









Приложение

к решению Думы

городского округа

от  09.12.2011 г. № 66/19
ПОЛОЖЕНИЕ
«ОБ ОПЛАТЕ ТРУДА РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННАЯ СЛУЖБА»
Глава 1. Общие положения

1. Настоящее Положение об оплате труда работников Муниципального казенного учреждения «Административно-хозяйственная служба» (далее Положение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, содержащими нормы трудового права, Постановлением Правительства Свердловской области от 06.02.2009 № 145-ПП «О введении новых систем оплаты труда работников государственных бюджетных и казенных учреждений Свердловской области», распоряжения Правительства Свердловской области от 09.02.2009 г. № 82-РП «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке условий оплаты труда работников общеотраслевых должностей служащих и профессий рабочих государственных бюджетных учреждений Свердловской области».

2. Положение включает в себя:

1) порядок и условия оплаты труда служащих, рабочих отдельных профессий и обслуживающего персонала Муниципального казенного учреждения «Административно-хозяйственная служба» (далее учреждение);

2) условия оплаты труда руководителя и главного бухгалтера учреждения;

 3) порядок установления и размеры выплат компенсационного характера в оответствии с Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 29.12.2007 № 822 «Об утверждении перечня видов выплат компенсационного характера в федеральных бюджетных, автономных, казенных учреждениях и разъяснения о порядке установления выплат компенсационного характера в этих учреждениях»;

4) порядок установления и размеры выплат стимулирующего характера в соответствии с Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 29.12.2007 № 818 «Об утверждении перечня видов выплат стимулирующего характера в федеральных бюджетных, автономных, казенных учреждениях и разъяснения о порядке установления выплат симулирующего характера в этих учреждениях»;

3. Размер, порядок и условия оплаты труда работников учреждения устанавливаются руководителем учреждения в пределах фонда оплаты труда на текущий финансовый год.

4. Условия оплаты труда, включая размер должностного оклада, выплаты компенсационного характера являются обязательными для включения в трудовой договор.

Оплата труда, работников, занятых по совместительству, а также на условиях неполного рабочего времени, производится пропорционально отработанному времени. Определение размеров заработной платы по основной должности, а также по должности, занимаемой по совместительству, производится раздельно по каждой из должностей.

Заработная плата работника учреждения предельными размерами не ограничивается.

Заработная плата работников (без учета премий и иных стимулирующих выплат) не может быть меньше заработной платы, выплачиваемой на основе тарифной сетки по оплате труда работников областных государственных учреждений при условии сохранения объема должностных обязанностей работника и выполнения ими работ той же квалификации.

Оплата труда работников, состоящая из вознаграждения за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, компенсационных выплат (доплаты и надбавки компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, работу в особых климатических условиях и иные выплаты компенсационного характера) и стимулирующих выплат (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты), не может быть менее минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законодательством.

Штатное расписание утверждается руководителем учреждения и согласовывается с администрацией городского округа ЗАТО Свободный, и включает в себя все должности служащих (профессии рабочих) данного учреждения.
Глава 2. Порядок и условия оплаты труда служащих, рабочих отдельных профессий и обслуживающего персонала

  6. Заработная плата служащих, рабочих отдельных профессий и обслуживающего персонала (далее работники), состоит из должностного оклада, выплат компенсационного и стимулирующего характера.

7. Система оплаты труда работников установлена с учетом тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым профессиям:
1) единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих;
2) единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих.
8. Минимальные размеры должностных окладов работников общеотраслевых должностей служащих установлены на основе отнесения занимаемых ими должностей служащих к профессиональным квалификационным группам, утвержденным Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29.05.2008 № 247н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих».
Таблица № 1
	ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ ГРУППА                 
"ОБЩЕОТРАСЛЕВЫЕ ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩИХ ПЕРВОГО УРОВНЯ"

	Первый квалификационный уровень 
	Делопроизводитель        

	2460  

	ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ ГРУППА                 
"ОБЩЕОТРАСЛЕВЫЕ ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩИХ ВТОРОГО УРОВНЯ"

	Второй квалификационный уровень
	Заведующий хозяйством   
         
	3020  

	Пятый квалификационный уровень 
	Начальник гаража      

	4040  

	ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ ГРУППА                 
"ОБЩЕОТРАСЛЕВЫЕ ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩИХ ТРЕТЬГО УРОВНЯ

	Первый квалификационный уровень
	Бухгалтер

	4440


9. Минимальные размеры окладов работников общеотраслевых профессий рабочих установлены на основе отнесения занимаемых ими профессий рабочих к профессиональным квалификационным группам, утвержденным Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29.05.2008 № 248н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих».
Таблица № 2

	Квалификационные 
уровни
	Должности, отнесенные к квалификационным уровням
	Размеры должностных окладов (в рублях)

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня»

	1 квалификационный уровень
	Курьер, уборщик служебных помещений, уборщик территорий
	2000

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые профессии рабочих второго уровня»

	1 квалификационный уровень
	Водитель автомобиля
	2720

	4 квалификационный уровень
	Водитель автомобиля, выполняющий важные (особо важные) и ответственные (особо ответственные) работы                                                  

	4880



10. Индексация должностных окладов работников учреждения производится на основании нормативных правовых актов органов местного управления городского округа ЗАТО Свободный.
Глава 3. Условия оплаты труда руководителя и главного бухгалтера учреждения
11. Должностной оклад руководителя учреждения, определяемый трудовым договором, устанавливается в кратном отношении к средней заработной плате работников, которые относятся к основному персоналу возглавляемого им учреждения (Приложением № 1) к настоящему Положению, и составляет до 5 размеров указанной средней заработной платы.

Порядок исчисления размера средней заработной платы для определения  размера должностного оклада руководителя учреждения, определяется в соответствии с Приложением № 2 к настоящему Положению. 

Должностной оклад  главного бухгалтера учреждения устанавливаются на 10, 20, 30 процентов ниже должностного оклада руководителя.

12. С учетом условий труда руководителю учреждения, главному бухгалтеру устанавливаются выплаты компенсационного характера, предусмотренные главой 4 настоящего Положения.

13. Стимулирующие и премиальные выплаты устанавливаются руководителю  учреждения с учетом результатов деятельности учреждения (в соответствии с критериями оценки и целевыми показателями эффективности работы учреждения).

Размеры стимулирующих и премиальных выплат руководителю, порядок и критерии их выплаты ежегодно устанавливаются распоряжением администрации городского округа ЗАТО Свободный и в дополнительном соглашении к трудовому договору руководителя  учреждения.

Стимулирующая часть фонда оплаты труда руководителя не может составлять более 5 процентов стимулирующей части фонда оплаты труда учреждения.

Источники премиальных выплат установлены пунктом 32 настоящего Положения. 

14. Главному бухгалтеру учреждения устанавливаются стимулирующие выплаты, предусмотренные пунктом  26 настоящего Положения и премиальные выплаты, предусмотренные пунктом 29 настоящего Положения.
Глава 4. Порядок установления и размеры выплат компенсационного характера
15. Выплаты компенсационного характера устанавливаются к должностным окладам работников учреждения при наличии основания для их выплаты.

16. Для работников учреждения устанавливаются следующие выплаты компенсационного характера:
            1) выплата работникам, занятым на работах с особыми условиями труда;

2) выплата за работу в местностях с особыми климатическими условиями;

3) выплата за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных;

4) выплата за совмещение должностей;

5) выплата за увеличение объема работы;

6) выплата за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором;


7) выплата за классность водителя.

17. Размеры компенсационных выплат устанавливаются в процентном отношении к должностному окладу. Компенсационные выплаты не образуют новые должностные оклады и не учитываются при начислении стимулирующих и иных выплат. При работе на условиях неполного рабочего времени компенсационные выплаты пропорционально уменьшаются.

18. Всем работникам учреждения выплачивается районный коэффициент к заработной плате за работу в местностях с особыми климатическими условиями, установленный Постановлением Совета министров СССР от 21.05.1987 № 591.
19. Всем работникам учреждения выплачивается компенсация  за работу в закрытых административно-территориальных образованиях  в размере - 20% к окладу (должностному окладу).
20. Выплаты компенсационного характера производятся по решению руководителя  учреждения и назначаются в пределах утвержденного фонда оплаты труда на определенный срок, но не более одного года.
            21. Условия, размеры и порядок применения компенсационных выплат устанавливается приказом руководителя учреждения.
Глава 5. Порядок установления и размеры выплат стимулирующего характера

22. К выплатам стимулирующего характера относятся выплаты, направленные на стимулирование работника к качественному результату труда, а также поощрение за выполненную работу.

23. Выплаты стимулирующего характера, условия, размеры и порядок их применения устанавливаются приказом руководителя учреждения.

24. Размер стимулирующих выплат устанавливается в процентном отношении к должностному окладу.

25. Для работников учреждения устанавливаются следующие выплаты стимулирующего характера:
1) надбавка за выслугу лет;
2) персональный повышающий коэффициент к окладу;

3) повышающий коэффициент к окладу по занимаемой должности;


4) выплата за интенсивность и высокие результаты работы;

5) выплата за качество выполняемых работ;

6) премиальные выплаты по итогам работы.
26. Стимулирующую надбавку к окладу за выслугу лет рекомендуется устанавливать всем работникам, занимающим должности служащих, в зависимости от общего количества лет, проработанных по специальности или в данном учреждении. 
Работникам рабочих профессий может быть предусмотрено установление стимулирующей надбавки за выслугу лет в процентах от оклада в зависимости от общего количества лет, проработанных по профессии. 

Размеры (в процентах от оклада):

1) при выслуге лет от 1 года до 3 лет – 5 процентов;

2) при выслуге лет от 3 до 5 лет – 10 процентов;

3) при выслуге лет свыше 5 лет – 15 процентов.

27. Решение об установлении работникам повышающих коэффициентов к окладам принимается руководителем учреждения с учетом обеспечения указанных выплат финансовыми средствами. Размер выплат по повышающему коэффициенту к окладу определяется путем умножения размера оклада работника на повышающий коэффициент. 

Повышающие коэффициенты к окладам устанавливаются на определенный период времени в течение соответствующего календарного года.

 Персональный повышающий коэффициент к окладу устанавливается работнику с учетом уровня его профессиональной подготовки, сложности, важности выполняемой работы, степени самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач и других факторов. 

Решение об установлении персонального повышающего коэффициента к окладу и его размерах принимается руководителем учреждения персонально в отношении конкретного работника. 

Размер повышающего коэффициента – в пределах 3,0.
Применение персонального повышающего коэффициента не образует новый оклад и не учитывается при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат, устанавливаемых в процентном отношении к окладу.


28. Повышающий коэффициент к окладу по занимаемой должности устанавливается всем работникам, занимающим должности руководителей, специалистов и служащих, предусматривающие внутридолжностное категорирование.
29. В целях поощрения работников учреждения  за выполненную работу в учреждении могут быть установлены премии:

1) премия по итогам работы за период (за месяц, квартал, полугодие, год);

2) премия за выполнение особо важных и срочных работ;

3) премия за интенсивность и высокие результаты работы.
Премирование работников учреждения осуществляется на основе положения о премировании, утверждаемого локальным нормативным актом учреждения. 

Решение о введении каждой конкретной премии принимает руководитель учреждения. При этом наименование премии и условия ее осуществления включаются в положение об оплате и стимулировании труда работников соответствующего учреждения.

По решению руководителя учреждения осуществляется премирование главного бухгалтера и иных работников, подчиненных руководителю непосредственно.  

30.  Премия по итогам работы за период (за месяц, квартал, полугодие, год) выплачивается с целью поощрения работников за общие результаты труда по итогам работы. 

При премировании учитывается:

1) выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельности учреждения;

2) участие в течение месяца в выполнении важных работ и мероприятий.

Премия по итогам работы за период (месяц, квартал, полугодие, год) выплачивается в пределах средств установленных пунктом 32 настоящего Положения.

Размер премии может устанавливаться как в абсолютном значении, так и в процентном отношении к окладу (должностному окладу). 

31. Единовременно могут выплачиваться премии: 

1) за выполнение особо важных и срочных работ с целью поощрения работников за оперативность и качественный результат труда. 

Размер премии может устанавливаться как в абсолютном значении, так и в процентном отношении к окладу (должностному окладу). 

Размер премии за выполнение особо важных и срочных работ устанавливается в соответствии с пунктом 32 настоящего Положения.

2) за интенсивность и высокие результаты работы. 

При премировании учитывается:

1) интенсивность и напряженность работы;

2) особый режим работы, связанный с обеспечением уставной деятельности учреждения.
Размер премии может устанавливаться как в абсолютном значении, так и в процентном отношении к окладу (должностному окладу). 

Размер премии за интенсивность, высокие результаты работы устанавливается в соответствии с пунктом 32 настоящего Положения.

Премирование за интенсивность и высокие результаты работы не применяется к работникам, которым установлена стимулирующая надбавка за интенсивность и высокие результаты работы.

32. Премирование работников учреждения осуществляется за счет следующих источников средств:

1) в пределах доведенных бюджетных ассигнований на оплату труда с начислениями работников учреждения;

2) средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, направленных учреждением на оплату труда работников.
Глава 6. Заключительные положения
33. В случае задержки выплаты заработной платы работникам и других нарушений в сфере оплаты труда, руководитель учреждения несет ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

34. При отсутствии или недостатке финансовых средств руководитель учреждения вправе приостановить выплату стимулирующих надбавок, уменьшить или отменить их выплату, предупредив работников об этом в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.
35. В связи с тем, что Муниципальное казенное учреждение «Административно-хозяйственная служба» является вновь созданным юридическим лицом, должностной оклад руководителя учреждения в 2012 году определяется в кратном отношении к окладам работников, которые относятся к основному персоналу возглавляемого им учреждения, в соответствии с Приложением № 1 к настоящему Положению, и составляет до 5 размеров указанных окладов.

Приложение № 1 

Перечень

должностей работников, относимых к основному персоналу  учреждения для расчета средней 
заработной платы и определения размера должностного оклада руководителя Муниципального казенного учреждения «Административно-хозяйственная служба»
1) Заведующий хозяйством;

2) Начальник гаража;

3) Водитель;

Приложение №2 
Порядок исчисления размера средней заработной платы для определения

 размера должностного оклада руководителя Муниципального казенного учреждения «Административно-хозяйственная служба»        
1. Настоящий Порядок определяет правила исчисления средней заработной платы для определения размера должностного оклада руководителя учреждения.

2. При расчете размера должностного оклада руководителя учреждения учитывается  средняя заработная плата работников муниципального учреждения, которые относятся к основному персоналу данного учреждения (далее работники учреждения). 

3. Должностной оклад руководителя учреждения определяется трудовым договором и зависит от размера средней заработной платы работников  возглавляемого им учреждения, указанных в пункте 2 настоящего Порядка.
При расчете средней заработной платы учитываются оклады (должностные оклады), ставки заработной платы и выплаты стимулирующего характера работников учреждения, указанных в пункте 2 настоящего Порядка.

Расчет средней заработной платы работников учреждения, указанных в пункте 2 настоящего Порядка осуществляется за календарный год, предшествующий году установления должностного оклада руководителя учреждения.

При расчете средней заработной платы не учитываются выплаты компенсационного характера вышеуказанных работников учреждения.

4. Средняя заработная плата работников учреждения, указанных в пункте 2 настоящего Порядка определяется путем деления суммы окладов (должностных окладов), ставок заработной платы и выплат стимулирующего характера работников учреждения, указанных в пункте 2 настоящего Порядка за все месяцы календарного года, предшествующего году установления должностного оклада руководителя учреждения. 

5. При определении среднемесячной численности работников учреждения, указанных в пункте 2 настоящего Порядка учитывается среднемесячная численность вышеуказанных работников, работающих в учреждении на условиях полного рабочего времени, работающих на условиях неполного рабочего времени, и являющихся внешними совместителями.

6. Среднемесячная численность работников учреждения, указанных в пункте 2 настоящего Порядка работающих на условиях полного рабочего времени, исчисляется путем суммирования численности работников учреждения, указанных в пункте 2 настоящего Порядка, работающих на условиях полного рабочего времени, за каждый календарный день месяца, т.е. с 1 по 30 или 31 число (для февраля - по 28 или 29 число), включая выходные и нерабочие праздничные дни, и деления полученной суммы на число календарных дней месяца.

Численность работников учреждения, указанных в пункте 2 настоящего Порядка, работающих на условиях полного рабочего времени, за выходные или нерабочие праздничные дни принимается равной численности работников учреждения, указанных в пункте 2 настоящего Порядка, работающих на условиях полного рабочего времени, за рабочий день, предшествовавший выходным или нерабочим праздничным дням.

 В численности работников учреждения, указанных в пункте 2 настоящего Порядка, работающих на условиях полного рабочего времени, за каждый календарный день месяца учитываются работники учреждения, указанные в пункте 2 настоящего Порядка, фактически работающие на основании табеля учета рабочего времени.

Работник, работающий в учреждении на одной, более одной, менее одной ставке (оформленный в учреждении как внутренний совместитель), учитывается в списочной численности сотрудников учреждения как один человек (целая единица).

  7. Среднемесячная численность работников учреждения, указанных в пункте 2 настоящего Порядка, являющихся внешними совместителями, работающие на условиях неполного рабочего времени в соответствии с трудовым договором, при определении среднемесячной численности, учитываются пропорционально отработанному времени. 

      Расчет средней численности этой категории работников производится в следующем порядке:

  а) исчисляется общее количество человеко-дней, отработанных этими работниками, путем деления общего числа отработанных человеко-часов, в отчетном месяце на продолжительность рабочего дня, исходя из нормы часов работы за ставку заработной платы.

  б) затем определяется средняя численность не полностью занятых работников за отчетный месяц в перерасчете на полную занятость путем деления отработанных человеко-дней на число рабочих дней в месяце по календарю в отчетном периоде. 
