Постановление от 25.07.2019 № 2890
Об  утверждении Положения об оплате 
труда работников Муниципального 

бюджетного  учреждения  

городского округа Щёлково 
«Щёлковский архив»   

В соответствии со статьями 135, 144 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Московской области от 28.12.2018 № 258/2018- ОЗ «Об организации местного самоуправления на территории Щёлковского муниципального района», Едиными рекомендациями по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях систем оплаты труда работников государственных и муниципальных учреждений на 2019 год, утверждёнными решением Российской трёхсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений от 25 декабря 2018 года, решением Совета депутатов Щёлковского муниципального района от  19.03.2019 № 919/85     «О переименовании Администрации Щёлковского муниципального района», постановлением Администрации городского округа Щёлково                          от 21.06.2019 №2443 «О внесении изменений в Устав муниципального бюджетного учреждения Щёлковского муниципального района «Щёлковский районный архив»,  Администрация городского округа Щёлково постановляет:

1. Утвердить прилагаемое Положение об оплате труда работников Муниципального бюджетного учреждения  городского округа Щёлково «Щёлковский архив». 

2. Настоящее постановление распространяется на правоотношения, возникшие с 9 июля 2019 года.
         3. Настоящее постановление подлежит  размещению на официальном сайте Администрации городского округа Щёлково.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить    на заместителя Главы Администрации городского округа Щёлково     Автоменко Д.А.

Исполняющий полномочия Главы

городского округа Щёлково                                                              С.В. Горелов

                                                                                         УТВЕРЖДЕНО
                                                                                         постановлением Администрации

                                                                                         городского округа Щёлково

                                                                                         от_25.07.2019_ №_2890__
Положение
об оплате труда работников Муниципального бюджетного учреждения     

городского округа Щёлково «Щёлковский  архив»

1. Общие положения  

           1.1. Настоящее Положение об оплате труда работников Муниципального бюджетного учреждения городского округа Щёлково «Щёлковский архив» (далее - Положение) устанавливает систему оплаты труда работников Муниципального бюджетного  учреждения городского округа Щёлково «Щёлковский  архив»    (далее – Учреждение).

1.2. Положение разработано в соответствии с требованиями  Трудового кодекса    Российской   
 Федерации, Федеральным  законом        от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Едиными рекомендациями          по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях систем оплаты труда работников государственных и муниципальных учреждений    на 2019 год, утверждёнными решением Российской трёхсторонней комиссии    по регулированию социально-трудовых отношений от 25 декабря 2018 года, Законом Московской области от 11.11.2011  №194/2011- ОЗ «О денежном содержании лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в Московской области» (с изменениями).
1.3. Заработная плата работников Учреждения состоит                          из должностного оклада компенсационных, стимулирующих выплат, материальной помощи и  устанавливается коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии                   с трудовым законодательством, иными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, а также настоящим Положением.

            1.4. Положение определяет порядок  формирования фонда оплаты труда работников Учреждения, установление и порядок расчёта размеров должностных окладов работников Учреждения, компенсационных, стимулирующих выплат, а также материальной помощи.
1.5. Оплата труда работникам Учреждения производится по всем видам выплат за счёт средств, выделяемых Учреждению в виде субсидии       на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания.

Работникам могут осуществляться выплаты стимулирующего характера, в пределах средств экономии фонда оплаты труда и  за счёт средств от платной и иной приносящей доход деятельности  Учреждения,       в соответствии с правовыми актами городского округа Щёлково.

1.6. Условия оплаты труда работника Учреждения, включая размер должностного оклада, коэффициент для расчёта должностного оклада,       выплаты стимулирующего, компенсационного характера и материальной помощи являются обязательными для включения в трудовой договор, заключаемый с работником Учреждения.

            1.7.  Администрация городского округа Щёлково заключает трудовой договор (дополнительное соглашение к трудовому договору)                             с руководителем (далее - директор) Учреждения, предусматривающий конкретизацию показателей и критериев оценки эффективности деятельности директора Учреждения, размеров и условий назначения ему выплат стимулирующего характера, обеспечивающих введение эффективного контракта.
1.8. Директор Учреждения заключает трудовой договор (дополнительное соглашение к трудовому договору) с работниками Учреждения, предусматривающий конкретизацию показателей и критериев оценки эффективности деятельности работников,  размеров и условий назначения им выплат стимулирующего характера, обеспечивающих введение эффективного контракта.

1.9. Оплата труда работникам Учреждения за отчётный месяц выплачивается два раза в месяц:

  - за первую половину месяца по сроку  20 числа  отчётного месяца;

  - за вторую половину месяца (окончательный расчёт) по сроку              4 числа месяца, следующего за отчётным.

Оплата труда за вторую половину декабря отчётного года  (окончательный расчёт) производится  по сроку 25 декабря отчётного года. 
     2. Установление должностных окладов и тарифных ставок

            2.1. Размеры должностных окладов руководителей и специалистов Учреждения,  устанавливаются и индексируются  соразмерно изменению должностного оклада специалиста II категории в органах государственной власти Московской области, в соответствии с законодательством Московской области.
2.2. Коэффициенты, применяемые при исчислении должностных окладов руководителей и специалистов Учреждения, устанавливаются            в размерах согласно Приложению № 1 к настоящему Положению.

2.3. Размеры должностного оклада заместителю  директора Учреждения устанавливаются на 10-20 процентов ниже размера должностного оклада, предусмотренного  по должности директора.
2.4. Предельный уровень соотношения:

  средней заработной платы (без учета выплат компенсации                   за неиспользованные отпуска) директора Учреждения и средней заработной платы работников Учреждения за отчётный год устанавливается в кратности от 1 до 3,5;

   средней заработной платы (без учёта выплат компенсации                   за неиспользованные отпуска) заместителей руководителя и главного бухгалтера Учреждения и средней заработной платы работников учреждения за отчётный год устанавливается в кратности от 1 до 3,4.


2.5.  Должностные оклады  работников Учреждения указываются          в штатном расписании Учреждения. 
Штатное расписание Учреждения утверждается директором                по согласованию с учредителем, ежегодно по состоянию на 1 января предстоящего финансового года.

3. Компенсационные выплаты     

3.1. Работникам Учреждения устанавливаются следующие выплаты компенсационного характера:

            - ежемесячная надбавка к должностному окладу за сложность, напряжённость и специальный режим работы;

   - ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу  руководителям и специалистам  за работу со сведениями, составляющими  государственную тайну.


  3.1.1. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за сложность, напряжённость и специальный режим работы.

  Размер ежемесячной надбавки к должностному окладу  за сложность, напряжённость и специальный режим работы устанавливается работникам Учреждения  до 70 процентов  в пределах средств, выделенных учреждению на оплату труда согласно штатному расписанию.
Ежемесячная надбавка к должностному окладу за сложность, напряжённость и специальный режим работы устанавливается на текущий год по 31 декабря: работникам Учреждения приказом (распоряжением) директора Учреждения, директору Учреждения – устанавливается правовым актом Администрации городского округа Щёлково.
            Размер ежемесячной надбавки к должностному окладу  за сложность, напряжённость и специальный режим работы может быть изменён              или выплата надбавки полностью отменена при изменении условий, сложности, напряжённости работы работнику Учреждения - приказом (распоряжением) директора Учреждения перед началом месяца, в котором меняются условия работы,  директору Учреждения - на основании правового акта Администрации городского округа Щёлково.

Ежемесячная надбавка к должностному окладу за сложность, напряжённость и специальный режим работы выплачивается ежемесячно     по сроку выплаты оплаты труда за фактически отработанное время.

 
  3.1.2. Ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу  руководителям и специалистам Учреждения за работу со сведениями, составляющими  государственную тайну.


Ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу руководителям и специалистам Учреждения за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, выплачивается в зависимости           от степени секретности сведений, к которым работники Учреждения имеют документально подтверждаемый доступ на законных основаниях, а также продолжительности срока, в течение которого сохраняется актуальность засекречивания этих сведений. 


Размер ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу  руководителям и специалистам Учреждения за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, устанавливается на текущий финансовый год по 31 декабря:  работникам Учреждения приказом (распоряжением) директора Учреждения на основании правового акта Администрации городского округа Щёлково, директору Учреждения – устанавливается правовым актом Администрации  городского округа Щёлково. 


Ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу  руководителям и специалистам за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, выплачивается ежемесячно за фактически отработанное время по сроку выплаты оплаты труда в пределах средств, выделенных Учреждению на оплату труда, согласно штатному расписанию. 


      

4. Выплаты стимулирующего характера

 
4.1. К выплатам стимулирующего характера относятся выплаты, направленные на стимулирование работника к качественному результату труда, а также поощрение за выполненную работу.
4.2. Предусматриваются следующие виды стимулирующих выплат:                                                                                                                           - премия по итогам работы (месяц, квартал, год);


  - персональная надбавка;

       - единовременные выплаты.

       4.3. Премия по итогам работы (месяц, квартал, год).

4.3.1. Премия по итогам работы за месяц устанавливается работникам Учреждения ежемесячно в размере до 70 процентов должностного оклада       и выплачивается за фактически отработанное время по сроку выплаты оплаты труда за вторую половину отчётного месяца.



Директор Учреждения осуществляет выплаты премии по итогам работы за месяц работникам Учреждения с учётом показателей результатов труда, утверждённых локальными нормативными актами Учреждения,            с учётом мнения представительного органа работников или коллективного договора.

Начисление работникам Учреждения (кроме директора) премии         по итогам работы за месяц в полном объёме производится  при условии выполнения работником критериев оценки эффективности                                и результативности деятельности работника Учреждения, утверждённых приказом (распоряжением)  директора Учреждения.

Оценка выполнения целевых показателей эффективности                      и результативности деятельности работника Учреждения за отчётный период осуществляется  комиссией по оценке выполнения целевых показателей эффективности и результативности  деятельности работника Учреждения, состав которой утверждается приказом (распоряжением) директора Учреждения. 

При невыполнении работниками Учреждения целевых показателей эффективности и результативности деятельности работника, работники могут быть лишены   премии  по итогам работы за  месяц полностью           или частично за тот период работы, в котором допущено нарушение,               в порядке, установленном Учреждением.

Решение о конкретном размере премии по итогам работы за месяц  оформляется приказом (распоряжением)  директора Учреждения.

4.3.2. Премия по итогам работы за месяц директору Учреждения устанавливается правовым актом Администрации городского округа Щёлково в пределах средств, выделенных  Учреждению на оплату труда         и выплачивается ежемесячно по результатам работы Учреждения, с учётом выполнения целевых показателей эффективности и результативности деятельности директора  Учреждения, по сроку выплаты оплаты труда           за вторую половину отчётного месяца за фактически отработанное время.

Целевые показатели эффективности и результативности деятельности и критерии оценки эффективности и результативности деятельности директора Учреждения устанавливаются Администрацией городского округа Щёлково. 

Оценка целевых показателей эффективности и результативности деятельности  директора Учреждения за отчётный период осуществляется комиссией по оценке выполнения целевых показателей эффективности           и результативности деятельности директора Учреждения.

  4.3.3. Премия по итогам работы за квартал, год работникам                   и директору Учреждения  выплачивается за фактически отработанное время     в пределах экономии  средств фонда оплаты труда и устанавливается  работникам Учреждения   приказом (распоряжением) директора Учреждения,  директору Учреждения правовым актом Администрации городского округа Щёлково на основании, согласованного с Администрацией городского округа Щёлково ходатайства курирующего заместителя Главы Администрации городского округа Щёлково.


4.4. Персональная надбавка.





Персональная надбавка работникам и директору Учреждения устанавливается на определённый период текущего финансового года. Персональная надбавка  работникам Учреждения устанавливается приказом (распоряжением) директора Учреждения, директору Учреждения – правовым актом Администрации городского округа Щёлково на период и в размере, указанном в правовом акте. Персональная надбавка директору и   работникам  Учреждения  устанавливается  на основании, ходатайства курирующего заместителя Главы Администрации городского округа Щёлково, согласованного с Администрацией городского округа Щёлково.    

Персональная надбавка может устанавливаться за особое качество работы, за высокую результативность, за успешное и добросовестное исполнение работником своих обязанностей в соответствующем периоде,     за инициативу и применение в работе современных форм и методов организации труда.








Размер персональной надбавки работникам Учреждения  устанавливается, как в процентном отношении к должностному окладу (тарифной ставке), так и в рублях, и выплачивается ежемесячно по сроку выплаты оплаты труда за фактически отработанное время в отчётном периоде.









Персональная надбавка может быть пересмотрена или полностью отменена ранее установленного срока, в связи с изменениями условий труда и изменений условий трудового договора на основании правового акта Администрации городского округа Щёлково.

4.5. Единовременные выплаты.




Единовременные выплаты за высокие достижения в труде,                   за выполнение особо важных, сложных, срочных и ответственных работ,           к юбилеям, к профессиональным и государственным праздникам  могут устанавливаться работникам и  директору Учреждения  в переделах экономии  средств фонда оплаты труда Учреждения, как в процентном отношении к должностному окладу, так и в рублях и устанавливаются          на основании, согласованного ходатайства курирующего заместителя Главы Администрации городского округа Щёлково на имя Главы городского округа Щёлково. Единовременные выплаты устанавливаются директору Учреждения  правовым актом Администрации городского округа Щёлково, работникам   приказом (распоряжением) директора Учреждения.  

4.5.1. Единовременные выплаты за высокие достижения в труде,         за выполнение особо важных, сложных, срочных и ответственных работ,            к юбилеям, к профессиональным и государственным праздникам могут устанавливаться и  выплачиваться за счёт средств от платной и иной приносящей доход деятельности в пределах, установленных планом финансово – хозяйственной деятельности и в сответствии с положением        о платных услугах Учреждения. Единовременные выплаты устанавливаются   на основании, согласованного с Администрацией городского округа Щёлково ходатайства курирующего заместителя Главы Администрации городского округа Щёлково. Единовременные выплаты устанавливаются директору Учреждения  правовым актом Администрации городского округа Щёлково, работникам   приказом (распоряжением) директора Учреждения.   
4.6. Для подготовки  правового акта об  установлении размера  премии по итогам работы за квартал, год  или единовременной выплаты за счёт экономии фонда оплаты труда работникам и директору Учреждения,  необходимо  направлять ходатайство не позднее,  чем за  5 рабочих дней     до даты установления выплат.




5. Материальная помощь работнику


5.1. При предоставлении работнику ежегодного оплачиваемого отпуска или его части один раз в календарном году выплачивается материальная помощь в размере двух должностных окладов  согласно  штатному расписанию.

5.2. Для расчета размера материальной помощи принимается размер должностного оклада работника, установленный на день выплаты материальной помощи.

5.3. Работнику в первый год работы в Учреждении размер материальной помощи определяется пропорционально времени,  отработанному в текущем календарном году.


5.4. Материальная помощь работнику Учреждения  выплачивается     на основании приказа (распоряжения) директора Учреждения по личному заявлению работника.
5.5. В случае неиспользования работником права на ежегодный основной оплачиваемый отпуск либо отсутствия права на него, а также           в случае длительной болезни или по другим уважительным причинам           по заявлению работника материальная помощь может быть выплачена            в другое время отчётного календарного года.
          
5.6. Материальная помощь директору  Учреждения выплачивается     на основании его личного заявления в соответствии с правовым актом Администрации городского округа Щёлково.
6.  Порядок формирования фонда оплаты труда        

        
6.1. Фонд оплаты труда руководителей и специалистов  Учреждения формируется на основании штатной численности и должностных окладов штатного расписания на предстоящий год и включает в себя (из расчета       на 1 работника в год):

            - 12 должностных окладов;

            - ежемесячную надбавку к должностному окладу  за сложность, напряженность и специальный режим работы в размере 8, 4 должностных окладов;

            - премию по итогам работы  в размере 3, 6 должностных окладов;

        
- ежемесячную процентную надбавку к должностному окладу руководителям и специалистам за работу со сведениями, составляющими государственную тайну в размере фактически, установленном по штатному расписанию;

 - персональную надбавку в размере, фактически установленном        по штатному расписанию; 


     - материальную помощь в размере  2  должностных окладов.


                                                               Приложение №1


                                                                          к Положению об оплате труда работников 


                                                                          Муниципального бюджетного учреждения 

                                                                          городского округа Щёлково

                                                                                 «Щёлковский архив»

Таблица коэффициентов, применяемых при исчислении должностных окладов работников Муниципального бюджетного учреждения  городского округа Щёлково  «Щёлковский архив»

	№ п/п
	Наименование 

должностей
	Коэффициенты, применяемые при исчислении должностных окладов, кратные должностному окладу специалиста II категории в органах государственной власти Московской области

	1.
	 Директор 
	3,5

	2.
	Заместитель директора 
	  3,15

	3. 
	Начальник отдела
	2,6

	4.
	Главный архивист, заведующий читальным залом
	 2, 3 

	5.
	Главный специалист 
	2,1

	6. 
	Ведущий специалист
	1,6


