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                                                                    Утверждено 
постановлением главы Сергиево-

                                                                                                    Посадского городского округа

                                                                                      от 19.11.2019 №55-ПГ
Положение

об оплате труда  и премировании работников муниципального учреждения

 «Хозяйственно-Эксплуатационный Центр»
Сергиево-Посадского муниципального района Московской области
1. Общие положения
1.1. Целью настоящего Положения является обеспечение формирования единой правовой базы системы оплаты труда и премирования работников муниципального учреждения «Хозяйственно-Эксплуатационный Центр» Сергиево-Посадского муниципального района (далее – учреждение), усиление материальной заинтересованности и повышение качества предоставляемых услуг, уровня ответственности и исполнительской  дисциплины  работников учреждения. 

1.2. Законодательную основу настоящего Положения составляют Конституция Российской Федерации, Трудовой Кодекс Российской Федерации, нормативные правовые акты Российской Федерации и Московской области.

1.3. Минимальная заработная плата работника, полностью отработавшего норму рабочего времени и выполнившего норму труда (трудовые обязанности), устанавливается в соответствии с региональным Соглашением о минимальной заработной плате в Московской области на соответствующий год.
1.4.Выплата денежного содержания производится 5 и 20 числа каждого месяца.
1.5.Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях), путем перечисления на банковскую карту.
2. Структура заработной платы
2.1. Финансирование денежных средств на оплату труда работников учреждения  осуществляется за счет средств бюджета Сергиево-Посадского городского округа.
2.2. Размер заработной платы работников учреждения состоит из должностного оклада к занимаемой должности (профессии), компенсационных, стимулирующих и социальных выплат.
2.3. Размер должностного оклада устанавливается в штатном расписании учреждения в зависимости от квалификации, сложности, интенсивности, условий, характера труда. 
2.4. Премирование руководителей, специалистов, служащих, водителей и рабочих по результатам труда относится к стимулирующим выплатам и производится в пределах средств, предусмотренных  фондом оплаты труда на эти цели, при условии своевременной уплаты налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджеты всех уровней, государственные внебюджетные фонды в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 2.5.  К компенсационным выплатам относятся:
а) надбавка за особые условия труда;

б) надбавка за классность водителям автомобилей; 
в) иные выплаты компенсационного характера в соответствии с законодательством Российской Федерации и Московской области (доплата за работу во вредных условиях труда, доплата за работу в ночное время; доплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни, доплата за совмещение профессий и др.).

2.6. К стимулирующим выплатам относятся:

а) премия по результатам труда;

               б) надбавка к должностному окладу (тарифной ставке) за выслугу лет;

в) надбавка за интенсивность и напряженность в работе;

г) разовые премии, премии за выполнение особых заданий и другие премии, выплачиваемые за счет части средств фонда оплаты труда, предусмотренных бюджетом муниципального района, образующихся за счет экономии средств на оплату труда.

К социальным выплатам относятся:

а)   материальная помощь;

б) иные выплаты социального характера в соответствии с  законодательством Российской Федерации и Московской области.    
3. Порядок установления должностных окладов,

компенсационных и стимулирующих выплат 

                             руководителям, специалистам и служащим
3.1. Должностные оклады руководителей, специалистов и служащих учреждения устанавливаются  в соответствии с занимаемой должностью согласно приложению №1 к настоящему  Положению.
3.2. Надбавка за особые условия труда  руководителям, специалистам и служащим устанавливается в размере до 50  процентов должностного оклада. 

3.2.1. Конкретный размер надбавки определяется  директором учреждения исходя из оценки объема трудовых обязанностей, возложенных на работника трудовым договором, сложности выполняемой работы, качества и добросовестности исполнения трудовых обязанностей. 

3.2.2. Размер надбавки за сложность, напряженность и специальный режим работы директору учреждения до 50 процентов должностного оклада устанавливается начальником управления делами администрации муниципального района, курирующим деятельность учреждения.
3.3. В зависимости от стажа работы руководителям, специалистам устанавливается надбавка за выслугу лет в процентах к должностному окладу в следующих размерах:

	Стаж работы
	Размер надбавки (в процентах к должностному окладу)


	От 1 года до 5 полных лет 

От 5  лет до 10 полных лет 

От 10 до 15 полных лет

Свыше 15 лет
	10

15

20

30


3.3.1. В зависимости от стажа работы служащим и техническим работникам устанавливается надбавка за выслугу лет в процентах к должностному окладу в следующих размерах:
	Стаж работы
	Размер надбавки (в процентах к должностному окладу)

	От 1 года до 8 полных лет 

От 8  лет до 13 полных лет 

От 13 до 18 полных лет

               От 18 до 23 полных лет

Свыше 23 лет
	10

15

20

25

30


Конкретный стаж работы, дающий право на получение ежемесячной надбавки за выслугу лет, и размер надбавки определяется комиссией, созданной руководителем учреждения.

3.4 Стаж работы, дающий право на получение надбавки к должностному окладу  за выслугу лет, включает время работы:

а)  на муниципальной службе и (или) в муниципальной должности;

б) в муниципальных учреждениях;

в) военной службы в вооруженных силах Российской Федерации;
г) в органах внутренних дел Российской Федерации;

д) в организациях МЧС России.

Надбавка за выслугу лет выплачивается ежемесячно.

3.5. Надбавки к должностным окладам, предусмотренные в пунктах 3.2 и 3.3 настоящего Положения исчисляются в процентах к должностному окладу без учёта других надбавок.
3.6. Премия руководителям, специалистам и служащим по результатам труда за отчетный  месяц  выплачивается за выполнение установленных показателей  премирования в размере до 70 процентов должностного оклада за фактически отработанное время в отчетном периоде.

3.7. Показатели оценки результатов труда, за выполнение которых осуществляется премирование руководителей, специалистов и служащих, и размеры премирования:

	№№ п/п
	Должность
	Показатели премирования
	Процент премии от должностного оклада за выполнение показателей премирования
	Лицо, подтвержда-

ющее досто-верность по-казателей 

премирования



	1
	Директор

учрежде-ния
	Согласно контракту, заключенному в установленном порядке законодательством Российской Федерации 
	
	

	2
	Замести-тель директора
	1. Обеспечение контроля за содержанием имущества и техники

2.Осуществление своевременного технического обслуживания и ремонта автомобилей

3. Осуществление контроля за рациональным использованием ГСМ и автотранспорта
	До 30

 До 10

До 10
	Директор учреждения

	3
	Главный бухгалтер
	1. Своевременное составление и представление в соответствующие органы бухгалтерской отчетности 

2.Достоверность представляемой информации

3. Своевременное проведение инвентаризации в соответствии с Положением о ведении бухгалтерского учета 
	До 30

До 10

До 10
	Директор учреждения

	4
	Ведущий бухгалтер
	1. Своевременное составление бухгалтерской отчетности 

2.Достоверность представляемой информации

3. Своевременное проведение инвентаризации в соответствии с Положением о ведении бухгалтерского учета    
	До 30

До 10

          До 10
	Главный бухгалтер

	5
	Главный эксперт
	1. Обеспечение контроля за надлежащим содержанием помещений

2. Обеспечение сохранности инвентаря

3. Своевременное приобретение и выдача инвентаря и расходных материалов
	До 30

До 10

До 10
	Заместитель директора

учреждения

	6
	Инженер 
	1. Обеспечение контроля за надлежащим содержанием оборудования

2. Обеспечение сохранности инвентаря и оборудования
3. Своевременное приобретение и выдача инвентаря и расходных материалов
	До 30

До 10

До 10
	Заместитель директора

учреждения


3.8. Премия директору учреждения по результатам труда до 100 процентов должностного оклада устанавливается начальником управления делами администрации городского округа, курирующим деятельность учреждения, в соответствии с контрактом, заключенным в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
4. Порядок установления окладов,

компенсационных и стимулирующих выплат рабочим
4.1. Оклады рабочим устанавливаются в соответствии с приложением №2 к настоящему Положению.  

4.2.  В зависимости от стажа работы рабочим устанавливается надбавка за выслугу лет в процентах к  окладу в размерах, указанных в пункте 3.3.1 настоящего Положения.
4.3. Стаж работы и конкретный стаж, дающий право на получение надбавки к  окладу за выслугу лет определяется в соответствии с пунктами 3.3.1 и 3.4 настоящего Положения.
4.4. Надбавка за классность водителям автомобилей устанавливается в следующих размерах:

- водителям 1 класса – 25 процентов  оклада;

- водителям 2 класса – 10 процентов  оклада; 

4.4.1. Надбавка за классность водителям автомобилей устанавливается в зависимости от категории транспортных средств, на управление которыми выдано водительское удостоверение:

 - водителям, имеющим водительское удостоверение на право управления категориями транспортных средств BCDE – 1 класса;

 - водителям, имеющим водительское удостоверение на право управления категориями транспортных средств BCD – 2 класса.

4.5.  Уборщикам служебных помещений устанавливается надбавка за особые условия труда в размере до 40 процентов оклада.

4.5.1. Надбавка устанавливается на период выполнения работ с особыми условиями труда. Конкретный размер надбавки определяется руководителем учреждения исходя из оценки объема трудовых обязанностей, возложенных на работника трудовым договором, сложности выполняемой работы, качества и добросовестности исполнения трудовых обязанностей, выполнения установленных норм труда.
4.6 Рабочим, занятым на работах с вредными условиями труда, устанавливается доплата в размере до 12 процентов оклада. Установление доплаты производится по результатам специальной оценки условий труда.

4.7. За работу в ночное время (с 22.00 до 6.00 часов) рабочим учреждения устанавливается доплата в размере  35 процентов часовой оклада за каждый  час работы в ночное время.
4.8. Доплаты и надбавки к окладам, предусмотренные в пунктах 4.3-4.7,  исчисляются в процентах к окладам без учёта других доплат и надбавок.
4.9.  Премия по результатам труда за отчетный месяц выплачивается за выполнение установленных показателей премирования за фактически отработанное время в отчетном периоде в размере:

- водителям автомобиля – до 100 процентов оклада;

- уборщикам служебных помещений – до 20 процентов оклада;

-уборщикам служебных помещений, занятых уборкой санузлов – до 30 процентов оклада.
 4.10.Показатели оценки результатов труда, за выполнение которых осуществляется премирование рабочих, и размеры премирования:
	№№ п/п
	Профессия
	Показатели премирования
	Процент премии от  оклада за выполнение показателей премирования
	Лицо, подтвержда-

ющее досто-верность по-казателей 

премирования



	1
	Водитель автомобиля
	1. Безаварийная работа и соблюдение правил дорожного движения
2. Соблюдение норм расхода горюче-смазочных материалов

3. Выполнение мелкого ремонта автомобиля  своими силами

4. Интенсивность работы, пробег закрепленного автомобиля за отчетный период (при выполнении служебных заданий) свыше 2500км.


	        До 30
        До 30

        До 20
        До 20


	Заместитель директора

учреждения

	2
	Уборщик служебных помещений
	1. Качественное выполнение работы по уборке закрепленного участка 

2. Экономное  расходование  материалов и сохранность инвентаря

3. Отсутствие обоснованных замечаний по уборке закрепленного участка
	До  5

До 5

До 10  

        
	Главный эксперт

	3
	Уборщик служебных помещений, занятый уборкой санузлов
	1. Качественное выполнение работы по уборке закрепленного участка 

2. Экономное  расходование  материалов и сохранность инвентаря

3.Отсутствие обоснованных замечаний по уборке закрепленного участка.
	До 10

До 5

До 15
	Главный эксперт


5.Порядок премирования.
5.1.Премирование производится  по результатам деятельности учреждения и каждого работника за отчетный  месяц, по показателям премирования в соответствии с настоящим положением . 

   5.2. Премия выплачивается в полном объеме при соблюдении работниками правил внутреннего трудового распорядка. При нарушении правил размер премии может быть снижен на 5% за каждый случай нарушения.

5.3. Премия может быть выплачена в уменьшенном размере или не выплачена полностью при следующих упущениях в работе и нарушениях:

- невыполнение приказов и распоряжений – за каждый случай уменьшение премии на 5%;

- ненадлежащее исполнение возложенных трудовых обязанностей, должностной инструкции  – за каждый случай уменьшение премии на 5%;

- прогул (отсутствие на работе без уважительной причины: в течение всего рабочего дня; отсутствие на рабочем месте более четырех часов подряд в течение рабочего дня) – премия не выплачивается;  

- опоздание на работу – за каждый случай уменьшение премии на 5%;

- нарушение требований охраны труда – за каждый случай уменьшение премии на 50%;

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения– премия не выплачивается.

    5.4. Не начисление или начисление в уменьшенном размере премии работникам производится за тот период, в котором имели место нарушения, и оформляются приказом директора с указанием конкретных причин.
6. Порядок начисления и выплаты премии

               6.1. Основанием для начисления премии являются данные оперативного учета и бухгалтерской отчетности.

6.2. В учреждении ежемесячно ведется учет выполнения показателей и условий премирования. 

6.3. Назначенные приказом  директора учреждения ответственные за составление справок о выполнении показателей премирования, до 5 числа, следующего за отчетным месяцем, представляют главному бухгалтеру справку о выполнении показателей  премирования за отчетный месяц. 
6.4. Главный бухгалтер до 10 числа на основании представленных справок о выполнении показателей и условий премирования рассчитывает сумму премии каждому работнику учреждения и предоставляет необходимые документы директору учреждения.

6.5. Базовый процент премии по результатам труда устанавливается ежемесячно приказом директора до 15 числа, следующего за отчетным месяцем. 

6.6. Премия начисляется за фактически отработанное время:

- руководителям, специалистам и служащим  - от должностного оклада;

- рабочим – от  оклада.
6.7. Выплата премии производится на основании приказа директора учреждения.

6.8. Премирование работника, проработавшего неполный отчетный месяц и прекратившего трудовые отношения в учреждении, производится за фактически отработанное время в отчетном месяце  в случаях, когда увольнение обусловлено:
- призывом на службу в Вооруженные силы Российской Федерации;

- поступлением в учебное заведение;

- выходом на пенсию;

- сокращением численности или штата работников;

- ликвидацией учреждения;

- необходимостью осуществления ухода за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением; 

- переходом на выборную должность в органы законодательной и исполнительной власти.

6.9. Работникам, не отработавшим полный месяц и уволившимся по собственному желанию или без уважительной причины, премия не начисляется и не выплачивается.

7. Разовые премии
7.1. При наличии экономии по фонду оплаты труда работникам учреждения может производиться выплата разовых премий:

- за выполнение особо важных и сложных заданий;
- за высокие достижения в труде;
- в связи с выходом на пенсию;

- в связи с юбилейными датами;

-в связи с государственными праздниками, установленными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

7.2. Выплата разовых премий работникам учреждений осуществляется на основании приказа директора учреждения.  

8. Социальные выплаты
8.1. Руководителям, специалистам и служащим учреждения выплачивается материальная помощь в размере двух  должностных окладов  в год.

8.2 Рабочим учреждения выплачивается материальная помощь в размере одного   оклада  в год.

8.3. Для расчёта размера материальной помощи принимается размер должностного оклада , установленной на месяц выплаты материальной помощи.
8.4. Работники учреждения, не отработавшие полного календарного года, имеют право на материальную помощь в размере пропорционально отработанному в этом году времени.

8.5. При наличии экономии средств по фонду оплаты труда помимо материальной помощи, указанной в пункте 6.1 и 6.2.  настоящего Положения, работникам учреждения может выплачиваться единовременная материальная помощь в следующих случаях:

- рождение ребенка;

- регистрация брака (впервые);

- смерть работника в период его трудовых отношений с учреждением;

- смерть близких родственников работника;

- лечение и приобретение дорогостоящих лекарств.   

8.6. Материальная помощь выплачивается на основании личного заявления работника или близкого родственника умершего работника с приобщением обосновывающих документов.
9. Средства на оплату труда от приносящей доход деятельности 
  9.1. Средства на оплату труда, поступающие от приносящей доход деятельности по решению администрации Сергиево-Посадского городского округа, направляются учреждением на выплаты стимулирующего характера,  не более 50% от всех поступивших средств за отчетный период.

10. Оплата отпусков

10.1. Работникам учреждения предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска.

10.2. Количество дней отпуска и размер средней заработной платы для определения отпуска  определяются в соответствии с трудовым  законодательством Российской Федерации.


    10.3 Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск три   календарных дня в соответствии со ст.119 Трудового Кодекса Российской Федерации.
                 10.4. Оплата отпуска производится за 3 рабочих  дня до начала отпуска путем перечисления  на лицевой счет банковской карты.
Приложение №1
к Положению об оплате труда и премированию  работников муниципального учреждения

«Хозяйственно-Эксплуатационный Центр» 

Сергиево-Посадского муниципального района

Московской области
Должностные оклады руководителей, специалистов и служащих учреждения

	№ п/п
	Наименование должности
	Должностные оклады

	1.
	Директор
	28162,20

	2.
	Заместитель директора 
	25677,30

	3.
	Главный бухгалтер
	23192,40

	4.
	Ведущий бухгалтер
	16566,00

	5.
	Главный эксперт
	19050,90

	6.
	Инженер
	16566,00

	7.
	Старший инспектор
	15813,00

	8.
	Эксперт
	16566,00


Приложение №2

к Положению об оплате труда и премированию  работников муниципального учреждения

«Хозяйственно-Эксплуатационный Центр» 

Сергиево-Посадского муниципального района

Московской области
 Оклады рабочих учреждения
	№ п/п
	Наименование должности
	Оклады

	1.
	Водитель автомобиля
	17600,00

	2.
	Уборщик служебных помещений 
	13750,00


29/по


