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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ЧЕРДАКЛИНСКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

03 ноября  2010 г.                                                                                № 1362
Экз. № ____
р.п.Чердаклы

Об утверждении Положения о размере должностных окладов, размере, условиях назначения,  и порядке предоставления дополнительных выплат работникам, замещающим должности, не отнесённые к муниципальным должностям муниципальной службы, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области 
В целях обеспечения социальных гарантий работникам, замещающим должности, не отнесённые к муниципальным должностям муниципальной службы, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности администрации муниципального образования «Чердаклинский район», в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в  Российской Федерации», администрация муниципального образования «Чердаклинский район» постановляет:
1. Утвердить Положение о размере должностных окладов, размере, условиях назначения и порядке предоставления дополнительных выплат работникам, замещающим должности, не отнесённые к муниципальным должностям муниципальной службы, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности администрации  муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области (приложение № 1).
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования  путём размещения на   официальном сайте муниципального образования «Чердаклинский район», но не ранее 01.01.2011.
3. С момента вступления в силу настоящего постановления признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования «Чердаклинский район» от 16.01.2009 №03 «Об утверждении Положения о размере должностных окладов, размере, условиях назначения,  и порядке предоставления дополнительных выплат работникам, замещающим должности, не отнесённые к муниципальным должностям муниципальной службы, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области».

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Шеронову Е.Ф.

Глава администрации муниципального 
образования «Чердаклинский район»                                                      В.Н. Игнатьев 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
к постановлению администрации муниципального образования «Чердаклинский район» 
от  03 ноября 2010 г. № 1362
ПОЛОЖЕНИЕ
о размере должностных окладов, размере, условиях назначения и порядке предоставления дополнительных выплат работникам, замещающим должности, не отнесённые к муниципальным должностям муниципальной службы, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области
1. Общие положения

1.1. Положение о размере должностных окладов, размере, условиях назначения и порядке предоставления дополнительных выплат работникам, замещающим должности, не отнесённые к муниципальным должностям муниципальной службы, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области (далее – Положение), разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и определяет порядок и условия оплаты труда работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Чердаклинский район» и, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации муниципального образования «Чердаклинский район» (далее – технические работники).

1.2. Оплата труда технического работника состоит из должностного оклада в соответствии с занимаемой им должностью, а также из ежемесячных и дополнительных выплат.

1.3. Ежемесячные выплаты включают надбавку к должностному окладу за выслугу лет, надбавку к должностному окладу за сложность, напряженность труда, ежемесячное денежное поощрение.
1.4. Каждая из надбавок к должностному окладу, предусмотренных настоящим Положением, начисляется техническому работнику без учета других надбавок.

1.5. Должностной оклад и ежемесячные выплаты составляют месячный фонд оплаты труда технического работника.

1.6. Дополнительные выплаты включают выплаты компенсационного характера, премии за выполнение особо важных и сложных заданий, премия по результатам работы, единовременные поощрения в связи с юбилейными датами, единовременную выплату при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, материальную помощь.

1.7. Расходы на оплату труда технических работников осуществляются в пределах фонда оплаты труда.

2.Должностные оклады
2.1. Должностные оклады технических работников устанавливаются в соответствии с занимаемой должностью в следующих размерах:

	№

п/п
	Наименование должностей
	Размер должностного оклада, руб.

	1.
	Директор, начальник учреждения
	5000-5500

	2.
	Главный бухгалтер (централизованной бухгалтерии)
	5000-5500

	3.
	Начальник административно-хозяйственного отдела и других отделов обеспечения и обслуживания, заместитель главного бухгалтера централизованной бухгалтерии
	4000-4500

	4.
	Старший программист
	4000-4500

	5.
	Программист
	4000-4500

	6.
	Главный инженер
	3500-4000

	7.
	Главный экономист, главный бухгалтер, ведущий бухгалтер (централизованной бухгалтерии), старший методист, главный инспектор, главный агроном, главный зоотехник 
	3500-4000

	8.
	Юрист, методист, старший экономист
	3500-4000

	9.
	Ревизор
	3500-4000

	10.
	Ведущие: бухгалтер, экономист, инженер, инспектор
	3000-3500

	11.
	Заведующие: делопроизводством, канцелярией, хозяйством
	3000-3500

	12.
	Бухгалтер 1 категории, экономист  1 категории
Заведующие: складом, экспедицией, архивом
	3000-3200

	13.
	Старший инспектор, бухгалтер 2 категории, экономист 2 категории 

Заведующие: копировально-множительным бюро, машинописным бюро
	3000-3200

	14.
	Бухгалтер, экономист, комендант, кассир, инженер, инспектор
	3000-3200


3. Ежемесячные выплаты
3.1. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет.
3.1.1. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет (далее – надбавка за выслугу лет) устанавливается по основной занимаемой техническим работником должности в зависимости от стажа работы, дающего право на получение этой надбавки в следующих размерах: 

	№

п/п
	Стаж работы
	Надбавка за выслугу лет, % к должностному окладу

	1.
	от 3 до 8 лет 
	10 %

	2.
	свыше 8 до 13 лет 
	15 %

	3.
	свыше 13 до 18 лет 
	20 %

	4.
	свыше 18 до 23 лет 
	25 %

	5.
	свыше 23 лет 
	30 %


Документами для определения стажа работы, дающего право на установление надбавки за выслугу лет, являются трудовая книжка, военный билет, а также иные документы, подтверждающие соответствующие периоды работы (службы). 

Надбавка за выслугу лет выплачивается с момента возникновения права на назначение или повышение размера данной надбавки, в том числе если у технического работника право на назначение или повышение размера надбавки за выслугу лет наступило в период служебной командировки, исполнения трудовых обязанностей, при переподготовке или повышении квалификации с отрывом от работы и в других аналогичных случаях, когда за работником сохранялась средняя заработная плата, ежемесячная надбавка за выслугу лет устанавливается с момента наступления этого права, и производится соответствующий перерасчет среднего заработка. 

Периоды, учитываемые при исчислении стажа работы, дающего право техническому работнику на установление надбавки за выслугу лет, до утверждения настоящего Положения сохраняются в прежних размерах. 

Ответственность за своевременный пересмотр размера надбавки за выслугу лет возлагается на кадровую службу администрации муниципального образования «Чердаклинский район», кадровую службу  отраслевого (функционального) подразделения администрации муниципального образования «Чердаклинский район».
Назначение надбавки за выслугу лет производится на основании распоряжения  Главы администрации муниципального образования «Чердаклинский район», приказа руководителя  отраслевого (функционального) подразделения администрации муниципального образования «Чердаклинский район».

3.2. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за сложность, напряжённость труда
3.2.1. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за сложность, напряженность труда устанавливается в размере от 10 до 50 процентов должностного оклада в зависимости от занимаемой техническим работником должности, в следующих размерах:

	№

п/п
	Наименование должностей
	Размер ежемесячной надбавки за сложность, напряжённость труда (в % от должностного оклада)

	1.
	Директор, начальник учреждения
	30-50

	2.
	Главный бухгалтер (централизованной бухгалтерии)
	30-50

	3.
	Начальник административно-хозяйственного отдела и других отделов обеспечения и обслуживания, заместитель главного бухгалтера централизованной бухгалтерии
	10-50

	4. 
	Старший программист
	30-50

	5.
	Программист
	30-50

	6.
	Главный инженер
	10-50

	7.
	Главный экономист, главный бухгалтер, ведущий бухгалтер (централизованной бухгалтерии), старший методист, главный инспектор, главный агроном. главный зоотехник 
	30-50

	8.
	Юрист, методист, старший экономист
	30-50

	9.
	Ревизор
	30-50

	10.
	Ведущие: бухгалтер, экономист, инженер, инспектор
	10-30

	11.
	Заведующие: делопроизводством, канцелярией, хозяйством
	10-30

	12.
	Бухгалтер 1 категории, экономист  1 категории

Заведующие: складом, экспедицией, архивом
	20-30

	13.
	Старший инспектор, бухгалтер 2 категории, экономист 2 категории 

Заведующие: копировально-множительным бюро, машинописным бюро
	10-30

	14.
	Бухгалтер, экономист, комендант, кассир, инженер, инспектор
	10-30


 Конкретный размер надбавки к должностному окладу за сложность, напряженность труда устанавливается  распоряжением администрации муниципального образования «Чердаклинский район», приказом руководителя  отраслевого (функционального) подразделения администрации муниципального образования «Чердаклинский район».

3.3. Ежемесячное денежное поощрение.
3.3.1.    Размер ежемесячного денежного поощрения (далее поощрение) устанавливается  распоряжением администрации муниципального образования «Чердаклинский район», приказом руководителя  отраслевого (функционального) подразделения администрации муниципального образования «Чердаклинский район» в следующих размерах:
	№

п/п
	Наименование должностей
	Размер ежемесячного денежного поощрения(k)

	1.
	Директор, начальник учреждения
	1,64-1,93

	2.
	Главный бухгалтер (централизованной бухгалтерии)
	0,55-0,68

	3.
	Начальник административно-хозяйственного отдела и других отделов обеспечения и обслуживания, заместитель главного бухгалтера централизованной бухгалтерии
	0,78-0,94

	4. 
	Старший программист
	1,2-2,4

	5.
	Программист
	0,8-1,2

	6.
	Главный инженер
	0,75-0,83

	7.
	Главный экономист, главный бухгалтер, ведущий бухгалтер (централизованной бухгалтерии), старший методист, главный инспектор, главный агроном. главный зоотехник 
	0,47-0,61

	8.
	Юрист, методист, старший экономист
	0,2-0,25

	9.
	Ревизор
	0,5-0,55

	10.
	Ведущие: бухгалтер, экономист, инженер, инспектор
	0,56-0,58

	11.
	Заведующие: делопроизводством, канцелярией, хозяйством
	0,43-0,46

	12.
	Бухгалтер 1 категории, экономист  1 категории

Заведующие : складом, экспедицией, архивом
	0,34-0,42

	13.
	Старший инспектор, бухгалтер 2 категории, экономист 2 категории 

Заведующие: копировально-множительным бюро, машинописным бюро
	0,37-0,38

	14.
	Бухгалтер, экономист, комендант, кассир, инженер, инспектор
	0,27-0,28


Выплата  поощрения производится  в пределах бюджетных средств, утверждённых на эти цели в составе фонда оплаты труда .

3.3.2.Порядок и условия  выплаты поощрения и снижения его размера.

Поощрение выплачивается  техническим работникам за фактически отработанное  в календарном  месяце время.

 Фактически отработанное время для расчёта размера поощрения определяется согласно  табелю учёта рабочего времени.

Выплата поощрения производится ежемесячно, одновременно с выплатой денежного содержания.

Поощрение выплачивается в следующем порядке:

-ежемесячно до 25 числа текущего месяца представление  о снижении размера поощрения вносятся главе администрации муниципального образования «Чердаклинский район» или руководителю  отраслевого (функционального) подразделения администрации муниципального образования «Чердаклинский район».

Снижение размера поощрения (лишение поощрения полностью) может производиться за совершение работником следующих нарушений:

1) наличием замечаний по исполнению должностных обязанностей от непосредственного руководителя, подтвержденных докладной запиской; 

2) нарушением установленных сроков исполнения документов; 

3) нарушением правил внутреннего трудового распорядка. 

Факт упущения в работе и нарушения трудовой дисциплины должен быть подтверждён  докладной (служебной ) запиской  начальника управления (отдела) или актом, составленным по факту нарушения, с приложением к записке или акту письменного объяснения работника, допустившего нарушение.
Снижение размера поощрения производится за тот период, в котором было допущено нарушение служебной дисциплины. Если нарушение служебной дисциплины обнаружено после выплаты поощрения, то снижение размера поощрения производится в том расчётном периоде, в котором обнаружено это нарушение.

О снижении размера поощрения  издаётся распоряжение администрации муниципального образования «Чердаклинский район» или приказ руководителя отраслевого (функционального) подразделения администрации муниципального образования «Чердаклинский район», в котором указывается причина принятого решения и период, на который снижен размер поощрения.
4.Выплаты компенсационного характера
4.1. Техническим работникам, выполняющим наряду с основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительную работу по другой должности или исполняющим обязанности временно отсутствующего технического работника без освобождения от основной работы, в пределах фонда оплаты труда по данной категории работников может производиться доплата за совмещение должностей или исполнение обязанностей временно отсутствующего технического работника (далее – доплата за совмещение) в размере до 100 процентов должностного оклада по основной работе или в размере разницы в окладах. Доплата за совмещение оформляется распоряжением (приказом) руководителя, имеющего право назначать на должность, на основании письменного заявления работника и согласования непосредственного руководителя, в подчинении которого находится соответствующий технический работник. 

4.2. При установлении доплаты за совмещение надбавка за сложность, напряженность труда устанавливается в размере, предусмотренном по соответствующей должности, согласно данного положения.

4.3. Выплата доплаты за совмещение осуществляется с учетом размеров  ежемесячного денежного поощрения, установленного на соответствующий период. 

4.4. Техническим работникам могут устанавливаться иные выплаты компенсационного характера в соответствии с нормами действующего законодательства
5. Премирование (денежное поощрение) технических работников
5.1. Премирование (далее – денежное поощрение) технических работников производится в целях усиления их материальной заинтересованности и ответственности  за своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей и поставленных задач.

Денежное поощрение может выплачиваться по итогам работы за год, квартал в размере, определяемом распоряжением администрации муниципального образования «Чердаклинский район».

За выполнение заданий  особой важности  и сложности, а также специальных заданий, ко дню профессионального праздника    техническим работникам может выплачиваться единовременное денежное поощрение в размере не более двух должностных окладов. 

Выплата премии каждому техническому работнику осуществляется с учетом его личного вклада в обеспечении задач и функций администрации района, отраслевого (функционального) или территориального подразделения администрации района,  на основании представления непосредственного руководителя. 

Премия по результатам работы за квартал, год не выплачивается техническим работникам за период: 

1) временной нетрудоспособности; 

2) нахождения в ежегодном основном и дополнительном оплачиваемых отпусках, отпуске по беременности и родам, отпуске по уходу за ребенком, учебном отпуске, иных дополнительных отпусках, отпуске без сохранения заработной платы, на курсах повышения квалификации с отрывом от работы. 

Премия выплачивается пропорционально отработанному времени техническим работникам, уволившимся по следующим уважительным причинам: 

1) в связи с сокращением численности или штата работников; 

2) в связи с выходом на пенсию по старости; 

3) в связи с утратой трудоспособности; 

4) в связи с переводом на работу в другие структуры администрации; 

5) в связи с поступлением в учебное заведение на очную форму обучения; 

6) иным уважительным причинам.
Работникам, отработавшим неполный год по другим причинам, а также уволенным за нарушение трудовой дисциплины  и правил внутреннего распорядка,  денежное поощрение не выплачивается.

 Работнику, вновь поступившему на работу и проработавшему неполный год, но не менее 6 месяцев, денежное поощрение по итогам работы за год может быть выплачено за фактически отработанное время при наличии ходатайства заместителя главы администрации, руководителя аппарата администрации муниципального образования «Чердаклинский район» или руководителя отраслевого (функционального) или территориального органа администрации муниципального образования «Чердаклинский район».

Выплата поощрения техническим работникам осуществляется в пределах лимитов бюджетных обязательств, утвержденных на оплату труда на соответствующий финансовый год. 
5.2.Лишение денежного поощрения полностью или снижение его размера
Заместитель главы администрации района, руководитель аппарата администрации муниципального образования «Чердаклинский район», руководитель отраслевого (функционального) или территориального подразделения администрации муниципального образования «Чердаклинский район» вправе вносить в соответствии с действующим законодательством  Российской Федерации представление о лишении денежного поощрения или снижение его размера конкретному работнику за следующие упущения в работе и нарушения трудовой дисциплины:
· нарушение, неисполнение или некачественное исполнение:

· Устава муниципального образования «Чердаклинский район»;

· решений Совета депутатов муниципального образования «Чердаклинский район»; 

· предписаний Контрольно-ревизионной комиссии Совета депутатов муниципального образования «Чердаклинский район»;

· постановлений, распоряжений, поручений, заданий Главы администрации муниципального образования «Чердаклинский район»;

· поручений, заданий непосредственного руководителя отраслевого (функционального) или территориального подразделения администрации муниципального образования «Чердаклинский район»;
· несвоевременное или некачественное выполнение обязанностей или работ, предусмотренных трудовым договором или должностными инструкциями;

· нарушение установленных сроков сдачи отчётов, справок, информации и других документов;

· несоблюдение регламента и порядка подготовки законодательных, нормативных и правовых актов, нарушение сроков прохождения и контроля за исполнением документов, грубые ошибки при подготовке документов;

· несвоевременное и некачественное рассмотрение обращений граждан, а также предприятий, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

· утеря служебных документов и удостоверений;

· совершение прогула (в том числе отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырёх часов подряд в течение рабочего дня);

· появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения;

· другие нарушения правил внутреннего распорядка и трудовой дисциплины;

· наличие случаев хищения, недостач, растрат и других факторов, свидетельствующих о неудовлетворительном обеспечении сохранности денежных средств и материальных ценностей;

· приписки и искажения в статистической и бухгалтерской отчетности.
Факт упущения и нарушения трудовой дисциплины должен быть подтверждён докладной (служебной) запиской начальника отдела, управления  или актом, составленным по факту нарушения, с приложением к записке или акту письменного объяснения работника, допустившего данное нарушение.

 Лишение дополнительных выплат или снижение её размера с обязательным указанием причин лишения или снижения производится за расчётный период, в котором было совершено нарушение трудовой дисциплины или упущение в работе.
Если нарушение трудовой дисциплины или упущение в работе обнаружены после выплаты дополнительных выплат, то лишение или снижение размера дополнительных выплат производится в том расчётном периоде, в котором обнаружены эти нарушения или упущения, в соответствии с требованиями статьи 193 Трудового кодекса Российской Федерации.
Недопустимо лишение денежного поощрения всех технических работников администрации муниципального образования «Чердаклинский район»,  отраслевого (функционального) или территориального подразделения администрации муниципального образования «Чердаклинский район» без учёта вины каждого из них.
Заместители главы администрации, начальники управлений администрации района, руководители отраслевого (функционального) или территориального подразделения администрации муниципального образования «Чердаклинский район» вносят представление  о лишении денежного поощрения технических работников по итогам работы за год не позднее 25 декабря отчётного года.

Представление о денежном поощрении за выполнение заданий особой важности и сложности, а также специальных заданий  вносятся заместителями главы администрации, начальниками управлений администрации района, руководителями функционального) или территориального подразделения администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Главе администрации муниципального образования «Чердаклинский район»  не позднее 10 дней после выполнения задания. 
Отдел организационного обеспечения администрации муниципального образования «Чердаклинский район»   обобщает все представления и готовит соответствующий проект распоряжения администрации муниципального образования «Чердаклинский район».
6. Единовременное поощрение в связи с юбилейными датами
6.1.Технический работник за безупречную и (или) продолжительную работу может быть представлен  руководителем аппарата администрации муниципального образования «Чердаклинский район»,  руководителем отраслевого (функционального) или территориального органа администрации муниципального образования «Чердаклинский район» к единовременному поощрению в связи с юбилейными датами со дня рождения (50 и каждые последующие 5 лет), а также в связи с юбилейными датами работы (10 и каждые последующие 5 лет). 

Конкретный размер единовременного поощрения технического работника в связи с юбилейными датами устанавливается главой администрации муниципального образования «Чердаклинский район», руководителем отраслевого (функционального) или территориального органа администрации муниципального образования «Чердаклинский район» и не может превышать двух должностных окладов. 

Единовременное поощрение в связи с юбилейными датами выплачивается техническому работнику на основании распоряжения (приказа) руководителя, имеющего право назначать на должность, в пределах лимитов бюджетных обязательств, утвержденных на оплату труда на соответствующий финансовый год. 

7. Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
7.1.Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска (далее – единовременная выплата) выплачивается техническим работникам один раз в год в размере  не более двух должностных окладов.

Единовременная выплата производится на основании соответствующего письменного заявления технического работника в случаях: 

1) предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска в полном объеме, в том числе с последующим увольнением; 

2) разделения в установленном порядке ежегодного оплачиваемого отпуска на части - при предоставлении одной из частей данного отпуска не менее 14 календарных дней. 

Техническому работнику, вновь принятому на работу, единовременная выплата за текущий год производится пропорционально отработанному времени. 

При увольнении технического работника без предоставления ему ежегодного оплачиваемого отпуска, единовременная выплата не осуществляется. 

Предоставление единовременной выплаты оформляется распоряжением (приказом) руководителя, имеющего право назначать на должность. 

8.   Материальная помощь
8.1.Материальная помощь в размере до одного должностного оклада техническому работнику может оказываться в следующих случаях: 

1) заключение брака (в случае, если брак заключается впервые); 

2) смерть супруга (супруги) и (или) детей, родителей; 

3) необходимость дорогостоящего лечения; 

4) причинение материального ущерба в результате стихийного бедствия, пожара, квартирной кражи, грабежа; 

5) по иным непредвиденным обстоятельствам. 

Решение о выплате и размерах материальной помощи принимает Глава администрации муниципального образования «Чердаклинский район», на основании личного заявления технического работника,  представленных документов, подтверждающих наличие соответствующих оснований и ходатайства заместителя Главы администрации или руководителя аппарата администрации муниципального образования «Чердаклинский район», руководителя отраслевого (функционального) или территориального подразделения администрации муниципального образования «Чердаклинский район».
Выплата материальной помощи производится на основании распоряжения администрации муниципального образования «Чердаклинский район».
________________
