
                         КРИТЕРИИ  ДЛЯ РАСЧЁТА ВЫПЛАТ СТИМУЛИРУЮЩЕЙ ЧАСТИ ФОНДА ОПЛАТЫ ТРУДА                           Приложение № 18 

МБУК «ДК ЗАТО Звѐздный»   делопроизводитель ФИО___________________________________________  месяц ____________ 
 

Показатели 
Шкала 

показателей (МЗ) 
Макс. количество % Самооценка Пояснения 

Поддержание в чистоте кабинета директора и приемной, уход за растениями без замечаний +6    

Качественное формирование и ведение данных о количественном и 

качественном составе кадров 
без замечаний +10    

Качественное ведение установленной документации по кадрам без замечаний +10    

Вежливость обслуживания, перенаправление посетителей (телефонные 

звонки, доведение до места приема или нахождения лица, способствующему 

решению вопроса) 

без замечаний +10    

Процент обоснованных жалоб 
отсутствие    

 

+10 

 
  

Поддержание в чистоте помещение, оборудование и предметов комнаты 

отдыха 
без замечаний +15   

Грамотное, своевременное ведение электронного документооборота в 

системе МСЭД 
без замечаний +10    

Эффективное взаимодействие со структурными подразделениями 

учреждения  
без замечаний +10    

Соблюдение санитарно – гигиенических норм (верхняя одежда, внешний 

вид, создание оптимальной среды рабочего места) 
без замечаний +10    

Соблюдение 152 ФЗ «О персональных данных» без замечаний +10    

Своевременное выполнение заданий руководителя учреждения без замечаний +10    

Участие в выполнении срочных и внеплановых работ за каждую  +10   

Соблюдение внутреннего трудового распорядка 
отсутствие 

замечаний 
+3   

Участие в субботниках, конкурсах, выставках, опросах и т.д. за каждое  +10   

Участие в семинарах, совещаниях, мастер - классах за каждое  +10   

Выполнение работ, не входящих в функциональные обязанности и 

должностные инструкции 
за каждое  +6   

Итоговое количество процентов (суммарное количество процентов не должно превышать 

максимального количества процентов в месяц) 
150   

Составил делопроизводитель  

СОГЛАСОВАНО __________%  Директор МБУК «ДК ЗАТО Звѐздный» 

________________   Е.В. Коноплѐва  «___»___________20___года                                                     _______________________________«___»_______20___года  
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