражданская оборона, 

антитеррористическая 

безопасность, пожарная 

отсутствует 0% 
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безопасность, охрана труда, 

противодействие коррупции, 

защита персональных данных, 

независимая оценка качества, 

независимая оценка 

квалификации, проекты и гранты) 

наличие 80% 

2. 

Взаимодействие  

с преподавателями по 

реализации программ 

дополнительного 

профессионального 

образования 

привлечение преподавателей 

практиков. Организация 

взаимодействия с 

преподавателями, обеспечение 

обратной связи (осуществление и 

обработка телефонных звонков, 

смс-рассылки, работа с 

электронной почтой). 

Согласование программы занятий 

с преподавателями. 

Подготовка и заключение 

договоров гражданско-правового 

характера с привлеченными 

преподавателями по реализации 

программ дополнительного 

профессионального образования 

отсутствует 0% 

наличие 60% 

3. 

Освещение 

деятельности 

учреждения в 

социальных сетях 

освещение деятельности 

учреждения в социальных сетях 

(Инстаграм, Вконтакте, 

Одноклассники, Фейсбук) 

отсутствие 0% 

наличие 10% 

 Итого   150% 

 
2. Заместитель директора  

 

№ 

п/п 

Показатели 

интенсивности работы 
Критерии интенсивности работы 

Оценка выполнения 

критерия 

интенсивности 

работы, % к окладу 

1.  
Работа с 

документацией 

подготовка и печать 

удостоверений о повышении 

квалификации, дипломов о 

профессиональной 

переподготовке на бланках 

строгой отчетности, подготовка 

актов на списание бланков 

строгой отчетности  

не 

подготовлены  
0% 

подготовлены  80% 

2.  
Оформление и печать 

сертификатов 

оформление и изготовление 

сертификатов, подтверждающих 

участие слушателей в 

конференциях, тренингах по 

профилактике профессионального 

выгорания, а также освоение 

учебных курсов 

не 

подготовлены 
0% 

подготовлены 60% 

3.  Освещение освещение деятельности отсутствие 0% 
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деятельности 

учреждения в 

социальных сетях 

учреждения в социальных сетях 

(Инстаграм, Вконтакте, 

Одноклассники, Фейсбук) 

наличие 10% 

 Итого   150% 

 

3. Заместитель директора  

 

№ 

п/п 

Показатели 

интенсивности работы 
Критерии интенсивности работы 

Оценка выполнения 

критерия 

интенсивности 

работы, % к окладу 

1. 

Проведение 

профориентационной 

работы по 

привлечению 

слушателей из других 

субъектов Российской 

Федерации 

проведение профориентационной 

работы по привлечению 

слушателей из других субъектов 

Российской Федерации 

не 

привлечены 
0% 

привлечены 

слушатели из  

1-2 регионов 

60% 

привлечены 

слушатели из 

более чем 2 

регионов 

80% 

2. 

Организация 

совместных 

программ/проектов, 

мероприятий с 

социальными 

партнерами  

организация совместных 

программ/проектов с 

социальными партнерами  

не 

организовано 
0% 

организовано 60% 

3. 

Освещение 

деятельности 

учреждения в 

социальных сетях 

освещение деятельности 

учреждения в социальных сетях 

(Инстаграм, Вконтакте, 

Одноклассники, Фейсбук) 

отсутствие 0% 

наличие 10% 

 Итого   150% 

 

4. Главный бухгалтер 

 

№ 

п/п 

Показатели 

интенсивности работы 
Критерии интенсивности работы 

Оценка выполнения 

критерия 

интенсивности 

работы, % к окладу 

1. 

Принятие к учету 

первичных учетных 

документов о фактах 

хозяйственной жизни  

составление (оформление) 

первичных учетных документов. 

Прием первичных учетных 

документов о фактах 

хозяйственной жизни. Проверка 

первичных учетных документов 

в отношении формы, полноты 

оформления, реквизитов 

не 

соблюдается  
0% 

соблюдается 80% 

систематизация первичных 

учетных документов текущего 

отчетного периода в 

соответствии с учетной 

политикой. Составление на 

отсутствует  0% 

наличие 30% 
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основе первичных учетных 

документов сводных учетных 

документов 

обеспечение данными для 

проведения инвентаризации 

активов и обязательств в 

соответствии с учетной 

политикой 

отсутствует  0% 

наличие 10% 

2. 

Организация и 

осуществление 

закупок товаров, работ 

и услуг для нужд 

учреждения 

организация и осуществление 

закупок товаров, работ и услуг 

для нужд учреждения 

(оформление необходимой 

документации, подготовка и 

публичное размещение 

извещений об осуществлении 

закупок, документации о 

закупках, осуществление 

организационно-технического 

обеспечения деятельности 

закупочных комиссий, 

публичное размещение отчетов и 

другой информации, разработка 

плана закупок и осуществление 

подготовки изменений для 

внесения в план закупок) 

отсутствует 0% 

наличие 20% 

размещение в информационно-

телекоммуникационной сети 

«Интернет» документации, 

касающейся организации и 

осуществления закупок товаров, 

работ и услуг для нужд 

учреждения 

не 

соблюдается 
0% 

соблюдается 10% 

 Итого   150% 

 

5. Юрисконсульт 

 

№ 

п/п 

Показатели 

интенсивности 

работы  

Критерии интенсивности работы 

Оценка выполнения 

критерия 

интенсивности 

работы, % к окладу 

1.  

Обработка входящей 

и исходящей 

корреспонденции по 

телефону, 

электронной почте, 

при личном 

обработка входящих заявок 

физических лиц и организаций, 

подведомственных министерству 

труда и социальной защиты 

населения Ставропольского края, 

организаций социальной сферы из 

не 

обработаны 
0% 
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обращении  других регионов на обучение по 

программам дополнительного 

профессионального образования 

по телефону, при личном 

обращении, посредством VipNet, 

электронной почты. Проведение 

работы по ликвидации 

финансовой задолженности 

физических и юридических лиц 

посредством направления писем и 

совершения телефонных звонков, 

отправка счетов на оплату 

исполнителям по заключенным 

договорам с юридическими 

лицами 

обработаны,  

но не 

своевременно 

90% 

обработаны 130% 

2.  

Организация 

взаимодействия с 

ФГУП «Почта 

России» 

обеспечение получения договоров, 

актов об оказании 

образовательных услуг и 

своевременная отправка 

слушателям учреждения 

документации (договоры, акты) 

посредством ФГУП «Почта 

России». Составление отчетности 

об отправленной корреспонденции  

отсутствие 0% 

наличие 10% 

3.  

Ведение книг 

регистрации 

заключенных 

договоров и 

контрактов 

ведение книг регистрации 

заключенных договоров и 

контрактов по оказанию 

образовательных услуг 

не 

проводилась 
0% 

проводилась 2% 

4.  

Освещение 

деятельности 

учреждения в 

социальных сетях 

освещение деятельности 

учреждения в социальных сетях 

(Инстаграм, Вконтакте, 

Одноклассники, Фейсбук). 

отсутствие 0% 

наличие 8% 

 Итого   150% 

 

6. Экономист 

 

№ 

п/п 

Показатели 

интенсивности 

работы  

Критерии интенсивности работы 

Оценка выполнения 

критерия 

интенсивности 

работы, % к окладу 

1.  

Организация 

взаиморасчетов с 

заказчиками и 

исполнителями   

подготовка актов сверки 

взаиморасчетов с организациями, 

подведомственными министерству 

труда и социальной защиты 

населения Ставропольского края, 

организациями социальной сферы 

из других регионов, подготовка 

счетов на оплату исполнителям по 

заключенным договорам с 

юридическими лицами 

не 

подготовлены 
0% 

подготовлены,  

но не 

своевременно 

90% 

подготовлены 140% 



7 

 

2.  
Подготовка 

калькуляций, смет 

доходов и расходов 

подготовка калькуляций, смет 

доходов и расходов по реализации 

программ дополнительного 

профессионального образования 

не 

подготовлены 
0% 

подготовлены 2% 

3.  

Обеспечение участия 

учреждения в  

закупках товаров, 

работ и услуг в 

качестве 

исполнителя по 

контрактам 

подготовка необходимой 

документации для участия 

учреждения в закупках товаров, 

работ и услуг в качестве 

исполнителя по контрактам 

(оформление необходимой 

документации, размещение 

предложений учреждения, 

подготовка коммерческих 

предложений) 

не проводился 0% 

проводился 8% 

 Итого   150% 

 

7. Специалист по охране труда 

 

№ 

п/п 

Показатели 

интенсивности 

работы 

Критерии интенсивности работы 

Оценка выполнения 

критерия 

интенсивности 

работы, % к окладу 

1. 

Организация и 

проведение 

мероприятий по 

охране труда 

разработка планов (программ) 

мероприятий по обеспечению 

безопасных условий и охраны 

труда, улучшению условий и 

охраны труда, управлению 

профессиональными рисками, 

разработка мероприятий по 

повышению уровня мотивации 

работников к безопасному труду, 

заинтересованности работников в 

улучшении условий труда, 

вовлечению их в решение 

вопросов, связанных с охраной 

труда, проведение обучения 

работников в соответствии с 

планом по ГО и ЧС 

не проводилась 0% 

проводилась 140% 

2. 

Отсутствие 

предписаний со 

стороны надзорных 

органов 

отсутствие предписаний со 

стороны надзорных органов. 

Своевременное исполнение 

предписаний органов контроля и 

надзора 

предписания 

есть 
0% 

отсутствуют 

предписания 
2% 

3. 

Организация и 

проведение 

семинаров, 

совещаний по 

вопросам охраны 

труда и техники 

безопасности 

организация и проведение 

семинаров, совещаний по 

вопросам охраны труда и техники 

безопасности с работниками, 

преподавателями (по договорам 

гражданско-правового характера), 

слушателями 

не проводилось 0% 

проводилось 8% 

 Итого   150% 
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8. Менеджер отдела профессиональной переподготовки и кадрового резерва 

 

№ 

п/п 

Показатели 

интенсивности 

работы  

Критерии интенсивности работы 

Оценка выполнения 

критерия 

интенсивности 

работы, % к окладу 

1.  

Обработка входящих 

и исходящих звонков 

по телефону, 

электронной 

корреспонденции 

обработка входящих и исходящих 

звонков по телефону по вопросам 

оформления личных дел, 

наличия/отсутствия необходимых 

документов для включения в 

личное дело слушателя, обработка 

и формирование исходящей 

корреспонденции по общим 

вопросам 

отсутствие 0% 

наличие 140% 

2.  
Ведение регистрации 

и учета 

документации 

ведение книги учета личных дел 

слушателей, обучающихся на 

бесплатной и платной основах, 

ведение книги регистрации 

исходящих, входящих писем 

отсутствие 0% 

наличие 2% 

3.  

Освещение 

деятельности 

учреждения в 

социальных сетях 

освещение деятельности 

учреждения в социальных сетях 

(Инстаграм, Вконтакте, 

Одноклассники, Фейсбук) 

отсутствие 0% 

наличие 8% 

 Итого   150% 

 
9. Менеджер отдела сопровождения электронного обучения 

 

№ 

п/п 

Показатели 

интенсивности 

работы  

Критерии интенсивности работы 

Оценка выполнения 

критерия 

интенсивности 

работы, % к окладу 

1. 
Работа с 

документацией  

документационное оформление 

результатов тестирования, 

стажировок слушателей (договор, 

направление), выпускных 

аттестационных работ, в том числе 

в форме проектов слушателей 

отсутствие  0% 

наличие 140% 

2. 

Ведение регистрации 

и учета 

документации по 

учебной 

деятельности 

ведение книг регистрации и учета 

договоров об организации и 

проведении стажировок 

слушателей, приказов по учебной 

деятельности, ведомостей 

промежуточной аттестации 

слушателей, в том числе по 

стажировке, сверка и учет 

документов по стажировкам 

слушателей (договор, отчет, 

дневник, направление), 

выпускных аттестационных работ, 

в том числе в форме проектов 

отсутствие 0% 

наличие 2% 
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3. 

Освещение 

деятельности 

учреждения в 

социальных сетях 

освещение деятельности 

учреждения в социальных сетях 

(Инстаграм, Вконтакте, 

Одноклассники, Фейсбук) 

отсутствие 0% 

наличие 8% 

 Итого   150% 

 

10. Методист учебно-методического отдела 

 

№ 

п/п 

Показатели 

интенсивности 

работы  

Критерии интенсивности работы 

Оценка выполнения 

критерия 

интенсивности 

работы, % к окладу 

1.  
Разработка, 

актуализация 

контента программ 

разработка, актуализация контента 

программ дополнительного 

профессионального образования 

для системы дистанционного 

обучения (лекции, тесты, учебно-

методические материалы) 

отсутствие 0% 

наличие 140% 

2.  
Ведение базы 

слушателей 

формирование и постоянное 

обновление базы слушателей в  

MS Word 

не 

обновляется 
0% 

обновляется 2% 

3.  

Освещение 

деятельности 

учреждения в 

социальных сетях 

освещение деятельности 

учреждения в социальных сетях 

(Инстаграм, Вконтакте, 

Одноклассники, Фейсбук) 

отсутствие 0% 

наличие 8% 

 Итого   150% 

 
11. Начальник отдела сопровождения электронного обучения 

 

№ 

п/п 

Показатели 

интенсивности 

работы 

Критерии интенсивности работы 

Оценка выполнения 

критерия 

интенсивности работы, 

% к окладу 

1.  

Обработка 

входящей и 

формирование 

исходящей 

электронной 

корреспонденции 

по телефону и 

электронной почте 

Обработка входящих звонков по 

телефону. Совершение 

телефонных звонков с целью 

информирования слушателей по 

вопросам обучения в учреждении. 

Обработка входящих и исходящих 

электронных писем 

(gaudpo_sk@mail.ru), а также 

посредством VipNet. Отсутствие 

нарушения сроков и ошибок при 

обработке поступающей 

информации. 

не 

соблюдается 
0% 

соблюдается 140% 

2.  
Подготовка 

учебных аудиторий 

к занятиям 

подготовка учебных аудиторий к 

проведению занятий 

(подключение проектора, 

ноутбука, звукового 

оборудования). Организация кофе-

брейков 

отсутствие 0% 

наличие 2% 

mailto:gaudpo_sk@mail.ru
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3.  

Освещение 

деятельности 

учреждения в 

социальных сетях 

освещение деятельности 

учреждения в социальных сетях 

(Инстаграм, Вконтакте, 

Одноклассники, Фейсбук) 

отсутствие 0% 

наличие 8% 

 Итого   150% 

 

2.5. Основанием для установления надбавки является приказ 

учреждения, изданный в соответствии с решениями Комиссии и содержащий 

ее конкретный размер в процентном отношении к окладу. 
 

3. Условия и порядок установления премии по итогам работы  

(за месяц, квартал, полугодие, девять месяцев, год) 

 

3.1. Премия по итогам работы выплачивается с целью поощрения 

работников Центра ДПО за эффективность, результативность, качество и 

количество оказанных услуг в соответствующем отчетном периоде.  

3.2. Премия по итогам работы за месяц работникам учреждения 

производится в размере до 100 процентов оклада с учетом выполнения 

показателей эффективности деятельности Центра ДПО и работников в разрезе 

должностей: 
1. Заместитель директора  

 

№ 

п/п 

Показатели 

эффективности 

работы  

Критерии эффективности и 

результативности работы 

Оценка выполнения 

критерия эффективности 

и результативности 

работы, % к окладу 

1. 

Выполнение 

государственного 

задания 

объем выполненного 

государственного задания 

определяется как отношение 

количества фактически 

оказанных услуг в учреждении к 

объему услуг, планируемых к 

оказанию за отчетный период 

согласно государственному 

заданию. Пункты 

государственного задания, в 

которых определен объем 

оказываемых услуг, считаются 

выполненными, если отношение 

количества фактически 

оказанных услуг в учреждении к 

объему услуг, планируемых к 

оказанию за отчетный период 

согласно государственному 

заданию, составляет не менее 

85% 

Выполнено 

менее, чем на 

85% 

0% 

Выполнено на 

86-94% 
15% 

Выполнено на 

95-100% 
20% 

2. 
Качественное 

ведение отчетности 

отсутствие дефектов, ошибок и 

некачественно оформленных 

не 

формировалась 
0% 
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и документации документов (отчетов). 

Отсутствие замечаний к 

представленным в вышестоящие 

организации документам 

(отчетам) 

наличие  20% 

отсутствие  40% 

3. 

Своевременность 

освещения 

информации на 

официальном сайте 

учреждения 

своевременная подготовка 

анонсов, новостей и событий на 

официальном сайте. Соблюдение 

сроков, установленных порядков 

и форм представления сведений 

и отчетов на официальном сайте 

учреждения в соответствии с 

требованиями Постановления 

Правительства России от 10 

июля 2013 г. № 582 «Об 

утверждении Правил размещения 

на официальном сайте 

образовательной организации в 

информационно-

телекоммуникационной сети 

«Интернет» и обновления 

информации об образовательной 

организации» 

не соблюдается 0% 

соблюдается 20% 

4. 

Своевременность 
информационного 
освещения 
деятельности 
Центра ДПО в 
средствах массовой 
информации  

своевременность 
информационного освещения 
деятельности в средствах 
массовой информации 
(печатных, электронных), а 
также эффективное 
взаимодействие с ними 

не 
осуществлялось 

0% 

осуществлялась 
несвоевременно 

15% 

осуществлялась 
своевременно 

20% 

 Итого   100% 

 

2. Заместитель директора  

 

№ 
п/п 

Показатели 
эффективности 

работы 

Критерии эффективности и 
результативности работы 

Оценка выполнения 
критерия эффективности 

и результативности 
работы, % к окладу 

1.  
Выполнение 
государственного 
задания 

объем выполненного 
государственного задания 
определяется как отношение 
количества фактически 
оказанных услуг в учреждении к 
объему услуг, планируемых к 
оказанию за отчетный период 
согласно государственному 
заданию. Пункты 
государственного задания, в 
которых определен объем 
оказываемых услуг, считаются 
выполненными, если отношение 

выполнено 
менее, чем на 
85% 

0% 

выполнено на 
86-94% 

15% 

выполнено на 
95-100% 

20% 
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количества фактически 
оказанных услуг в учреждении к 
объему услуг, планируемых к 
оказанию за отчетный период 
согласно государственному 
заданию, составляет не менее 
85% 

2.  
Качественное 
ведение отчетности 

отсутствие замечаний к отчетам, 
представленным в министерство 
труда и социальной защиты 
населения Ставропольского края  

наличие 0% 

отсутствие  10% 

3.  
Качественный 
анализ результатов 
учебного процесса  

отсутствие дефектов, ошибок, 
замечаний руководителя 

анализ не 
проводился 

0% 

анализ проведен  
с ошибками, 
замечаниями 

30% 

анализ проведен  
без ошибок, 
замечаний 

60% 

4.  

Удовлетворенность 
слушателей 
качеством 
оказываемых услуг 

отсутствие обоснованных жалоб 
со стороны клиентов на качество 
и своевременность оказания 
услуг 

наличие  0% 

отсутствие  10% 

 Итого   100% 

 
3. Заместитель директора  

 

№ 
п/п 

Показатели 
эффективности 

работы 

Критерии эффективности и 
результативности работы 

Оценка выполнения 
критерия эффективности 

и результативности 
работы, % к окладу 

1.  
Выполнение 
государственного 
задания 

объем выполненного 
государственного задания 
определяется как отношение 
количества фактически 
оказанных услуг в учреждении к 
объему услуг, планируемых к 
оказанию за отчетный период 
согласно государственному 
заданию. Пункты 
государственного задания, в 
которых определен объем 
оказываемых услуг, считаются 
выполненными, если отношение 
количества фактически 
оказанных услуг в учреждении к 
объему услуг, планируемых к 
оказанию за отчетный период 
согласно государственному 
заданию, составляет не менее 
85% 

выполнено 
менее, чем на 
85% 

0% 

выполнено на 
86-94% 

15% 

выполнено на 
95-100% 

20% 
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2.  

Участие в 
социально-
значимых 
мероприятиях на 
уровне 
Ставропольского 
края или 
Российской 
Федерации 

участие в не менее чем 1 (одном) 
социально-значимом 
мероприятии на уровне 
Ставропольского края или 
Российской Федерации (в месяц) 

не участвовала 0% 

1 мероприятие 10% 

2-3 мероприятия 20% 

4 и более 
мероприятий 

60% 

3.  
Качественное 
ведение 
документации 

отсутствие дефектов, ошибок и 
некачественно оформленных 
документов 

документация не 
формировалась 

0% 

наличие 10% 
отсутствие 20% 

 Итого   100% 

 
4. Главный бухгалтер 

 

№ 
п/п 

Показатели 
эффективности 

работы 

Критерии эффективности и 
результативности работы 

Оценка выполнения 
критерия эффективности 

и результативности 
работы, % к окладу 

1.  
Выполнение 
государственного 
задания 

объем выполненного 
государственного задания 
определяется как отношение 
количества фактически 
оказанных услуг в учреждении к 
объему услуг, планируемых к 
оказанию за отчетный период 
согласно государственному 
заданию.  
Пункты государственного 
задания, в которых определен 
объем оказываемых услуг, 
считаются выполненными, если 
отношение количества 
фактически оказанных услуг в 
учреждении к объему услуг, 
планируемых к оказанию за 
отчетный период согласно 
государственному заданию, 
составляет не менее 85% 

выполнено 
менее, чем на 
85% 

0% 

выполнено на 
86-94% 

10% 

выполнено на 
95-100% 

20% 

2.  

Соблюдение 
установленных 
сроков уплаты 
платежей по 
налогам и 
платежей во 
внебюджетные 
фонды и др. 

отсутствие случаев срыва сроков 
уплаты платежей по налогам и во 
внебюджетные фонды, выплаты 
заработной платы работникам 
учреждения 

наличие 0% 

отсутствие  10% 

3.  

Своевременность 
представления 
месячных, 
квартальных и 
годовых отчетов, 

соблюдение сроков, 
установленных порядков и форм 
представления сведений, отчетов 
и статистической отчетности 

не соблюдается 0% 

соблюдается 10% 
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планов финансово-
хозяйственной 
деятельности, 
бюджетных смет 
расходов, 
статистической 
отчетности, других 
сведений и их 
качество 

4.  

Целевое и 
эффективное 
использование 
бюджетных и 
внебюджетных 
средств 

Отсутствие дебиторской и 
кредиторской задолженности и 
прочих нарушений финансово-
хозяйственной деятельности,  
отсутствие просроченной 
дебиторской и кредиторской 
задолженности в течение 
учетного периода 

не соблюдается 0% 

соблюдается 60% 

 Итого   100% 

 

5. Юрисконсульт 

 

№ 

п/п 

Показатели 

эффективности 

работы 

Критерии эффективности и 

результативности работы 

Оценка выполнения 

критерия эффективности 

и результативности 

работы, % к окладу 

1.  

Выполнение 

государственного 

задания 

объем выполненного 

государственного задания 

определяется как отношение 

количества фактически оказанных 

услуг в учреждении к объему 

услуг, планируемых к оказанию за 

отчетный период согласно 

государственному заданию. 

Пункты государственного задания, 

в которых определен объем 

оказываемых услуг, считаются 

выполненными, если отношение 

количества фактически оказанных 

услуг в учреждении к объему 

услуг, планируемых к оказанию за 

отчетный период согласно 

государственному заданию, 

составляет не менее 85% 

выполнено 

менее, чем на 

85% 

0% 

выполнено на 

86-94% 
15% 

выполнено на 

95-100% 
20% 

2. 

Своевременность 

оформления 

договоров на 

оказание 

образовательных 

услуг, других 

сведений  

соблюдение сроков, 

установленных порядков и форм 

оформления договоров на оказание 

образовательных услуг, 

представления сведений, отчетов 

не соблюдается 0% 

соблюдается 20% 
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3. 

Качественное 

ведение 

документации 

(договоров на 

оказание 

образовательных 

услуг) 

отсутствие дефектов, ошибок и 

некачественно оформленных 

документов  

наличие  0% 

отсутствие  20% 

4. 

Качественное 

методическое 

руководство 

правовой работой 

качественное методическое 

руководство правовой работой, 

оказание правовой помощи 

структурным подразделениям, 

должностным лицам в подготовке 

и оформлении различного рода 

правовых документов, участие в 

подготовке обоснованных ответов 

при отклонении претензий 

не проводилась 

работа 
0% 

проводилась с 

замечаниями 

руководителя 

10% 

проводилась без 

замечаний 
20% 

5. 

Качественное 

оформление 

хозяйственных 

договоров 

качественное оформление 

хозяйственных договоров, 

проведение их правовой 

экспертизы, разработка условий 

коллективных договоров, 

соглашений 

не проводилась 

работа 
0% 

проводилась с 

замечаниями 

руководителя 

10% 

проводилась без 

замечаний 
20% 

 Итого   100% 

 

6. Экономист 

 

№ 

п/п 

Показатели 

эффективности 

работы 

Критерии эффективности и 

результативности работы 

Оценка выполнения 

критерия эффективности 

и результативности 

работы, % к окладу 

1.  

Выполнение 

государственного 

задания 

объем выполненного 

государственного задания 

определяется как отношение 

количества фактически оказанных 

услуг в учреждении к объему 

услуг, планируемых к оказанию за 

отчетный период согласно 

государственному заданию. 

Пункты государственного задания, 

в которых определен объем 

оказываемых услуг, считаются 

выполненными, если отношение 

количества фактически оказанных 

услуг в учреждении к объему 

услуг, планируемых к оказанию за 

отчетный период согласно 

государственному заданию, 

составляет не менее 85% 

выполнено 

менее, чем на 

85% 

0% 

выполнено на  

86-94% 
15% 

выполнено на  

95-100% 
20% 
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2. 

Своевременность 

представления 

месячных, 

квартальных и 

годовых отчетов, 

планов 

финансово-

хозяйственной 

деятельности, 

бюджетных смет 

расходов, 

статистической 

отчетности, 

других сведений 

и их качество 

соблюдение сроков, 

установленных порядков и форм 

представления сведений, отчетов и 

статистической отчетности 

не соблюдается 0% 

соблюдается 20% 

3.  

Обеспечение 

эффективного 

анализа 

финансово - 

хозяйственной 

деятельности для 

своевременного 

принятия 

управленческих 

решений 

обеспечение результатов работы 

на высоком уровне, отсутствие 

замечаний 

наличие 

замечаний 
0% 

отсутствие 

замечаний 
10% 

4. 

Качественное 

ведение 

документации 

отсутствие дефектов, ошибок и 

некачественно оформленных 

документов  

наличие  0% 

отсутствие  10% 

5. 

Качественное 

ведение базы 

данных 

экономической 

информации 

качественное формирование, 

ведение и хранение базы данных 

экономической информации, 

внесение изменений в справочную 

и нормативную информацию, 

используемую при обработке 

данных. Отсутствие дефектов, 

замечаний руководителя 

база данных на 

ведется 
0% 

база данных 

ведется с 

замечаниями 

руководителя 

20% 

база данных 

ведется без 

замечаний 

руководителя 

40% 

 Итого   100% 
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7. Специалист по охране труда 

 

№ 

п/п 

Показатели 

эффективности 

работы 

Критерии эффективности и 

результативности работы 

Оценка выполнения 

критерия эффективности 

и результативности 

работы, % к окладу 

1. 

Выполнение 

государственног

о задания 

объем выполненного 

государственного задания 

определяется как отношение 

количества фактически оказанных 

услуг в учреждении к объему 

услуг, планируемых к оказанию за 

отчетный период согласно 

государственному заданию. 

Пункты государственного задания, 

в которых определен объем 

оказываемых услуг, считаются 

выполненными, если отношение 

количества фактически оказанных 

услуг в учреждении к объему 

услуг, планируемых к оказанию за 

отчетный период согласно 

государственному заданию, 

составляет не менее 85% 

выполнено менее, 

чем на 85% 
0% 

выполнено на  

86-94% 
15% 

выполнено на  

95-100% 
20% 

2. 

Качественное 

ведение 

документации 

отсутствие дефектов, ошибок и 

некачественно оформленных 

документов 

документация не 

формировалась 
0% 

наличие 20 % 

разрабатывать проекты локальных 
отсутствие 40% 

3. 

Своевременная 
разработка 
проектов 
локальных 
актов, в области 
охраны труда 

своевременность разработки 
проектов локальных нормативных 
актов, обеспечивающих создание 
и функционирование системы 
управления охраной труда 

не разработаны 0% 

несвоевременно 
разработаны 

20% 

своевременно 
разработаны 

40% 

 Итого   100% 

 
 

8. Менеджер отдела профессиональной переподготовки и кадрового резерва 
 

№ 
п/п 

Показатели 
эффективности 

работы 

Критерии эффективности и 
результативности работы 

Оценка выполнения 
критерия эффективности 

и результативности 
работы, % к окладу 

1.  
Выполнение 
государственного 
задания 

объем выполненного 
государственного задания 
определяется как отношение 
количества фактически оказанных 
услуг в учреждении к объему 
услуг, планируемых к оказанию за 

выполнено 
менее, чем на 
85% 

0% 
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отчетный период согласно 
государственному заданию. 
Пункты государственного задания, 
в которых определен объем 
оказываемых услуг, считаются 
выполненными, если отношение 
количества фактически оказанных 
услуг в учреждении к объему 
услуг, планируемых к оказанию за 
отчетный период согласно 
государственному заданию, 
составляет не менее 85% 

выполнено на 
86-94% 

15% 

выполнено на 
95-100% 

20% 

2.  
Качественное 
ведение 
отчетности  

отсутствие дефектов, ошибок и 
некачественно оформленных 
отчетов, своевременное 
предоставление отчётов 

наличие 0% 

несвоевременное 
предоставление 
отчётов 

10% 

отсутствие 20 % 

3.  

Качественное и 
своевременное 
оформление 
личных дел 
слушателей 

качественное и своевременное 
оформление личных дел 
слушателей, отсутствие дефектов 
и ошибок 

наличие ошибок, 
не 
своевременное 
оформление 

0 % 

отсутствие 
ошибок, 
несвоевременное 
оформление  

10 % 

качественное и 
своевременное 
оформление 

20 % 

4.  

Качественная 
подготовка 
проектов 
приказов по 
основной 
деятельности 

отсутствие дефектов, ошибок и 
замечаний руководителя 

наличие 0% 

отсутствие 20% 

5.  

Качественное 
проведение 
авторизованного 
сбора, обработки 
и хранения 
статистической 
информации. 

отсутствие дефектов, ошибок и 
замечаний руководителя 

наличие 0% 

отсутствие 20% 

 Итого   100% 
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9. Менеджер отдела сопровождения электронного обучения 

 

№ 
п/п 

Показатели 
эффективности 

работы 

Критерии эффективности и 
результативности работы 

Оценка выполнения 
критерия эффективности и 
результативности работы, 

% к окладу 

1. 
Выполнение 
государственного 
задания 

объем выполненного 
государственного задания 
определяется как отношение 
количества фактически 
оказанных услуг в учреждении к 
объему услуг, планируемых к 
оказанию за отчетный период 
согласно государственному 
заданию. Пункты 
государственного задания, в 
которых определен объем 
оказываемых услуг, считаются 
выполненными, если отношение 
количества фактически 
оказанных услуг в учреждении к 
объему услуг, планируемых к 
оказанию за отчетный период 
согласно государственному 
заданию, составляет не менее 
85% 

выполнено менее, 
чем на 85% 

0% 

выполнено на  
86-94% 

15% 

выполнено на  
95-100% 

20% 

2. 
Качественное 
ведение 
отчетности 

отсутствие замечаний к отчетам 

отчетность не 
формировалась 

0% 

наличие замечаний 10% 

замечания 
отсутствуют 

20% 

3. 

Качественное и 
своевременное 
документационное 
оформление 
результатов 
тестирования по 
слушателям 

качественное и своевременное 
документационное оформление 
результатов тестирования по 
слушателям, обучающимся по 
программам повышения 
квалификации и 
профессиональной 
переподготовки 

не проводилось 0% 

наличие ошибок, 
несвоевременность  

10% 

отсутствие 
ошибок, 
своевременность  

20% 

4. 

Качественное и 
своевременное 
создание логинов 
и паролей для 
авторизации 
слушателей в 
системе 
дистанционного 
обучения 

отсутствие ошибок, 
своевременная отправка логинов 
и паролей слушателям, 
обучающимся в системе 
дистанционного обучения 

не создавались 0% 

наличие ошибок, 
несвоевременность 
отправки 

10% 

отсутствие 
ошибок, 
своевременность 
отправки 

20% 

5. 
Качественный 
анализ 

анализ проведен без ошибок и 
своевременно 

не проводился 0% 
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своевременности 
прохождения 
слушателями 
промежуточной и 
итоговой 
аттестаций в 
системе 
дистанционного 
обучения 

наличие ошибок, 
несвоевременность 
анализа 

10% 

отсутствие 
ошибок, 
своевременность 
анализа 

20% 

 Итого   100% 

 

10. Методист учебно-методического отдела 

 

№ 

п/п 

Показатели 

эффективности 

работы 

Критерии эффективности и 

результативности работы 

Оценка выполнения 

критерия эффективности 

и результативности 

работы, % к окладу 

1.  
Выполнение 

государственного 

задания 

объем выполненного 

государственного задания 

определяется как отношение 

количества фактически 

оказанных услуг в учреждении к 

объему услуг, планируемых к 

оказанию за отчетный период 

согласно государственному 

заданию. Пункты 

государственного задания, в 

которых определен объем 

оказываемых услуг, считаются 

выполненными, если отношение 

количества фактически 

оказанных услуг в учреждении к 

объему услуг, планируемых к 

оказанию за отчетный период 

согласно государственному 

заданию, составляет не менее 

85% 

выполнено менее, 

чем на 85% 
0% 

выполнено на 86-

94% 
15% 

выполнено на 95-

100% 
20% 

2.  

Удовлетворенность 

слушателей 

качеством 

оказываемых услуг 

отсутствие обоснованных жалоб 

со стороны клиентов на 

качество и своевременность 

оказания услуг 

наличие  0% 

отсутствие  10% 

3.  
Качественное 

ведение отчетности  

отсутствие дефектов, ошибок и 

некачественно оформленных 

документов (отчетов) 

не формировалась 0% 

наличие  10% 

отсутствие  20% 

4.  

Своевременность 

проведения 

контроля и оценки 

качества 

дополнительного 

профессионального 

образования  

своевременность подготовки и 

обработки анкет оценки 

удовлетворенности слушателей 

качеством реализации 

дополнительных 

профессиональных программ 

не проводилось 0% 

не соблюдается 10% 

соблюдается 20% 
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5.  

Качественная и 

своевременная 

организация 

рецензирования 

программно-

методической 

документации 

организация внешнего 

рецензирования 

дополнительных 

профессиональных программ 

своевременно, без замечаний 

руководителя 

не 

организовывалось 
0% 

наличие 

замечаний 
10% 

отсутствие 

замечаний 
20% 

6.  

Своевременное и 

качественное 

выполнение 

учебно-

тематических 

планов и 

соблюдение 

расписаний 

занятий 

четкое соблюдение и 

своевременное выполнение 

утвержденных по 

соответствующим программам 

дополнительного 

профессионального образования 

учебных планов и расписаний 

занятий 

не соблюдается 0% 

соблюдается 10 % 

 Итого   100% 

 

11. Начальник отдела сопровождения электронного обучения 

 

№ 

п/п 

Показатели 

эффективности 

работы  

Критерии эффективности и 

результативности работы 

Оценка выполнения 

критерия эффективности 

и результативности 

работы, % к окладу 

1. 

Выполнение 

государственного 

задания 

объем выполненного 

государственного задания 

определяется как отношение 

количества фактически 

оказанных услуг в 

учреждении к объему услуг, 

планируемых к оказанию за 

отчетный период согласно 

государственному заданию. 

Пункты государственного 

задания, в которых 

определен объем 

оказываемых услуг, 

считаются выполненными, 

если отношение количества 

фактически оказанных услуг 

в учреждении к объему 

услуг, планируемых к 

оказанию за отчетный 

период согласно 

государственному заданию, 

составляет не менее 85% 

выполнено 

менее, чем на 

85% 

0% 

выполнено на 86-

94% 
15% 

выполнено на 95-

100% 
20% 

2. 

Удовлетворенность 

слушателей 

качеством 

оказываемых услуг 

отсутствие обоснованных 

жалоб со стороны клиентов 

на качество и 

наличие  0% 

отсутствие  10% 
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своевременность оказания 

услуг 

3. 

Своевременность 

предоставления 

образовательных 

услуг с применением 

дистанционных 

технологий 

контроль за 

своевременностью 

обеспечения доступа 

слушателей в личные 

кабинеты в системе 

дистанционного обучения, 

оформления необходимой 

документации для 

прохождения слушателями 

стажировок (направления, 

индивидуальные задания, 

договора), выдачи и 

отправки документов о 

квалификации слушателям, 

успешно завершившим 

обучение 

контроль не 

проведен 
0% 

не 

своевременный 

контроль 

10% 

своевременный 

контроль 
15% 

4. 

Своевременность 

осуществления 

контроля за 

обработкой входящих 

заявок на обучение по 

программам 

дополнительного 

профессионального 

образования, 

подготовки и 

заключения 

договоров со 

слушателями 

контроль за 

своевременностью обработки 

входящих заявок на обучение 

по программам 

дополнительного 

профессионального 

образования, подготовки и 

заключения договоров со 

слушателями 

контроль не 

проводился 
0% 

не 

своевременный 

контроль 

30% 

своевременный 

контроль 
55% 

 Итого   100% 

 

3.3. Премия по итогам работы работникам Центра ДПО выплачивается 

в пределах установленного фонда оплаты труда Центра ДПО.  

3.4. Основанием для начисления премии по итогам работы работникам 

Центра ДПО является приказ директора, содержащий ее конкретный размер в 

абсолютном значении или в процентном отношении к окладу. 

3.5. Директор Центра ДПО ежемесячно, не позднее 28 числа месяца 

отчетного периода (за IV квартал (декабрь) – не позднее 10 декабря), заполняет 

оценочные листы о выполнении показателей эффективности и 

результативности деятельности (далее – оценочные листы) на каждого 

работника, знакомит их под роспись и представляют главному бухгалтеру 

подписанные оценочные листы. 

Главный бухгалтер Центра ДПО в течение двух рабочих дней 

анализируют оценочные листы, готовит справку о наличии и объеме экономии 

средств заработной платы, после чего представляет на рассмотрение итоговые 

оценки эффективности и результативности деятельности каждого работника и 

размер премии, предварительно согласовав с комитетом первичной 
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профсоюзной организации (далее – «Профком») Центра ДПО (решение 

оформляется протоколом заседания Профкома Центра ДПО). 

Размер премии по итогам работы исчисляется главным бухгалтером 

Центра ДПО пропорционально отработанному времени работником  

Центра ДПО в отчетном периоде. Из подсчета времени работы не исключается 

период нахождения работника Центра ДПО в очередном трудовом отпуске, но 

исключаются дни нахождения в учебном отпуске, отпуске без сохранения 

заработной платы, временной нетрудоспособности. 

3.6. При увольнении работника до истечения отчетного периода, за 

который осуществляется выплата премии по итогам работы, или назначении 

на должность в соответствующем отчетном периоде выплата производится за 

фактически отработанное время. 

3.7. В пределах установленного фонда оплаты труда работники  

Центра ДПО могут быть премированы: 

 в размере 10% от оклада ежемесячно за качественную подготовку 

документации для дальнейшей передачи в архив (прошивание, переплет, 

нумерация страниц); 

 в размере 10% от оклада ежемесячно за ведение списков 

слушателей (с выданными логинами и паролями), реестра результатов 

тестирования слушателей, отчетов о проведенных вебинарах и выездных 

практических занятий. 

Основанием для начисления премии работникам Центра ДПО является 

приказ директора. 

 

4. Условия и порядок установления премии за образцовое качество 

выполняемых работ и премии за выполнение  

особо важных и срочных работ 

 

4.1. Премия за образцовое качество выполняемых работ выплачивается 

работникам единовременно в размере не более двух окладов при: 

 поощрении Президентом Российской Федерации, 

Правительством Российской Федерации, Губернатором Ставропольского 

края, Правительством Ставропольского края;  

 присвоении почетных званий Российской Федерации или 

Ставропольского края и награждении знаками отличия Российской 

Федерации, награждении орденами и медалями Российской Федерации и 

Ставропольского края; 

 награждении Почетной грамотой Министерства труда и 

социальной защиты Российской Федерации; 

 награждении нагрудными знаками «Отличник социального 

обслуживания», «Отличник социально-трудовой сферы» и другими знаками, 

название которых начинается со слова «Отличник»; 

 награждении почетными грамотами и благодарственными 

письмами министерства труда и социальной защиты населения 
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Ставропольского края. 

4.2. Премия за выполнение особо важных и срочных работ 

выплачивается работникам единовременно в размере не более двух окладов по 

итогам выполнения особо важных и срочных работ с целью поощрения 

работника за оперативность и качественный результат труда на основании 

служебной записки руководителя соответствующего структурного 

подразделения учреждения, с описанием конкретных выполненных работ. 

Размер премии может устанавливаться как в абсолютном значении, так 

и в процентном отношении к окладу. 

 

5. Условия и порядок установления единовременной премии 

 

5.1. Единовременная премия устанавливается работникам Центра ДПО 

в размере не более, чем один должностной оклад, за добросовестный труд и в 

связи с: 

 юбилейной датой по случаю достижения 50-летнего возраста,  

55-летнего возраста (для женщин) и 60-летнего возраста (для мужчин); 

 профессиональным праздником «День социального работника» (в 

том числе находящихся в отпуске по беременности и родам и в отпуске по 

уходу за ребенком), кроме работающих по совместительству. 

5.2. Единовременная премия устанавливается в соответствии с приказом 

директора, согласованных с Профкомом Центра ДПО. 

 

6. Условия и порядок установления премии по итогам работы за счет 

приносящей доход деятельности 

 

6.1. С целью поощрения за качество и количество оказанных услуг на 

платной основе (выполнение и перевыполнение плана по количеству 

слушателей или плана по доходам в денежном выражении) работникам может 

быть установлена премия по итогам работы (за месяц, квартал, полугодие, 

девять месяцев, год), выплачиваемая за счет средств, полученных от 

приносящей доход деятельности. 

6.2. Основанием для начисления премии по итогам работы работникам 

Центра ДПО за счет приносящей доход деятельности является приказ 

директора, согласованный Профкомом Центра ДПО, и содержащий ее 

конкретный размер в абсолютном значении или в процентном отношении к 

окладу. 

6.3. Размер премии по итогам работы исчисляется главным бухгалтером 

Центра ДПО пропорционально отработанному времени работником  

Центра ДПО в отчетном периоде. Из подсчета времени работы не исключается 

период нахождения работника Центра ДПО в очередном трудовом отпуске, но 

исключаются дни нахождения в учебном отпуске, отпуске без сохранения 

заработной платы, временной нетрудоспособности.  

6.4. Стимулирующие выплаты за счет средств, поступающих от 



25 

 

приносящей доход деятельности, определяются в зависимости от суммы, 

полученной Центром ДПО за исключением сумм возмещения расходов. 

 

7. Заключительные положения 

 

7.1. В случае привлечения работника Центра ДПО к дисциплинарной 

ответственности, премирование работника не производится, начиная с 

периода, в котором дисциплинарное взыскание было наложено и заканчивая 

днем снятия дисциплинарного взыскания, либо днем истечения срока одного 

года со дня наложения дисциплинарного взыскания. 

7.2. Вопросы, связанные с выплатами стимулирующего характера, не 

урегулированные в настоящем Положении, регулируются законодательством 

Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.  

7.3. Споры, возникающие при начислении выплат стимулирующего 

характера, разрешаются в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации и законодательства Ставропольского края. 

7.4. Выплаты стимулирующего характера включаются в средний 

заработок работников, исчисляемый в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством Российской Федерации и 

законодательством Ставропольского края, и учитывается при всех расчетах, 

связанных с оплатой труда. 

 
 


