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МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ
ХАРКІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

імені В.Н.КАРАЗІНА

НАКАЗ

	    17 грудня 2018р.                       м. Харків
	     №   0112-1/643


Про Порядок оформлення документів 
для додаткових видів заробітної плати

та соціальних виплат працівникам університету

З метою вдосконалення  внутрішнього документообігу

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити «Порядок оформлення документів для додаткових видів заробітної плати та соціальних виплат працівникам університету» (додається).

2. Вважати таким, що втратив чинність «Порядок оформлення документів для стимулюючих та соціальних виплат працівникам університету», затверджений наказом ректора № 0112-1/405 від 20.10.2017 р.
Ректор


(оригінал підписаний)


В.С. Бакіров
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	Директор центру документації
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	Проректор з наукової роботи
В.О. Катрич
Проректор з науково-педагогічної роботи

А.В. Пантелеймонов
Проректор з економічних та соціальних питань

А.М. Удод

Головний бухгалтер

В.М. Ришков

Начальник відділу кадрів

С.М. Куліш

Начальник планово-фінансового відділу

Н.С. Хруслова
Голова первинної профспілкової 
організації університету

О.Ф. Тирнов
Начальник юридичного відділу

І.М. Маркова


Затверджено наказом ректора 
 від  17. 12. 2018р.  № 0112-1/643
ПОРЯДОК
 оформлення документів для додаткових видів заробітної плати 
та соціальних виплат працівникам університету

1. Загальні положення

Даний порядок розроблено з метою вдосконалення внутрішнього документообігу при встановленні працівникам університету додаткової заробітної плати (надбавок, премій, доплат, грошових винагород) та виплат з соціального захисту працівників (соціальних виплат), передбачених Колективним договором між адміністрацією та трудовим колективом Харківського національного університету імені В.Н. Каразіна (далі – Колективний договір).
Додаткова заробітна плата та соціальні виплати зазначаються в додатках до Колективного договору й оформлюються в залежності від їх виду на підставі службових записок або заяв з додержанням вимог п. 16 Інструкції з діловодства в Харківському національному університеті імені В.Н. Каразіна, затвердженої наказом ректора № 0102-1/134 від 05.07.2012 р.
2. Оформлення документів для соціальних виплат

2.1. Види соціальних виплат передбачені Положенням про соціальний захист працівників університету (Додаток 2 до Колективного договору).
У залежності від виду виплати, її встановлення здійснюється на підставі службової записки відповідного керівника або заяви працівника університету чи члена його родини.
2.2. Для надання матеріальної допомоги працівнику (колишньому працівнику – пенсіонеру), члену родини працівника, дотації на путівку для оздоровлення та відпочинку, на діагностику та придбання ліків подається заява працівника (колишнього працівника – пенсіонера) з додаванням у необхідних випадках документів, підтверджуючих право на виплату. Зразки заяв на надання матеріальної допомоги додаються.

2.3. Оформлення грошового заохочення працівникам до ювілейних дат, ветеранам війни, праці, учасникам АТО та ліквідації аварії на ЧАЕС до знаменних дат, допомоги при звільненні у зв’язку з виходом на пенсію  здійснюється на підставі службової записки начальника відділу кадрів.
3. Оформлення доплат

Види доплат, які можуть встановлюватися працівникам університету, визначені Положенням про встановлення надбавок та доплат (Додаток 3 до Колективного договору). 
3.1. Доплати за вислугу років працівникам Центральної наукової бібліотеки та музеїв, за використання в роботі дезінфікуючих засобів, за прибирання туалетів, за роботу в нічний час встановлюються при прийнятті працівників на роботу на підставі заяви працівника, погодженої з керівником структурного підрозділу, в якому він працює. Доплати, передбачені пунктами 2.5, 2.7, 2.9 та 2.10 Положення про встановлення надбавок та доплат  (Додаток 3 до Колективного договору), встановлюються на підставі службової записки керівника підрозділу, в якому працює особа, а при встановленні доплати керівнику підрозділу – на підставі службової записки проректора, у підпорядкуванні якого перебуває керівник. При встановленні доплати керівнику структурного підрозділу, який підпорядкований безпосередньо ректору, службову записку подає будь-хто з  проректорів. При настанні права на отримання доплати в період роботи в університеті, працівник подає заяву, погоджену з керівником структурного підрозділу, в якому він працює, начальником відділу кадрів (працівником, відповідальним за даний напрям роботи відділу), начальником планово-фінансового відділу (працівником, відповідальним за даний напрям роботи відділу) з додаванням документів, підтверджуючих право на доплату, крім доплати за вислугу років, для встановлення якої подається службова записка начальника або відповідального працівника відділу кадрів. 
3.2. Доплати за вчене звання та науковий ступінь встановлюються при прийнятті працівника на роботу на підставі заяви, погодженої з керівником структурного підрозділу, у підпорядкуванні якого перебуває працівник, начальником відділу кадрів (працівником, відповідальним за даний напрям роботи відділу), начальником планово-фінансового відділу (працівником, відповідальним за даний напрям роботи відділу) з додаванням документів, що підтверджують право на встановлення доплати. 
У разі настання права на доплати в період роботи в університеті, ці доплати встановлюються на підставі заяви працівника, погодженої з керівником структурного підрозділу, у підпорядкуванні якого перебуває працівник, начальником відділу кадрів (працівником, відповідальним за даний напрям роботи відділу), начальником планово-фінансового відділу (працівником, відповідальним за даний напрям роботи відділу) з додаванням документів, підтверджуючих право на доплату.
3.3. Доплати за виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників; за суміщення професій (посад); за розширення зони обслуговування або збільшення обсягу виконуваних робіт – у розмірі до 50% посадового окладу встановлюються наказом ректора на підставі заяви працівника, погодженої з керівником структурного підрозділу, в якому працює особа. У зв’язку зі змінами в роботі доплати можуть бути зменшені або скасовані на підставі службової записки керівника структурного підрозділу в установленому порядку.
4. Оформлення  надбавок

Види надбавок, які встановлюються працівникам університету, зазначені в Положенні про встановлення надбавок та доплат (Додаток 3 до Колективного договору).

4.1. Надбавки за почесні звання «народний», «заслужений», спортивні звання, за вислугу років науково-педагогічним, педагогічним працівникам та працівникам ботанічного саду, за стаж наукової роботи науковим працівникам, за особливі умови роботи працівникам ЦНБ, за престижність праці педагогічним працівникам, за класність водіям встановлюються при прийнятті працівників на роботу на підставі заяви працівника, погодженої з керівником структурного підрозділу, в якому він працює, начальником відділу кадрів (працівником, відповідальним за даний напрям роботи відділу), начальником планово-фінансового відділу (працівником, відповідальним за даний напрям роботи відділу) з додаванням документів, підтверджуючих право на надбавку.

При настанні права на отримання надбавки в період роботи в університеті, працівник подає заяву з підтверджуючими документами, погоджену з керівником структурного підрозділу, в якому він працює, начальником відділу кадрів (працівником, відповідальним за даний напрям роботи у відділі), начальником планово-фінансового відділу (працівником, відповідальним за даний напрям роботи відділу) з додаванням документів, підтверджуючих право на надбавку, крім надбавки за вислугу років, для встановлення якої подається службова записка начальника або відповідального працівника відділу кадрів.
4.2. Надбавка за знання іноземної мови встановлюється на підставі службової записки керівника структурного підрозділу, в підпорядкуванні якого перебуває працівник, з додаванням документів, що підтверджують право на отримання надбавки.
4.3. Надбавки за складність, напруженість у роботі,  за виконання особливо важливої роботи (на строк її виконання), за високі досягнення у праці встановлюються на підставі службової записки керівника підрозділу, в якому працює особа (для науково-педагогічних працівників – завідувача кафедри або декана/директора навчально-наукового інституту), погодженої з начальником відділу кадрів (працівником, відповідальним за даний напрям роботи відділу), головним бухгалтером або заступником головного бухгалтера, начальником планово-фінансового відділу (працівником, відповідальним за даний напрям роботи відділу). При встановленні надбавки керівнику підрозділу – на підставі службової записки проректора, у підпорядкуванні якого перебуває керівник. Якщо надбавка встановлюється керівнику структурного підрозділу, який підпорядкований безпосередньо ректору, – службову записку подає  будь-хто з проректорів.
5. Оформлення  премій

Преміювання працівників університету здійснюється відповідно до Положення про преміювання (Додаток 4 до Колективного договору).

5.1. Преміювання здійснюється на підставі службової записки керівника структурного підрозділу, в якому працює особа (для науково-педагогічних працівників – завідувача кафедри або декана/директора навчально-наукового інституту), погодженої з начальником відділу кадрів (працівником, відповідальним за даний напрям роботи відділу), головним бухгалтером або заступником головного бухгалтера, начальником планово-фінансового відділу (працівником, відповідальним за даний напрям роботи відділу). При преміюванні керівника підрозділу – на підставі службової записки проректора, у підпорядкуванні якого перебуває керівник. Якщо премія надається проректору або керівнику структурного підрозділу, який підпорядкований безпосередньо ректору, службову записку подає  будь-хто з проректорів.
 5.2. Преміювання ректора здійснюється згідно з рішенням Міністерства освіти і науки України на підставі службової записки проректора. 
5.3 Преміювання наукових працівників та інших виконавців науково-дослідних робіт, послуг та грантових проектів відповідно до п. 4 Положення про преміювання здійснюється на підставі службової записки керівника (науково-дослідної роботи, договору щодо надання послуг у сфері наукової та науково-технічної діяльності, грантового проекту) за погодженням з начальником відділу кадрів (працівником, відповідальним за даний напрям роботи відділу), головним бухгалтером або заступником головного бухгалтера, начальником планово-фінансового відділу (працівником, відповідальним за даний напрям роботи відділу).
5.4. Преміювання членів тендерного комітету за роботу в тендерному комітеті здійснюється на підставі службової записки голови тендерного комітету, а преміювання голови комітету здійснюється на підставі службової записки будь-кого з проректорів.
5.5. Преміювання членів комісії з соціального страхування за якісне оформлення відповідної документації здійснюється на підставі службової записки голови комісії з соціального страхування, а преміювання голови комісії здійснюється на підставі службової записки будь-кого з проректорів.
5.6. Преміювання за розробку Колективного договору здійснюється на підставі подання голови узгоджувальної комісії, а преміювання голови узгоджувальної комісії здійснюється на підставі службової записки будь-кого з проректорів.

5.7. Преміювання за активну роботу у сфері захисту прав працівників штатних працівників профкому здійснюється на підставі подання голови профспілкового комітету університету, а преміювання голови профспілкового комітету здійснюється на підставі службової записки будь-кого з проректорів.

5.8. В інших передбачених Положенням про преміювання випадках преміювання працівників різних структурних підрозділів здійснюється на підставі службової записки керівника структурного підрозділу або проректора, що є відповідальними за напрям роботи, за яким здійснюється преміювання, за погодженням з керівником  структурного підрозділу, у підпорядкуванні якого перебуває працівник.
6. Оформлення щорічних грошових винагород педагогічним працівникам та працівникам музеїв
6.1. Щорічні грошові винагороди педагогічним працівникам та працівникам музеїв встановлюються згідно з відповідними Положеннями, що додаються до Колективного договору (Додатки 5, 6).
6.2. Вказані грошові винагороди встановлюються на підставі службової записки керівника структурного підрозділу, у підпорядкуванні якого перебуває працівник. Грошова винагорода керівнику структурного підрозділу встановлюється на підставі службової записки проректора відповідного напряму роботи.

7. Опрацювання документів Центром документації

7.1. Документи на встановлення перелічених виплат (крім заяв, які оформлюються при прийнятті на роботу), підписані або погоджені керівником структурного підрозділу, у підпорядкуванні якого перебуває працівник, проректором за підпорядкуванням згідно з наказом ректора «Про посадові обов’язки ректора та проректорів і розподіл повноважень між ними» або головами відповідних комітетів та комісій, визначених цим Порядком, подаються до Центру документації для подальшого опрацювання: візування начальником відділу кадрів (працівником, відповідальним за даний напрям роботи відділу), головним бухгалтером або заступником головного бухгалтера, начальником планово-фінансового відділу (працівником, відповідальним за даний напрям роботи відділу), начальником юридичного відділу (працівником, відповідальним за даний напрям роботи відділу); накладання резолюції «До наказу» проректором з економічних та соціальних питань. Для виплат науковим працівникам, іншим виконавцям науково-дослідних робіт, договорів щодо надання послуг у сфері наукової та науково-технічної діяльності, грантових проектів, а також працівникам, які утримуються за рахунок накладних видатків науково-дослідної частини, –  резолюція «До наказу» накладається проректором з наукової роботи, ним же видається наказ. 
7.2. За наявності підписів усіх перелічених осіб, документи для встановлення додаткових видів заробітної плати та соціальних виплат працівникам університету передаються працівниками Центру документації до відділу кадрів для видання наказу.















