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Положение об организации оплаты труда

ООО УМЦ ДПО «Форус»

1. Термины и определения 

                     Для целей настоящего Положения применяемые в нем термины означают:

"Организация" - Общество с ограниченной ответственностью Учебно – методический центр дополнительного профессионального образования «Форус»;

"персонал" - работники Организации, на которых распространяется действие настоящего Положения; «положение» – документ, определяющий методику (принципы) деятельности, устанавливающий требования к результатам деятельности (управление, предоставление услуг) или содержанию, оформлению документов. 

«работодатель/администрация Организации» – директор Организации, действующий на основании устава Организации или уполномоченное лицо, действующее на основании доверенности.

"должностной оклад" - фиксированный размер оплаты труда работника за исполнение трудовых (должностных) обязанностей с учетом квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой им работы за календарный месяц без учета компенсационных, стимулирующих и социальных выплат;

"доплата" - денежная сумма, которая выплачивается работникам с учетом объема и условий их труда; применяется при совмещении профессий (должностей), увеличении объема работ, при работе в ночное время, при работе сверх нормальной продолжительности рабочего времени, при работе в тяжелых и вредных условиях труда и т.д.;

"заработная плата" (оплата труда работника) - вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, работу в особых климатических условиях и на территориях, подвергшихся радиоактивному загрязнению, и иные выплаты компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты);

МРОТ - устанавливаемый федеральным законом (или законом субъекта РФ) минимальный размер оплаты труда (минимальная месячная заработная плата) работника, полностью отработавшего за единицу времени норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности);

"стимулирующая надбавка" - дополнительная денежная выплата, направленная на стимулирование работников: за качественный, добросовестный и эффективный труд (исполнение работником своих трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором),  росту уровня профессионализма и мастерства;

"норма труда" - мера затрат труда, установленное задание по выполнению в определенных организационно-технических условиях отдельных работ, операций или функций одним работником или группой работников, имеющих соответствующую профессию, специальность и квалификацию. Нормами труда являются: нормы времени, нормы выработки, нормы обслуживания и т.д.;

«часовая ставка» - фиксированный размер оплаты труда работника за исполнение трудовых (должностных) обязанностей с учетом квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой им работы за час рабочего времени без учета компенсационных, стимулирующих и социальных выплат;
"премия" - поощрительная выплата стимулирующего характера за качественный, добросовестный, эффективный труд (исполнение работником своих трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором);
"северная надбавка" – процентная надбавка к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и других местностях;

"система оплаты труда" - применяемая в Организации в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, порядок исчисления размеров заработной платы, подлежащей выплате работникам в соответствии с произведенными ими трудовыми затратами (нормами) и результатами труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера;

"тарифная ставка" - фиксированный размер оплаты труда работника за выполнение нормы труда определенной сложности (квалификации) за единицу времени без учета компенсационных, стимулирующих и социальных выплат;

 "ТК РФ" - "Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ;

"трудовой договор" - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя;

"трудовые отношения" - отношения, основанные на соглашении между работником и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретного вида поручаемой работнику работы), подчинении работника правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором;

"условия труда" - совокупность факторов производственной среды и трудового процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье человека;

"диапазон фиксированного вознаграждения" - набор значений фиксированных вознаграждений между минимальной и максимальной величинами;

"уникальный специалист" - работник, профессия (специальность) которого или выполняемая им работа является единственной в своем роде и/или имеет особо важное значение для обеспечения деятельности Организации;

2. Общие положения

Настоящее Положение разработано в целях повышения мотивации и стимулирования труда работников Общества с ограниченной ответственностью Учебно – методический центр дополнительного профессионального образования «Форус» (далее по тексту – «Организация») к улучшению количественных и качественных показателей работы. 

Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации (далее по тексту – «Трудовое законодательство»), Уставом и внутренними локальными нормативными актами Организации.

Настоящее положение устанавливает принципы, систему и условия оплаты труда работников Организации.

В настоящем Положении под оплатой труда понимается система отношений, связанных с установлением и выплатой работникам Организации вознаграждения за их труд в соответствии с настоящим Положением, трудовыми договорами, Правилами внутреннего трудового распорядка и иными нормативными актами Организации.

Настоящее Положение исходит из необходимости осуществления в оплате труда следующих принципов:

· гарантированное Трудовым законодательством право работодателя (администрации Организации) самостоятельно устанавливать формы, системы и размер оплаты труда работников;

· равная оплата за равный труд, недопущение дискриминации в оплате труда;

· дифференциация заработной платы в зависимости от сложности, содержания труда и квалификации работника;

· учёт различий в индивидуальных результатах труда: качестве выполненной работы, своевременности и полноте выполненных трудовых обязанностей, уровне интенсивности труда и уровне профессиональной компетентности;

· своевременная и в полном объёме выплата заработной платы.

Настоящее Положение применяется для установления порядка начисления и выплаты заработной платы, разрешения вопросов организации оплаты труда работников Организации.

Настоящее Положение распространяется на всех работников Организации, трудоустроенных по трудовым договорам как по основному месту работы, так и по совместительству.

Ответственность за своевременность и правильность начисления и выплаты заработной платы, а также выплат стимулирующего характера несет директор Организации. Ответственность за организацию процесса оплаты труда и материального стимулирования работников несет директор Организации.
Введение в действие, внесение изменений и отмена настоящего Положения производятся приказом директора Организации.

Регистрация, хранение и тиражирование настоящего Положения осуществляется менеджером по кадровому администрированию Организации. 

Ознакомление работников Организации с настоящим Положением осуществляется:

· директором Организации – с Приказом о внесении изменений и дополнений в настоящее Положение.

Настоящее положение вступает в силу с момента его утверждения.

3. Системы оплаты труда и фонд заработной платы

Под системой оплаты труда в настоящем Положении понимается способ исчисления размера вознаграждения, подлежащего выплате работникам Организации в соответствии с произведёнными ими трудовыми затратами и/или результатами труда.

В Организации предусмотрено несколько систем оплаты труда работникам:

· Почасовая система оплаты труда предусматривает, что величина заработной платы работников зависит от установленных в штатном расписании часовых ставок, фактически отработанного работниками времени, учет которого ведется на основании табелей учета рабочего времени.     

· Простая повременная система оплаты труда предусматривает, что величина заработной платы работников зависит от установленных в штатном расписании окладов (тарифных ставок), фактически отработанного работниками времени, учёт которого ведётся на основании табелей учета рабочего времени.

· Комиссионная система оплаты труда предусматривает расчет заработной платы по одной из формул:
Заработная плата = оклад + % от выручки
            Директор до 3 числа месяца, следующего за отчетным, на основании данных о денежных поступлениях от клиентов, формирует:

- отчет личных продаж (Приложение № 1)

- отчет о реализации услуг (Приложение № 2)

  Далее Отчет личных продаж и Отчет о реализации услуг использует для начисления заработной платы. 
Фонд заработной платы включает: 

· оплату за отработанное время;

· компенсационные начисления, связанные с режимом работы или условиями труда;

· стимулирующие начисления и надбавки как поощрительные начисления за производственные результаты; 

· другие расходы, связанные с содержанием работников Организации при исполнении ими трудовой функции

В состав выплат социального характера включаются компенсации и социальные льготы, предоставленные работникам (без социальных пособий из государственных и негосударственных бюджетных фондов).

Выплаты социального характера устанавливаются приказом директора Организации.

4. Порядок и сроки выплаты заработной платы 

Размер месячной заработной платы работника организации, полностью отработавшего норму рабочего времени, с учетом компенсационных и стимулирующих выплат, в нормальных условиях труда не может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законом (минимальной заработной платы, установленной в субъекте Российской Федерации).

Выплата заработной платы работникам Организации производится в денежной форме в рублях.

Заработная плата работникам Организации выплачивается два раза в месяц: заработная плата за первую половину месяца 25 (двадцать пятого) числа текущего месяца и окончательный расчет 10 (десятого) числа, месяца, следующего за отчетным.

Заработная плата за первую половину месяца выплачивается в размере оплаты за фактическое отработанное время в первой половине месяца. Окончательный расчет заработной платы производится исходя из должностного оклада/тарифной ставки работника, премиальных выплат, гарантированных, компенсационных и прочих выплат. 

Если выплата заработной платы выпадает на выходной или праздничный день, то расчет должен быть произведен в предшествующий рабочий день.  

Работодатель извещает в письменной форме каждого работника о составных частях заработной платы. Извещением в письменной форме является расчетный листок. Ответственным за вручение расчетного листка является директор Организации. Каждый работник получает расчетный листок в любой рабочий день начиная со дня выдачи заработной платы.   

Выплата заработной платы в Организации осуществляется одним из следующих способов:

· наличными – в кассе Организации; 

· путем перечисления денежных средств на личные банковские карты работников по указанным банковским реквизитам; 

· путем перечисления денежных средств на личные банковские карты работников, открытые работодателем в рамках зарплатного проекта в Байкальском Банке ПАО Сбербанк г. Иркутск, с письменного согласия работника.     

Выплаты, предусмотренные настоящим Положением, осуществляются исходя из фактически отработанного работником времени в оплачиваемом месяце.

Выплаты, предусмотренные настоящим Положением, осуществляются в сроки, установленные настоящим Положением, относятся к расходам организации на оплату труда и включаются в средний заработок для оплаты ежегодных отпусков и в других случаях, предусмотренных законодательством РФ.
5. Должностной оклад

Должностной оклад выплачивается за исполнение трудовых (должностных) обязанностей определенной сложности за календарный месяц без учета премиальных выплат, гарантированных, компенсационных и прочих выплат.

Размер должностного оклада устанавливается работникам Организации в зависимости от типа подразделения (должности), уровня занимаемой должности, сложности и объема обязанностей, возложенных на работника трудовым договором и должностной инструкцией.

6. Часовая ставка

Часовая ставка выплачивается за исполнение трудовых (должностных) обязанностей определенной сложности за календарный месяц без учета премиальных выплат, гарантированных, компенсационных и прочих выплат.

Размер часовой ставки устанавливается работникам Организации в зависимости от типа подразделения (должности), уровня занимаемой должности, сложности и объема обязанностей, возложенных на работника трудовым договором и должностной инструкцией.

7. Правила и сроки выплаты отпускных.

Работнику предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 36 календарных дней в соответствии с графиком отпусков Организации, ежегодно утверждаемым Работодателем, в том числе: 28 календарных дней – основной отпуск, 8 календарных дней дополнительного отпуска согласно закону РФ от 19.02.1993 №4520-1. При этом ежегодный оплачиваемый отпуск, как правило, разделяется на части, одна из частей должна быть не менее 14 календарных дней.
Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы.
В соответствии с ч. 9 ст. 136 ТК РФ оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.

8. Порядок установления надбавок и доплат

8.1 Доплата за совмещение профессий (должностей)

Совмещение профессий (должностей) – выполнение работником наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительной работы по другой профессии (должности).

Целью указанных доплат является создание материальной заинтересованности у работников в выполнении ими дополнительного объёма работ по другой профессии/должности, сверх оговоренных в трудовом договоре. Они вводятся при условии полного и качественного исполнения работником на его рабочем месте трудовых обязанностей.

Совмещение профессий (должностей) допускается только с письменного согласия работника в течение установленного Правилами внутреннего трудового распорядка Организации рабочего дня (рабочей смены), если это экономически целесообразно и не ведёт к ухудшению качества выполняемых работ.

Совмещение профессий (должностей) оформляется приказом директора Организации или лица его замещающего, а также размера доплаты в абсолютном или процентном выражении по отношению к тарифной ставке или окладу к совмещаемой профессии (должности) в соответствии со статьей 151 ТК РФ. Приказ о совмещении профессии (должности) объявляется работнику под роспись.

Размер доплаты за совмещение профессий (должностей) устанавливается с учётом загруженности работника по основной профессии (должности) и объёма работ по совмещаемой профессии (должности), передаваемого работнику. Доплаты за совмещение профессий (должностей) не могут превышать 50 (пятидесяти) процентов тарифной ставки/оклада по совмещаемой должности.

Период времени совмещения определяется в фактически отработанных днях.

При выявлении нарушений выполнения должностных обязанностей согласно должностной инструкции совмещаемой должности совмещение и доплаты за него прекращаются с момента выявления нарушения. 

8.2. Стимулирующие надбавки 

          Финансовое поощрение работников в виде стимулирующих надбавок производится в целях усиления их материальной заинтересованности в улучшении результатов их деятельности и не является гарантированными выплатами, предоставляемыми Организацией.

         По решению директора Организации, на основании представлений руководителей соответствующих подразделений, работникам, добросовестно исполняющим должностные обязанности, не имеющим дисциплинарные проступки и нарушения режима рабочего времени, устанавливаются разовые стимулирующие надбавки:

· за интенсивность, напряженность труда;

· за активную и инициативную работу;

· за высокие результаты работ - устанавливается работникам Организации в связи с увеличением объёма выполняемой работы для стимулирования развития и дальнейшего совершенствования профессионального мастерства;
· за выполнение особо важных производственных заданий - применяется для оперативного разрешения неожиданных и непредвиденных затруднений, для стимулирования выполнения особо важных и срочных заданий, возникающих в процессе производственной деятельности подразделений Организации;

· за большой личный вклад в осуществление уставных задач Организации;

· за работу на особо сложных участках работ;

· за улучшение основных показателей деятельности подразделения или Организации в целом (для руководителей подразделений);

· за внедрение предложений, принесших экономическую выгоду подразделению или Организации в целом;

· за привлечение новых клиентов;

· за привлечение работника к выполнению срочных и ответственных заданий;
· Премия победителям в трудовых соревнованиях, конкурсах, смотрах - применяется в целях поощрения победителей по итогам трудовых соревнований, конкурсов, смотров и деловой активности работников. Он является формой признания заслуг работника в выявлении имеющихся резервов повышения производительности труда, качества работы, добросовестного и инициативного выполнения своих трудовых обязанностей, овладения эффективными, заслуживающими распространения, методами выполнения работы.

Условия проведения соревнований, смотров, конкурсов, количество призовых мест, порядок подведения итогов и размеры поощрения победителям представляются на согласование директором Организации. Подведение итогов осуществляется комиссией, состав которой устанавливается приказом директора Организации.

На основании решения комиссии издается приказ директора Организации об определении победителей и их награждении в соответствии с условиями соревнования, смотра или конкурса.
· Стимулирующая надбавка коллективам-победителям распределяется между работниками решением руководителя данного подразделения и выплачивается на основании приказа директора Организации в соответствии с решением комиссии по подведению итогов.

· Персональным победителям стимулирующая надбавка выплачиваются на основании приказа директора Организации в соответствии с решением комиссии по подведению итогов;

         По усмотрению директора Организации, а также по представлению руководителей подразделений могут учитываться и иные критерии, и показатели к выплате стимулирующей надбавки.
          Работнику, отработавшему менее месяца, за который выплачивается стимулирующая надбавка (в связи с заключением и (или) расторжением трудового договора, в связи с временной нетрудоспособностью), размер стимулирующей надбавки определяется за фактически отработанное им время в данном месяце либо не начисляется (и не выплачивается).

         Размер стимулирующей надбавки определяется руководителем подразделения по результатам работы за месяц, в зависимости от личного вклада работника в общие результаты работы соответствующего подразделения и составляет до 100% от установленного в штатном расписании оклада по каждому показателю.

        Стимулирующая надбавка начисляется на должностной оклад, а также на доплаты к должностному окладу за совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, выполнение работы временно отсутствующего работника, за работу в сверхурочное, ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни.

       Основанием для подготовки проекта приказа о начислении разовой стимулирующей надбавки является служебная записка руководителя подразделения на имя директора Организации или уполномоченного им лица.

       Разовая стимулирующая надбавка утверждается приказом директора или уполномоченного им лица отдельным штатным работникам в индивидуальном порядке в пределах имеющихся бюджетных ресурсов.

       Разовая стимулирующая надбавка, начисленная в соответствии с настоящим Положением, относится к расходам организации на оплату труда, выплачивается одновременно с заработной платой и включается в средний заработок для оплаты ежегодных отпусков и в других случаях, предусмотренных законодательством РФ.
9. Гарантийные и компенсационные выплаты работникам

 9.1 Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни

В выходные и нерабочие праздничные дни допускаются работы, вызванные необходимостью обслуживания фирм, а также в связи с направлением работника в командировку по производственной необходимости. Привлечение работников к работе в нерабочие выходные и праздничные дни осуществляется с их письменного согласия на основании приказа, в котором должно быть отражено обоснование привлечения к работе в нерабочий праздничный день.    

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере:

работникам, получающим месячный оклад, – в размере одинарной дневной или часовой ставки сверх оклада, если работа в выходной и нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере двойной часовой или дневной ставки сверх оклада если работа производилась сверх месячной нормы.

По желанию работника, работавшего в нерабочий праздничный день, может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.
9.2 Районный коэффициент

          Районный коэффициент начисляется на все виды заработной платы, которые используются для исчисления средней заработной платы, без ограничения их максимального размера. Размер районного коэффициента определяется в соответствии с законодательными актами региона , в котором работает сотрудник.

9.3 Северная надбавка

           Северная надбавка начисляется с учетом стажа работы в размере, установленном  законодательными актами региона, в котором работает сотрудник.

          Сотрудникам, не имеющим стаж для получения максимальной северной надбавки предусмотрена доплата до максимального размера, установленном  законодательными актами региона, в котором работает сотрудник, за счет собственных средств Организации. 

10.  Выплаты социального характера

Организация вправе оказывать работникам материальную помощь в следующих случаях:

· членам семьи умершего работника или работнику в связи со смертью близкого родственника (супруги, родители, дети) - в размере – 3000 (трех тысяч рублей);

· в связи с рождением ребенка - в размере 1000 (одна тысяча рублей);

· в связи с юбилеем (50-летием) - в размере 5000 (пять тысяч рублей);

· в иных случаях на усмотрение руководства Организации.

Единовременная материальная помощь может быть оказана работнику Организации на основании его личного письменного заявления на имя директора Организации.

Руководитель структурного подразделения передает ходатайство с приложением заявления работника, первичных документов либо сметы расходов (при наличии таковых) на согласование директору Организации.

При отрицательном решении директора или уполномоченного им лица руководитель структурного подразделения доводит соответствующую информацию до работника.

При положительном решении директора, директор Организации готовит соответствующий приказ. 

Выплата единовременной материальной помощи производится в течение 10-ти рабочих дней с момента издания соответствующего приказа. 

Приложение 1

к Положение об организации оплаты труда 

ООО УМЦ ДПО «Форус»
	Утверждаю:

	Директор ООО УМЦ ДПО "Форус" ___________________ ФИО



	М.П.


Отчет для расчета заработной платы за месяц  20___ года
В соответствии с Приложениями к данному отчету начислить в месяц 20__ г. дополнительную оплату  следующим сотрудникам:
	№
	ФИО
	Должность
	Объем личных продаж
	Объем маржиналь-ного дохода
	%
	Сумма доп.оплаты, руб
	Сумма доп.оплаты с учетом сев. надбавки и район. коэ-та, руб.
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	_% от реализации
	
	

	2
	
	
	
	
	_% от семинаров
	
	

	3
	
	
	
	
	_% от курсов
	
	


Приложение

к отчету по расчету заработной платы за месяц 20__ год
	Покупатели
	Сумма, руб.

	Объем личных продаж ФИО сотрудника, в том числе
	

	
	

	
	

	
	


Приложение 2

к Положение об организации оплаты труда 

ООО УМЦ ДПО «Форус»
	Утверждаю:

	Директор ООО УМЦ ДПО "Форус" ___________________ ФИО



	М.П.


	Приложение
	
	

	к отчету по расчету заработной платы за месяц 20__ год
Объем оказанных услуг за месяц

Сумма, руб.

Наименование услуги
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