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Внесение изменений в ПОЛОЖЕНИЕ

об оплате труда работников Муниципального бюджетного учреждения

«Центр социального обслуживания» Яйского муниципального района

(МБУ ЦСО)

В целях уточнения порядка распределения стимулирующих выплат внести изменения в  Приложение № 7 к  Положению об оплате труда МБУ ЦСО  «Положение о формировании и распределении стимулирующего фонда» и утвердить его в новой редакции:

                                                                                Приложение № 7
                                                                  к Положению об оплате труда МБУ ЦСО

Положение о формировании и распределении 
стимулирующего фонда. 

1. Виды, условия, размеры и порядок выплат стимулирующего характера, в том числе критерии оценки результативности и качества труда работников разработаны в соответствии с приказом Департамента социальной защиты населения от 09.01.2014 № 4 «О порядке и условиях установления стимулирующих выплат работникам государственных учреждений социального обслуживания населения»  и направлены на регулирование трудовых отношений, возникающих между руководителем и работниками учреждения в связи с предоставлением последним выплат стимулирующего характера (далее - Порядок).

Выплаты стимулирующего характера работникам учреждения предоставляются в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кемеровской области, содержащими нормы трудового права, и настоящим Положением. Действие настоящего Положения распространяется на всех работников учреждения, за исключением внешних совместителей и работников, принятых временно (на замену отсутствующего работника до 1- го месяца).
2. Работникам учреждения, за исключением руководителя учреждения, его заместителя,  главного бухгалтера, в целях усиления их заинтересованности в повышении качества и результативности своей профессиональной деятельности в пределах запланированного объема средств на осуществление выплат стимулирующего характера устанавливаются выплаты стимулирующего характера, определенные пунктом 2.4 настоящего Положения.

2.1.  Плановый фонд оплаты труда, направленный на осуществление выплат стимулирующего характера, формируется отдельно по следующим группам работников:

- социальные работники;

- специалисты по социальной работе;

- средний медицинский персонал;

- руководители среднего звена, специалисты и обслуживающий персонал.

Плановый объем средств на осуществление выплат стимулирующего характера определяется в соответствии с действующим штатным расписанием на текущий год и может корректироваться при изменении планового фонда оплаты труда.

2.2. Для оценки результативности труда работников приказом руководителя учреждения утверждается состав  комиссии по установлению стимулирующих выплат.

В состав  комиссии включаются руководители структурных подразделений, представитель первичной профсоюзной организации и представители трудового коллектива.

Порядок работы  комиссии определён в приложении № 3.

2.3. С целью разрешения возникающих конфликтных ситуаций по результатам работы комиссии по установлению стимулирующих выплат  и другим вопросам организации оплаты труда и регулирования социально-трудовых отношений работников может создаваться экспертная комиссия, в состав которой включается представитель администрации учреждения, представитель первичной профсоюзной организации и представители трудового коллектива учреждения.

2.4. Работникам учреждения устанавливаются следующие выплаты стимулирующего характера (далее - выплаты):

выплаты за интенсивность и высокие результаты работы;

выплаты за качество выполняемых работ;

персональный коэффициент;

индивидуальные стимулирующие выплаты. 
2.5. Для установления выплаты за интенсивность и высокие результаты работы и выплаты за качество выполняемых работ  применяется балльная система оценки труда.

2.5.1. Размер по i виду выплат устанавливается по формуле:

    Р = Ц 1 балла x Бiк,                             (1)

где:
Р - размер выплаты работнику за отчетный период (месяц, квартал, год) по i виду выплат;

Ц 1 балла - цена балла для определения i-го размера выплат работнику за отчетный период (месяц, квартал, год);

Бiк - количество баллов по результатам оценки результативности и качества труда i-го работника, исчисленное по показателям оценки за отчетный период (месяц, квартал, год) по i виду выплат, скорректированный на коэффициент использования рабочего времени;

Бiк = Бi х К исп. раб. врем.              (2)

где:

Бi - количество баллов по результатам оценки результативности и качества труда i-го работника, исчисленное по показателям оценки за отчетный период (месяц, квартал, год) по i виду выплат; 
К исп. раб. врем. - коэффициент использования рабочего времени работника за отчетный период (месяц, квартал, год);

    К. исп. раб. врем. = T факт. / T план.,                             (3)

где:

T факт. - фактически отработанное количество часов (рабочих дней) по должности за отчетный период (месяц, квартал, год);

T план. - норма часов (рабочих дней) по должности за отчетный период (месяц, квартал, год);

Ц 1 балла = Q стим. i / [image: image1.wmf]å
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где:

Q стим. i - объем средств фонда оплаты труда, направляемый на i вид выплат в отчетном периоде;
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 - сумма баллов по работникам, подлежащим оценке за отчетный период, по i виду выплат стимулирующего характера;

n - количество работников, подлежащих оценке, за отчетный период (месяц, квартал, год);

    Q стим. = (ФОТ стим. -  К гар. -  К пр.),           (5)

где:

ФОТ стим. – плановый стимулирующий фонд соответствующей группы на расчетный период (без начислений на выплаты по оплате труда);

К гар. - компенсационные выплаты работникам (с учетом районного коэффициента) за работу в ночное время, расширение зоны обслуживания, увеличение объема выполняемых работ, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника, в т.ч. работника, уходящего в отпуск, без освобождения от основной работы, определенной трудовым договором, за сверхурочную работу, работу в выходные и нерабочие праздничные дни; гарантированные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

К пр. – выплаты по среднему заработку (с учетом районного коэффициента)  в размере 1/12 планового стимулирующего ФОТ; направляемые в резерв на оплату отпусков (в т.ч. учебных); исчисленные суммы  пособия по временной нетрудоспособности за счет средств работодателя;  оплату дней служебных командировок и другие компенсационные выплаты, гарантированные ТК  РФ; материальную помощь.
         2.5.2. Объем средств на данные выплаты устанавливается в начале финансового года (корректируется ежемесячно на сумму выплаченной материальной помощи) в следующих размерах:

70 процентов - на выплаты за качество выполняемых работ;

30 процентов - на выплаты за интенсивность и высокие результаты работы;

2.5.3. Стимулирующие выплаты за качество устанавливаются ежеквартально по итогам работы за соответствующий период текущего финансового года и выплачиваются ежемесячно в период, следующий за отчетным кварталом с учетом выполнения показателей и критериев балльной оценки результативности труда в соответствии с приложением N 1 к настоящему Порядку и нагрузки, выполняемой работником в оценочный период. Районный коэффициент на данную выплату не начисляется.

2.5.4. Размер выплат стимулирующего характера за качество выполняемых работ может изменяться до истечения установленного срока в случаях:

наложения дисциплинарного взыскания на работника учреждения 
за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

нанесения работниками учреждения прямого материального ущерба учреждению; 

2.5.5. Стимулирующие выплаты за интенсивность и высокие результаты работы устанавливаются и выплачиваются ежемесячно в месяце, следующем за отчетным, с учетом показателей и критериев балльной оценки результативности труда в соответствии с приложением N 2 к настоящему Порядку. 
Районный коэффициент на данную выплату не начисляется.

2.5.6. Размер выплат за интенсивность и высокие результаты работы может изменяться до истечения установленного срока в случаях:

 изменения значения показателя для оценки критерия установления выплаты;

 неисполнения работниками учреждения поручений непосредственного руководителя, директора учреждения.
        2.5.7.  Обязательными условиями  стимулирования социальных работников и заведующих социального обслуживания на дому являются:

	условие стимулирования
	размер снижения стимулирующей выплаты

	- удовлетворенность получателей услуг качеством и количеством предоставляемых услуг
	при наличии жалоб от обслуживаемых на качество (количество) оказанных услуг,  признанных обоснованными по результатам рассмотрения руководителем учреждения – до 100 % начисленной стимулирующей выплаты по каждому виду стимулирования

	- отсутствие замечаний по качеству работы со стороны руководителей или органа внутреннего контроля
	при наличии фактов некачественного исполнения должностных обязанностей, искажение сведений в отчетности, выявленных в результате проверки участка руководителями учреждения или органом внутреннего контроля – до 100% начисленной стимулирующей выплаты по каждому виду стимулирования


В случае выявления фактора снижения стимулирующих выплат в последней декаде месяца производится снижение стимулирующих выплат за следующий месяц.
         2.5.8.  По совмещаемым должностям на условиях внутреннего совместительства балльная оценка производится пропорционально нагрузке по соответствующей должности. По совмещаемым должностям (внутреннее совместительство) оценка не производится.

         2.5.9.  При увольнении работника в расчетном месяце выплата устанавливается в размере стимулирующей выплаты, установленной в прошлый период с перерасчетом на фактически отработанное время.
         2.5.10. При выходе работницы в отпуск по беременности и родам стимулирующая выплата за качество выполняемых работ выплачивается до окончания периода, на который данная выплата была установлена.
2.6. Персональный коэффициент устанавливается с учетом уровня образования; проявления творческого мастерства, сложности, напряженности, опыта работы, обеспечения заработной платы работников на уровне минимального размера оплаты труда, установленного в Кемеровской области.

2.6.1. Персональный коэффициент устанавливается в начале финансового года сроком на 1 год и выплачивается ежемесячно с применением критериев в следующих размерах:

от 0,15 по 1,10 оклада по ПКГ работникам учреждения за уровень квалификации,  профессиональное мастерство,  проявленное творческое мастерство; 

от 0,15 по 0,35 оклада по ПКГ работникам учреждения за применение новых методов и инновационных технологий; 

от 0,15 по 0,85 оклада по ПКГ работникам учреждения за обеспечение режима безопасной, бесперебойной работы инженерных, хозяйственно-эксплуатационных систем жизнеобеспечения учреждения, проведение мероприятий по энергосбережению;

от 0,20 по 0,50 оклада по ПКГ работникам учреждения за выполнение работ, не входящих в круг должностных обязанностей (выполнение общественной работы; наставничество);

 от 0,20 по 0,60 оклада по ПКГ водителям автомобилей учреждения за обеспечение безаварийной работы на линии, соблюдение правил дорожного движения, 

0,25 оклада по ПКГ социальным работникам, работающим в пгт. Яя и имеющим среднее профессиональное и высшее образование, подтверждаемое документально;
от 0,2 по 0,7 оклада по ПКГ работникам учреждения за продолжительную и безупречную работу в Учреждении.
Общий размер персонального коэффициента определяется путем суммирования вышеперечисленных и не может превышать 2 окладов по ПКГ.
2.6.2.  Персональный коэффициент может устанавливаться как по основной, так и по совмещаемой (внутреннее совместительство) должности.

2.6.2. В целях обеспечения заработной платы работников на уровне минимального размера оплаты труда, персональный коэффициент устанавливается в размерах и на срок, необходимый для данного обеспечения.
На данную выплату начисляется районный коэффициент.

2.7. Индивидуальные стимулирующие выплаты (далее по тексту – ИСВ) устанавливаются  отдельным работникам в целях повышения их заинтересованности в результативности своей профессиональной деятельности, выполнения дополнительного объема работ или по основаниям, предусмотренным Коллективным договором.

2.7.1. Источником начисления ИСВ является экономия фонда оплаты труда, полученная за счет вакантных должностей (ставок), оплаты дней нетрудоспособности работников за счет средств фонда социального страхования лиц, а также объем средств фонда оплаты труда, запланированный, но не направленный на выплаты стимулирующего характера руководителя, его заместителя, главного бухгалтера и работников в отчетном периоде, за который производилась оценка работы в отчетном периоде по каждой группе работников отдельно.
2.7.2.  ИСВ устанавливаются и выплачиваются единовременно на основании приказа руководителя учреждения за:

-    выполнение важных и срочных работ;

-    выполнение дополнительных заданий (работ) по поручению руководителя;

- показатели трудовой деятельности работника, не учтенные в критериях стимулирования, направленные на обеспечение эффективной работы учреждения и (или) повышения качества социальных услуг, поддержание публичного статуса учреждения;

         -  в качестве поощрения при объявлении благодарности или награждения Почетной грамотой, положение о которой предусматривает денежное  поощрение, в связи с получением знаков отличия, званий;
         - в связи с профессиональными праздниками, юбилейными датами учреждения;
         2.7.3.  Нераспределенная по данному направлению сумма экономии по ФОТ направляется на исчисление стимулирующих выплат за интенсивность и высокие результаты работы и за качество в период, следующий за расчетным, в размерах, предусмотренных          п 2.5.2. настоящего Положения.

         3.  Руководителю учреждения стимулирующие выплаты устанавливаются в соответствии с п. 4.4 Положения об оплате труда. 

          Заместителю директора и главному бухгалтеру стимулирующие выплаты за  качество выполненных работ, за интенсивность и высокие результаты работы устанавливается по тем же показателям и критериям и в том же  размере, который  установлен директору Центра и на тот же срок.
Размер стимулирующих выплат заместителя директора и главного бухгалтера может изменяться до истечения установленного срока в случаях:

- наложения дисциплинарного взыскания на заместителя директора, главного бухгалтера за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

-  нанесения заместителем директора, главным бухгалтером учреждения прямого материального ущерба учреждению. 

Приложение N 1
ПОКАЗАТЕЛИ И КРИТЕРИИ БАЛЛЬНОЙ ОЦЕНКИ

РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ТРУДА ДЛЯ УСТАНОВЛЕНИЯ СТИМУЛИРУЮЩИХ

ВЫПЛАТ ЗА КАЧЕСТВО ВЫПОЛНЯЕМЫХ РАБОТ ПО ИТОГАМ РАБОТЫ 
ЗА ОТЧЕТНЫЙ ПЕРИОД 
	Наименование должности
	Целевой показатель
	Критерий оценки деятельности
	Значение показателя
	Количество баллов

	Заместитель главного бухгалтера
	Своевременность  представления месячных, квартальных и годовых отчетов, налоговых деклараций,  статистической отчетности, других сведений и их качество
	Соблюдение  сроков, установленных порядков и форм представления сведений, отчетов, налоговых деклараций и статистической отчетности
	да (соблюдение)/нет (нарушение)
	Да   +7 баллов



	
	
	Наличие непроизводительных расходов по результатам проверки налоговыми органами (пени, штрафы, недоимка) свыше 1000 руб.
	да (наличие)/нет
	Да  -2 балла

	
	Качество исполнения должностных обязанностей
	Отсутствие замечаний по результатам проверок контролирующими органами
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да  + 8 баллов



	Специалист бухгалтерии (бухгалтер)

	Своевременность  представления месячных, квартальных и годовых отчетов, налоговых деклараций, статистической отчетности, других сведений и их качество
	Соблюдение  сроков, установленных порядков и форм представления сведений, отчетов, налоговых деклараций и статистической отчетности
	да (соблюдение)/нет (нарушение)
	Да + 8 баллов


	
	Качество составления бухгалтерской документации
	Отсутствие нарушений по актам проверки контролирующих органов
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 6 баллов


	
	Самосовершенствование
	Изучение и использование в работе действующих нормативных документов и регламентов, прохождение обучающих курсов и семинаров
	да/нет
	Да + 6 баллов


	Ведущий экономист

	Эффективное планирование 
	Представление по инициативе учреждения   заявок по изменению бюджетной сметы  (плана финансово-хозяйственной деятельности) на очередной финансовый год не более 1 в квартал
	да (соблюдение)/нет
	+ 5 баллов

	
	Своевременность  представления  отчетов, планов ФХД,  других сведений и их качество
	Соблюдение  сроков, установленных порядков и форм представления сведений и  отчетности
	да (соблюдение)/нет (нарушение)
	Да + 5 баллов


	
	Своевременное проведение закупочных процедур и размещение информации, предусмотренной действующим законодательством о закупках, в единой информационной системе
	Соблюдение сроков проведения закупочных процедур и размещения информации, предусмотренной действующим законодательством о закупках, в единой информационной системе
	да (соблюдение)/нет (нарушение)
	Да + 5 баллов


	Специалист по кадрам

	Своевременность  представления отчетов, других сведений и их качество
	Соблюдение  сроков, установленных порядков и форм представления сведений и отчетов
	да (соблюдение)/нет (нарушение)
	Да + 4 балла


	
	Качество оформления документации
	Отсутствие  замечаний по результатам проверок контролирующими органами
	да (отсутствие)/нет
	Да + 4 балла


	
	Соблюдение сроков повышения квалификации основного персонала
	Соблюдение установленных сроков повышения квалификации работников (для среднего медицинского персонала с получением сертификата специалиста или присвоением квалификационной категории не реже, чем 1 раз в 5 лет, для иных специалистов и социальных работников не реже, чем 1 раз в 3-5 лет)
	да (соблюдение)/нет
	Да + 4 баллов 


	Программист
	Своевременность  отправки информации и отчетности по каналам электронной связи, оформления ЭЦП
	Обеспечение своевременной отправки информации и отчетности по каналам электронной связи, оформления ЭЦП
	да (обеспечение)/нет (не обеспечение)
	+ 10 баллов

	
	
	Обеспечение своевременного обслуживания средств ПК и оргтехники, оперативного консультирования специалистов по работе с ПК и ПО
	да (обеспечение)/нет (не обеспечение)
	+ 5 баллов

	
	Качество исполнения должностных обязанностей
	Наличие непроизводительных расходов ввиду несвоевременного предоставления отчетности по каналам электронной связи (штрафы, пени)
	да (наличие)/нет
	Да   -2 балла

	Специалист по охране труда

	Качество исполнения должностных обязанностей
	Своевременное обеспечение инструкциями по ОТ  и ТБ руководителей структурных подразделений
	да/нет
	+ 4 баллов

	
	
	Соблюдение графика проведения инструктажей с работниками
	да (соблюдение)/нет
	Да + 4 баллов


	
	
	Отсутствие случаев травматизма среди работников учреждения
	да (отсутствие)/нет
	Да + 5 баллов


	
	
	Соблюдение сроков обучения и аттестации по ОТ
	да/нет
	+ 5 баллов

	Специалист по закупкам

	Своевременность  представления отчетов, других сведений и их качество
	Соблюдение  сроков, установленных порядков и форм представления сведений и отчетов
	да (соблюдение)/нет
	Да + 5 баллов


	
	Качество исполнения должностных обязанностей
	Отсутствие  замечаний по результатам проверок контролирующими органами
	да (отсутствие)/нет
	Да + 5 баллов


	Юрисконсульт


	Своевременность  представления отчетов, других сведений и их качество 
	Соблюдение сроков размещения информации и изменений к ней, предусмотренной действующим законодательством о деятельности учреждения на сайте bus.gov.ru
	да (соблюдение)/нет (нарушение по вине исполнителя)
	Да + 5 баллов


	
	Качество исполнения должностных обязанностей
	Отсутствие  замечаний по результатам проверок контролирующими органами
	да (отсутствие)/нет
	Да + 5 баллов


	Культорганизатор 


	Качество организации работы
	Отсутствие замечаний и нареканий к деятельности сотрудника со стороны получателей услуг, руководителей учреждения
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 5 баллов


	
	Популяризация деятельности учреждения, актуализация информационной базы о деятельности учреждения
	Участие в разработке рекламных буклетов, подготовке информации о деятельности учреждения для СМИ и своевременное её размещение на официальном сайте учреждения  в сети Интернет
	да (участие)/нет
	+ 5 баллов

	
	
	Накопление и систематизация информации о периодах деятельности и развития учреждения, работниках учреждения и о заслуженных жителях района (летопись учреждения)
	да/нет
	+ 5 баллов

	Электромеханик

	Качественное выполнение должностных обязанностей
	Отсутствие сбоев в работе электрооборудования, графике проведения плановых осмотров
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	+ 4 баллов

	
	
	Наличие  случаев срочных внеплановых ремонтов электрооборудования вследствие снижения контроля электромехаником за их состоянием
	да (наличие)/нет
	Да – 2 балла

	Заведующий хозяйством


	Качественное выполнение должностных обязанностей
	Обеспечение санитарно-гигиенических условий в помещении учреждения
	да (наличие)/нет
	Да + 2 балла

	
	
	Отсутствие замечаний по результатам проверок контролирующими организациями, и результатам инвентаризации
	да (наличие)/нет
	Да + 2 балла

	
	
	Своевременное предоставление отчетов и документации 
	Да (своевременное)/нет
	Да + 2 балла

	Зав. отделением социального обслуживания на дому

	Удовлетворенность обслуживаемых  качеством  и доступностью предоставления социальных услуг
	Отсутствие жалоб, поступивших от получателей услуг, признанных обоснованными
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 6 баллов


	
	Контроль качества социального обслуживания
	100% охват проверками участка согласно графику контроля
	да/нет
	+ 3 балла

	
	
	Охват проверками участка согласно графику от 90 до 99,9%
	да/нет
	+ 1 балл

	
	
	Выявление граждан, нуждающихся в социальном обслуживании
	да/нет
	Да + 2 балла за 1 (каждого) гражданина

	
	
	Наличие фактов некачественного исполнения должностных обязанностей, выявленных в результате проверки участка руководителями учреждения или органом внутреннего контроля
	наличие
	- 2 балла

	
	Качество ведения документации
	Отсутствие ошибок при заполнении отчетов и документации
	да/нет
	+ 1 балл

	
	
	Поддержание личного дела получателя услуги в актуальном состоянии, наличие полного пакета документов при формировании личных дел обслуживаемых
	да /нет
	Да + 2 балла


	
	Своевременность  представления отчетов, других сведений и их качество
	Соблюдение  сроков, установленных порядков и форм представления сведений и отчетов
	да (соблюдение)/нет
	Да + 3 балла


	Зав. отделением дневного пребывания

	Удовлетворенность обслуживаемых  качеством  и доступностью предоставления социальных услуг
	Отсутствие со стороны клиентов обоснованных жалоб на объем и качество предоставляемых услуг
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 3 балла


	
	
	Обеспечение полной укомплектованности заездов в отделении дневного пребывания
	да (обеспечение) /нет
	Да + 5 баллов


	
	Организация информационного обеспечения получателей услуг об их предоставлении в соответствии со стандартами качества  
	Проведение разъяснительной работы с получателями услуг о порядке и условиях оказания услуг, взаимных обязательствах сторон в рамках заключения договора на социальное обслуживание
	да (проведение)/нет
	+ 4 балла

	
	Популяризация деятельности отделения дневного пребывания
	Участие в оформлении информационных стендов, разработке рекламных буклетов, подготовка тематических информационных блоков в СМИ, использование других методов информационного посыла
	да/нет
	+ 3 балла

	Заведующий отделением срочного социального обслуживания
	Удовлетворенность обслуживаемых  качеством  и доступностью предоставления социальных услуг
	Отсутствие со стороны клиентов обоснованных жалоб на объем и качество предоставляемых услуг
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 5 баллов


	
	
	Соблюдение Кодекса профессиональной этики
	да (соблюдение)/нет
	+ 5 баллов

	
	Своевременность  представления отчетов, других сведений и их качество
	Соблюдение  сроков, установленных порядков и форм представления сведений и отчетов
	да (соблюдение)/нет
	Да + 5 баллов


	Психолог

	Удовлетворенность обслуживаемых  качеством  и доступностью предоставления социальных услуг
	Отсутствие со стороны клиентов обоснованных жалоб на объем и качество предоставляемых услуг
	да (отсутствие)/нет 
	Да + 5 баллов


	
	
	Наличие положительных отзывов от получателей услуги (в т.ч. в устной форме)
	да (наличие)/нет
	+ 5 баллов

	Специалист по социальной работе
	Удовлетворенность обслуживаемых  качеством  и доступностью предоставления социальных услуг
	Отсутствие со стороны клиентов обоснованных жалоб на объем и качество предоставляемых услуг
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 5 баллов


	
	
	Соблюдение Кодекса профессиональной этики
	да (соблюдение)/нет
	+ 5 баллов

	Медицинская сестра по массажу

	Удовлетворенность обслуживаемых  качеством  и доступностью предоставления медицинских услуг
	Отсутствие со стороны клиентов обоснованных жалоб на объем и качество предоставляемых услуг
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 5 баллов


	
	
	Отсутствие у получателя медицинской услуги постманипуляционных осложнений
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 5 баллов


	
	
	Обеспечение проверки наличия у пациента показаний на медицинский массаж
	да/нет
	Да + 5 баллов


	
	
	Отсутствие нарушений, зафиксированных проверяющими органами в части соблюдения санитарно – гигиенического режима, правил асептики и антисептики и т.п.
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 5 баллов


	Медицинская сестра процедурного кабинета
	Удовлетворенность обслуживаемых  качеством  и доступностью предоставления медицинских услуг
	Отсутствие со стороны клиентов обоснованных жалоб на объем и качество предоставляемых услуг
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 5 баллов


	
	
	Отсутствие у получателя медицинской услуги постманипуляционных осложнений
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 5 баллов


	
	
	Обеспечение проверки наличия у пациента показаний на медицинские процедуры
	Да (обеспечение)/нет
	Да + 5 баллов


	
	
	Отсутствие нарушений, зафиксированных проверяющими органами в части хранения и использования лекарственных средств, сбора и утилизации медицинских отходов, соблюдения санитарно – гигиенического режима, правил асептики и антисептики и т.п.
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 5 баллов


	Специалист по комплексной  реабилитации (реабилитолог)
	Удовлетворенность обслуживаемых  качеством  и доступностью предоставления социальных услуг
	Наличие положительных отзывов от получателей услуги (в т.ч. в устной форме)
	да (наличие)/нет
	Да + 5 баллов

	Водитель
	Удовлетворенность обслуживаемых  качеством  и доступностью предоставления социальных услуг
	Отсутствие со стороны клиентов обоснованных жалоб на объем и качество предоставляемых услуг
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 3 баллов


	
	Поддержание чистоты на рабочем месте
	Обеспечение чистоты в автомобиле и его внешнего вида
	да (обеспечение)/нет
	Да + 2 балла

	
	Соблюдение правил дорожного движения
	Отсутствие штрафных санкций за нарушение ПДД
	да (отсутствие)/нет
	Да + 2 балла

	
	Прохождение предрейсового и послерейсового медицинского осмотра
	Отсутствие случаев не допуска к управлению автомобилем по вине водителя
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 2 балла


	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	Качественное выполнение должностных обязанностей
	Отсутствие замечаний со стороны руководителей учреждения
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 5 баллов


	Кухонный рабочий
	Поддержание чистоты на рабочем месте
	Обеспечение чистоты в помещениях, предназначенных для приема пищи
	да (обеспечение)/нет
	+ 2 балла

	Уборщик служебных помещений
	Поддержание чистоты и порядка в помещениях учреждения
	Отсутствие замечаний со стороны руководителей учреждения
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 5 баллов


	Дежурный по зданию
	Соблюдение пропускного режима
	Отсутствие замечаний со стороны руководителя учреждения
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 5 баллов


	
	
	Отсутствие фактов нарушения пропускного режима, повлекших противоправные действия посетителей
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 5 баллов


	Делопроизводитель 
	Систематизация работы с архивными документами
	Соблюдение сроков подготовки и сдачи в архив учреждения служебных документов, законченных делопроизводством.
	да (соблюдение)/нет 
	Да + 6 баллов


	Социальный работник (с закрепленным постоянным участком)
	Качество предоставляемых услуг в соответствии с ГОСТом
	Отсутствие замечаний при объективной оценке заведующего отделением, составленной в процессе проверки участка, закрепленного за социальным работником. 
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 3 балла


	
	
	Отсутствие жалоб, поступивших от получателей услуг, признанных обоснованными
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 3 балла


	
	
	Аккуратность и последовательность в работе
	да/нет
	Да + 1 балл



	
	
	Способность к повышению профессиональной грамотности
	да/нет
	Да + 1 балл



	
	
	Оперативность и самостоятельность при принятии решений
	да/нет
	Да + 1 балл



	
	
	Выявление граждан, нуждающихся в социальном обслуживании
	да/нет
	Да + 2 балла за 1 (каждого) гражданина

	
	
	Своевременное и качественное выполнение дополнительных заданий (при наличии)
	выполнено/ не выполнено
	Да + 1 балл за 1 (каждое выполненное) задание

	
	
	Качественное обслуживание лежачих получателей услуг (при наличии таковых и отсутствии сиделки)
	да/нет
	Да + 3 балла



	
	
	Качественное проведение наставничества с вновь принятыми работниками в период испытательного срока (при наличии)
	да/нет
	Да + 2 балла



	
	Делопроизводство
	Качественное и своевременное заполнение журнала посещения получателей услуг
	да/нет
	Да + 3 балла


	
	
	Своевременная и качественная сдача ежемесячных отчетов об оказании услуг
	да/нет
	Да + 3 балла


	
	
	Своевременное оформление медицинских справок
	да/нет
	Да + 1 балл

	
	
	Наличие полного пакета документов на участке
	да/нет
	Да + 1 балл

	Социальный работник (без закрепленного постоянного участка)
	Качество предоставляемых услуг в соответствии с ГОСТом
	Отсутствие замечаний при объективной оценке заведующего отделением, составленной в процессе проверки работы социального работника. 
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 3 балла


	
	
	Отсутствие жалоб, поступивших от получателей услуг, признанных обоснованными
	да (отсутствие)/нет (наличие)
	Да + 3 балла


	
	
	Своевременность посещений, согласно графику, согласованному с зав. Отделением
	да / нет
	Да +  3 баллов


	
	Делопроизводство
	Своевременная сдача отчета
	да/нет
	2 балл


Приложение N 2
ПОКАЗАТЕЛИ И КРИТЕРИИ БАЛЛЬНОЙ ОЦЕНКИ РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ

ТРУДА ДЛЯ УСТАНОВЛЕНИЯ СТИМУЛИРУЮЩИХ ВЫПЛАТ

ЗА ИНТЕНСИВНОСТЬ И ВЫСОКИЕ РЕЗУЛЬТАТЫ РАБОТЫ

ЗА ОТЧЕТНЫЙ ПЕРИОД 

	Наименование должности
	Целевой показатель
	Критерий оценки деятельности
	Значение показателя
	Количество баллов

	Заместитель главного бухгалтера
	Сложность и напряженность работы
	Наличие налоговых регистров и локальных нормативных актов в части налогообложения налогом на прибыль
	да (наличие)/нет
	3 балла



	
	
	Обеспечение корректного  учета затрат на оказание услуг в соответствии с принятой номенклатурой
	да /нет
	5 балла

	
	Освоение и применение  инновационных методов в организации рабочего процесса
	Освоение и применение новых методик и методов ведения бухгалтерского учета и организации рабочего процесса, изучение действующих нормативных документов и регламентов 
	да /нет
	5 балла

	
	Выполнение важных и особо сложных работ
	Участие в решении нестандартных ситуаций, оперативность в работе
	да (участие)/нет
	5 балла

	
	
	Участие в работе постоянно действующих комиссий учреждения
	да (выполнение)/нет
	+ 4 балла

	Специалист бухгалтерии (бухгалтер)

	Сложность и напряженность работы
	Способность к самостоятельности при исполнении должностных обязанностей, рациональная организация рабочего процесса
	да/нет
	 + 10 баллов

	Экономист

	Сложность и напряженность работы
	Наличие нормативного регулирования расходования средств, полученных от граждан и организаций за оказанные платные социальные услуги
	да (наличие)/нет
	+ 5 баллов


	
	
	Достижение позитивных результатов работы в условиях внедрения новых эффективных социальных технологий, методов и форм работы в сфере социального обслуживания
	да (наличие)/нет
	+ 5 баллов


	
	Выполнение важных и особо сложных работ
	Участие в решении нестандартных ситуаций, оперативность в работе
	да/нет
	+ 5 баллов

	
	
	Участие в работе постоянно действующих комиссий учреждения
	да/нет
	+ 5 баллов

	Специалист по кадрам

	Сложность и напряженность работы
	Своевременное и грамотное проведение комплекса работ по кадровой политике
	да/нет
	+ 4 балла

	
	
	Соблюдение требований по учету военнообязанных
	да (соблюдение)/нет
	+ 4 балла

	
	Выполнение важных и  сложных работ
	Участие в решении нестандартных ситуаций, оперативность в работе
	да (участие)/нет
	+ 4 балла

	
	
	Участие в работе постоянно действующих комиссий учреждения
	да (выполнение)/нет
	+ 4 балла

	Программист
	Сложность и напряженность работы
	Установка и  обновление программных продуктов
	да/нет
	+ 10 баллов

	
	
	Обеспечение бесперебойной работы локальной компьютерной сети и оргтехники
	да (обеспечение)/нет
	+ 10 баллов

	Специалист по охране труда

	Сложность и напряженность работы
	Способность к самостоятельному исполнению должностных обязанностей и рациональной организации рабочего процесса
	да/нет
	+ 5 баллов

	
	
	Наличие всех необходимых для работы локальных актов
	да/нет
	+ 5 баллов

	
	Выполнение важных и сложных работ
	Участие в работе постоянно действующих комиссий учреждения
	да (выполнение)/нет
	+ 5 баллов

	Специалист по закупкам

	Сложность и напряженность работы
	Наличие программы по энергосбережению и системы учета энергоресурсов
	да/нет
	+ 5 баллов

	
	
	Оказание методической и  практической помощи при реализации планов и договоров
	да/нет
	+ 5 баллов

	Юрисконсульт


	Сложность и напряженность работы

	Наличие локальной документации, регламентирующей уставную деятельность учреждения (устав, положения и т.п.)
	да/нет
	+ 3 балла

	
	
	Наличие необходимых договоров  для ведения хозяйственной деятельности учреждения
	да/нет
	+ 3 балла

	Культорганизатор


	Сложность работы, комплексность учреждения
	Реализация совместных социально-культурных проектов с творческими коллективами и культурно-досуговыми учреждениями
	да (проведение)/нет
	+ 3 балла

	
	
	Наличие клубов по интересам (не менее трех)
	да(наличие)/нет
	+ 3 балла

	
	
	Творческая активность (участие в организации социально-культурных мероприятий, участие в конкурсах, фестивалях, смотрах и т.п.)
	да/нет
	+ 4 балла

	Электро-механик

	Выполнение важных и необходимых работ
	Выполнение дополнительных заданий (в т.ч. общественного характера) по поручению руководителей учреждения
	да (выполнение)/нет
	+ 4 балла

	Заведующий хозяйством

	Выполнение важных и необходимых работ
	Своевременный учет и  составление заявок на приобретение спец.одежды и хозяйственных товаров
	да/нет
	+ 4 балла

	Зав. отделением социального обслуживания на дому

	Сложность и напряженность работы
	Выполнение норматива по численности обслуживаемых по отделению
	% выполнения
	За каждый % обслуживаемых сверх норматива + 0,3 балла; за каждый % недовыполнения норматива - 0,1 балл

	
	
	Выполнение базового показателя по услугам по отделению
	% выполнения
	При выполнении 100%  + 4 балла; за каждый % оказанных услуг сверх базового показателя  +0,2 балла (но не более 4-х баллов); при невыполнении - 0,05 баллов за каждый % невыполнения

	
	
	Выполнение базового показателя по доходности по отделению
	% выполнения
	При выполнении 100%  + 2 балла; за каждый % перевыполнения базового показателя  + 0,02 балла (но не более 1 балла); при невыполнении  -0,05 баллов за каждый % невыполнения

	
	Результативность работы
	Организация эффективного использования рабочего времени социальными работниками отделения
	Соответствие фактических временных затрат (ВЗф) по социальным работникам количеству занятых ими ставок
	100 % соответствие (или превышение ВЗф над СТф, но не более чем в 1,5 раза) + 3 балла;

1 несоответствие + 2 балла;

2 несоответствия + 1 балл;  несоответствие более чем в двух случаях (в т.ч превышение ВЗф над СТф более, чем в 1,5 раза) – 2 балла

	
	Участие в инновационной деятельности
	Изучение и внедрение новых методов работы в сфере социального обслуживания. Внедрение прогрессивных технологий при выполнении работы с использованием программного обеспечения. 
	да/нет
	+ 1 балл

	
	Выполнение важных и  ответственных работ
	Выполнение дополнительных заданий (в т.ч. общественного характера) по поручению руководителей учреждения
	да (выполнение)/нет
	+ 3 балла

	
	
	Участие в решении нестандартных ситуаций, способность к самостоятельному принятию решений
	да/нет
	+ 4 балла

	Зав. отделением дневного пребывания

	Сложность и напряженность работы
	Результативное планирование деятельности ОДП и обеспечение взаимодействия с другими службами учреждения и организациями
	да (нет)
	+ 5 баллов

	
	
	Расширение контингента получателей медицинских услуг (оказание платных услуг)
	да/нет
	+ 5 баллов

	
	Выполнение важных и ответственных   работ
	Участие в решении нестандартных ситуаций, способность к самостоятельному принятию решений
	да (выполнение)/нет
	+ 2 баллов

	
	Освоение и применение  инновационных методов в организации рабочего процесса
	Освоение и применение новых методик и средств программного обеспечения для обработки информации и актуализации информационной базы
	да (применение)/нет
	+ 3 баллов

	Заведующий отделением срочного социального обслуживания
	Сложность и напряженность работы
	Наличие системы выявления и учета граждан, нуждающихся в социальном обслуживании (в т.ч. в ОДП)
	да/нет
	+ 5 баллов

	
	
	Способность  к рациональной организации, планированию и координации работы специалистов  по социальной работе
	да/нет
	+ 5 баллов

	
	Освоение и применение  инновационных методов в организации рабочего процесса
	Освоение и применение новых методик и средств программного обеспечения для обработки информации и актуализации информационной базы
	да (применение)/нет
	+ 5 баллов

	
	Выполнение важных и ответственных работ
	Участие в решении нестандартных ситуаций, оперативность в работе
	да (участие)/нет
	+ 5 балла

	Психолог

	Сложность и напряженность работы
	Проведение психологического консультирования с выездом на дом
	да/нет
	+ 5 баллов

	
	
	Проведение занятий и тренингов с работниками учреждения по вопросам практического применения психологии в профессиональной деятельности
	да/нет
	+ 5 баллов

	
	Выполнение важных и ответственных работ
	Участие в работе постоянно действующих комиссий учреждения
	да (выполнение)/нет
	+ 5 баллов

	Специалист по социальной работе

	Сложность и напряженность работы
	Наличие системы выявления и учета граждан, нуждающихся в социальном обслуживании
	да/нет
	+ 8 баллов

	
	Освоение и применение  инновационных методов в организации рабочего процесса
	Оперативность и самостоятельность при принятии решений
	да/нет
	+ 2 балла

	
	
	Способность повышения профессиональной компетентности
	да/нет
	+ 2 балла

	
	
	Освоение и применение новых методик и средств программного обеспечения для обработки информации и актуализации информационной базы
	да (применение)/нет
	+ 3 балла

	Медицинская сестра по массажу

	Сложность и напряженность работы
	Оказание медицинских услуг  с выездом на дом
	да/нет
	+ 5 баллов

	
	
	Расширение контингента получателей медицинских услуг (оказание платных услуг)
	да/нет
	+ 5 баллов

	
	
	Количество услуг, оказанных за оценочный период
	+ 0,01 за

1 (каждую) услугу
	

	
	Выполнение важных и ответственных работ
	Выполнение дополнительных поручений (в т.ч. общественного характера)  руководителей учреждения
	да (выполнение)/нет
	+ 5 баллов

	Медицинская сестра процедурного кабинета

	Сложность и напряженность работы
	Своевременное пополнение аптечки кабинета и автомобильных аптечек медикаментами первой неотложной помощи
	да/нет
	+ 2 баллов

	
	
	Количество услуг, оказанных за оценочный период
	+ 0,01 за

1 (каждую) услугу
	

	
	
	Оказание медицинских услуг  с выездом на дом
	да/нет
	+ 2 баллов

	
	Интенсивность трудового процесса
	Период заездов в ОДП
	да/нет
	+ 5 баллов

	
	
	Период отсутствия заездов в ОДП
	да/нет
	+ 1 балл

	
	Выполнение важных и ответственных работ
	Выполнение дополнительных поручений (в т.ч. общественного характера)  руководителей учреждения
	да (выполнение)/нет
	+ 5 баллов

	Специалист по комплексной реабилитации (реабилитолог)
	Сложность и напряженность работы
	Оформление индивидуальных программ реабилитации
	да/нет
	+ 4 балла

	
	
	Проведение консультирования с выездом на дом
	да/нет
	+ 3 балла

	Водитель

	Сложность и напряженность работы
	Обеспечение своевременного технического обслуживания и ремонта закрепленного автомобиля
	да/нет
	+ 3 баллов

	
	
	Обеспечение сохранности перевозимого груза и людей
	да/нет
	+ 2 балла

	
	
	Оказание помощи в посадке (высадке) получателям социальной услуги, нуждающимся в дополнительной помощи
	да (оказание)/нет
	+ 2 балла

	Уборщик служебных помещений 
	Выполнение ответственных работ
	Выполнение дополнительных поручений (в т.ч. общественного характера)  руководителя учреждения
	да (выполнение)/нет
	+ 10 баллов

	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	Выполнение важных и необходимых работ
	Выполнение дополнительных заданий (в т.ч. общественного характера) по поручению руководителей учреждения
	да (выполнение)/нет
	+ 4 баллов

	Кухонный рабочий


	Выполнение важных и необходимых работ
	Выполнение дополнительных заданий (в т.ч. общественного характера) по поручению руководителей учреждения
	да (выполнение)/нет
	+ 4 баллов

	Дежурный по зданию

	Выполнение ответственных работ
	Обеспечение соблюдения общественного порядка в учреждении
	да/нет
	+ 3 балла

	
	
	Выполнение дополнительных поручений (в т.ч. общественного характера)  руководителя учреждения
	да (выполнение)/нет
	+ 2 балла

	Делопроизводитель
	Выполнение ответственных работ
	Обеспечение документооборота в учреждении
	да/нет
	+ 5 баллов

	Социальный работник 
	Выполнение плановых показателей
	 Выполнение плана по численности обслуживаемых
	- за 100 % выполнение (в пересчете на коэффициент временных затрат)  +1 балл;

- за перевыполнение +0,1 балла за каждый процент перевыполнения, но не более 0,5 балла.
	Максимальное количество баллов за показатель

1,5 балла

	
	
	Выполнение базового показателя по услугам по услугам
	- за 100 % выполнение 

(в пересчете на коэффициент временных затрат)  +1 балл;

- за каждый % перевыполнения  +0,1 балла, но не более  6-ти бал.
	Максимальное количество баллов за показатель

7 баллов

	
	
	Выполнение базового показателя по доходам
	- за 100 % выполнение (в пересчете на коэффициент временных затрат)  +1 балл;

- за каждый % перевыполнения плана  +0,02 балла, но не более 1 балла.
	Максимальное количество баллов за показатель

2 балла

	
	Оценка количества получателей социальных услуг 
	Количество получателей социальных услуг на дому, утративших способность к самообслуживанию (лежачие и маломобильные)
	+ 0,5 баллов за каждого обслуживаемого данной категории
	

	
	
	Количество обслуживаемых с трудоемкими услугами
	+ 0,1 за каждого обслуживаемого с трудоемкими услугами
	

	
	
	Количество человек на ежедневном посещении
	+ 0,2 за каждого обслуживаемого на ежедневном посещении
	

	
	Оценка количества услуг
	Количество трудоемких услуг


	+ 0,02 за 1 трудоёмкую услугу
	Не более 4 баллов

	
	
	Количество услуг, оказанных утратившим способность к самообслуживанию (лежачим и маломобильным)
	+ 0,1 за

 1 услугу
	Не более 2 баллов

	
	Отдаленность инфраструктур
	Отдаленность инфраструктур (в соответствии с утвержденной схемой ранжирования)
	Объективная оценка в зависимости от удаленности объекта обслуживания от места концентрации социальных учреждений, объектов торговли и коммунально-бытового обслуживания
	Не более 5 баллов


Приложение N 3
ПОРЯДОК РАБОТЫ КОМИССИ ПО УСТАНОВЛЕНИЮ

СТИМУЛИРУЮЩИХ ВЫПЛАТ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Комиссия по установлению стимулирующих выплат (далее по тексту – комиссия) создается приказом руководителя учреждения в целях оценки эффективности деятельности работников учреждения.

1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 24.03.2011 № 119 «Об оплате труда работников государственных учреждений социального обслуживания населения Кемеровской области», настоящим положением и другими нормативными правовыми актами.
1.3. Задачей комиссии является оценка эффективности  деятельности работников учреждения  на основе выполнения целевых показателей, утвержденных настоящим Положением.

2.ПОЛНОМОЧИЯ И СОСТАВ КОМИССИИ.

2.1. Комиссия для выполнения своей функции имеет право:

- запрашивать необходимую информацию от руководителей структурных подразделений учреждения;

- рассматривать отчеты, заслушивать отчеты руководителей структурных подразделений учреждения, ответственных за оценку выполнения целевых показателей эффективности деятельности работников;

- вносить в установленном порядке предложения по размерам стимулирующих выплат работникам с учетом результатов их деятельности.

2.2. Комиссия состоит из двух уровней: 

1 уровень – оценочные комиссии;

2 уровень – центральная комиссия.
Персональный состав комиссий утверждается приказом руководителя учреждения.

2.3.  Оценочные комиссии формируются по группам, определенным  п. 2.1.  Положения о формировании и распределении стимулирующего фонда с обязательным членством представителя профкома.
Функции комиссии:

- оценка выполнения показателей эффективности качества, интенсивности и результатов труда работников структурных подразделений учреждения;

- заполнение сводного анализа исполнения показателей  по соответствующей группе работников; 

2.4. Центральная комиссия учреждения – формируется из 7 человек. В неё входит руководитель учреждения (или его заместитель) экономист, бухгалтер, специалист по кадрам, представители структурных подразделений и председатель профкома.

Функции комиссии:
- корректировка балльной оценки с учетом фактически отработанного времени;
- определение планового объема средств, направленных на осуществление стимулирующих выплат в расчетном периоде по группам работников;

- определение стоимости одного балла на расчетный период по группам работников;
-  стимулирующих выплат заместителю директора и главному бухгалтеру;

-  формирование сводных расчетов стимулирующих выплат по группам работников;

- рассмотрение конфликтных ситуаций по оценке результативности труда;

- составление протокола заседаний комиссии с результатами оценки для оформления приказа об установлении стимулирующих выплат.

- ознакомление работников с результатами оценки их работы посредством размещения информации на информационном стенде.
2.4.1. Председатель комиссии:

- осуществляет общее руководство деятельностью комиссии;

- председательствует на заседаниях комиссии.

При отсутствии председателя заседания комиссии проводит заместитель председателя комиссии.

Секретарь комиссии:

- информирует членов комиссии о дате, времени и месте проведения заседаний;

- ведет протоколы заседаний;

- готовит по поручению председателя комиссии, его заместителя информацию о деятельности комиссии.

2.5. Комиссия осуществляет свою деятельность на постоянной основе.

Дата проведения заседания комиссии назначается председателем комиссии (в его отсутствие – заместителем председателя комиссии).

2.6. Решения комиссии принимаются большинством голосов членов комиссии, присутствующих на заседании.

При равенстве голосов решающим является голос председателя комиссии, а при его отсутствии – заместителя председателя комиссии.

2.7. Заседания комиссии считаются правомочным, если на нем присутствует не менее половины списочного состава членов комиссии.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КОМИССИИ.

3.1. Ответственные за предоставление информации ежемесячно в срок до 15-го числа месяца, следующего за отчетным, представляют руководителям структурных подразделений отчеты о выполнении целевых показателей работниками учреждения за отчетный период.

3.2. Оценочные комиссии в течение 3 рабочих дней анализируют представленные отчеты, определяют степень выполнения целевых показателей за отчетный период и предоставляют в центральную комиссию заключение (заполненный анализ исполнения показателей результативности труда) по группам работников.

3.3. Секретарь центральной комиссии в течение  5 рабочих дней после получения заключений обобщает представленные в них данные и готовит материалы для рассмотрения на заседании комиссии.

3.4.Решение комиссии отражается в протоколе, который подписывается всеми членами комиссии.

3.5. Протоколы заседаний комиссии подлежат хранению в учреждении в течение двух лет.

