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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА АРЗАМАСА

25.03.2019










 № 380
Об утверждении Положения об оплате труда работников муниципального казенного учреждения

«Служба комплексного обслуживания»
В соответствии со статьей 144 Трудового кодекса Российской Федерации, постановлением администрации города Арзамаса от 10 февраля 2017 года N 153 "Об утверждении положения об отраслевой системе оплаты труда работников муниципальных бюджетных, автономных и казенных учреждений города Арзамаса Нижегородской области":

1. Утвердить прилагаемое Положение об оплате труда работников муниципального казенного учреждения "Служба комплексного обслуживания".

2. Департаменту внутренней политики и связям с общественностью (Фомина Е.В.) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в средствах массовой информации, разместить на сайте администрации города Арзамаса.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 1 марта 2018 года.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по административно-правовым вопросам и внутренней политике А.А.Галкина.

Мэр города Арзамаса







 А.А.Щелоков 
 Утверждено постановлением 

 администрации города Арзамаса

 от 25.03.2019г. № 380

Положение

об оплате труда работников муниципального казенного учреждения «Служба комплексного обслуживания»
(далее - Положение) 

I. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано на основании Трудового кодекса Российской Федерации, постановления Правительства Нижегородской области от 23 июля 2008 года N 296 «Об отраслевой системе оплаты труда работников государственных бюджетных, автономных и казенных учреждений Нижегородской области», постановления администрации города Арзамаса от 10.02.2017 г. № 153 «Об утверждении положения об отраслевой системе оплаты труда работников муниципальных бюджетных, автономных и казенных учреждений города Арзамаса Нижегородской области", других нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области. Система оплаты труда работников муниципального казенного учреждения «Служба комплексного обслуживания» (далее - Учреждение), включает в себя размеры окладов (должностных окладов), выплаты компенсационного и стимулирующего характера, устанавливаемые в соответствии с трудовым законодательством, правовыми актами администрации города Арзамаса, содержащими нормы трудового права, а также настоящим Положением.

1.2. Система оплаты труда устанавливается с учетом:

- единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих или профессиональных стандартов; 

- государственных гарантий по оплате труда;

- перечня видов выплат компенсационного характера в муниципальных бюджетных, автономных и казенных учреждений города Арзамаса Нижегородской области, утвержденного постановлением Администрации города Арзамаса;

- перечня видов выплат стимулирующего характера в муниципальных бюджетных, автономных и казенных учреждений города Арзамаса Нижегородской области, утвержденного постановлением Администрации города Арзамаса;

- минимальных размеров окладов (минимальных размеров должностных окладов) по профессиональным квалификационным группам (квалификационным уровням профессиональных квалификационных групп) общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих, минимальных размеров ставок заработной платы по профессиональным квалификационным группам (квалификационным уровням профессиональных квалификационных групп) общеотраслевых профессий рабочих муниципальных учреждений администрации города Арзамаса Нижегородской области;

- рекомендаций Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений;

- мнения представительного органа работников.

1.3 Условия оплаты труда, включая размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы, выплаты компенсационного и стимулирующего характера являются обязательными для включения в трудовой договор.

1.4. Размеры окладов (должностных окладов), повышающих коэффициентов к минимальным окладам (должностным окладам), в зависимости от занимаемой должности, компенсационных и стимулирующих выплат работникам устанавливаются директором Учреждения в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных на оплату труда на очередной финансовый год.

1.5. Заработная плата работника включает в себя оклад (должностной оклад), компенсационные, стимулирующие выплаты.

1.6. Заработная плата работника предельными размерами не ограничивается.

 1.7. Фонд оплаты труда для работников Учреждения, устанавливается на календарный год.

 1.8 Штатное расписание учреждения включает в себя должности руководителей все должности служащих, профессии рабочих данного учреждения. Штатное расписание утверждается руководителем учреждения и согласуется с департаментом организационно-кадровой работы администрации города Арзамаса.
II. Порядок и условия оплаты труда 

2.1. Основные условия оплаты труда 

2.1.1. Заработная плата работников определяется исходя из:

- минимальных окладов (должностных окладов) по ПКГ;

- повышающих коэффициентов по занимаемым должностям служащих к минимальным окладам (должностным окладам);

- повышающих коэффициентов к минимальным размерам ставок заработной платы по ПКГ профессий рабочих;

- персонального повышающего коэффициента;
- выплат компенсационного характера;

- выплат стимулирующего характера.

Размеры окладов (должностных окладов) работникам устанавливаются руководителем на основе отнесения занимаемых ими должностей ПКГ, с учетом минимальных размеров окладов (должностных окладов) по ПКГ, повышающего коэффициента в зависимости от занимаемой должности служащих, и персонального повышающего коэффициента, уровня квалификации и образования, сложности и объема выполненных работ предусмотренного пунктом 2.1.2 настоящего Положения. По должностям работников, не включенным в профессиональные квалификационные группы, размеры окладов (должностных окладов) устанавливаются руководителем с учетом сложности и объема выполняемой работы.

 2.1.2. Работникам Учреждения, осуществляющим профессиональную деятельность по должностям руководителей, специалистов и служащих, устанавливаются следующие повышающие коэффициенты к минимальным размерам должностных окладов по ПКГ «Общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих»:
	Квалификационные
уровни
	Должности, отнесенные к профессиональной квалификационной группе
	Повышающий
коэффициент
	Должностной
оклад (руб)


ПКГ «Общеотраслевые должности служащих первого уровня» 

Минимальные размеры должностного оклада - 3430 рублей

	1 квалификационный уровень
	Секретарь
	 1,0
	3430,00


ПКГ «Общеотраслевые должности служащих второго уровня» 

Минимальные размеры должностного оклада - 3593 рубля
	2 квалификационный уровень
	Секретарь руководителя
	 2,0
	7186,00

	3 квалификационный уровень
	Техник-программист
	 2,2
	7904,60

	4 квалификационный уровень
	Механик гаража
	 2,4
	8623,20


ПКГ «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня» 

Минимальные размеры должностного оклада - 4639 рубля
	1 квалификационный уровень
	Бухгалтер
	 2,1
	9741,90

	1 квалификационный уровень
	Специалист по кадрам 
	 2,1
	9741,90


ПКГ «Общеотраслевые должности служащих четвертого уровня» 

Минимальные размеры должностного оклада - 10144 рубля
	1 квалификационный уровень
	Начальник отдела документационного обеспечения
	 1,2
	12172,80

	1 квалификационный уровень
	Начальник отдела материально технического снабжения 
	 1,2
	12172,80


2.1.3 Работникам, осуществляющим деятельность по профессиям рабочих, устанавливаются следующие повышающие коэффициенты к минимальным размерам должностных окладов по ПКГ «Общеотраслевых профессий рабочих»:
	Квалификацион-

ные уровни
	Квалификацион-

ные разряды
	Профессии, отнесенные к профессиональной
квалификационной группе
	Повышающий
коэффициент
по профессии
	Ставка
заработной
платы


ПКГ «Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня» 

Размер минимальной ставки заработной платы - 3297 рублей
	1 квалификацион-​
ный уровень
	1 квалификацион​
ный разряд
	Гардеробщик, дворник,
уборщик служебных
помещений
	
	

	
	
	
	 1,0


	3297,00



	
	
	
	
	..


ПКГ «Общеотраслевые профессии рабочих второго уровня» 

Размер минимальной ставки заработной платы - 3765 рублей
	1 квалификацион-ный уровень
	1 квалификацион-ный разряд
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, слесарь - электрик
по ремонту электрооборудования
	
	

	
	
	
	 1,0
	3765,00

	
	
	
	
	


	4 квалификационный уровень
	Высококвалифицированные рабочие
	Водитель автомобиля
	 1,63
	6137,00


2.1.4. Персональный повышающий коэффициент к минимальному должностному окладу по ПКГ устанавливается работникам:

- за высокое профессиональное мастерство;

- за сложность и напряженность труда;

- за высокую степень самостоятельности и ответственности.

Решение об установлении персонального повышающего коэффициента к минимальному должностному окладу по ПКГ и его размерах принимается руководителем учреждения персонально в отношении конкретного работника и оформляется приказом.

Размер персонального повышающего коэффициента – до 2,0.

Персональный повышающий коэффициент к минимальному должностному окладу по ПКГ не образует новый должностной оклад (ставку заработной платы) и устанавливается на определенный
 период времени в течение соответствующего календарного года с учетом обеспечения финансовыми средствами. 

2.1.5. Индексация заработной платы работников учреждения, устанавливается нормативными правовыми актами администрации города Арзамаса как при формировании городского бюджета на очередной финансовый год и плановый период, так и в течение финансового года.

2.1.6. С учетом условий труда работникам устанавливаются выплаты компенсационного характера, предусмотренные разделом 2.2 настоящего Положения.

2.1.7. Работникам устанавливаются стимулирующие выплаты, предусмотренные разделом 2.3 настоящего Положения.

2.1.8. Применение выплат компенсационного и стимулирующего характера к окладу (должностному окладу) не образует новый оклад (должностной оклад) и не учитывается при начислении иных компенсационных и стимулирующих выплат. Выплаты компенсационного и стимулирующего характера устанавливаются к окладу (должностному окладу) в процентном отношении или в денежном выражении.

2.2. Компенсационные выплаты 

2.2.1. Работникам устанавливаются следующие выплаты компенсационного характера: 

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

2.2.2. Доплата за совмещение профессий (должностей) устанавливается работнику при совмещении им профессий (должностей). Размер доплаты и период, на который она устанавливается, определяется по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

2.2.3. Доплата за расширение зон обслуживания устанавливается работнику при расширении зон обслуживания. Размер доплаты и период, на который она устанавливается, определяется по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

2.2.4. Доплата за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, устанавливается работнику в случае увеличения установленного ему объема работы или возложения на него обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором. Размер доплаты и период, на который она устанавливается, определяется по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

2.2.5. Дополнительная оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни производится работникам, привлекавшимся к работе в выходные и нерабочие праздничные дни.

Размер доплаты составляет не менее одинарной дневной ставки заработной платы, оклада (должностного оклада) сверх ставки заработной платы, оклада (должностного оклада), если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной дневной ставки заработной платы, оклада (должностного оклада) сверх ставки заработной платы, оклада (должностного оклада), 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. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

2.2.6. Оплата сверхурочной работы производится за первые два часа не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере в соответствии со статьей 152 Трудового кодекса Российской Федерации.

 2.3. Выплаты стимулирующего характера 

2.3.1. Стимулирующая часть фонда оплаты труда формируется в пределах бюджетных ассигнований на оплату труда работников. На увеличение стимулирующей части фонда оплаты труда могут быть направлены денежные средства экономии по фонду оплаты за месяцы, предшествующие периоду установления стимулирующих надбавок, средства, высвободившиеся в результате оптимизации и штата учреждения.

2.3.2 Выплаты стимулирующего характера включают в себя:

- выплаты за интенсивность и высокие результаты работы;

- выплаты за качество выполняемых работ;

- выплаты за выслугу лет; 

- премиальные выплаты по итогам работы.

2.3.2.1 К выплатам за интенсивность и высокие результаты работы относится ежемесячная надбавка за сложность, напряженность, специальный режим работы (далее - надбавка). 

2.3.2.1.1 Надбавка выплачивается в целях материального стимулирования труда работников, исполняющих свои функциональные обязанности, (сложность, срочность выполнения работ, особый режим и график работы, своевременность и полнота подготовки отчетности и информации, рациональное использование финансовых средств, материально-технических и иных ресурсов, знание и применение средств оргтехники и т.д.).

2.3.2.1.2 Выплата за интенсивность и высокие результаты работы устанавливается работнику на срок не более чем до конца года и мотивирует работника к выполнению больших объемов работ с меньшими затратами ресурсов (материальных, трудовых, временных и так далее).

2.3.2.2. Выплаты стимулирующего характера за качество выполняемых работ предполагают поощрение работника за успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей; за инициативу, творчество и применение в работе прогрессивных форм, методов и содержания организации труда.

Размеры и условия осуществления выплат стимулирующего характера для всех категорий работников учреждения устанавливаются коллективным договором, соглашением, локальными нормативными актами, принимаемыми с учетом мнения представительного органа работников на основе формализованных показателей и критериев эффективности работы измеряемых качественными и количественными показателями.

Выплаты стимулирующего характера за качество выполняемой работы устанавливаются приказом руководителя учреждения. 

 Перечень показателей и критериев эффективности работы, а также форма оценочного листа разрабатывается и утверждается приказом учреждения.

Основанием для определения размера выплат стимулирующего характера работникам за качество выполняемой работы является итоговый оценочный лист.

Оценка качества работы работников учреждения проводится экспертно-аналитической комиссией с оформлением оценочного листа работника на основании Порядка рассмотрения и утверждения целевых показателей эффективности работы.

На основании представления руководителем учреждения проекта оценочного листа экспертно- аналитическая комиссия принимает решение о согласовании представленных результатов или же предлагает мотивированные изменения. Решение по вопросам согласования, внесения мотивированных изменений принимается простым большинством голосов. 

На основании проведенной оценки достижений работников учреждения производится подсчет баллов за соответствующий период по каждому работнику учреждения и составляется итоговая ведомость, отражающая сумму баллов по всем критериям оценки, зафиксированных в итоговых оценочных листах по каждому работнику.

Сумма максимально набранных баллов равняется 10, что соответствует размеру должностного оклада работника. 

Величина стимулирующей выплаты работнику учреждения за качество выполняемой работы в соответствии с достигнутыми качественными и количественными значениями показателей эффективности работы рассчитывается по формуле:

ПК = (О/10x Б), где

ПК - стимулирующая надбавка работнику за качество и высокие результаты работы;

О – должностной оклад работника;

Б - количество набранных работником баллов.

Оставшаяся часть стимулирующего фонда после начислений надбавки за качество выполняемых работ, используется для выплат стимулирующего характера по другим основаниям, предусмотренным настоящим Положением.

В случае получения дисциплинарного взыскания, неисполнения или ненадлежащего исполнения работником возложенных на него должностных обязанностей стимулирующая выплата не производится.

 2.3.3. Выплата за выслугу лет устанавливается к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы всем работникам в зависимости от общего трудового стажа в следующих размерах.

	при общем трудовом стаже 
	(процент)

	от 1 года до 3 лет включительно 
	- 10 

	от 3 лет до 8 лет включительно 
	- 15 

	от 8 лет до 15 лет включительно 
	- 20 

	от 15 лет до 20 лет включительно 
	- 25 

	свыше 20 лет
	-30

	
	


 2.3.4. При установлении премирования по итогам работы (месяц, квартал, год) учитываются:

- добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей в соответствующем периоде (отсутствие замечаний со стороны руководителя);

- инициатива и применение в работе современных форм и методов организации труда;

- своевременная сдача отчетности.

Премиальные выплаты по итогам работы (месяц, квартал, год) выплачивается в пределах имеющихся финансовых средств. Конкретный размер премии может определяться как в процентах к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы работника, так и в абсолютном размере. Максимальным размером премия не ограничена.

Выплаты стимулирующего характера работникам организации устанавливаются приказом руководителя организации на период, предусмотренный положением об оплате труда в данной организации. Размеры выплат стимулирующего характера работников максимальными размерами не ограничиваются и определяются в зависимости от достижения показателей эффективности.

2.4. Условия оплаты труда директора Учреждения, 

и главного бухгалтера.

 2.4.1. Заработная плата директора Учреждения и главного бухгалтера состоит из должностного оклада, выплат компенсационного, стимулирующего характера устанавливаемых:

 в отношении директора учреждения – правовым актом администрации города Арзамаса;

в отношении главного бухгалтера учреждения - руководителем учреждения.

 2.4.2. Условия оплаты труда директора Учреждения определяются трудовым договором, оформляемым в соответствии с типовой формой трудового договора с руководителем государственного (муниципального) учреждения, утвержденной постановлением Правительства Российской федерации от 12 апреля 2013 года № 329 «О типовой форме трудового договора с руководителем государственного (муниципального) учреждения».

 Индексация (повышение) заработной платы руководителя учреждения и главного бухгалтера осуществляется при формировании городского бюджета на очередной финансовый год и плановый период и в течении финансового года по решению администрации города Арзамаса.
 2.4.3. Должностной оклад главного бухгалтера устанавливается директором учреждения по согласованию с директором департамента организационно-кадровой работы администрации города Арзамаса, на 10 - 30 процентов ниже должностного оклада директора учреждения. Размер должностного оклада зависит от уровня квалификации, образования, качества, объемов выполняемых работ.

 2.4.4. Выплаты компенсационного и стимулирующего характера устанавливаются для директора Учреждения и главного бухгалтера в денежном выражении в соответствии с перечнем выплат компенсационного и стимулирующего характера.

 2.4.5. Выплаты стимулирующего характера директору Учреждения и главному бухгалтеру за качество выполненных работ производятся в соответствии с достигнутыми значениями показателей и критериев эффективности работы, измеряемых качественными и количественными показателями по результатам достижения показателей эффективности работы учреждения.

Стимулирующие выплаты руководителю учреждения за качество работы производятся в соответствии с порядком рассмотрения и утверждения целевых показателей эффективности работы , утвержденного департаментом организационно – кадровой работы.

Размер стимулирующих выплат руководителю учреждения утверждается распоряжением администрации города Арзамаса.

 2.4.6. Директору Учреждения и главному бухгалтеру, производится надбавка за выслугу лет ежемесячно к должностному окладу, согласно пункту 2.3.3.

 2.4.7. Предельный уровень соотношения среднемесячной заработной платы директора Учреждения и главного бухгалтера, рассчитываемый за календарный год, и среднемесячной заработной платы работников учреждения (без учета заработной платы директора и главного бухгалтера) определяется в кратности 5.

 2.4.8. Предельная доля оплаты труда работников административно-управленческого персонала в фонде оплаты труда учреждения не должна превышать 40%.

 2.4.9. Размещение информации о рассчитываемой за календарный год среднемесячной заработной плате руководителей и главных бухгалтеров организаций в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и представление указанными лицами данной информации производится в соответствии с Порядком размещения информации о рассчитываемой за календарный год среднемесячной заработной плате руководителей и главных бухгалтеров муниципальных казенных, бюджетных и автономных учреждений города Арзамаса Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и представления указанными лицами данной информации, утвержденным постановлением администрации города Арзамаса от 10.02.2017 N 154.

 2.5. Иные выплаты 

2.5.1. В пределах средств фонда оплаты труда по личному заявлению работника (по заявлению близкого родственника) может быть оказана материальная помощь.

2.5.2. При предоставлении ежегодного основного оплачиваемого отпуска работнику выплачивается материальная помощь в размере двух окладов (должностных окладов), ставок заработной платы. Работнику, проработавшему не полный календарный год, материальная помощь выплачивается в размере, рассчитанном пропорционально отработанному времени.

2.5.3. Работникам может быть оказана материальная помощь в связи с рождением ребенка, заключением брака, смертью близкого родственника (родители, муж, жена, дети) либо смертью самого работника (по заявлению близкого родственника), с юбилейными датами и в других случаях.

2.5.4. Общая сумма материальной помощи, выплачиваемая работнику в календарном году, максимальными размерами не ограничивается. 

2.5.5. Решение об оказании материальной помощи директору учреждения оформляется распоряжением администрации города Арзамаса.

