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Приложение 

к приказу от 31.12.2014 №  1 ОД
Положение об оплате труда и социальной защищенности работников

муниципального казённого учреждения «Административно-хозяйственная служба»

I. Общая часть

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными нормами действующего трудового законодательства РФ, на основании  Положения об оплате труда и социальной защищенности работников муниципального казённого учреждения «Административно-хозяйственная служба», утвержденного постановлением администрации сельского поселения Болчары, и устанавливает порядок и условия оплаты труда, а также выплат социального характера работникам муниципального казённого учреждения «Административно-хозяйственная служба» (далее - учреждение).

1.2. В настоящем Положении используются следующие определения:

профессиональные квалификационные группы (далее - ПКГ) - группы профессий рабочих и должностей служащих, сформированные с учетом сферы деятельности на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, необходимых для осуществления соответствующей профессиональной деятельности;

квалификационные уровни ПКГ - профессии рабочих и должности служащих, сгруппированные внутри ПКГ по уровню должностной (профессиональной) компетенции работников (совокупности знаний, умений, профессиональных навыков, ответственности в принятии решений), необходимой для выполнения работы;

должностной оклад (оклад) - фиксированный размер оплаты труда работника за исполнение трудовых (должностных) обязанностей определенной сложности за календарный месяц без учета компенсационных, стимулирующих, иных выплат, предусмотренных настоящим Положением (далее по тексту - должностной оклад (оклад);

компенсационные выплаты - выплаты, обеспечивающие оплату труда в повышенном размере работникам учреждения, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда, в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, на работах в местностях с особыми климатическими условиями, а также иные выплаты;

стимулирующие выплаты - выплаты, предусматриваемые с целью повышения мотивации работников учреждения к качественному результату, а также поощрения за выполненную работу;
1.3. Система оплаты труда работников учреждения устанавливается коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом и в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, а также настоящим Положением.

Повышение оплаты труда работникам учреждений обеспечивается:

- плановой индексацией должностных окладов (окладов) с учетом роста потребительских цен на товары и услуги в соответствующем финансовом году, в порядке и условиях, установленных администрацией сельского поселения Болчары;

- совершенствованием системы стимулирующих выплат ориентированной на достижение конкретных показателей качества и количества оказываемых муниципальных услуг (выполнения работ) за счет доведенных бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств бюджета сельского поселения Болчары, средств, полученных от приносящей доход деятельности, и средств, полученных в результате оптимизации неэффективных расходов, структурных преобразований, путем исключения дублирующих функций структур и оптимизации численности персонала.

Размер заработной платы работников учреждения не может быть ниже величины минимальной заработной платы, установленной в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре (далее по тексту - автономный округ). В случае если устанавливаемый размер заработной платы не достигает указанной в настоящем пункте величины, при условии выполнения нормы труда и отработки месячной нормы рабочего времени, работнику производится доплата в пределах фонда оплаты труда на основании локального правового акта учреждения.

1.3. Фонд оплаты труда работников учреждения формируется на календарный год, в пределах доведенных бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств бюджета сельского поселения Болчары и средств, полученных от приносящей доход деятельности.

1.4. Финансирование расходов, направленных на оплату труда работников учреждения, осуществляется в пределах доведенных бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств бюджета сельского поселения Болчары, и средств, полученных от приносящей доход деятельности.

1.5. Заработная плата работников учреждения состоит из:

должностного оклада (оклада);

стимулирующих выплат;

компенсационных выплат;

иных выплат.
1.6. Руководитель учреждения несет ответственность за нарушение предоставления государственных гарантий по оплате труда работникам учреждения в соответствии с действующим законодательством.

II. Должностные оклады (оклады), работников учреждения

2.1. Размеры должностных окладов специалистов и служащих учреждения устанавливаются на основе отнесения занимаемых ими должностей к профессиональным квалификационным группам, утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29 мая 2008 г. № 247н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих»:

Таблица 1
	Квалификационные уровни
	Наименование должности (профессии)
	Должностной оклад (руб.)

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих первого уровня»

	1 квалификационный уровень

	
	секретарь 
	5420

	2 квалификационный уровень

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня»

	1 квалификационный уровень

	
	бухгалтер
	7028


2.2. Размеры должностных окладов специалистов и служащих учреждения, занимающих должности (профессии), не отнесенные к профессиональным квалификационным группам:

Таблица 2
	Наименование должностей (профессий), не отнесенных

к профессиональным квалификационным группам
	Должностной оклад (руб.)

	инспектор
	6250


2.3. Размеры окладов рабочих учреждения установлены на основе отнесения их профессий к профессиональным квалификационным группам, утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29 мая 2008 г. № 248н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих»:

Таблица 3
	Квалификационные уровни
	Наименование профессии рабочих
	Размер разряда работника в соответствии с ЕТКС работ и профессий рабочих
	Должностной оклад (руб.)

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня»

	1 квалификационный уровень

	
	сторож
	1
	3966

	
	уборщик служебных помещений
	2
	5480

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые профессии рабочих второго уровня»

	1 квалификационный уровень

	
	Водитель автомобиля
	4
	4740


III. Компенсационные выплаты

3.1. К компенсационным выплатам относятся:

выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда;

выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями;

выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время, работе в выходные и нерабочие праздничные дни и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных).

Конкретные размеры компенсационных выплат устанавливаются локальным нормативным актом, трудовым договором с учетом мнения профсоюзного либо иного представительного органа работников.

3.2. Выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными условиями труда, устанавливаются в соответствии со статьей 147 Трудового кодекса Российской Федерации по результатам аттестации рабочих мест.

Руководитель Учреждения принимает меры по проведению аттестации рабочих мест с целью уточнения наличия условий труда, отклоняющихся от нормальных, и оснований применения компенсационных выплат за работу в указанных условиях. Если по итогам аттестации рабочее место признано безопасным, то осуществление указанной выплаты не производится.

Рабочим, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными условиями труда, устанавливаются доплаты от 12 до 24 процентов должностного оклада (оклада) по результатам специальной оценки условий труда.

Перечень работ, профессии работников и размеры доплат утверждаются руководителем учреждения с учетом мнения представительного органа работников.

3.3. Выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями (районный коэффициент, надбавка за работу (процентная надбавка к заработной плате за стаж работы) в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях) устанавливаются в соответствии со статьей 148 Трудового кодекса Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 19 февраля 1993 г. № 4520-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях», Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 09 декабря 2004 г. № 76-оз «О гарантиях и компенсациях для лиц, проживающих в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре, работающих в организациях, финансируемых из бюджета автономного округа», постановлением главы Кондинского района от 28 января 2005 г. № 18 «Об установлении гарантий и компенсаций для лиц, проживающих в Кондинском районе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, работающих в организациях, финансируемых из средств местного бюджета».
3.4. Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время, работе в выходные и нерабочие праздничные дни и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных), осуществляется в соответствии со статьями 149 - 154 Трудового кодекса Российской Федерации.

3.4.1. В случае привлечения работников Учреждения на работу в ночное время им устанавливается оплата в повышенном размере - каждый час работы в ночное время оплачивается из расчета часового оклада, увеличенного на 35 процентов.
Работа в выходной или нерабочий праздничный день работникам оплачивается в размере одинарной дневной или часовой части тарифной ставки (оклада) с учетом установленных надбавок и ежемесячного денежного поощрения за день или час работы сверх тарифной ставки (оклада) с учетом установленных надбавок и ежемесячного денежного поощрения, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере двойной дневной или часовой части тарифной ставки (оклада) с учетом установленных надбавок и ежемесячного денежного поощрения за день или час работы сверх тарифной ставки (оклада) с учетом установленных надбавок и ежемесячного денежного поощрения, если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха, который должен быть согласован с работодателем. В этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. За каждый день работы, независимо от количества фактически отработанных часов, предоставляется целый дополнительный день отдыха.

3.4.2. Доплата работникам при совмещении профессий (должностей), при расширении зон обслуживания, увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы в размере до 30 процентов должностного оклада (оклада) в пределах утвержденного фонда оплаты труда на текущий финансовый год.

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника. Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а Работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня.

3.4.3. Оплата работникам Учреждения сверхурочной работы осуществляется в размере:

- за первые два часа работы - в полуторном размере часовой тарифной ставки;

- за последующие часы работы - в двойном размере часовой тарифной ставки.

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.
3.5. Выплаты, указанные в настоящем разделе, начисляются к должностному окладу (окладу) и не образуют увеличение должностного оклада для исчисления других выплат, надбавок, доплат, кроме районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях. Начисление компенсационных выплат осуществляется на основании локального нормативного акта учреждения.

3.6. Основанием для выплаты работникам учреждения компенсационных выплат, установленных настоящим разделом, является приказ руководителя Учреждения.
IV. Стимулирующие выплаты

4.1. К стимулирующим выплатам относятся:

надбавка водителям за классность;

надбавка за интенсивность и высокие достижения в работе;

премии по итогам работы (месяц, квартал, год);

выплата за выслугу лет.

4.2. Надбавка водителям за классность выплачивается водителям автомобилей ежемесячно от установленного должностного оклада (оклада) за фактически отработанное время в следующих размерах:

второго класса - 10 процентов;

первого класса - 25 процентов.

Надбавка за классность устанавливается приказом руководителя учреждения.

Квалификационные категории присваиваются водителям автомобилей, которые прошли подготовку или переподготовку по единым программам и имеют водительские удостоверения с отметкой, дающей право управления определенными категориями транспортных средств («В», «С», «D», «E»). Квалификационная категория «водитель автомобиля второго класса» присваивается работнику, чей водительский стаж составляет не менее трех лет. Квалификационная категория «водитель автомобиля первого класса» может быть присвоена работнику, чей водительский стаж в квалификационной категории «водитель автомобиля второго класса» составляет не менее двух лет.

Решение о присвоении классности водителю рассматривается комиссией, образованной в учреждении на основании локального правового акта учреждения, и утверждается локальным нормативным актом учреждения, основанием являются водительские права и трудовая книжка.

4.3. Надбавка за интенсивность и высокие достижения в работе устанавливается:

специалистам, служащим – в размере 5 процентов от должностного оклада (оклада);

водителям – в размере 10 процентов от должностного оклада (оклада).

При установлении надбавки за интенсивность и высокие достижения в работе учитываются следующие критерии:

- выполнение работ высокой напряженности и интенсивности, в том числе большой объем работ, результативность, систематическое выполнение важных, срочных, сложных и неотложных работ, работ, требующих повышенного внимания;

- особый режим и график работы, ненормированный рабочий день;

- компетентность, инициатива и творческий подход в исполнении работником должностных (профессиональных) обязанностей;

- ответственность в работе, уровень исполнительской дисциплины;

- знание и применение специальных знаний, умений и навыков для исполнения должностных (профессиональных) обязанностей.

- соблюдение регламентов, стандартов, технологий, требований, установленных для работы, выполняемой работником;

- положительная оценка и отсутствие замечаний к работе со стороны директора учреждения;

- положительная оценка и отсутствие замечаний к работе со стороны работников учреждения;

- отсутствие обоснованных жалоб и претензий со стороны потребителей услуг (физических и юридических лиц) учреждения.

При перемещении, переводе на другую должность лиц, указанных в настоящем пункте, надбавка за интенсивность и высокие достижения в работе не сохраняется и устанавливается вновь в соответствии с настоящим Положением.

Выплата за интенсивность работы устанавливается в размере к должностному окладу без учета других выплат, кроме районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях и выплачивается ежемесячно.

Основанием для начисления выплаты за интенсивность и высокие достижения в работе для работников учреждения является приказ руководителя учреждения.

4.5. Руководителю, специалистам, служащим и рабочим учреждения устанавливается за счет фонда оплаты труда, за фактически отработанное время в календарном месяце, за исключением уволенных за виновные действия, премия по итогам работы за месяц, в размере 20 процентов от установленного должного оклада с учетом надбавок и доплат к нему. 
При установлении премии по итогам работы за месяц учитываются:
- успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей в соответствующем периоде, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, а также дисциплины труда (отсутствие замечаний со стороны руководителя);

- достижение и превышение плановых и нормативных показателей работы;

- инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда.
Размер премии по итогам работы за месяц может быть снижен до 100% в следующих случаях:

при невыполнении показателей, установленных абзацем 2-5 настоящего пункта, - 50%;

при наличии не снятого дисциплинарного взыскания в соответствующем месяце - 50%.

Работники, которым снижен размер премии по итогам работы за месяц, должны быть ознакомлены с приказом руководителя учреждения о размере премии по итогам работы за месяц и причине ее снижения.

Директор учреждения определяет размер премии по итогам работы за месяц каждого работника. Размер премии по итогам работы за месяц работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации сельского поселения Болчары, определяется директором учреждения с учетом предложений главы сельского поселения Болчары.
Основанием для начисления премии по итогам работы за месяц для работников учреждения является приказ руководителя учреждения.

4.6. Руководителю, специалистам, служащим учреждения, устанавливается за счет фонда оплаты труда премия по итогам работы за квартал, в размере 1 месячного фонда оплаты труда, который определяется следующим образом:

Месячный фонд оплаты труда делится на нормальное количество рабочих дней (часов)  в квартале по производственному календарю, умножается на количество фактически отработанных дней (часов) в квартале.
В фактически отработанное время в квартале включаются: время работы по табелю учета рабочего времени, дни нахождения в служебной командировке, дни работы в выходные и нерабочие праздничные дни на основании соответствующего распоряжения работодателя, время нахождения в ежегодном очередном оплачиваемом отпуске, время нахождения в дополнительном отпуске в связи с обучением, в случае направления на обучение по инициативе работодателя.

Годовой норматив премии по итогам работы за квартал (I, II, III, IV) устанавливается в размере 4,0 месячных фондов оплаты труда в год.

Премия по итогам работы за квартал специалистам, служащим  устанавливается по результатам оценки выполнения показателей эффективности деятельности работников учреждения (далее – показатели), а также с учетом выполнения обязанностей, предусмотренных договором.

Руководителю учреждения устанавливается премия по итогам работы за квартал (I, II, III, IV) с учетом выполнения целевых показателей эффективности работы учреждения, критериев оценки эффективности и результативности работы учреждения, условий премирования, утвержденных постановлением администрации сельского поселения Болчары.

Премия по итогам работы за квартал выплачиваются работникам, состоящим в списочном составе на последний рабочий день соответствующего квартала, а также трудовой договор, с которым расторгнут в соответствующем квартале по следующим основаниям:

расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному желанию) по следующим основаниям: в связи с выходом на пенсию; в связи с необходимостью осуществления ухода за ребенком в возрасте до 14 лет;

расторжение трудового договора по инициативе работодателя по следующим основаниям: ликвидация организации; сокращение численности или штата работников организации;

истечение срока трудового договора (за исключением срочных трудовых договоров, заключенных на период до 3 календарных месяцев);

прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, по следующим основаниям: призыв работника на военную службу или направление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением Правительства Российской Федерации или органа государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации.

Премиальные выплаты по итогам работы за квартал работникам, трудовой договор с которыми расторгнут по иным причинам и основаниям, не выплачиваются.

Премиальные выплаты по итогам работы за квартал (год) работникам, трудовой договор с которыми расторгнут по иным причинам и основаниям, не выплачиваются.

Размер премии по итогам работы за квартал (год) снижается до 100% в следующих случаях:

- установлен факт невыполнения работником учреждения должностных обязанностей, - 100%;

- наличие в соответствующем квартале (году) не снятых дисциплинарных взысканий - 50%;

- наличие обоснованных фактов нарушений, совершённых в период осуществления деятельности работником учреждения – в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательствами, правил пожарной безопасности, охраны труда, - 50%;

- нарушение установленной в учреждении трудовой дисциплины, субординации, правил делового общения, норм служебного этикета, правил внутреннего трудового распорядка, - 30%;

- чрезвычайная ситуация в учреждении, обусловленная недобросовестным исполнением обязанностей работниками учреждения, - 50%;

- нарушение сроков или не выполнение поручений, заданий руководителя учреждения, главы сельского поселения Болчары, непосредственного руководителя работника учреждения, - 50%;

- наличие не исполненных в срок предписаний, представлений, предложений контролирующих и надзорных органов или исполненных с нарушением указанных сроков, - 100%;

- наличие письменных жалоб, поступивших от граждан, на качество оказания услуг, признанных обоснованными по результатам проверок вышестоящей организацией и контрольно-надзорных органов, - 100%;

- нарушение сроков, установленных порядков и форм представления сведений, отчетов и статистической отчетности, - 30%.
Работники, которым снижен размер премии по итогам работы, должны быть ознакомлены с приказом руководителя учреждения о размере премии по итогам работы (за месяц, квартал, год) и причине ее снижения.

Размер премии по итогам работы работникам учреждения может быть уменьшен пропорционально уменьшению бюджетных ассигнований, направляемых на оплату труда работников учреждений.

Премия по итогам работы за квартал (I, II, III, IV) выплачивается не позднее первого месяца, следующего за истекшим кварталом, в сроки, установленные для выплаты заработной платы. По решению главного распорядителя бюджетных средств выплата премии по итогам за IV квартал может производиться в декабре календарного года, за который она выплачивается.

Оценку эффективности деятельности работников учреждения, на основе выполнения утвержденных настоящим Положением показателей (приложение 1-3 к настоящему Положению), доклада и отчетных форм, предоставленных непосредственными руководителями работников учреждения, осуществляет комиссия по оценке выполнения целевых показателей эффективности деятельности работников учреждения (далее – комиссия), положение и состав комиссии утверждается приказом руководителя учреждения и согласовывается с администрацией сельского поселения Болчары.
Непосредственный руководитель работника учреждения обязан представить, не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным, (далее – отчетный месяц), в комиссию доклад и отчетные формы установленного образца о выполнении показателей за отчетный период (приложение 4 к настоящему Положению) на каждого работника Учреждения с приложением подтверждающих документов.

При непредставлении в установленный срок или представлении с нарушением установленного порядка премирования работников учреждения целевые показатели эффективности деятельности работников учреждения считаются не выполненными.

Расчет размера премии по итогам работы за квартал осуществляется путем суммирования баллов, установленных по каждому показателю, с учетом критериев его выполнения.
При сумме баллов, соответствующей выполнению всех показателей, размер премии работникам учреждения за отчетный период равен 100 процентам от размера премии, установленного для данного периода.

При начислении комиссией более низкой суммы баллов премия работников учреждения снижается в пропорциях, установленных приложением 1-3 к настоящему Порядку.

4.7. Премия по итогам работы за год руководителю, специалистам и служащим учреждения выплачивается за фактически отработанное время в году за счет фонда оплаты труда в размере 0,5 фондов оплаты труда, который определяется следующим образом:

Месячный фонд оплаты труда по штатному расписанию делится на нормативное количество рабочих дней в году по производственному календарю, умножается на количество фактически отработанных дней в году. 

В фактически отработанное время в квартале включаются: время работы по табелю учета рабочего времени, дни нахождения в служебной командировке, дни работы в выходные и нерабочие праздничные дни на основании соответствующего распоряжения работодателя, время нахождения в ежегодном очередном оплачиваемом отпуске, время нахождения в дополнительном отпуске в связи с обучением, в случае направления на обучение по инициативе работодателя.

Работникам учреждения, проработавшим неполный календарный год, годовая премия выплачивается пропорционально отработанному времени в текущем году. При этом размер годовой премии исчисляется путем деления полной суммы годовой премии за год на количество календарных дней в этом году и умножения на количество календарных дней периода работы в этом же году.

Работникам учреждения, принятым на работу на условиях совместительства, а также работающим неполное рабочее время, размер премии по итогам за год устанавливается исходя из должностных окладов (оклад), исчисленных пропорционально отработанному рабочему времени, за которое выплачивается премия.

Положения, установленные абзацами 6-10 пункта 4.6, применяются к установлению премии по итогам работы за год.

При установлении премии по итогам работы за год учитываются:

- успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей в соответствующем периоде, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, а также дисциплины труда (отсутствие замечаний со стороны руководителя);

- достижение и превышение плановых и нормативных показателей работы;

- инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда.

Премия по итогам работы за год выплачивается в течение первого квартала года, следующего за истекшим календарным годом. По решению главного распорядителя бюджетных средств выплата премии по итогам за год может производиться в декабре календарного года, за который она выплачивается.
Основанием для выплаты премии по итогам работы за квартал работникам учреждения является приказ руководителя учреждения.
Основанием для выплаты премии по итогам работы за год руководителю учреждения является распоряжение администрации сельского поселения Болчары.

4.8. Специалистам, служащим, водителям ежемесячно производится выплата за выслугу лет в следующих размерах:

4.8.1. При стаже работы от 1 года до 5 лет - 10 процентов от должностного оклада.

4.8.2. При стаже работы от 5 до 10 лет - 15 процентов от должностного оклада.

4.8.3. При стаже работы от 10 до 15 лет - 20 процентов от должностного оклада.

4.8.4. При стаже работы от 15 и более лет - 30 процентов от должностного оклада.

Выплата за выслугу лет устанавливается исходя из должностного оклада без учета других выплат, кроме районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях.

В стаж работы для исчисления выплаты за выслугу лет к должностному окладу включается общий стаж работы по специальности и квалификации, периоды работы в федеральных органах государственной власти, органах власти субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления, органах государственной власти и управления СССР и РСФСР, и иных государственных органах на территории СССР, в учреждениях бюджетной сферы. Указанные периоды суммируются независимо от срока перерыва в работе.

Основным документом для определения стажа работы, дающего право на получение выплаты за выслугу лет, является трудовая книжка или иной документ, подтверждающий стаж работы, предусмотренный в пункте 4.11. настоящего Положения.

Стимулирующие выплаты осуществляются согласно локальному правовому акту учреждения в пределах утвержденного фонда оплаты труда работников. При этом объем средств на указанные выплаты должен составлять не менее 30 процентов средств на оплату труда, формируемых за счет ассигнований местного бюджета.

V. Иные выплаты

5.1. К иным выплатам относятся:

единовременная выплата к отпуску;

материальная помощь по иным основаниям.

5.2. В пределах утвержденного фонда оплаты труда один раз в календарном году при уходе в ежегодный оплачиваемый отпуск на основании заявления работника и приказа руководителя учреждения о предоставлении работнику ежегодного оплачиваемого отпуска выплачивается единовременная выплата к отпуску. В случае, если работник, которому предоставляется очередной оплачиваемый отпуск, осуществлял трудовую деятельность в учреждении менее 12 месяцев, единовременная выплата к отпуску выплачивается за фактически отработанное время в году. 
Размер единовременной выплаты к отпуску составляет:

руководителю, специалистам, служащим - 2,0 месячных фонда оплаты труда;

рабочим -  1,0 месячный фонд оплаты труда.

Месячный фонд оплаты труда руководителя, специалистов, служащих учреждения определяется как сумма средств направляемых для выплаты должностного оклада, надбавки за интенсивность и высокие достижения в работе, выплаты за выслугу лет,  премии по итогам работы за месяц, районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, премии по итогам за квартал, премия по итогам работы за год, из расчета на год, деленных на фактически отработанное  количество месяцев в  году и умноженных на 2,0. 

Месячный фонд оплаты труда водителей учреждения определяется как сумма средств направляемых для выплаты должностного оклада, надбавки за интенсивность и высокие достижения в работе, выплаты за выслугу лет, премии по итогам работы  за месяц, районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, выплаты водителям за классность, премии по итогам за квартал, премия по итогам работы за  год, из расчета на  год, деленных на фактически отработанное  количество месяцев в  году. 

Месячный фонд оплаты труда сторожам учреждения определяется как сумма средств направляемых для выплаты должностного оклада, премии по итогам работы  за месяц, районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, компенсационной выплаты за работу в ночное время, из расчета на год, деленных на фактически отработанное  количество месяцев в году. 

Месячный фонд оплаты труда уборщикам служебных помещений учреждения определяется как сумма средств направляемых для выплаты должностного оклада, премии по итогам работы за месяц, районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, из расчета на год, деленных на фактически отработанное  количество месяцев в  году. 

В фактически отработанное время в году включается: время работы по табелю учета рабочего времени, дни нахождения в служебной командировке, дни работы в выходные и нерабочие праздничные дни на основании соответствующего распоряжения, время нахождения в дополнительном отпуске в связи с обучением, в случае направления на обучение по инициативе работодателя).
Для работников, принятых в штат учреждения в порядке перевода из органов местного самоуправления сельского поселения Болчары в связи с сокращением (оптимизацией) штатной численности, в стаж работы для исчисления размера единовременной выплаты включается период работы в органах местного самоуправления сельского поселения Болчары, подтвержденный соответствующей справкой (приложение 5 к настоящему Положению).

Для работников, принятых в штат учреждения в порядке перевода из органов местного самоуправления сельского поселения Болчары в связи с сокращением (оптимизацией) штатной численности, фонд оплаты труда для начисления единовременной выплаты в 2015 году увеличивается на одну двенадцатую суммы премии по итогам работы за квартал, начисленных за двенадцать месяцев, предшествующих дате начала отпуска по основной занимаемой должности в учреждении, а также на одну двенадцатую суммы премии по итогам работы за квартал, начисленных за двенадцать месяцев, предшествующих дате начала отпуска в органах местного самоуправления сельского поселения Болчары, подтвержденных соответствующей справкой (приложение 5 к настоящему Положению).

Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска не зависит от итогов оценки труда работника.
Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска не выплачивается:

работникам, принятым на работу по совместительству;

работникам, заключившим срочный трудовой договор (сроком до двух месяцев).

В случае разделения ежегодного оплачиваемого отпуска в установленном порядке на части, выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска выплачивается при предоставлении любой из частей указанного отпуска продолжительностью не менее 14 календарных дней.

5.3. Работникам учреждения, членам их семей за счет экономии фонда оплаты труда оказывается материальная помощь по иным основаниям:

в случае смерти работника в период его трудовых отношений с учреждением (выплачивается членам его семьи);

в случае смерти близких родственников работника (родители, дети, муж, жена).

Решение об оказании материальной помощи работникам, членам их семей, ее конкретных размерах, принимает директор учреждения на основании письменного заявления работника (члена семьи), приказа руководителя учреждения при наличии копии свидетельства о смерти близкого родственника, а также копии документов, подтверждающих степень родства. 
VI. Планирование фонда оплаты труда

7.1. Фонд оплаты труда работников учреждения планируется на календарный год расчётным путём на основании утверждённой штатной численности и настоящего Положения с учётом должностных окладов (оклада), компенсационных выплат, стимулирующих выплат, иных выплат, предусмотренных настоящим Положением.

7.2. При планировании фонда оплаты труда ежегодно на премии по итогам работы и единовременной выплаты к отпуску руководителям, специалистам и служащим предусматриваются:

премия по итогам работы за месяц в размере 20 процентов от должностного оклада работника с учетом доплат и надбавок, согласно численности по штатному расписанию;

премия по итогам работы за квартал (I, II, III, IV) в размере 1,0 месячного фонда оплаты труда ежеквартально, годовой норматив 4,0 месячных фондов оплаты труда в год;

премия по итогам работы за год в размере 0,5 месячных фонда оплаты труда работника;

единовременная выплата к отпуску в размере 2,0 месячного фонда оплаты труда работника.

7.3. При планировании фонда оплаты труда ежегодно на премии по итогам работы и единовременной выплаты к отпуску рабочим предусматриваются:

премия по итогам работы за месяц в размере 20 процентов от должностного оклада работника с учетом доплат и надбавок, согласно численности по штатному расписанию;

единовременная выплата к отпуску размере 1,0 месячного фонда оплаты труда.

7.4.Материальная помощь по иным основаниям производится за счет экономии фонда оплаты труда.

VII. Дополнительные гарантии и компенсации, предоставляемые работникам

8.1. Установить руководителю, специалистам, служащим и водителям учреждения:

8.1.1. Дополнительный отпуск за выслугу лет из расчета один календарный день за полный год работы в учреждении, но не более 10 календарных дней. Руководителю, специалистам, служащим, осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления сельского поселения Болчары, при исчислении дополнительного отпуска за выслугу лет засчитывается стаж работы в органах местного самоуправления.

8.1.2. Дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день:

	№ 

п/п
	Наименование должностей
	Количество дней

	1
	Директор
	7

	2
	Бухгалтер
	5

	3
	Инспектор
	5

	4
	Водитель
	5

	5
	Секретарь
	3


8.2. Руководителю, специалистам и служащим учреждения компенсируется:

8.2.1. Стоимость оздоровительных или санаторно-курортных путевок в размере 70 процентов от их полной стоимости один раз в календарном году с оплатой проезда к месту лечения и обратно в пределах территории Российской Федерации при отсутствии у работника на начало срока санаторно-курортного лечения права на оплату стоимости проезда к месту использования и обратно. В каждом календарном году предоставляется одна из льгот (оплата проезда к месту лечения и обратно или оплата стоимости проезда к месту использования отпуска и обратно).

8.2.2. Стоимость оздоровительных и санаторно-курортных путевок детям работников в возрасте до 18 лет (включительно), а также учащимся (студентам, курсантам) очной формы обучения до 23 лет (включительно) в размере 50 процентов от их полной стоимости один раз в календарном году с оплатой проезда к месту лечения и обратно в пределах территории Российской Федерации при отсутствии у работника, имеющего детей в возрасте до 23 лет (включительно), на начало срока санаторно-курортного лечения права на оплату проезда к месту использования отпуска и обратно. В каждом календарном году предоставляется одна из льгот (оплата лечения к месту лечения и обратно или оплата стоимости проезда к месту использования отпуска и обратно).

Приложение 1

к Положению об оплате труда и социальной защищенности работников муниципального казенного учреждения «Административно-хозяйственная служба»

Перечень показателей оценки эффективности деятельности

бухгалтера муниципального казенного учреждения «Административно-хозяйственная служба» и критериев оценки эффективности его деятельности

	N п/п

	Целевые показатели

эффективности деятельности работника учреждения

	Критерии оценки эффективности и

деятельности работника учреждения в баллах

	Форма отчетности,

содержащая

информацию о

выполнении

показателя

	Периодичность

представления

отчетности

	1
	Отсутствие замечаний контролирующих органов по ведению бухгалтерского и налогового учета


	10
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	2
	Своевременный и достоверный бухгалтерский учет и отчетность

	10
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	3
	Отсутствие недостач и излишек по результатам инвентаризации товарно-материальных ценностей


	10
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	4
	Отсутствие выявленных фактов несоответствия данных бухгалтерского учета и фактического имущества в оперативном управлении учреждения


	10
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	5
	Своевременная и полная инкассация выручки

	3
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	6
	Соблюдение лимита остатка кассы

	3
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	7
	Отсутствие жалоб и обращений от работников Учреждения по вопросам оплаты труда


	5
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	8
	Соблюдение трудовой дисциплины, субординации, отсутствие дисциплинарных взысканий в периоде, за который производится премирование, техники безопасности, противопожарной безопасность, охраны труда


	12
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	9
	Своевременное и качественное исполнение работы, поручений и заданий руководителя учреждения, главы сельского поселения Болчары, непосредственного руководителя 


	12
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	10
	Отсутствие факта наличия дебиторской задолженности 


	5
	Доклад руководителя учреждения


	Квартальная

	11
	Отсутствие кредиторской задолженности 


	5
	Доклад руководителя учреждения


	Квартальная

	12
	Отсутствие обоснованных жалоб и обращений граждан по поводу конфликтных ситуаций, уровень их решения


	5
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	13
	Выполнение разовых, важных работ, поручений, не предусмотренных должностными обязанностями
	10
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	
	ИТОГО
	100
	
	


Расчет размера премии по итогам работы за квартал

	Количество полученных баллов
	Размер премиального фонда с учетом числа полученных баллов (в процентах от премиального фонда)

	от 0 до 19
	0

	от 20 до 29
	20

	от 30 до 49
	30

	от 50 до 59
	40

	от 50 до 59
	50

	от 60  до 79
	70

	от 80 до 89
	90

	от 90 до 100
	100


Приложение 2

к Положению об оплате труда и социальной защищенности работников муниципального казенного учреждения «Административно-хозяйственная служба»
Перечень показателей оценки эффективности деятельности

инспектора муниципального казенного учреждения «Административно-хозяйственная служба» и критериев оценки эффективности его деятельности

	N п/п


	Целевые показатели

эффективности деятельности работника учреждения


	Критерии оценки эффективности и

деятельности работника учреждения в баллах


	Форма отчетности,

содержащая

информацию о

выполнении

показателя


	Периодичность

представления

отчетности

	1
	Качественное ведение документации
	5
	Доклад руководителя учреждения


	Квартальная

	2
	Качественная работа с фондом медицинского страхования


	5
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	3
	Качественная работа с пенсионным фондом
	5
	Доклад руководителя учреждения


	Квартальная

	4
	Качественное ведение военно – учетного стола


	10
	Доклад руководителя учреждения


	Квартальная

	5
	Качественное ведение статистической отчетности


	10
	Доклад руководителя учреждения


	Квартальная

	6
	Качественная работа в области пожарной безопасности


	10
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	7
	Качественное осуществление паспортно-визовая работа


	10
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	8
	Отсутствие обоснованных жалоб и обращений граждан по поводу конфликтных ситуаций, уровень их решения


	5
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	9
	Своевременное и качественное исполнение работы, поручений и заданий руководителя учреждения, главы сельского поселения Болчары, непосредственного руководителя 


	15
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	10
	Соблюдение трудовой дисциплины, субординации, отсутствие дисциплинарных взысканий в периоде, за который производится премирование, техники безопасности, противопожарной безопасность, охраны труда


	15
	Доклад руководителя учреждения


	Квартальная

	11
	Выполнение разовых, важных работ, поручений, не предусмотренных должностными обязанностями


	10
	Доклад руководителя учреждения


	Квартальная

	
	ИТОГО
	100
	
	


Расчет размера премии по итогам работы за квартал
	Количество полученных баллов
	Размер премиального фонда с учетом числа полученных баллов (в процентах от премиального фонда)

	от 0 до 19
	0

	от 20 до 29
	20

	от 30 до 49
	30

	от 50 до 59
	40

	от 50 до 59
	50

	от 60  до 79
	70

	от 80 до 89
	90

	от 90 до 100
	100


Приложение 3

к Положению об оплате труда и социальной защищенности работников муниципального казенного учреждения «Административно-хозяйственная служба»
Перечень показателей оценки эффективности деятельности

секретаря муниципального казенного учреждения «Административно-хозяйственная служба» и критериев оценки эффективности его деятельности

	N п/п


	Целевые показатели

эффективности деятельности работника учреждения


	Критерии оценки эффективности и

деятельности работника учреждения в баллах


	Форма отчетности,

содержащая

информацию о

выполнении

показателя


	Периодичность

представления

отчетности

	1
	Качественное ведение документации
	10
	Доклад руководителя учреждения


	Квартальная

	2
	Качественная работа с фондом медицинского страхования


	5
	Доклад руководителя учреждения


	Квартальная

	3
	Качественная работа с пенсионным фондом
	5
	Доклад руководителя учреждения


	Квартальная

	4
	Отсутствие обоснованных замечаний со стороны руководителя Учреждения, администрации сельского поселения Болчары


	10
	Доклад руководителя учреждения


	Квартальная

	5
	Качественный прием и рассылка входящей и исходящей документации (отсутствие замечаний)


	10
	Доклад руководителя учреждения


	Квартальная

	6
	Организация делопроизводства (удобство ведения и отсутствие замечаний при
проверках)
	10
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	7 
	Оформление первичных кассовых документов в соответствии с порядком ведения кассовых операций в РФ

	10
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	8
	Отсутствие обоснованных жалоб и обращений граждан по поводу конфликтных ситуаций, уровень их решения


	5
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	9
	Своевременное и качественное исполнение работы, поручений и заданий руководителя учреждения, главы сельского поселения Болчары, непосредственного руководителя 


	15
	Доклад руководителя учреждения
	Квартальная

	10
	Соблюдение трудовой дисциплины, субординации, отсутствие дисциплинарных взысканий в периоде, за который производится премирование, техники безопасности, противопожарной безопасность, охраны труда


	15
	Доклад руководителя учреждения


	Квартальная

	11
	Выполнение разовых, важных работ, поручений, не предусмотренных должностными обязанностями


	5
	Доклад руководителя учреждения


	Квартальная

	
	ИТОГО
	100
	
	


Расчет размера премии по итогам работы за квартал

	Количество полученных баллов
	Размер премиального фонда с учетом числа полученных баллов (в процентах от премиального фонда)

	от 0 до 19
	0

	от 20 до 29
	20

	от 30 до 49
	30

	от 50 до 59
	40

	от 50 до 59
	50

	от 60  до 79
	70

	от 80 до 89
	90

	от 90 до 100
	100


Приложение 4
к Положению об оплате труда и социальной защищенности работников муниципального казенного учреждения «Административно-хозяйственная служба»

Лист оценки выполнения показателей эффективности деятельности работников муниципального казенного учреждения «Административно-хозяйственная служба»

	№
	Наименование показателя эффективности деятельности работника учреждения
	Оценка деятельности в баллах
	Выдаваемые нормы стандартов
	(заполняется администрацией)
	Фактическое значение деятельности (самооценка)
	Итоговый бал

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


_____________________________________________________________________________                 

(Ф.И.О работника, подпись)
_____________________________________________________________________________ (Ф.И.О, подпись представителя комиссии)
_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О, подпись руководителя учреждения) 
«____»____________20____г.
Приложение 5
к Положению об оплате труда и социальной защищенности работников муниципального казенного учреждения «Административно-хозяйственная служба»
СПРАВКА

ДЛЯ НАЧИСЛЕНИЯ СРЕДНЕГО ЗАРАБОТКА ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

ОТПУСКА, УВОЛЬНЕНИИ И ДРУГИХ СЛУЧАЕВ РАБОТНИКОВ,

УВОЛЕННЫХ ИЗ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БОЛЧАРЫ И ПРИНЯТЫХ В ПОРЯДКЕ ПЕРЕВОДА В МКУ «АХС»
Учреждение ________________________________________________________________

Структурное подразделение ___________________________________________________

Ф.И.О. _____________________________________________________________________

НАЧИСЛЕНИЯ ЗА 20____ ГОД:

	N п/п
	Наименование начисления
	Месяцы

	
	
	Январь
	Февраль
	Март
	Апрель
	Май
	Июнь
	Июль
	Август
	Сентябрь
	Октябрь
	Ноябрь
	Декабрь

	
	
	Сумма
	Сумма
	Сумма
	Сумма
	Сумма
	Сумма
	Сумма
	Сумма
	Сумма
	Сумма
	Сумма
	Сумма

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Дни по графику:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отработано дней:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Дней для расчета
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Квартальная премия (Бюджет муниципального образования):

Единовременная выплата к отпуску (Бюджет муниципального образования):

Единовременные премии (Бюджет муниципального образования):

Главный бухгалтер   ___________________________

Исполнитель         ___________________________

