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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ТОМСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ ТОМСКОГО РАЙОНА

                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 «11»            09        2012                                                                               № 227
                                                              г. Томск

Об утверждении Положения об оплате труда 

работников, осуществляющих обеспечение

деятельности Администрации Томского района 

и органов Администрации Томского района, 

являющихся юридическими лицами


В целях упорядочения оплаты труда работников Администрации Томского района и органов Администрации Томского района, являющихся юридическими лицами, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации Томского района и органов Администрации, являющихся юридическими лицами,  в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об оплате труда работников, осуществляющих обеспечение деятельности Администрации Томского района и органов Администрации Томского района, являющихся юридическими лицами, согласно приложению.

2.  Постановления Муниципалитета Томского района от 22.04.2004г № 110,  от  19.10.2004 № 250, Администрации Томского района от 07.03.2006 № 80, от 05.07.2011 № 163, от 07.02.2012 № 26, Главы Томского района (Главы Администрации) от 17.05.2006 № 175, от  23.01.2007 № 13, от 27.03.2007 № 108, от 19.06.2007 № 211, от 05.10.2007 № 317, от 07.03.2008 № 57, от 21.05.2008 № 145, от 13.08.2008 № 232, от 15.01.2010 №1, постановление Муниципалитета Томского района от 21.06.2001г № 168 считать утратившими силу.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации - начальника Управления по экономической политике и муниципальным ресурсам О.Н.Быстрицкую.

Глава Томского района






           В.Е.Лукьянов

Е.М.Бельтикова 

40 63 77

Приложение 

к постановлению Администрации 

Томского района

от 11.09.2012 г.  № 227
Положение об оплате труда работников, осуществляющих обеспечение деятельности  Администрации Томского района и органов Администрации Томского района, являющихся юридическими лицами

1. Общие Положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, постановлением Минтруда РФ от 10 ноября 1992г. № 31 «Об утверждении тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым профессиям рабочих», постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998г. N 37 «Об утверждении Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих». 

1.2. Настоящее Положение распространяется на работников Администрации Томского района и органов Администрации Томского района, являющихся юридическими лицами, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации Томского района и органов Администрации Томского района, являющихся юридическими лицами.

1.3. К работникам, указанным в п. 1.2 настоящего Положения, относятся:

1.3.1. работники, осуществляющие техническое обеспечение деятельности Администрации Томского района и органов Администрации Томского района, являющихся юридическими лицами (далее по тексту – работники, осуществляющие техническое обеспечение);

1.3.2. работники бухгалтерий Администрации Томского района и органов Администрации Томского района, являющихся юридическими лицами (работники бухгалтерий);

1.3.3. работники методического отдела;

1.3.4. работники отдела по хозяйственному обслуживанию;

1.3.5. ведущий экономист, ведущий юрисконсульт;

1.3.6. работники диспетчерской службы (диспетчеры);

1.3.7. водители;

1.3.8. рабочие.

2. Порядок определения размеров должностных окладов (тарифных ставок)

2.1. Должностные оклады (тарифные ставки) работников, указанных в п. 1.3 устанавливаются в соответствии с Единой тарифной сеткой по оплате труда, утвержденной Решением Думы Томского района № 415 от 24.12.2004г. «Об установлении тарифной системы оплаты труда работников муниципальный учреждений и работников органов местного самоуправления не являющихся муниципальными служащими».

2.2. Размеры должностных окладов (тарифных ставок) работников устанавливаются при утверждении штатных расписаний в соответствии с Приложением 1 к настоящему Положению.

2.3. Работникам, осуществляющим техническое обеспечение, работникам бухгалтерий, работникам методического отдела, работникам отдела по хозяйственному обслуживанию, ведущему экономисту, ведущему юрисконсульту, устанавливается доплата к должностному окладу (тарифной ставке) в соответствии с Приложением 2.

Работникам, проработавшим неполный отчетный месяц, доплата к должностному окладу (тарифной ставке) начисляется пропорционально отработанному времени.

Размер доплаты к должностному окладу (тарифной ставке) может быть изменен при:

- изменении минимального размера оплаты труда;

- изменении должностных окладов (тарифных ставок) Единой тарифной сетки по оплате труда работников муниципальных учреждений и  работников органов местного самоуправления не являющихся муниципальными служащими.

3. Порядок установления надбавок, доплат и премий

3.1. Работникам, осуществляющим техническое обеспечение, работникам бухгалтерий, работникам методического отдела, работникам отдела по хозяйственному обслуживанию, ведущему экономисту, ведущему юрисконсульту, водителям  и работникам диспетчерской службы устанавливаются надбавки за:

3.1.1. Стаж работы по специальности (профессии) в следующих размерах:

	Стаж работы по специальности (профессии),  (лет)
	Размер надбавки, в (%)

	От 1 до 5 
	10

	От 5 до 10 
	20

	От 10 и выше
	30


Водителям и диспетчерам надбавка за стаж работы по специальности устанавливается в процентах от должностного оклада (тарифной ставки).

Работникам, осуществляющим техническое обеспечение, работникам бухгалтерий, работникам методического отдела, работникам отдела по хозяйственному обслуживанию, ведущему экономисту, ведущему юрисконсульту – от должностного оклада (тарифной ставки) с доплатой.

Исчисление стажа работы, дающего право на получение надбавок за стаж, осуществляется комиссией по установлению трудового стажа в порядке, установленном действующим законодательством. В стаж работы, дающий право на получение надбавок за стаж, включаются все периоды трудовой деятельности по данной специальности (профессии).

3.1.2. Надбавка за сложность и напряженность работы для работников, осуществляющих техническое обеспечение, работников бухгалтерий, работников методического отдела, работников отдела по хозяйственному обслуживанию, ведущего экономиста, ведущего юрисконсульта, устанавливается распоряжением Администрации Томского района, либо приказом соответствующего органа Администрации Томского района являющимся юридическим лицом, персонально при поступлении на должность. В дальнейшем размер надбавки может быть изменен распоряжением Администрации Томского района, либо приказом соответствующего органа Администрации Томского района, являющимся юридическим лицом.

Сложность и напряженность работы включает:

- ненормированный рабочий день;

- частые командировки и поездки;

- работа, связанная с риском для здоровья и т.п.

3.1.3. Надбавка за сложность и напряженность работы для работников бухгалтерий, работников методического отдела, ведущего экономиста, ведущего юрисконсульта  может устанавливаться в размере до 25 % от должностного оклада (тарифной ставки) с доплатой и надбавкой за стаж.

3.1.4. Надбавка за сложность и напряженность работы для работников, осуществляющих техническое обеспечение, работников отдела по хозяйственному обеспечению может устанавливаться в размере до 25% от должностного оклада (тарифной ставки) с доплатой.

3.1.5. Диспетчерам устанавливается доплата за :

- напряженные условия труда до 50 % должностного оклада (тарифной ставки); 

- совмещение обязанностей сторожа до 50 % должностного оклада (тарифной ставки).

3.1.6. Водителям  могут устанавливаться надбавки от должностного оклада (тарифной ставки) за:

- 1 класс – 25%, 2 класс – 10%;

- напряженные условия труда  – до 100%;

- ненормированный рабочий день - до 100%, но не менее – 50 %.

3.1.7. Работникам сторожевой охраны, диспетчерам за работу в ночное время (с 22 до 6 часов) устанавливается доплата в размере 35% должностного оклада (тарифной ставки) за каждый час ночной работы.

3.2. Уборщикам служебных помещений устанавливается доплата за уборку туалетов и работу с дезинфицирующими средствами в размере 10 % от должностного оклада (тарифной ставки).

3.3. Оплата труда водителей, привлеченных к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится в соответствии с трудовым законодательством, в размере установленном трудовым договором.

3.4.Премирование работников, указанных в п. 1.3. настоящего Положения, осуществляется в соответствии с Приложением 3 к настоящему Положению.

3.5. Выплата доплат, надбавок и премий осуществляется ежемесячно одновременно с выплатой должностного оклада (тарифной ставки).

3.6. На все виды доплат, надбавок и премий начисляется районный коэффициент.

3.7. Работникам, указанным в пункте 1.3 настоящего Положения, на основании распоряжения Администрации Томского района в пределах выделенных средств на оплату труда могут устанавливаться дополнительные выплаты стимулирующего характера.

4. Порядок использования экономии фонда оплаты труда

4.1. Экономия фонда оплаты труда Администрации Томского района и органов Администрации Томского района, являющихся юридическим лицом может быть использована:

- на дополнительное премирование работников в размере, не превышающем одного месячного должностного оклада с установленными надбавками и доплатами;

- на установление доплат за совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличение объема работы или за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором. Размер доплаты и срок, на который она устанавливается, определяется по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и объема дополнительной работы;

- на установление выплат единовременного характера по следующим причинам:

· рождение ребенка;

· свадьба;

· юбилей;

· смерть близких родственников;

· проведение оперативных вмешательств медицинского характера;

· приобретение дорогостоящих медикаментов;

· чрезвычайные обстоятельства, а именно: причинение ущерба здоровью и имуществу работника в результате пожара, кражи, наводнения.

4.2. Решение о направлениях использования экономии фонда оплаты труда Администрации Томского района и органа Администрации Томского района, являющегося юридическим лицом, принимает Глава Томского района либо руководитель соответствующего органа Администрации Томского района, являющегося юридическим лицом. Расходование средств осуществляется на основании распоряжения  Администрации Томского района либо приказа руководителя соответствующего органа Администрации Томского района, являющегося юридическим лицом. 

5. Материальная помощь

5.1. Материальная помощь работникам, указанным в п.п. 1.3.1 — 1.3.5 настоящего Положения, выплачивается в текущем финансовом году в размере двух должностных окладов с доплатой к должностному окладу (тарифной ставке) в год, как правило, ко времени очередного отпуска.

5.2. Материальная помощь работникам, указанным в п.п. 1.3.6 - 1.3.8 настоящего Положения, выплачивается в текущем финансовом году в размере двух должностных окладов (тарифных ставок) в год, как правило, ко времени очередного отпуска.

5.3. На материальную помощь не начисляется районный коэффициент.

5.4. Выплата материальной помощи осуществляется на основании личного заявления работника и распоряжения (приказа) лица представителя нанимателя (работодателя).

5.5. Работникам, проработавшим текущий финансовый год не полностью, материальная помощь начисляется пропорционально отработанному в текущем финансовом году времени.

5.6. Не выплаченная до 25 декабря текущего финансового года материальная помощь выплачивается работникам одновременно с выплатой содержания за декабрь текущего года.

                                              Приложение 1 к Положению об оплате труда

работников, осуществляющих обеспечение 

деятельности  Администрации Томского района 

и органов Администрации Томского района, 

являющимися юридическими лицами

Должностные оклады в соответствии с ЕТС

	Наименование должностей
	Тарифный разряд ЕТС

	Работники, осуществляющие техническое обеспечение

	Наименование должностей
	Тарифный разряд ЕТС

	Делопроизводитель 
	3 ЕТС

	Программист
	10 ЕТС

	Инспектор
	7 ЕТС

	Инспектор-делопроизводитель
	7 ЕТС

	Работники бухгалтерий

	Ведущий бухгалтер
	10 ЕТС

	Работники методического отдела

	Методист
	8-10 ЕТС

	Работники отдела по хозяйственному обслуживанию

	Механик
	9-10 ЕТС

	Энергетик
	9ЕТС

	Инженер - программист
	9ЕТС

	Ведущего экономиста, ведущего юрисконсульта

	Ведущий экономист
	10 ЕТС

	Ведущий юрисконсульт
	10 ЕТС

	Работники диспетчерской службы

	Старший диспетчер
	5 ЕТС

	Диспетчер
	4 ЕТС

	Рабочие

	Сторож
	2 ЕТС

	Уборщик служебных помещений
	1 ЕТС

	 Уборщик территории 
	1 ЕТС

	Слесарь-сантехник 
	2 ЕТС

	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	3 ЕТС

	Электромонтер по ремонту и обслуживанию аппаратуры и устройств связи 
	2 ЕТС

	Водители

	Водитель автомобиля
	5 ЕТС

	Водитель автобуса
	5 ЕТС






                                    Приложение 2 к Положению об оплате труда

работников, осуществляющих обеспечение 

деятельности  Администрации Томского района 

и органов Администрации Томского района, 

являющимися юридическими лицами

Доплаты к должностному окладу (тарифной ставке) работникам, осуществляющим техническое обеспечение, работникам бухгалтерий, работникам методического отдела, работникам отдела по хозяйственному обслуживанию, ведущему экономисту, ведущему юрисконсульту

	Тарифные ставки (оклады) ЕТС
	Размер доплаты к окладу, руб.

	Работники, осуществляющие техническое обеспечение

	3 ЕТС
	2240

	7 ЕТС
	2149

	10 ЕТС
	3571

	Работники бухгалтерий

	10 ЕТС
	3571

	Работники методического отдела

	8 ЕТС
	2434

	9 ЕТС
	3015

	10 ЕТС                                                                                                                                           
	3571

	Работники отдела по хозяйственному обслуживанию

	9 ЕТС
	3015

	10 ЕТС
	3571

	Ведущий экономист

	10 ЕТС
	3571

	Ведущий юрисконсульт

	10 ЕТС
	3571


Приложение 3 к Положению об оплате труда

работников, осуществляющих обеспечение 

деятельности  Администрации Томского района 

и органов Администрации Томского района, 

являющимися юридическими лицами

Положение о премировании работников, осуществляющих обеспечение деятельности Администрации Томского района и органов Администрации Томского района

1. Общие Положения

1.1. Настоящее Положение разработано в целях повышения материальной заинтересованности и ответственности работников Администрации Томского района и органов Администрации Томского района, являющихся юридическими лицами, указанных в пункте 1.3. Положения об оплате труда работников, осуществляющих обеспечение деятельности Администрации Томского района и органов Администрации Томского района, являющимися юридическими лицами, за своевременное и качественное исполнение должностных обязанностей, поручений и распоряжений вышестоящих руководителей.

2. Премирование по итогам работы за месяц

2.1. Премирование по итогам работы за месяц работников, осуществляющих техническое обеспечение, работников методического отдела, работников отдела по хозяйственному обслуживанию, ведущему экономисту, ведущему юрисконсульту устанавливается в размере 50 % должностного оклада (тарифной ставки) с доплатой.

Премирование по итогам работы за месяц работников бухгалтерий устанавливается в размере 50 % должностного оклада (тарифной ставки) с доплатой и надбавкой за стаж работы.

Работникам, проработавшим неполный отчетный месяц, премия начисляется пропорционально отработанному времени, за исключением увольнения за виновные действия.

2.2. Водителям, кроме указанных в п. 2.3. настоящего Положения, премия устанавливается в размере до 100% должностного оклада (тарифной ставки) с надбавками за стаж, классность.

2.3. Водителям Главы района и его заместителей, диспетчерам  премия устанавливается в размере до 100% должностного оклада (тарифной ставки) со всеми надбавками.

2.4. Рабочим премия устанавливается в размере до 100 % должностного оклада (тарифной ставки). 

2.5. Основанием для начисления премии по итогам работы за месяц для работников, осуществляющих техническое обеспечение, работников бухгалтерии и водителей Администрации Томского района, является оценочный лист №1 (форма 1), который оформляется и заполняется Управлением Делами, передается для заполнения соответствующих граф руководителю структурного подразделения, и вместе с листом-информацией о невыполненных заданиях передается Главе Томского района на утверждение и заверяется печатью Администрации Томского района.

2.6. Основанием для начисления премии по итогам работы за месяц для работников, осуществляющих техническое обеспечение, работников бухгалтерий, работников методического отдела, работников отдела по хозяйственному обслуживанию, ведущему экономисту, ведущему юрисконсульту и водителей  органов Администрации Томского района, являющихся юридическими лицами, является оценочный лист №2 (форма 2), который оформляется и подписывается специалистом органов Администрации Томского района, являющегося юридическим лицом передается для заполнения соответствующих граф руководителю структурного подразделения, утверждается руководителем органа Администрации Томского района, являющегося юридическим лицом, и заверяется печатью этого органа. 

Окончательное решение о размере премирования работников принимает руководитель  органа Администрации Томского района, являющегося юридическим лицом.

2.7. Работники, указанные в пункте 1.3 Положения об оплате труда работников, осуществляющих обеспечение деятельности, Администрации Томского района и органов Администрации Томского района, являющихся юридическими лицами, имеют право ознакомиться с размером и основанием депремирования до утверждения оценочного листа руководителем органа Администрации Томского района, являющегося юридическим лицом. 

2.8. Конкретные задания на отчетный месяц работникам Администрации Томского района устанавливаются – Главой Томского района, работникам органов Администрации Томского района, являющихся юридическим лицом, руководителями указанных органов.

2.9. Перечень показателей по снижению размера премии работникам, осуществляющим техническое обеспечение, работникам бухгалтерий, работникам методического отдела, работникам отдела по хозяйственному обслуживанию, ведущему экономисту, ведущему юрисконсульту и водителям Администрации Томского района и органов Администрации Томского района, являющихся юридическим лицом:

	№ п/п
	Показатели снижения размера премии
	Количество процентов
	Кто оценивает

	1
	Неполное или некачественное исполнение заданий
	до 20
	Руководитель органа местного самоуправления

Непосредственный руководитель

	2
	При нарушении установленного порядка делопроизводства и организации контроля за исполнением документов – непосредственным исполнителям
	до 10
	Руководитель органа местного самоуправления

Непосредственный руководитель

	3
	При нарушении трудовой дисциплины и правил охраны труда
	до 50
	Руководитель органа местного самоуправления

Непосредственный руководитель

	4
	При выявлении фактов нарушения штатно-финансовой дисциплины 
	до 50
	Руководитель органа местного самоуправления

Непосредственный руководитель


2.10. Водитель автомобиля может быть лишен премии полностью или частично за аварию, произошедшую по вине водителя, непринятие мер по своевременному устранению технических неисправностей автомобиля, ненадлежащее санитарное состояние рабочего места и автомобиля.

2.11. Рабочие депремируются за некачественное выполнение должностных обязанностей, несоблюдение трудовой дисциплины и правил по охране труда на основании распоряжения Главы Томского района либо приказа руководителя соответствующего органа Администрации Томского района, являющегося юридическим лицом.

2.12. Упущения в работе и (или) нарушения трудовых обязанностей работников влекут за собой снижение премии, которое оценивается в процентах.

2.13. Лишение или частичное снижение размера премии производится за тот период, в котором имело место упущение в работе, кроме случаев, когда это упущение по объективным причинам обнаружено по окончании отчетного периода, но не позднее 6 месяцев со дня совершения.

), а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности - позднее двух лет со дня е
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