АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  15.12.2014
№  453/14
г. Асино

Об утверждении Положения об условиях оплаты труда работников Администрации Асиновского городского поселения, не отнесенных к муниципальным должностям
(в ред. от, 02.02.2015 № 35/15, от 27.01.2017 № 54/17, от 03.05.2017 № 275/17, от 03.06.2022 № 320/22, от 29.01.2024 № 73/24, от 03.04.2025 № 409/25, от 19.11.2025  № 1319/25) 

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, в целях упорядочения условий оплаты труда работников Администрации Асиновского городского поселения, не отнесенных к муниципальным должностям (в ред. от 03.04.2025 № 409/25)
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об условиях оплаты труда работников Администрации Асиновского городского поселения, не отнесенных к муниципальным должностям.
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию путем размещения на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в газете «Диссонанс»  и вступает в силу со дня опубликования.

3. Действие настоящего постановления распространяется на правоотношения, возникшие с 01.06.2014 г.

4. Признать утратившим силу Постановление Администрации Асиновского поселения от 21.07.2010 № 218 «Об утверждении Положения «об условиях оплаты труда работников Администрации Асиновского городского поселения, не отнесенных к муниципальным должностям».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного бухгалтера Администрации Асиновского городского поселения. (В редакции постановления 27.01.2017 № 54/17).
Глава Администрации

Асиновского городского поселения



                 М.Б.Красильников
Приложение

к  постановлению 
Администрации Асиновского
  городского поселения
 от 15.12.2016 № 453/14
ПОЛОЖЕНИЕ

об условиях оплаты труда работников Администрации Асиновского городского поселения, не отнесенных к муниципальным должностям
1. Общие положения
1.1. Положение об оплате труда работников Администрации Асиновского городского поселения, не отнесенных к муниципальным должностям, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления Асиновского городского поселения, а так же рабочих Администрации Асиновского городского поселения (далее - Положение), разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области, регулирующими вопросы оплаты труда (в ред. от 03.04.2025 № 409/25). 

1.2. Положением определяются состав фонда оплаты труда, порядок установления и выплаты надбавок, доплат, премий и других выплат стимулирующего и компенсационного характера.
2. Порядок и условия оплаты труда
2.1. В плановый годовой фонд оплаты труда включается:

- размеры должностных окладов  по профессиональным квалификационным группам;

- доплаты, надбавки, премии, виды и размеры которых установлены настоящим Положением;

- материальная помощь, оказываемая работникам в порядке и на условиях, определенных настоящим Положением.

2.2. Заработная плата работников (без учета премий и иных стимулирующих выплат), устанавливаемая в соответствии с новыми системами оплаты труда, не может быть меньше заработной платы (без учета премий и иных стимулирующих выплат), выплачиваемой на основе Единой тарифной сетки по оплате труда служащих и рабочих, при условии сохранения объема должностных обязанностей работников и выполнения ими работ той же квалификации.

2.3. Все виды премий, материальной помощи и иных выплат стимулирующего и компенсационного характера выплачиваются за счет фонда оплаты труда в пределах утвержденных лимитов бюджетных ассигнований на очередной финансовый год.
2.4. Оплата труда работников занятых по совместительству, а также на условиях неполного рабочего времени, производится пропорционально отработанному времени. Определение размеров заработной платы по основной должности, а также по должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей.
3. Условия оплаты труда технических работников

Администрации Асиновского городского поселения

3.1. Должностные оклады
3.1.1. Работникам Администрации Асиновского городского поселения, не отнесенных к муниципальным должностям, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления Асиновского городского поселения, занимающим должности, относящиеся к профессиональным квалификационным группам общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих утвержденным Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29.05.2008 № 247н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих», устанавливаются должностные оклады в следующих размерах (в ред. от 03.05.2017 № 275/17, от 29.01.2024 № 73/24, от 03.04.2025 № 409/25, от 19.11.2025 № 1319/25):
	Наименование должности
	Профессиональная квалификационная группа должностей
	Размер должностного оклада, руб.

	Главный бухгалтер
	Группа третьего уровня 5 квалификационный уровень
	17 526

	Бухгалтер, инженер-техник, программист, 
	Группа третьего уровня 1 квалификационный уровень
	14 338

	Техник, делопроизводитель
	Группа второго уровня 1 квалификационный уровень
	13 597


3.2. Компенсационные выплаты
3.2.1. Работникам Администрации Асиновского городского поселения, не отнесенных к муниципальным должностям, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления Асиновского городского поселения в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, устанавливаются компенсационные выплаты (в ред. от 03.04.2025 № 409/25):
1) выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и/или опасными и иными особыми условиями труда до 5 % должностного оклада;

2) доплата за совмещение профессий (должностей) до 30 % должностного оклада;

3) доплата за расширение зон обслуживания до 20 % должностного оклада;

4) доплата за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором до 30 % должностного оклада;
5) доплата за особые условия труда до 25 % должностного оклада.
3.2.2. Дополнительно к компенсационным выплатам, указанным в пункте 3.2.1 настоящего Положения, работникам Администрации Асиновского городского поселения, не отнесенных к муниципальным должностям, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления Асиновского городского поселения устанавливаются другие компенсационные выплаты, установленные в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права (в ред. от 03.04.2025 № 409/25).
3.2.3. Оклад (должностной оклад) и компенсационные выплаты, указанные в пункте 3.2.1 настоящего Положения, не образуют новый оклад (должностной оклад).
3.2.4. Компенсационные выплаты, указанные в пункте 3.2.1 настоящего Положения, не учитываются при начислении иных компенсационных и стимулирующих выплат, за исключением начисления районного коэффициента к заработной плате.
3.3. Стимулирующие выплаты
3.3.1. Работникам, занимающим должности, относящиеся к профессиональным квалификационным группам общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих устанавливаются (в ред. от 03.05.2017 № 275/17):

- ежемесячная персональная надбавка стимулирующего характера. Ежемесячные персональные надбавки стимулирующего характера устанавливаются работнику с учетом уровня профессиональной подготовленности, сложности, важности выполняемой работы, степени самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач в сумме до 5000 рублей.
- надбавка за стаж работы в учреждении:
от 1 года до 5 лет – 10 % должностного оклада;

от 5 до 10 лет – 15 % должностного оклада;

от 10 до 15 лет – 20 % должностного оклада;

от 15 лет и выше – 30 % должностного оклада.

Размеры и условия выплаты ежемесячной персональной надбавки стимулирующего характера и надбавки за стаж утверждаются распоряжением Администрации Асиновского городского поселения ежегодно.
Персональная надбавка стимулирующего характера устанавливается на определенный период времени в течение календарного года.

Должностной оклад, персональная надбавка стимулирующего характера и надбавка за стаж не образуют новый должностной оклад.

Персональная надбавка стимулирующего характера и надбавка за стаж не учитывается при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат, за исключением начисления районного коэффициента к заработной плате.

3.3.2. Работникам устанавливаются следующие премии:

премия за выполненную работу по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, девять месяцев, год;

премия за качество выполняемых работ;

премия за выполнение особо важных и срочных работ;

Премирование производится в пределах установленного фонда оплаты труда. Начисление и выплата премии производится за фактически отработанное время. На все виды премий начисляется районный коэффициент.
3.3.3. Ежемесячная премия выплачивается:

- за эффективность работы – выполнение мероприятий, планов, проектов, своевременное, точное и на высоком профессиональном уровне исполнение распоряжений руководителя;
- за разработку и внедрение предложений по сокращению расходов и привлечению дополнительных средств в бюджет.
Общий размер ежемесячной премии не может быть более трёхкратного размера должностного оклада работника, которому выплачивается данная денежная премия (в ред. от 03.05.2017 № 275/17, от 03.04.2025 № 409/25).
3.3.4. При наличии экономии по фонду оплаты труда производится дополнительное денежное поощрение (единовременная премия) работников по итогам работы за квартал, год. Дополнительное денежное поощрение конкретному работнику максимальными размерами не ограничивается.

3.3.5. Работникам учреждений, занятым по совместительству, а также на условиях неполного рабочего времени, начисление надбавок стимулирующего характера, указанных в данной главе настоящего Положения, производится пропорционально отработанному времени.
3.4. Материальная помощь
3.4.1. Работникам при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска один раз в календарном году производится единовременная выплата в размере двух окладов, установленных на момент осуществления указанной выплаты.
При предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска по частям единовременная выплата производится один раз при предоставлении наиболее продолжительной части отпуска (не менее 14 календарных дней) в течение календарного года.

Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска работнику в год его трудоустройства производится пропорционально количеству полных месяцев, отработанных работником.
В случае если работник не использовал в течение года своего права на отпуск, данная единовременная выплата производится в конце календарного года. 
В случае увольнения работника после предоставления ему ежегодного оплачиваемого отпуска и неиспользования своего права на получение единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска единовременная выплата производится пропорционально количеству полных месяцев, прошедших с начала календарного года до дня увольнения работника. (в ред. постановления от 27.01.2017 № 54/17, от 03.06.2022 № 320/22)

3.4.2. Работникам один раз в течение календарного года выплачивается материальная помощь в размере одного должностного оклада, установленного на момент осуществления указанной выплаты.
3.4.3. Если работник принят на работу с начала календарного года, то в указанном календарном году материальная помощь выплачивается:

1) полностью ко времени предоставления основного оплачиваемого отпуска вместе с суммой оплаты данного отпуска, если ранее в течение указанного календарного года она не была выплачена в полном размере;

2) полностью в последние 10 (Десять) дней указанного календарного года, если в течение указанного календарного года она не была выплачена в полном размере;

3) в день увольнения пропорционально отработанному времени в течение календарного года, в котором состоялось увольнение, если ранее в течение указанного календарного года она не была выплачена в полном размере. В случае, если материальная помощь уже была выплачена в текущем календарном году, то выплаченная материальная помощь удержанию не подлежит (в ред. постановления от 27.01.2017 № 54/17, от 03.04.2025 № 409/25).
3.4.4. Работнику в год приема на работу оказание материальной помощи осуществляется пропорционально отработанному времени, прошедшему от начала исполнения трудовых обязанностей до дня подачи заявления о выплате материальной помощи.

Материальная помощь не оказывается работникам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, в отпуске без сохранения денежного содержания.

Работникам, вышедшим на работу из отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, из длительного отпуска без сохранения денежного содержания, оказание материальной помощи осуществляется пропорционально отработанному времени. (в ред. постановления от 27.01.2017 № 54/17)
3.4.5. Решение о единовременной выплате и материальной помощи принимается в течение года представителем нанимателя (работодателем) на основании письменного заявления работника. Выплата осуществляется на основании распоряжения Администрации Асиновского городского поселения. Выплата в последние 10 (Десять) дней календарного года производится на основании распоряжения Администрации Асиновского городского поселения. Распоряжения о выплате оформляется главным специалистом по кадровой работе Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 03.04.2025 № 409/25). На единовременную выплату и материальную помощь производится начисление районного коэффициента.
3.4.2. Работникам (членам их семей (мать, отец, муж, жена, дети))  на основании личного заявления может осуществляться оказание единовременной материальной помощи:

а) в случае смерти сотрудника в период его трудовых отношений – в размере до 10 000 рублей;

б) в случае смерти близких родственников сотрудника (родители и дети сотрудника, муж, жена) – до 5000 рублей;

в) в случае тяжелого материального положения сотрудника в связи с утратой или повреждением имущества в результате стихийного бедствия и иных непредвиденных обстоятельств (пожар, кража, авария систем водоснабжения, отопления и других обстоятельств) – до 5 000 рублей;

г) к юбилейным датам (50,60,65 лет для мужчин и 50,55,60 для женщин) – до 5 000 рублей;

д) в связи с выходом на пенсию – в размере двух должностных окладов;

е) при рождении ребенка – до 10 000 рублей.

Единовременная материальная помощь выплачивается при наличии экономии фонда оплаты труда. На все виды единовременной материальной помощи районный коэффициент не начисляется. Выплата единовременной материальной помощи производится согласно распоряжения Администрации Асиновского городского поселения. Распоряжение подготавливает главный специалист по делопроизводству и кадровой работе Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 03.04.2025 № 409/25). 
4. Условия оплаты труда рабочих

Администрации Асиновского городского поселения

4.1. Должностные оклады 

4.1.1. Оклады по общеотраслевым профессиям рабочих, указанным в Приказе Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29.05.2008 N 248н "Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих", устанавливаются в следующих размерах, исходя из разряда работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих (далее - ЕТКС) (в ред. от 03.05.2017 № 275/17, от 29.01.2024 № 73/24, от 19.11.2025 № 1319):
	Наименование должности
	Разряд работ в соответствии с ЕТКС
	Размер должностного оклада, руб.

	Водитель
	4 разряд
	14 055

	Уборщик помещений
	2 разряд
	10 192

	Рабочий
	2 разряд
	10 192


4.2. Компенсационные выплаты

4.2.1. Работникам Администрации Асиновского городского поселения, не отнесенных к муниципальным должностям, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления Асиновского городского поселения в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, устанавливаются компенсационные выплаты (в ред. от 03.04.2025 № 409/25):
1) выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и/или опасными и иными особыми условиями труда до 5 % должностного оклада;

2) доплата за совмещение профессий (должностей) до 30 % должностного оклада;

3) доплата за расширение зон обслуживания до 20 % должностного оклада;

4) доплата за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором до 30 % должностного оклада;
5) надбавка за классность: 1 класс- 25 %, 2 класс - 10 % должностного оклада.

4.2.2. Дополнительно к компенсационным выплатам, указанным в пункте 4.2.1 настоящего Положения, работникам Администрации Асиновского городского поселения, не отнесенных к муниципальным должностям, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления Асиновского городского поселения устанавливаются другие компенсационные выплаты, установленные в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права (в ред. от 03.04.2025 № 409/25).
4.2.3. Оклад (должностной оклад) и компенсационные выплаты, указанные в пункте 4.2.1 настоящего Положения, не образуют новый оклад (должностной оклад).
4.2.4. Компенсационные выплаты, указанные в пункте 4.2.1 настоящего Положения, не учитываются при начислении иных компенсационных и стимулирующих выплат, за исключением начисления районного коэффициента к заработной плате.
4.3. Стимулирующие выплаты
4.3.1. Работникам Администрации Асиновского городского поселения, не отнесенных к муниципальным должностям, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления Асиновского городского поселения, занимающим должности по общеотраслевым профессиям рабочих устанавливаются (в ред. от 03.04.2025 № 409/25):

- персональная надбавка стимулирующего характера устанавливается рабочему с учетом уровня его профессиональной подготовленности, водителям за ненормированный рабочий день в сумме до 3000 рублей;

Персональная надбавка стимулирующего характера устанавливается распоряжением Администрации Асиновского городского поселения на определенный период времени в течение календарного года.

Оклад и персональная надбавка стимулирующего характера не образуют новый оклад.

Персональная надбавка стимулирующего характера не учитывается при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат, за исключением начисления районного коэффициента к заработной плате.

4.3.2. Работникам устанавливаются следующие премии:

премия за выполненную работу по итогам работы за месяц, квартал, полугодие, девять месяцев, год;

премия за качество выполняемых работ;

премия за выполнение особо важных и срочных работ;

Премирование производится в пределах установленного фонда оплаты труда. Начисление и выплата премии производится за фактически отработанное время. 

4.3.3. Ежемесячная премия выплачивается:

- за эффективность работы – выполнение мероприятий, планов, проектов, своевременное, точное и на высоком профессиональном уровне исполнение распоряжений руководителя;

- при отсутствии  нарушений правил дорожного движения, дорожно-транспортных происшествий;
- за содержание автомобиля в хорошем техническом и санитарном состоянии.

Общий размер ежемесячной премии не может превышать 100 % должностного оклада.

4.3.4. При наличии экономии по фонду оплаты труда производится дополнительное денежное поощрение (единовременная премия) работников по итогам работы за квартал, год. Дополнительное денежное поощрение конкретному работнику не может быть более трёхкратного размера должностного оклада работника, которому выплачивается данная денежная премия (в ред. от 03.05.2017 № 275/17, от 03.04.2025 № 409/25).

4.3.5. Работникам Администрации Асиновского городского поселения, не отнесенных к муниципальным должностям, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления Асиновского городского поселения, занятым по совместительству, а также на условиях неполного рабочего времени, начисление надбавок стимулирующего характера, указанных в данной главе настоящего Положения, производится пропорционально отработанному времени (в ред. от 03.04.2025 № 409/25).
4.4. Материальная помощь

4.4.1. Работникам один раз в календарном году производится единовременная выплата в размере двух окладов, установленных на момент осуществления указанной выплаты.

4.4.2. Работникам один раз в течение календарного года выплачивается материальная помощь в размере одного должностного оклада, установленного на момент осуществления указанной выплаты.

4.4.3. Если работник принят на работу с начала календарного года, то в указанном календарном году единовременная выплата и материальная помощь выплачиваются:

1) полностью ко времени предоставления основного оплачиваемого отпуска вместе с суммой оплаты данного отпуска, если ранее в течение указанного календарного года данные выплаты не были выплачены в полном размере;

2) полностью в последние 10 (Десять) дней указанного календарного года, если в течение указанного календарного года данные выплаты не были выплачены в полном размере;

3) в день увольнения пропорционально отработанному времени в течение календарного года, в котором состоялось увольнение, если ранее в течение указанного календарного года данные выплаты не были выплачены в полном размере. В случае, если единовременная выплата и материальная помощь уже были выплачены в текущем календарном году, то при увольнении работника подлежит удержанию сумма указанных выплат пропорционально отработанному времени.

4.4.4. Если работник принят на работу не с начала календарного года или приступил к исполнению обязанностей после нахождения в отпуске по уходу за ребенком или в длительном отпуске без сохранения заработной платы выплата единовременной выплаты и материальной помощи производится пропорционально отработанному времени в течение указанного календарного года в последние 10 (Десять) дней календарного года.

4.4.5. Решение о единовременной выплате и материальной помощи принимается в течение года представителем нанимателя (работодателем) на основании письменного заявления работника. Выплата осуществляется на основании распоряжения Администрации Асиновского городского поселения. Выплата в последние 10 (Десять) дней календарного года производится на основании распоряжения Администрации Асиновского городского поселения. Распоряжения о выплате оформляется главным специалистом по кадровой работе Администрации Асиновского городского поселения. На единовременную выплату и материальную помощь производится начисление районного коэффициента (в ред. от 03.04.2025 № 409/25).
4.4.6 Работникам (членам их семей (мать, отец, муж, жена, дети))  на основании личного заявления может осуществляться оказание единовременной материальной помощи (в ред. от 03.04.2025 № 409/25):

1) в случае смерти сотрудника в период его трудовых отношений – в размере до 10 000 рублей;

2) в случае смерти близких родственников сотрудника (родители и дети сотрудника, муж, жена) – до 5000 рублей;

3) в случае тяжелого материального положения сотрудника в связи с утратой или повреждением имущества в результате стихийного бедствия и иных непредвиденных обстоятельств (пожар, кража, авария систем водоснабжения, отопления и других обстоятельств) – до 5 000 рублей;

4) к юбилейным датам (50,60,65 лет для мужчин и 50,55,60 для женщин) – до 5 000 рублей;

5) в связи с выходом на пенсию – в размере двух должностных окладов;

6) при рождении ребенка – до 10 000 рублей.

Единовременная материальная помощь выплачивается при наличии экономии фонда оплаты труда. На все виды единовременной материальной помощи районный коэффициент не начисляется. Выплата единовременной материальной помощи производится согласно распоряжения Администрации Асиновского городского поселения. Распоряжение подготавливает главный специалист по кадровой работе Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 03.04.2025 № 409/25).
5. Поощрение отдельных работников
5.1. За успешное и добросовестное исполнение работником должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности устанавливаются следующие виды поощрений:
- благодарность;

- почетная грамота;

- представление к наградам;

- иные виды поощрений, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области.
