PAGE  
13

[image: image1.jpg]



Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

муниципальное образование

городской округ город Пыть-Ях

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
От 16.09.2013








№ 234-па
Об оплате труда, о премировании

и социальной защите работников, 
осуществляющих техническое 

обеспечение деятельности 

администрации города Пыть-Яха
В соответствии  со статьей 135 Трудового кодекса Российской Федерации, в целях установления единых принципов оплаты труда работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации города,

администрация города Пыть-Яха п о с т а н о в л я е т:

1. Установить размеры должностных окладов  работников, осуществляющих  техническое обеспечение  деятельности администрации   города Пыть-Яха, согласно приложению  №1.

2. Утвердить положение об оплате труда, о премировании и социальной защите работников, осуществляющих техническое обеспечение  деятельности администрации города Пыть-Яха, согласно приложению  №2.
3. Постановления   главы  города от 02.03.2006 № 36  «Об оплате труда, о премировании  и социальной защищенности работников, осуществляющих  техническое обеспечение  деятельности администрации                                               города Пыть-Яха и её структурных подразделений», от 07.05.2007 №72 «О внесении дополнений в постановление главы города от 02.03.2006 № 36», постановления администрации города от 21.07.2010 №131-па «О внесении дополнений в постановление главы города от 02.03.2006 № 36», от 17.03.2011 №52-па «О внесении дополнений в постановление главы города от 02.03.2006 № 36», от 05.05.2012 №102-па «О внесении изменений и дополнений в постановление  главы   города  от   02.03.2006   №36» - отменить.

4.
Сектору пресс-службы управления делами (О.В. Кулиш) опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».

5.
Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.07.2013.

6.
Контроль за выполнением постановления возложить на управляющего делами администрации города Гриднева А.Ф. 
Глава администрации 
города  Пыть-Яха



                                             Р.И. Стадлер

Приложение №1 

к постановлению администрации

города Пыть-Яха
от 16.09.2013 № 234-па
РАЗМЕРЫ

должностных окладов работников, осуществляющих

техническое обеспечение  деятельности администрации города

	№ п/п
	Наименование должностей
	Размер  окладов

(рублей)

	1.
	Главный бухгалтер
	4164 - 4803

	2.
	Заместитель главного бухгалтера
	3745- 4323

	3.
	Начальник основного отдела, службы, участка (планово-экономический, производственно –технический и т.д.), главный механик, главный энергетик

	3844 - 4299

	4.
	Начальник вспомогательного отдела, участка (кадров, материально-технического  снабжения), старший отдела или участка,  инженер-электрик, инженер- технотехник

	3389 -3764

	5.
	Инженер - программист, инженер - электронщик 

	3063 - 3924

	6.
	Бухгалтер, экономист, юрист, инженер, механик, эксперт, заведующий сектором материальных потоков, ответственный дежурный

	2891 - 3426

	7.
	Инспектор, старший инспектор, инспектор по кадрам, инспектор по делопроизводству

	2534 - 3112

	8.
	Заведующий отделом, заведующий приемной, заведующий хозяйством, заведующий канцелярией

заведующий складом, заведующий копировально-множительным бюро, заведующий машинописным  бюро, старший кассир, машинистка первой категории 

	2534 -3112

	9.
	Техник–смотритель, техник

	2534-3112

	10.
	Старший диспетчер, диспетчер

	1950-2060

	11.
	Секретарь, кассир, секретарь-машинистка, архивариус, делопроизводитель, курьер, секретарь-стенографистка

	1796 -2060


Приложение  №2

к постановлению администрации

города Пыть-Яха
от 16.09.2013 № 234-па

Положение 

 об оплате труда, о премировании и социальной защите 

работников, осуществляющих техническое обеспечение  

деятельности администрации города Пыть-Яха


Настоящее положение призвано обеспечить единство в подходе формирования и распределения фондов оплаты труда работников, замещающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям,  и осуществляющих техническое  обеспечение деятельности администрации города Пыть-Яха (далее по тексту – работники).

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение  разработано в соответствии  со статьей 135 Трудового кодекса Российской Федерации, на основании постановления Губернатора  Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 25.04.2005  № 52 «Об оплате труда и социальной защищенности  лиц, замещающих  должности, не отнесенные к должностям  гражданской службы, и осуществляющих  техническое обеспечение  деятельности  государственных органов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры».
1.2. Работникам устанавливается повременно-премиальная система оплаты труда.
1.3. Заработная плата работникам  выплачивается ежемесячно не реже чем каждые полмесяца:

· за первую половину месяца - 15 числа текущего  расчетного месяца;
· за вторую половину месяца - 5 числа месяца, следующего за расчетным месяцем.
1.4. При совпадении  дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата производится накануне этого дня.
 Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

2.Оплата труда

2.1. Система оплаты труда включает в себя следующие виды выплат:

· должностной оклад;

· ежемесячную надбавку к должностному окладу за особые условия работы;

· ежемесячную надбавку за выслугу лет;

· премии;

· районный коэффициент;

· процентную надбавку за стаж  работы в условиях Крайнего Севера и приравненных к нему местностях;

· выплаты социального характера (единовременная выплата к отпуску, материальная помощь, выплата в связи с выходом на пенсию по старости);

· иные доплаты и надбавки в соответствии с действующим законодательством.

2.2. Размеры должностных окладов устанавливаются персонально  в соответствии с утвержденным  штатным расписанием.

2.3. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия работы  устанавливается в размере до 60 процентов должностного оклада и при  перемещении, переводе на другую должность сохраняется. 

2.4. Ежемесячная надбавка за выслугу лет устанавливается персонально каждому работнику в зависимости от стажа работы в следующих размерах:
· от 1 года до 5 лет  - 10 процентов должностного оклада;

· от 5 лет до 10 лет  -  15 процентов должностного оклада;

· от 10 лет до 15 лет  - 20 процентов должностного оклада;

· от 15 лет и более –    30 процентов должностного оклада.

2.5. Назначение  надбавки в повышенном размере  производится со дня, следующего за днем возникновения права на надбавку.

2.6. Доплата за выполнение работы отсутствующего работника устанавливается в размере до 50 процентов должностного оклада в пределах установленного фонда оплаты труда.

2.7. Надбавка к должностному окладу за вредные условия труда устанавливается архивариусу в размере 12 процентов должностного оклада.

2.8. Работникам, для которых в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка установлен  разрывной характер работы, выплачивается надбавка в размере до 30 процентов должностного оклада.

2.9. Надбавка за стаж работы в условиях Крайнего Севера и местностях, приравненных к районам Крайнего Севера,  устанавливается в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и в порядке определенном решением Думы города Пыть-Ях.

2.10.   Районный коэффициент к заработной плате составляет 1,7.

3.   Премирование

В системе оплаты труда предусматриваются следующие виды премирования:  

· ежемесячная премия (текущее премирование);

 -  
квартальная премия (премирование по результатам работы за квартал);
· годовая премия (премирование по результатам работы за год);

· единовременное премирование.

3.1.Ежемесячная премия (текущее премирование)

3.1.1. Ежемесячная премия начисляется и выплачивается работникам за надлежащее исполнение  трудовых обязанностей и соблюдение правил внутреннего трудового распорядка. 

3.1.2. Ежемесячное премирование осуществляется за счет фонда оплаты труда. 
3.1.3. Максимальный размер ежемесячной премии составляет 110 процентов от начисленной заработной платы. Распоряжением администрации города может быть установлен фиксированный размер ежемесячной премии на финансовый год. 

3.1.4. Ежемесячная премия выплачивается  за фактически отработанное время, зафиксированное в табеле учета рабочего времени и начисления заработной платы, включая периоды нахождения работника в командировке.

3.1.5. В случае установления фактов ненадлежащего исполнения работником своих должностных обязанностей руководитель подразделения в чьем непосредственном подчинении находится работник, направляет работодателю  докладную записку по данному вопросу. Работник в свою очередь имеет право предоставить работодателю объяснительную записку.
3.1.6. Снижение размера премии осуществляется на основании распоряжения администрации города.
3.1.7. Уменьшение размеров премии осуществляется в том учетном периоде, в котором были выявлены  факты ненадлежащего исполнения должностных обязанностей или же в срок, не превышающий месяца со дня обнаружения вышеназванных фактов.

3.1.8. Перечень упущений, за которые производится снижение размера премии:

	№

п/п
	Упущения
	Процент снижения за каждый случай упущения (в процентах от максимального размера премии)

	1.
	Некачественное, несвоевременное выполнение функциональных обязанностей, неквалифицированная подготовка и оформление документов. Нарушение сроков предоставления установленной отчетности, предоставление неверной информации
	До 100

	2.
	Некачественное, несвоевременное выполнение планов работы, постановлений, распоряжений, решений и поручений
	До 100

	3.
	Отсутствие проведения, несвоевременное или некачественное проведение инструктажа по технике безопасности, противопожарной безопасности
	До 100

	4.
	Нарушение в учете материальных средств, допущение недостач, хищений, порчи имущества
	До 100

	5.
	Невыполнение поручений вышестоящего руководителя
	До 100

	6.
	Отсутствие контроля над работой подчиненных служб или работников
	До 50

	7.
	Отсутствие на рабочем месте более четырех часов подряд или в течение всего рабочего дня без уважительной причины
	100

	8.
	Использование рабочего времени в личных целях без согласования с непосредственным руководителем
	До 50


3.2.Квартальная премия 
(премирование по результатам работы за квартал)

3.2.1. Квартальная премия может быть выплачена  по  соответствующему  распоряжению работодателя в размере одного  месячного фонда оплаты труда. В случае  получения экономии  фонда  оплаты  труда, размеры  квартальной премии максимальными  размерами не  ограничиваются.

3.2.2. Квартальная премия  выплачивается на основании соответствующего распоряжения администрации города пропорционально отработанному времени согласно табелю учета рабочего времени и расчета заработной платы в пределах имеющегося фонда оплаты труда. В период для расчета размера квартальной  премии не включаются дни  учебного отпуска, 
временной нетрудоспособности работника и отпуска без сохранения заработной платы. 

3.2.3. Лицам, проработавшим не полный календарный период (квартал) и уволенным за виновные действия, квартальная премия не выплачивается.

3.2.4. Конкретный размер премии по итогам работы за квартал определяется дифференцированно в зависимости  от результатов деятельности администрации города и устанавливается персонально на основании представления непосредственного руководителя, в чьем подчинении находится работник, с учетом личного вклада работника в общие результаты работы в соответствии с  показателями премирования:

-
выполнение планов работы  за квартал;
-
оперативность и профессионализм  в решении вопросов, входящих в компетенцию работника;
-
инициативность;
-
успешное выполнение заданий повышенной сложности и важности;
-
оперативность;
-
выполнение обязанностей в режиме особых условий графика работы.
3.2.5. Премии по результатам работы за 1, 2, 3 кварталы начисляются и выплачиваются не позднее окончания второго месяца, следующего за отчетным кварталом,  а по результатам работы за 4 квартал - до 20 декабря текущего года, и выплачивается в сроки, установленные для выплаты заработной платы.

3.2.6. Размер поощрения по итогам  работы за квартал учитывается при исчислении средней заработной платы  (среднего заработка) для всех случаев определения её размера, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.
3.3.Годовая премия (премия по результатам работы за год)
3.3.1. Годовая премия  выплачивается на основании соответствующего распоряжения администрации города в размере до трех месячных фондов оплаты труда пропорционально отработанному времени согласно табелю учета рабочего времени и расчета заработной платы в пределах имеющегося фонда оплаты труда. 
3.3.2. Премия по результатам работы за год выплачивается лицам,  проработавшим полный  календарный год,  и работникам, проработавшим неполный календарный год, из числа лиц:
-
вновь принятых на работу или приступивших к работе после окончания отпуска по уходу за ребенком;

-
находящихся в отпуске по уходу за ребенком;

-
уволившихся по собственному желанию:

-
уволенных по сокращению численности и штата работников;

-
уволенных в связи с прекращением трудовых отношений по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон.

3.3.3. В период для расчета размера годовой   премии  включаются фактически отработанные дни согласно табелю учета рабочего времени и расчета заработной платы.

3.3.4. Годовая премия выплачивается за счет фонда оплаты труда  не позднее первого квартала, следующего за отчетным годом.
3.4.   Единовременное премирование

3.4.1. Работникам может быть выплачена единовременная премия за выполнение особо важных  и сложных заданий.
3.4.2. Размер единовременной премии определяется персонально по каждому работнику, фактически участвовавшему в выполнении важного и сложного задания.

3.4.3. Единовременная премия выплачивается за счет фонда оплаты труда на основании распоряжения  администрации города.

3.4.4. Премия за выполнение особо важных  и сложных заданий может быть выплачена как отдельному работнику, так и группе работников, причастных к осуществлению задания
4.  Выплаты социального характера

Предусматриваются следующие виды выплат социального характера:
1) Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска.
2) Материальная помощь.
3) Единовременная выплата в связи с выходом на пенсию.
4.1.   Единовременная выплата при предоставлении
ежегодного оплачиваемого отпуска

4.1.1. Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска  устанавливается в размере двух месячных фондов оплаты труда  и выплачивается один раз в календарном году  при уходе работника в очередной оплачиваемый отпуск.
4.1.2. Лица,  принятые на работу в текущем году и  не проработавшие полный календарный год, имеют право на единовременную выплату в размере пропорционально отработанному времени.
4.1.3. Основанием для выплаты единовременной выплаты к отпуску является распоряжение администрации города о предоставлении очередного оплачиваемого отпуска или его части.

4.1.4. В случае использования ежегодного оплачиваемого отпуска по частям единовременная выплата к отпуску производится одновременно с выплатой отпускных сумм при использовании любой из частей отпуска по заявлению работника. 

4.1.5. Единовременная выплата к отпуску не зависит от итогов оценки результатов труда работника.

4.1.6. Размер месячного фонда оплаты труда для единовременной выплаты   к ежегодному отпуску определяется исходя из суммы месячного фонда оплаты труда на дату начала отпуска, плюс одной двенадцатой размера премий, начисленных за двенадцать месяцев, предшествующих дате начала отпуска.
4.1.7. При исчислении среднемесячной заработной платы для оплаты отпусков и выплаты компенсаций за неиспользованные дни отпуска  учитывается 1\12 часть размера годовой премии и других единовременных выплат из фонда оплаты труда и 1/12 единовременной выплаты к отпуску, начисленной к отпуску в прошлом календарном году.
4.1.8. Единовременная выплата  к отпуску устанавливается для лиц, проработавших не менее шести месяцев.

4.2. Материальная помощь

4.2.1. Работнику в связи со смертью близких  родственников (родители, муж (жена), дети) выплачивается материальная помощь в размере не более  одного месячного фонда оплаты труда при предоставлении соответствующих документов.
4.2.2. В случае смерти лица, осуществлявшего техническое обеспечение деятельности администрации города, одному из его близких родственников (мужу, жене, детям) или лицу, взявшему на себя затраты по организации похорон, выплачивается материальная помощь в размере одного месячного фонда оплаты труда работника. Выплата материальной помощи производится при условии предоставления  соответствующего заявления лица с приложением  документов, подтверждающих факт смерти работника, родства или понесенных затрат на организацию похорон.
4.2.3. Основанием для выплаты  материальной помощи  является распоряжение администрации города.

4.3. Единовременная выплата в связи с выходом на пенсию
4.3.1.
Работнику,  проработавшему не менее 10 календарных лет,  при    увольнении в связи с выходом на пенсию (впервые)  по старости  или инвалидности  выплачивается единовременное  пособие   в   размере   месячного фонда оплаты труда.
5. Прочие выплаты
5.1.
В случае, если условиями трудового договора работнику установлен ненормированный рабочий день, то  предусматривается предоставление ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска продолжительностью 6 календарных дней.
5.2.
Оплата дней дополнительного отпуска осуществляется в порядке, применяемом при оплате основного отпуска. 














































































