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Архангельская область

Муниципальное образование “Город Коряжма”

Администрация города

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от  09.11.2010
	№  1909
	


О примерном положении об оплате труда и условиях материального стимулирования работников

муниципального учреждения «Служба финансового учета»

В целях создания нормативной базы по вопросам оплаты труда  работников муниципального учреждения «Служба финансового учета», руководствуясь решением  городской Думы от 23.12.2004 № 483 «Об оплате труда  работников муниципальных учреждений  и  о предоставлении им гарантий и компенсаций» (в редакции решений городской Думы от 21.04.2005 №40, от 29.09.2005 №74, от 11.05.2006 №203, от 26.10.2006 №260, от 28.06.2007 №369, от 20.09.2007 №383, от 21.02.2008 №449, от 22.05.2008 №480, от 24.06.2010 № 171), администрация города
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить примерное положение об оплате  труда и условиях материального стимулирования работников муниципального  учреждения «Служба финансового учета» (прилагается).


2. Признать утратившим силу постановление Мэра города от 18.01.2007        № 47 «О Положении об оплате труда и условиях материального стимулирования  работников муниципального учреждения «Служба финансового учета»., 

 Глава муниципального образования                                                  В.И.Елезов
                                                                                           Утверждено 

постановлением  
администрации города      

от  09.11.2010  № 1990
ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ

об оплате труда и условиях материального стимулирования работников

муниципального учреждения «Служба финансового учета»

1. Общие положения.

1.1. Настоящее примерное положение  разработано  в  соответствие с Трудовым кодексом  Российской Федерации,  решением городской Думы  от 23.12.2004г. № 483  «Об оплате труда  работников учреждений  и о предоставлении им гарантий и компенсаций» (в редакции решений от 29.09.2005  № 74, от 11.05.2006 № 203,   от 26.10.2006 № 260, от 28.06.2007 № 369, от 20.09.2007 № 383, от 21.02.2008 № 449, от 22.05.2008 №480, от 24.06.2010 № 171) и другими  нормативными правовыми  актами, регулирующими  вопросы оплаты труда.

1.2. Данное положение  применяется  при определении заработной платы работников муниципального учреждения «Служба финансового учета» (далее – Учреждение), финансируемого из бюджета муниципального образования «Город Коряжма», а также определяет принципы и порядок материального стимулирования работников учреждения, направленного на повышение уровня исполнительской дисциплины и ответственности, качественного исполнения работниками своих должностных обязанностей.

2. Порядок определения  должностных окладов (тарифных ставок)

2.1.Система оплаты труда работников Учреждения включает в себя должностные оклады (тарифные ставки), выплаты компенсационного, стимулирующего и социального характера.  

2.2.Должностные оклады работников по должностям устанавливаются по разрядам Единой тарифной сетки.

2.3.Система оплаты труда работников установлена с учетом:

- единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих;

- единого тарифно-квалификационного  справочника работ и профессий рабочих;

- государственных гарантий по оплате труда;

2.4.Размер заработной платы работника определяется исходя из должностного оклада по занимаемой должности, доплат и надбавок компенсационного и стимулирующего характера, предусмотренных действующими нормативными актами и в пределах утвержденного фонда оплаты труда на календарный год.

2.5.Заработная плата работника предельными размерами не ограничивается.

2.6.Определение размеров заработной платы по основной должности и должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей.

2.7.Изменение размера должностного оклада (тарифной ставки) производится при изменении разряда оплаты труда  по результатам аттестации работника.

2.8.Индексация должностных окладов (тарифных ставок)  осуществляется в порядке,  размерах и сроки, предусмотренных для работников муниципальных учреждений муниципального образования  «Город Коряжма»

2.9.Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в требованиях к квалификации по разрядам оплаты, но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии, в порядке исключения, могут быть назначены на соответствующие должности. Им может быть установлен разряд оплаты в пределах предусмотренного диапазона разрядов для данной должности так же, как и лицам, имеющим специальную подготовку и стаж работы.

2.10.Директор Учреждения несет ответственность за своевременную и правильную оплату труда работников в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3. Определение разрядов оплаты труда и тарифных

коэффициентов по категориям работников

3.1.  Директор учреждения

	Наименование должности
	Диапазон разрядов по группам  учреждений

	
	IV
	III
	II
	I

	Директор
	15
	16
	17
	18


3.2. Работники учреждения

	Наименование должности
	Диапазон разрядов

	1. Заместитель директора по бюджетному учету и отчетности     (главный бухгалтер)
	14-16

	2. Заместитель директора по финансово- экономическим вопросам, начальник отдела
	14-16

	3. Начальник отдела по налогообложению (зам.главного бухгалтера)
	13-14

	4. Начальник отдела (по направлениям бюджетного учета)
	13-14

	5. Бухгалтер
	6-11

	6. Экономист
	6-11

	7. Техник-программист
	9-11

	8. Документовед
	6-11

	9. Уборщик производственных и служебных помещений
	1- 2

	10. Водитель автомобиля
	4




3.3.Отнесение учреждения к группе по оплате труда руководителя производится в порядке, утвержденном  главой муниципального образования «Город Коряжма».

3.4.Для специалистов в пределах одной и той же должности без изменения ее наименования предусматривается внутридолжностное квалификационное категорирование по оплате труда, которое соответствует определенным разрядам Единой тарифной сетки.

3.5.Разряды единой тарифной сетки, а соответственно и квалификационные категории по оплате труда специалистов, устанавливаются директором Учреждения с учетом образования, опыта практической деятельности, определяемого стажем работы по специальности, профессиональных знаний, эффективностью и качеством труда, отношением к работе.

3.6.Соответствие фактически выполняемых обязанностей и квалификации работников требованиям занимаемой должности определяется аттестационной комиссией согласно положению о порядке проведения аттестации. 

3.7.Водитель транспортного средства тарифицируется на один разряд выше в случае выполнения всего комплекса работ по ремонту и техническому обслуживанию управляемого автомобиля при отсутствии в Учреждении специализированной службы технического обслуживания автомобилей.

 3.8.Высококвалифицированным рабочим, занятым на важных и ответственных работах, в пределах утвержденного фонда оплаты труда могут устанавливаться тарифные ставки исходя из 9-10 разрядов Единой тарифной сетки по перечню: водитель автомобиля – 9-10 разряды оплаты труда. При установлении руководителем учреждения водителям автомобилей 9-10 разряда оплаты труда, как высококвалифицированным рабочим, занятым на важных и ответственных работах, надбавка за классность не устанавливается. 

4. Доплаты компенсационного характера

4.1.При выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий, работы за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни и других), работнику производятся соответствующие доплаты пропорционально отработанному времени, исходя из должностного оклада. 

4.2.Работнику, выполняющему наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительную работу, не входящую в круг должностных обязанностей, дополнительную работу  по другой профессии (должности), расширения зоны обслуживания, увеличения объема работ или исполняющему обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, производится доплата за совмещение профессий (должностей) или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника. Размеры доплаты устанавливаются по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и объема дополнительной работы и в пределах утвержденного фонда оплаты труда.

4.3.Доплата  к  действующим  ставкам  разрядов  единой  тарифной  сетки  по  оплате  труда  работников  бюджетной  сферы устанавливается в  пределах  выделенных  Учреждению бюджетных ассигнований.

4.4.Во всех случаях, когда в соответствии с указанным разделом Положения и действующим законодательством доплаты к должностным окладам (тарифным ставкам) работников предусматриваются в процентах, абсолютный размер каждой доплаты исчисляется из должностного оклада (тарифной ставки) без учета других надбавок и доплат.

5. Ежемесячная надбавка за выслугу лет

5.1.Ежемесячная надбавка за выслугу лет к должностному окладу  устанавливается в следующих размерах:

      При стаже работы  от  1 до   3 лет          5%

                                       от  3 до  8 лет           10% 

                                       от  8 до 13 лет          15%

                                       от 13 до 18 лет         20%

                                       от 18 до 23 лет         25%

                                       свыше 23 лет            30%

5.2.Размер ежемесячной надбавки к должностному окладу, тарифной ставке определяется в зависимости от общего стажа работы, дающего право на получение этой надбавки.

5.3.Ежемесячная надбавка выплачивается со дня возникновения права на назначение или изменение размера этой надбавки.

5.4.Если у работника Учреждения право на назначение или изменение размера ежемесячной надбавки за выслугу лет наступило в период его пребывания в ежегодном или дополнительном оплачиваемом отпуске, а также в период его временной нетрудоспособности, выплата ежемесячной надбавки к должностному окладу (тарифной ставке) в новых размерах производится после окончания отпуска, временной нетрудоспособности.

 5.5.Если у работника Учреждения право на назначение или изменение  размера ежемесячной надбавки к должностному окладу (тарифной ставке)  за выслугу лет наступило в период исполнения им должностных обязанностей при нахождении в командировке, в период переподготовки или повышения квалификации ему устанавливается  надбавка со дня наступления этого права и производится соответствующий перерасчет среднего заработка.

5.6.В общий стаж работы, дающий право на установление ежемесячной надбавки за выслугу лет, включается стаж работы в организациях, учреждениях, независимо от организационно-правовых форм и форм собственности, по специальностям, аналогичным занимаемым должностям

5.7.Основным документом для определения общего стажа, дающего право на  установление ежемесячной  к должностному окладу, тарифной ставке за выслугу лет является трудовая книжка.

5.8.Назначение ежемесячной надбавки к должностному окладу, тарифной ставке за выслугу лет производится на основании приказа директора Учреждения.

6. Надбавки стимулирующего характера

6.1.Установление работникам надбавки стимулирующего характера к должностным окладам (тарифным ставкам) за сложность, напряженность и особые условия  труда, применение в работе передовых методов труда, успешное выполнение особо важных или срочных работ и задач, определенных должностной инструкцией, результативность и качество труда производится директором Учреждения за счет и в пределах утвержденного фонда оплаты труда.

6.2.Работникам Учреждения в пределах выделенных бюджетных ассигнований могут устанавливаться надбавки стимулирующего характера:

· постоянные (на определенный период);

· разовые.

6.3.Размеры надбавок устанавливаются в зависимости от личного вклада каждого работника в повышение качества и объема  выполняемых работ, успешное выполнение наиболее сложных видов работ и задач, интенсивность и высокие результаты работы, а также добросовестного исполнения обязанностей, определенных должностной инструкцией работника.

6.4.Надбавки стимулирующего характера устанавливаются в процентах должностного оклада за фактически отработанное время:

· за сложность, напряженность и особые условия труда при  ведении бюджетного и налогового учета, -   в размере до 100 % должностного оклада (тарифной ставки).

· за своевременное и качественное выполнение работ -  в размере до 45% должностного оклада (тарифной ставки).

· за выполнение особо важных или срочных работ, выполнение заданий высокой степени сложности -  в размере до 50% должностного оклада (тарифной ставки);

·  за интенсивность и высокие результаты работы - в размере до 50% должностного оклада (тарифной ставки);

· за качественную подготовку и проведение мероприятий, связанных с уставной деятельностью Учреждения, за работу, направленную на развитие Учреждения   - в размере до 75% должностного оклада (тарифной ставки).

·  за проявление инициативы и творческой активности работника  - в размере 45 % должностного оклада (тарифной ставки)

6.5.Надбавка  устанавливается директором Учреждения на один квартал в начале каждого квартала  или при приеме на работу. 

6.6.Надбавка может быть отменена или уменьшена директором Учреждения  в связи с изменением трудового вклада и отношения к исполнению должностных обязанностей работника, снижения результативности и качества его труда, а также на основании мотивированной рекомендации аттестационной комиссии Учреждения, а также аттестационной комиссии при Финансовом управлении  администрации города по итогам аттестации работника.

6.7.Работникам, занимающим  по совместительству штатные должности в Учреждении, надбавки  выплачиваются и  по совмещаемым  должностям  в порядке и на условиях, предусмотренных  для этих должностей.

6.8.Директору Учреждения надбавки устанавливаются постановлением администрации города:

· за работу, направленную на развитие Учреждения, применение в практике Учреждения передовых методов в организации ведения бюджетного и налогового  учета и отчетности, обеспечения своевременного представления регламентированной достоверной отчетности, результативность и качество работы   - в размере до 75 % должностного оклада;

· за выполнение особо важных или срочных работ и задач  (на срок их проведения) - в размере до 50%   должностного оклада;

· за сложность, напряженность и особые условия труда - в размере до 75%    должностного оклада.

6.9.Во всех случаях, когда в соответствии с указанным разделом Положения и действующим законодательством надбавки к должностным окладам (тарифным ставкам) работников предусматриваются в процентах, абсолютный размер каждой надбавки исчисляется из должностного оклада (тарифной ставки) без учета других повышений, надбавок и доплат.

7. Премирование

7.1.Для усиления материальной заинтересованности работников в качественном выполнении работ и своих должностных обязанностей, стимулирования их профессионального уровня, повышения исполнительской дисциплины и ответственности  за порученный участок работы, а также в целях социальной защищенности  и поощрения работников, устанавливаются следующие формы премирования:

· ежемесячная премия по результатам работы;

· ежеквартальная премия по результатам работы;

· единовременное премирование;
· премия по итогам года

7.2.На ежемесячные премии, ежеквартальные премии, премии по итогам года  производится начисление районного коэффициента и процентной надбавки за стаж работы в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера.

 Премия выплачивается в пределах фонда оплаты труда одновременно с  заработной платой и учитывается во всех случаях исчисления среднего   заработка.

 Работникам, отработавшим неполный месяц, за исключением уволенных  за виновные действия, выплата ежемесячной премии по результатам работы производится из расчета времени, фактически отработанного ими в данный период. 

7.3.Ежемесячная премия по результатам работы:

7.3.1.Ежемесячная премия по результатам работы (далее – премия)      выплачивается за фактически отработанное время.

Премированию подлежат:

· работники, принятые на работу в учреждение в порядке перевода от другого работодателя - с момента перевода;

· работники, принятые на работу без испытательного срока, с испытательным сроком, а также на должности обслуживающего персонала - с момента приема на работу;

7.3.2.Размер ежемесячной премии составляет 20  процентов должностного оклада. Премия  может быть выплачена в полном, увеличенном или сниженном          размере. 

Премия может выплачиваться в полном размере при условии:

· качественного, добросовестного и оперативного  выполнения своих должностных обязанностей;

· соблюдения установленных правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций.

· поддержания уровня квалификации, достаточного для выполнения своих должностных обязанностей.

7.3.3.При наличии экономии средств по фонду оплаты труда размер премии отдельным работникам может быть увеличен:

· за высокую результативность и качество труда;

· за проявление творческой активности при проведении мероприятий, позволяющих улучшить работу Учреждения.

Увеличение премии работникам производится до 30 % начисленного за соответствующий период размера премии.

7.3.4. Премия может быть снижена:

· за невыполнение или ненадлежащее выполнение должностных обязанностей - до 100 процентов;

· за невыполнение и не подготовку в срок установленных регистров бюджетного учета (журналов операций)  по закрепленным Учреждениям- до 50 процентов размера премии;

· за предоставление с нарушением сроков  и низким качеством бюджетной, налоговой,  статистической и другой отчетности, а также информации, запрашиваемой местными  органами власти, Финансовым управление администрации города - до 50 процентов размера премии;

· за несвоевременное представление расчетно - платежных документов в Финансовое управление – до 25 процентов  размера премии

· за несоблюдение требований по оформлению расчетно- платежных документов- до 25 процентов размера премии;

· за подготовку документов по исполнению сметы расходов учреждений (ходатайств) с низким качеством -  до 50 процентов размера премии;

· за невыполнение в срок или некачественное выполнение распоряжений директора Учреждения или  руководителя отдела  - до 50 процентов размера премии;

· за совершение дисциплинарного проступка, при объявлении замечания, выговора - до  50 процентов;

· за нарушение правил внутреннего трудового распорядка – до 50 процентов размера премии. 

7.3.5. Премия не выплачивается полностью:

· за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня);

· за появление на работе в состоянии алкогольного опьянения, наркотического или иного токсического состояния.

7.3.6.При снижении (лишении) премии работнику за совершение  дисциплинарного проступка, за который применено дисциплинарное  взыскание, к приказу должен быть приложен соответствующий  приказ по учреждению.

7.4. Ежеквартальная премия по результатам работы:

При наличии экономии средств по фонду оплаты труда по итогам работы за квартал может быть выплачена премия работникам за хорошие показатели работы за квартал – качественное и результативное выполнение договорных обязательств, ведение бюджетного и  налогового учета и отчетности обслуживаемых учреждений.

Конкретные размеры премии работников определяются в соответствии с личным вкладом каждого работника в выполнении задач, и максимальными размерами не ограничиваются. 

7.5. Единовременное премирование:

При наличии экономии средств по фонду оплаты труда может осуществляться единовременное премирование работников.

7.5.1.Экономия установленного фонда оплаты руда работников Учреждения по итогам года может быть использована для дополнительного премирования и выплат единовременной премии в конце календарного года. Конкретные размеры премии определяются в соответствии с личным вкладом каждого работника в выполнении задач и максимальными размерами не ограничиваются

7.5.2.Основанием единовременного премирования являются юбилейные даты работников 50, 55, 60 лет со дня рождения.

7.5.3.Единовременное премирование, связанное с юбилейными датами, осуществляется в размере должностного оклада (тарифной ставки) без учета районного коэффициента и северной надбавки.

7.5.4.Единовременное премирование , связанное с награждением Почетной грамотой, осуществляется в размере 500 руб. без учета районного коэффициента и северной надбавки.

8. Материальная помощь

8.1.Материальная помощь  выплачивается работникам Учреждения без учета районного коэффициента и процентной  надбавки за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях: 

· по их личному заявлению при уходе в ежегодный оплачиваемый отпуск;

· в конце календарного года.

Размер материальной помощи, а также количество выплат в год, устанавливается в соответствии с решением городской Думы о бюджет на очередной финансовый год и другими  нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

8.2.В отдельных случаях (на лечение, оплату обучения, ритуальные расходы  и т.д.) по заявлению работника материальная помощь может быть выплачена досрочно.

8.3.Работникам, принятым на работу в текущем году, материальная  помощь  выплачивается пропорционально отработанному времени по заявлению работника.

8.4.Материальная помощь  выплачивается работнику, принятому по срочному трудовому договору на период отпуска по уходу за ребенком до 1.5 лет, до 3-х лет основного работника. 

8.5.Материальная помощь не выплачивается: 

8.5.1. Работнику, принятому по срочному трудовому договору на период:

· отпуска без сохранения заработной платы основного работника;

· временной нетрудоспособности (отпуска) по беременности и родам основного работника;

· временной нетрудоспособности основного работника.

8.5.2. Работнику, находящемуся в отпуске по уходу за ребенком до 1.5 лет, до 3-х лет.

8.6.Работникам, уволенным до окончания  календарного года (не отработавшим полного календарного года) выплата материальной помощи производится  по заявлению работника пропорционально числу отработанных календарных месяцев в данном календарном году. 

8.7.При увольнении работника излишне выплаченная материальная помощь удерживается только по заявлению работника.

8.8.При индексации должностных окладов (тарифных ставок) материальная помощь выплачивается в размере должностного оклада (тарифной ставки) на дату подачи заявления.

8.9.При изменении разряда  работнику в течение календарного года  выплата материальной помощи производится  в размере установленного работнику должностного оклада (тарифной ставки)  на дату подачи заявления.  

9. Порядок формирования  фонда оплаты труда

9.1.При формировании фонда оплаты труда, направляемого для выплаты должностных окладов (тарифных ставок), надбавок, премий и материальной помощи работникам предусматриваются следующие средства на выплату (в расчете на год):

· за сложность, напряженность и особые условия труда, за применение в работе передовых методов труда, выполнение особо важных или срочных работ (на срок их проведения), - в размере пяти месячных должностных окладов с учетом районного коэффициента и процентной надбавки за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;
· за работу при совмещении профессий (должностей) расширении зоны обслуживания, увеличения объема работ или при исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от основной работы (на период ежегодного основного и дополнительного отпусков и дней временной нетрудоспособности) – в размере одного месячного должностного оклада за дни отсутствия с учетом районного коэффициента и процентной ставки за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;
· за непрерывный стаж работы – в размере трех  месячных должностных окладов с учетом районного коэффициента и процентной надбавки за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;

· премирование работников по результатам работы -  в размере трех  должностных окладов с учетом районного коэффициента и процентной надбавки за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;

· материальная помощь – количество  месячных должностных окладов без учета районного коэффициента и процентной надбавки за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях устанавливается нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

· за условия работы директора, направленной на обеспечение выполнения задач и функций Учреждения, совершенствование методов работы с применением программных продуктов в бухгалтерском учете и отчетности, развитие Учреждения  - в размере _6__ месячных должностных окладов с учетом районного коэффициента и процентной надбавки за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;

9.2.Экономия установленного фонда  оплаты  труда  работников  Учреждения  по итогам отчетных периодов (квартал, год)  может быть использована для дополнительного единовременного  премирования,  разовых выплат  надбавок стимулирующего характера, выплат денежной компенсации части ежегодного оплачиваемого отпуска.       

