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Положение 
о порядке и условиях оплаты труда в муниципальных казенных учреждениях сферы административно-хозяйственного обеспечения и обслуживания служебной деятельности органов местного самоуправления

1. Общие положения

1.1. Положение о порядке и условиях оплаты труда в муниципальных казенных учреждениях сферы административно-хозяйственного обеспечения и обслуживания служебной деятельности органов местного самоуправления (далее – Положение) разработано в соответствии с требованиями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
1.2. Положение устанавливает порядок и условия оплаты труда в муниципальных казенных учреждениях сферы административно-хозяйственного обеспечения и обслуживания служебной деятельности органов местного самоуправления (далее – муниципальные казенные учреждения). 
1.3. Заработная плата работников муниципального казенного учреждения состоит из должностных окладов (окладов), которые не могут быть ниже установленных Правительством Российской Федерации базовых должностных окладов (базовых окладов) соответствующих профессиональных квалификационных групп, а также выплат компенсационного, стимулирующего характера.
1.4. Условия оплаты труда, включая размер должностного оклада (оклада), компенсационных и стимулирующих выплат, являются обязательными для включения в трудовой договор.
1.5. Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на условиях неполного рабочего дня или неполной рабочей недели, производится пропорционально отработанному времени либо в зависимости от выполненного объема работ. Определение размеров заработной платы по основной должности, а также по должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой должности.

2. Должностные оклады (оклады)

2.1. Должностные оклады специалистов и служащих муниципальных казенных учреждений устанавливаются на основе отнесения должностей к квалификационным уровням профессиональных квалификационных групп, утвержденных приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29.05.2008 № 247н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих», с учетом раздела «Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистов, осуществляющих работы в области охраны труда» Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденного приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 17.05.2012 № 559н, в следующих размерах:

	Наименование должности
	Должностной оклад, 
руб.

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих второго уровня»

	1 квалификационный уровень
	7560

	Инспектор по кадрам
	

	Диспетчер
	

	4 квалификационный уровень
	9526

	Механик
	

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих третьего уровня»

	1 квалификационный уровень
	12500

	Юрисконсульт
	

	Бухгалтер
	

	Специалист по охране труда 
	

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые должности служащих четвертого уровня»

	2 квалификационный уровень
	17192

	Главный механик
	



2.2. Оклады рабочих устанавливаются на основе отнесения занимаемых ими профессий к квалификационным уровням профессиональных квалификационных групп, утвержденных приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29.05.2008   № 248н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих», с учетом раздела «Профессии рабочих, общие для всех отраслей народного хозяйства» Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, выпуск 1», утвержденного постановлением Госкомтруда СССР, Секретариата ВЦСПС от 31.01.1985 № 31/3-30 (в редакции от 20.09.2011), в следующих размерах:

	Наименование должности
	Оклад, руб.

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня»

	1 квалификационный уровень
	5690

	Машинист моечных машин 1 разряда
	

	Сторож (вахтер)
	

	Уборщик служебных помещений
	

	Дворник
	

	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий  2, 3 разрядов
	

	Гардеробщик
	

	Профессиональная квалификационная группа «Общеотраслевые профессии рабочих второго уровня»

	1 квалификационный уровень
	11500

	Водитель автомобиля 
	

	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий 4 разряда
	

	Машинист моечных машин 4 разряда
	



2.3. При определении квалификационных уровней по каждой должности, профессии за основу берутся квалификационные характеристики (требования) по должностям и профессиям.

3. Порядок и условия установления компенсационных выплат

3.1. Компенсационные выплаты устанавливаются к должностным окладам (окладам) работников без учета других доплат и надбавок к должностному окладу по занимаемой должности.
3.2. Работникам муниципальных казенных учреждений устанавливаются следующие выплаты компенсационного характера:
- доплата за совмещение должностей (профессий);
- доплата за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором;
- доплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни;
- доплата за сверхурочную работу;
- доплата за работу в ночное время;
- выплата за сложность и напряженность труда. 
3.3. Доплата за совмещение должностей (профессий) устанавливается работнику при совмещении им должностей (профессий). Размер доплаты и срок, на который она устанавливается, определяются по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы, но не более чем 50% должностного оклада по занимаемой должности.
3.4. Размер доплаты за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, и срок, на который она устанавливается, определяются по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы, но не более чем 50% должностного оклада по занимаемой должности.
3.5. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере: в размере одинарной части должностного оклада (оклада) за день или час работы сверх должностного оклада (оклада), если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной части должностного оклада (оклада) за день или час работы сверх должностного оклада (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. 
3.6. Доплата за сверхурочную работу работникам, привлекаемым к сверхурочной работе, в соответствии с трудовым законодательством, производится за первые два часа работы в полуторном размере, за последующие часы – в двойном размере часовой ставки должностного оклада.
3.7. Доплата за работу в ночное время производится работникам, привлекаемым к работе в ночное время, и устанавливается в размере 40% часовой ставки должностного оклада (оклада) за каждый час работы в ночное время.
3.8. Выплата за сложность и напряженность труда выплачивается ежемесячно и устанавливается в следующих размерах в зависимости от занимаемой должности:


	Наименование должности
	Размер выплаты, 
% (из расчета оклада)

	Юрисконсульт
	



30


	Главный механик
	

	Бухгалтер
	

	Специалист по охране труда
	

	Механик
	

	Инспектор по кадрам
	

	Диспетчер
	

	Машинист моечных машин 1 разряда
	

	Машинист моечных машин 4 разряда
	

	Водитель автомобиля
	0 – 80



Водителю автомобиля размер выплаты определяется от должностного оклада с учетом фактически отработанного времени.


4. Порядок и условия установления стимулирующих 
и поощрительных выплат 

4.1. В целях стимулирования и поощрения работников могут устанавливаться следующие виды выплат стимулирующего характера:
4.1.1. Выплата за классность водителям автомобиля выплачивается ежемесячно в следующих размерах:
- 25 процентов от оклада – водителю автомобиля 1-го класса;
- 10 процентов от оклада – водителю автомобиля 2-го класса.
Присвоение классности водителям автомобиля производится в соответствии с положением о выплатах в муниципальном казенном учреждении, утверждаемым директором муниципального казенного учреждения.
4.1.2. Выплата за безаварийность водителям автомобиля устанавливается в размере 1000 рублей в месяц и выплачивается по результатам работы за месяц при условии безаварийной работы либо при отсутствии вины водителя в дорожно-транспортном происшествии с его участием с учетом обеспечения указанных выплат финансовыми средствами. 
4.1.3. Поощрительная выплата по итогам работы за месяц устанавливается работникам в пределах утвержденного фонда оплаты труда и производится ежемесячно пропорционально отработанному времени в следующих размерах:


	Наименование должности
	Размер поощрительной выплаты, %

	Юрисконсульт
	

78 (из расчета оклада и выплаты за сложность и напряженность труда)

	Главный механик
	

	Бухгалтер
	

	Специалист по охране труда
	

	Механик
	

	Инспектор по кадрам
	

	Водитель автомобиля
	70 (из расчета оклада)

	Диспетчер
	30 – 100 (из расчета оклада и выплаты за сложность и напряженность труда) 

	Машинист моечных машин 
1 разряда
	

	Машинист моечных машин 
4 разряда
	

	Сторож (вахтер) 
	30 – 100 (из расчета оклада) 

	Гардеробщик
	

	Уборщик служебных помещений
	

	Дворник
	

	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий 2, 3, 4 разрядов
	




При определении конкретного размера поощрительной выплаты по итогам работы за месяц учитывается выполнение количественных и качественных показателей, установленных приложением «Перечень показателей для установления поощрительных выплат работникам муниципальных казенных учреждений сферы административно-хозяйственного обеспечения и обслуживания служебной деятельности органов местного самоуправления» (далее – Перечень показателей для установления поощрительных выплат) к настоящему Положению.
4.2. При наличии экономии фонда оплаты труда по итогам работы за отчетный период (квартал, год) работникам может быть произведена поощрительная выплата в пределах образовавшейся экономии средств.
Максимальный размер поощрительной выплаты по итогам работы за отчетный период (квартал, год) не может быть выше ежемесячной заработной платы работника.
Поощрительная выплата по итогам работы за квартал, год производится по согласованию с учредителем с учетом выполнения количественных и качественных показателей, установленных Перечнем показателей для установления поощрительных выплат.
4.3. Материальная помощь может выплачиваться работникам учреждения в размере одного оклада в связи со стихийным бедствием, пожаром, хищением имущества, тяжелым заболеванием, смертью супруга (супруги), детей, родителей. Расходы по оказанию материальной помощи осуществляются за счет экономии фонда оплаты труда муниципального казенного учреждения.
4.4. Директору, заместителю директора, юрисконсульту, главному механику, главному бухгалтеру и водителям автомобиля муниципальных казенных учреждений предоставляется дополнительный трехдневный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день.
4.5. Работникам муниципальных казенных учреждений к профессиональному празднику «День работника автомобильного и городского пассажирского транспорта» выплачивается премия за фактически отработанное время в муниципальном казенном учреждении в отчетном году от 10 до 100% от должностного оклада.
4.6. Ежемесячная надбавка за продолжительность работы работникам устанавливается в зависимости от стажа работы в учреждении:
- от 1 года до 3 лет – 10% должностного оклада (оклада);
- от 3 до 7 лет – 15% должностного оклада (оклада);
- от 7 до 10 лет – 20% должностного оклада (оклада);
- свыше 10 лет – 25% должностного оклада (оклада);
Ежемесячная надбавка за продолжительность работы устанавливается только по основной должности. 




5. Условия оплаты труда руководящих работников

5.1. Должностные оклады директора, заместителя директора и главного бухгалтера муниципального казенного учреждения устанавливаются в следующих размерах:
	Наименование должности
	Должностной оклад, руб.

	Директор
	23000

	Заместитель директора
	18400

	Главный бухгалтер
	18400



5.2. Компенсационные выплаты руководящим работникам устанавливаются на условиях и в порядке, определенных пунктами 3.1 – 3.7 настоящего Положения.
5.3. Выплата за сложность и напряженность труда руководящим работникам выплачивается ежемесячно и устанавливается в следующих размерах:


	Наименование должности
	Размер выплаты

	Директор
	30% от должностного оклада

	Заместитель директора
	30% от должностного оклада

	Главный бухгалтер
	30% от должностного оклада




5.4. Поощрительная выплата руководящим работникам по итогам работы за месяц устанавливается в размере 78% от суммы должностного оклада и выплаты за сложность и напряженность труда и производится ежемесячно пропорционально отработанному времени с учетом Перечня показателей для установления поощрительных выплат.
5.5. При наличии экономии по фонду оплаты труда по итогам работы за отчетный период (квартал, год) руководящим работникам может быть произведена поощрительная выплата в пределах образовавшейся экономии средств.
Максимальный размер поощрительной выплаты руководящему работнику по итогам работы за отчетный период (квартал, год) не может быть выше ежемесячной заработной платы руководящего работника.
5.6. Решение о поощрительной выплате директору муниципального казенного учреждения по итогам работы за квартал, год принимается учредителем с учетом Перечня показателей для установления поощрительных выплат.
5.7. Директору муниципального казенного учреждения может устанавливаться ежемесячная персональная поощрительная надбавка в размере от 10% до 25% от должностного оклада.
Решение об установлении директору персональной поощрительной надбавки, ее размерах, сроках, на которые она устанавливается, принимается учредителем.
5.8. Директору по согласованию с учредителем дополнительно выплачивается материальная помощь к отпуску в размере среднемесячного заработка.

6. Источники средств на оплату труда

6.1. Фонд оплаты труда муниципального казенного учреждения определяется в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных бюджетом города Твери на соответствующий финансовый год.
6.2. Увеличение фонда оплаты труда муниципального казенного учреждения осуществляется исходя из возможностей бюджета города Твери в соответствии с решением Тверской городской Думы о бюджете города Твери с учетом обеспечения повышения уровня реального содержания заработной платы работников в связи с ростом потребительских цен на товары и услуги не ниже уровня инфляции и мотивации работников к повышению эффективности труда.



Начальник департамента экономики, 
инвестиций и промышленной политики 					     А.В. Гаврилин
























1

7



Приложение
к Положению о порядке и условиях оплаты 
труда в муниципальных казенных учреждениях 
сферы административно-хозяйственного
обеспечения и обслуживания

Перечень
показателей для установления поощрительных выплат
работникам муниципальных казенных учреждений сферы
административно-хозяйственного обеспечения и обслуживания служебной деятельности органов местного самоуправления

1. В муниципальных казенных учреждениях сферы административно-хозяйственного обеспечения и обслуживания служебной деятельности органов местного самоуправления (далее – учреждения) устанавливаются следующие показатели для установления поощрительных выплат для всех работников учреждений: 
1.1. надлежащее выполнение должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором и (или) должностными инструкциями;
1.2. соблюдение требований по охране труда и техники безопасности;
1.3. соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;
1.4. отсутствие иных нарушений трудового законодательства, зафиксированных в установленном порядке.
2. Для директора учреждения устанавливаются следующие показатели для поощрительных выплат:
2.1. отсутствие замечаний проверяющих органов по результатам проверок деятельности учреждения;
2.2. достижение плановых показателей социальной и экономической эффективности деятельности учреждения;
2.3. отсутствие нарушений санитарно-эпидемиологического режима в учреждении;
2.4. отсутствие обоснованных жалоб на качество обслуживания в учреждении;
2.5. отсутствие нарушений штатной и финансовой дисциплин.
3. Для работников бухгалтерии, в том числе главного бухгалтера, устанавливаются следующие показатели для поощрительных выплат:
3.1. своевременное и качественное представление отчетности;
3.2. освоение новых технических средств и методов работы;
3.3. соблюдение финансово-бюджетной дисциплины;
3.4. недопущение нецелевого использования бюджетных средств;
3.5. качественное и своевременное исполнение финансовых документов.
4. Для служащих и специалистов устанавливаются следующие показатели для поощрительных выплат:
4.1. соблюдение санитарно-эпидемиологического режима;
4.2. качественное и своевременное исполнение документов;
4.3. разработка и внедрение организационных и (или) технологических решений, оптимизирующих процесс оказания услуг и создающих предпосылки для существенной экономии электроэнергии, расходных материалов и иных ресурсов;
4.4. разработка и внедрение организационных и (или) технологических решений, позволяющих обеспечить более высокий уровень контроля за качеством услуг. 
5. Для водителей автомобиля устанавливаются следующие показатели для поощрительных выплат: 
5.1. безаварийная работа либо отсутствие вины водителя в дорожно-транспортном происшествии с его участием;
5.2. отсутствие нарушений Правил дорожного движения, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 23.10.1993 № 1090. 
6. Для рабочего персонала устанавливаются следующие показатели для поощрительных выплат:
6.1. обеспечение нормативного санитарного состояния помещений и территорий;
6.2. обеспечение бесперебойной и безаварийной работы оборудования и техники;
6.3. отсутствие нарушений санитарно-эпидемиологического режима в учреждении.
