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Положение об оплате труда основных и вспомогательных рабочих 
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УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор 

ООО «NNN»
________________________

(И.О.Фамилия)

"____" ____________20хх г.

РАЗДЕЛ 1.   Общие положения
1.1. Настоящее Положение регулирует формы, системы, условия и порядок оплаты труда основных и вспомогательных рабочих ООО "NNN" (далее NNN). К основным рабочим относятся работники,  непосредственно участвующие в производстве продукции в соответствии с планами производства NNN. К вспомогательным рабочим относятся работники, выполняющие погрузочно-разгрузочные и монтажные работы, а также уборку производственных помещений и прилегающей территории. Профессии и специальности основных и вспомогательных рабочих перечислены в Приложении 1 к настоящему Положению.
1.2. Источником средств на оплату труда основных и вспомогательных рабочих (фонда зарплаты) является доход NNN, полученный в порядке исполнения всех заключённых NNN договоров.
1.3. Фонд зарплаты (ФЗП) формируется исходя из тарифной сетки, численности основных и вспомогательных рабочих, фактически отработанного времени. Размер ФЗП рассчитывается бухгалтером, ведущим начисление заработной платы на NNN, или лицом из числа линейных руководителей NNN, назначаемым приказом Генерального директора NNN, согласовывается с главным бухгалтером NNN и утверждается Генеральным директором NNN. 

1.4. Порядок определения и пересмотра размера ФЗП устанавливается лицом, назначаемым приказом Генерального директора NNN,  и утверждается Генеральным директором NNN.
1.5. Труд основных и вспомогательных рабочих оплачивается повременно с учётом отношения к труду и квалификации работника на основе тарифных ставок за месяц в соответствии со штатным расписанием. Размер тарифной ставки за месяц по конкретной рабочей  профессии/ специальности определяется по тарифной сетке на основе тарифного разряда данной профессии/специальности, тарифного коэффициента, соответствующего тарифному разряду профессии/  специальности, и тарифной ставки 1-го разряда (Приложение 2). 
1.6. Тарифная ставка 1-го разряда принимается равной величине минимального размера оплаты труда (МРОТ), действующего на территории N-ской области с __.__.20хх г., и в последующем изменяется в течение 2 (двух) недель с момента официального объявления Администрацией N-ской области о новом МРОТ. Изменённый размер тарифной ставки 1-го разряда вступает в силу с даты не позднее 2 недель с момента официального объявления Администрацией N-ской области о новом МРОТ.

1.7. Перерасчёт тарифных ставок по тарифной сетке с изменением тарифной ставки 1-го разряда и оформление административных решений, необходимых для вступления изменений тарифной сетки в силу, осуществляется экономистом либо лицом, назначаемым приказом Генерального директора NNN, согласовывается с главным бухгалтером и утверждается Генеральным директором NNN. 
1.8. Порядок определения и пересмотра тарифных разрядов конкретной рабочей профессии/ специальности устанавливается лицом, назначаемым приказом Генерального директора NNN, и утверждается Генеральным директором NNN. 

1.9. Оплата труда работников, отнесённых к основным и вспомогательным рабочим, включает три составных элемента:

а) повременную оплату в соответствии со штатным расписанием с учётом квалификации, отношения к труду, количества отработанных за отчётный период часов, характера производственной программы;

б) надбавки компенсирующего характера, установленные действующим законодательством;

в) доплаты к повременной оплате за совмещение профессий, расширение зон обслуживания в течение отчётного периода.
Итоговый размер заработка за период оплаты определятся сложением сумм, начисленных по каждому элементу оплаты труда: 
Заработок = повременная оплата + компенсирующие надбавки + доплаты
1.10. Заработная плата выплачивается каждые полмесяца в течение 2 (двух) дней, 14 и 15 числа и 28 и 29 числа, за каждый период оплаты соответственно. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днём выплата заработной платы производится накануне этого дня. По письменному заявлению работника, согласованному с Генеральным директором NNN, заработная плата может выплачиваться полностью за 1 (один) месяц. В этом случае выплата производится 14 и 15 числа месяца, следующего за отчётным. 

1.11. Сведения о суммах заработной платы, причитающихся рабочим за период оплаты, передаются бухгалтером, ведущим начисление заработной платы на NNN, либо лицом, его замещающим по приказу Генерального директора, на согласование главному бухгалтеру не позднее 3 (трёх) дней до первого дня выплаты зарплаты за период оплаты. Согласованные сведения о суммах заработной платы передаются бухгалтером на утверждение Генеральному директору NNN не позднее 1 (одних) суток до первого дня выплат заработной платы за период оплаты.

1.12. Выплату заработной платы рабочим осуществляет бухгалтер, ответственный за начисление заработной платы на NNN, либо лицо, утверждённое приказом Генерального директора NNN. 
1.13. При выплате заработной платы лицо, осуществляющее выплату, выдаёт рабочему расчётный листок, в котором указаны составные части заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размеры и основания произведённых удержаний, а также общая денежная сумма, подлежащая выплате (Приложение 3).

1.14. Аспекты оплаты труда, не регламентируемые настоящим Положением, регулируются в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Налоговым кодексом, Гражданским кодексом, другими нормативными актами. 

1.15. Настоящее Положение составляется в четырёх экземплярах, каждый из них скрепляется подписью Генерального директора. Один из подписанных экземпляров хранится у главного бухгалтера, другой – у бухгалтера, ведущего начисление заработной платы на NNN, третий – у экономиста, четвёртый – у инспектора отдела кадров. 

1.16. Копия Положения об оплате труда хранится в месте, открытом для доступа линейных руководителей и основных и вспомогательных рабочих NNN.

1.17. Положение об оплате труда и его отдельные статьи утверждаются Генеральным директором NNN (далее – Генеральный директор). Изменение Положения и его отдельных статей осуществляется лицом, назначаемым приказом Генерального директора, и утверждается Генеральным директором.

1.18. Положение об оплате труда вступает в силу с момента его утверждения Генеральным директором и действует до его отмены или замены новым Положением об оплате труда, разработанным и утверждённым в соответствии с нормами трудового, налогового, административного законодательства.

РАЗДЕЛ 2.   Порядок повременной оплаты труда основных и вспомогательных рабочих и выплаты компенсирующих надбавок
2.1. Повременная оплата труда основных и вспомогательных рабочих как базовая часть их заработка за период оплаты определяется по простой почасовой системе с учётом отношения к труду и квалификации работника, а также числа фактически отработанных часов. Итоговый за период оплаты размер повременной части заработка рабочего рассчитывается по формуле:
ЗПi = ТСiчас  х Qi  х (1 + kiл.р. + kiсобл.усл.),  
где ТСiчас.   – часовая тарифная ставка i–го (данного) рабочего,

Qi – количество часов, отработанных i–тым рабочим за период оплаты,

kiл.р. – коэффициент личной результативности i–го рабочего на период оплаты,

kiсобл.усл. – коэффициент надбавки i–того рабочего за соблюдение условий заказа,  выполняемого на предприятии в период оплаты.
2.2. Часовая тарифная ставка рабочего рассчитывается делением тарифной ставки за месяц для данной профессии/ специальности по штатному расписанию на среднемесячное число рабочих часов в текущем году (Приложение 2). Величина часовой тарифной ставки по каждому тарифному разряду постоянна в течение года. Расчёт часовых тарифных ставок на плановый год производится экономистом либо лицом, назначаемым приказом Генерального директора NNN, в период с 1 по 15 декабря отчётного года, согласовывается с главным бухгалтером, утверждается Генеральным директором NNN в срок до 30 декабря отчётного года и вступает в силу с 1 января года, следующего за отчётным. 
2.3. Коэффициент личной результативности рабочего отражает отношение данного рабочего к труду, его готовность выполнять различные виды работ, а также квалификацию и стремление к развитию. Коэффициенты личной результативности определяются ежеквартально по итогам трудового поведения каждого основного и вспомогательного рабочего за отчётный квартал совместно сменными мастерами, старшим мастером и старшим линейным руководителем по производству с помощью карточки рабочего и переводной шкалы (Приложение 4). 

2.4. Сроки совещания линейных руководителей по определению коэффициентов личной результативности устанавливает старший линейный руководитель по производству. Совещание проводится в срок не позднее чем за 14 (четырнадцать) дней до ближайшей даты выплаты заработной платы. Старший линейный руководитель по производству либо уполномоченный им линейный руководитель из числа ответственных за определение коэффициентов личной результативности подаёт список рабочих с установленными для каждого рабочего коэффициентами на утверждение Генеральному директору в течение 2 (двух) дней после совещания. Коэффициенты личной результативности по списочному составу утверждаются Генеральным директором в течение 3 (трёх) дней с момента представления списка. Старший мастер сообщает результат оценки каждому работнику и передаёт утверждённые коэффициенты бухгалтеру, ответственному за начисление зарплаты на NNN, не позднее чем через 3 (три) дня после утверждения коэффициентов Генеральным директором. 
2.5. При осуществлении в период оплаты на NNN работ по заказу/заказам, рабочим выплачивается надбавка за соблюдение условий выполнения заказа. Надбавка начисляется к часовой тарифной ставке соответствующего разряда с коэффициентом 0,5 (50% к часовой тарифной ставке). Максимальное значение коэффициента надбавки за соблюдение условий выполнения заказа пересматривается в порядке, установленном приказом Генерального директора.

2.6. Коэффициент надбавки за соблюдение условий выполнения заказа уменьшается в случае нарушения рабочим данных условий, включая прямое неисполнение обязанностей и нарушение технологической дисциплины. Величина коэффициента надбавки в этом случае определяется в соответствии со схемой, представленной в Приложении 5. 

2.7. Кандидатуру рабочего на понижение коэффициента надбавки за соблюдение условий выполнения заказа и размер понижения представляют в служебной записке Генеральному директору руководители любого уровня управления по факту выявления случая(ев) нарушения рабочим условий выполнения заказа независимо от действительных дат, когда указанные случаи имели место. Не позднее чем за 3 (три) дня до первого дня выплаты заработной платы за период оплаты, бухгалтер, ответственный за начисление заработной платы, либо лицо, уполномоченное Генеральным директором, на основании данных обо всех случаях нарушения условий  выполнения заказа за период оплаты подготавливает и утверждает у Генерального директора список работников, коэффициент надбавки которых подлежит понижению, с указанием итоговой величины коэффициента. Понижение или лишение надбавки производится на основании приказа Генерального директора. Рабочие уведомляются о размере понижения их коэффициента надбавки лицом, уполномоченным Генеральным директором, в течение 2 (двух) суток после подписания соответствующего приказа.  
2.8. Всем основным и вспомогательным рабочим оплачивается превышение нормативного за период оплаты фонда рабочего времени, связанное с выполнением дополнительных заданий (работ). Доплаты за работу в ночные часы, выходные и нерабочие праздничные дни устанавливаются из расчёта текущей часовой тарифной ставки в соответствии с тарифным разрядом рабочего по нижней границе, определённой соответствующими статьями ТК РФ:

-  коэффициент доплаты к тарифной ставке за работу в ночные часы = 1,2;

- коэффициент доплаты к тарифной ставке за сверхурочную работу = 1,5 за первые два часа сверхурочной работы и 2 – за последующие;

- коэффициент доплаты к тарифной ставке за работу в выходные и нерабочие праздничные дни = 2.

Дополнительным соглашением между рабочими и NNN в лице Генерального директора могут устанавливаться допустимые границы превышения нормативного фонда рабочего времени. 

2.9. Выплаты за переработку не производятся в следующих случаях:

· переработка вызвана выполнением работ, оплачиваемых отдельно (Раздел 4 Положения); 
· переработка обусловлена недостаточной квалифицированностью работника на данном рабочем месте и/или его недобросовестностью при выполнении трудовых обязанностей;

· по письменному заявлению работника и по согласованию с Генеральным директором работнику предоставляется компенсация переработки дополнительным временем отдыха, предусмотренная трудовым законодательством.    

2.10. Иные доплаты и надбавки, предусмотренные трудовым законодательством, производятся по представлению старшего линейного руководителя по производству, инспектора отдела кадров, бухгалтера по заработной плате, согласовываемому с главным бухгалтером и утверждаемому Генеральным директором.

РАЗДЕЛ 3.   Порядок начисления компенсирующих надбавок к повременной оплате, установленных законодательством
3.1. Основным и вспомогательным рабочим выплачиваются компенсирующие надбавки в соответствии с действующим на период оплаты Постановлением Администрации N-ской области. Компенсирующие надбавки включают надбавку по районному коэффициенту, компенсирующую расходы на проживание и работу в местных климатических условиях, и северную надбавку, стимулирующую трудовой стаж работника. Районные надбавки начисляются на повременную заработную плату, включая доплаты за переработку и выполнение обязанностей временно отсутствующего работника.

3.2. Величина районного коэффициента и величина северной надбавки пересматриваются согласно порядку, предусмотренному нормативными актами Администрации N-ской области и Правительства РФ. 

3.3. В соответствии с нормами трудового законодательства РФ (ст.134 ТК РФ), для компенсации роста потребительских цен на товары и услуги на территории проживания рабочих ежегодно производится индексация заработной платы рабочих. Коэффициент индексации устанавливается единовременно и действует в течение года. 

3.4. Коэффициент индексации на плановый год определяется как частное величины прожиточного минимума трудоспособного населения, сложившегося на территории центральных и южных районов N-ской области за III квартал отчётного года, и величины данного прожиточного минимума за  III квартал года, предшествующего отчётному. Если величина прожиточного минимума отчётного года ниже величины прожиточного минимума года предыдущего, коэффициент индексации принимается равным 1 (единице). При более высоком прожиточном минимуме отчётного года окончательная величина коэффициента индексации с учётом финансовых возможностей NNN может быть понижена по сравнению с фактическим соотношением сопоставляемых прожиточных минимумов, но её значение должно превышать 1 (единицу). Определение коэффициента индексации осуществляется в период с 15 по 22 декабря каждого года экономистом, либо лицом, назначаемым приказом Генерального директора. Значение коэффициента индексации согласовывается с главным бухгалтером, утверждается Генеральным директором и вступает в силу с 1 января планового года. 

3.5. В случае экономического кризиса на национальном и/или региональном уровне (дефолт, существенное повышение ставки рефинансирования Центрального Банка РФ и т.п.), влекущего за собой резкий рост потребительских цен на товары и услуги, сроки определения коэффициента индексации и его  значение устанавливаются приказом Генерального директора в соответствии с изменением макроэкономических факторов. 

РАЗДЕЛ 4.  Порядок премирования основных и вспомогательных рабочих
4.1. По результатам работы NNN за год, а также за достижение выдающихся трудовых результатов, работники премируются из средств Фонда материального поощрения (ФМП). 

4.2. Источниками формирования ФМП являются:

· чистая прибыль, полученная NNN в течение периода, в размере фиксированного процента;

· экономия фонда заработной платы, в том числе экономия ФЗП в результате сокращения численности;

· экономия материальных, энергетических и иных ресурсов в результате совершенствования рабочих процессов, производственных технологий, использования новых замещающих материалов и т.п. 

4.3. При достижении NNN высоких финансовых результатов и, соответственно, наличии прибыли для распределения, основным и вспомогательным рабочим,  занятым на NNN не менее 6 месяцев без перерывов и не имеющим в течение года случаев понижения надбавки за добросовестное выполнение трудовых обязанностей, начисляется премия по итогам года и выплачивается в последние за календарный год дни выплаты зарплаты (28-29 декабря). 

4.4. Минимальный размер премии по итогам года для рабочих, отработавших на предприятии не менее 1 года, равен минимальной тарифной ставке за месяц. Минимальный размер премии для рабочих, отработавших на предприятии менее 1 года, составляет ½ минимальной тарифной ставки за месяц. Далее размер премии повышается на коэффициент отработанных в течение года часов к нормативному числу часов за год. В случае, если прибыль предприятия не позволяет обеспечить оговоренный минимальный размер премии, суммы к выплате исчисляются пропорционально фактическому размеру прибыли в текущем периоде.  

4.5. По итогам года старший линейный руководитель по производству формирует список рабочих, представляемых к премированию, рассчитывает размер премий и подаёт указанные данные на утверждение Генеральному директору NNN не позднее 5 декабря текущего года. Генеральный директор по согласованию с главным бухгалтером издаёт приказ о премировании по итогам года в течение последующих 5 (пяти) дней. Бухгалтер, ведущий начисление заработной платы, учитывает утверждённые суммы премий при расчёте заработной платы. 

4.6. Работники, в течение отчётного года достигшие выдающихся трудовых результатов, премируются из средств ФМП по факту достижения данных результатов. Показателями достижения выдающихся трудовых результатов являются:

· совершенствование рабочих процессов, производственных технологий и т.п., приводящее к экономии различных ресурсов;

· получение наград профессиональных конкурсов.

4.7. Основным рабочим при достижении доли брака на партию изделий ниже допустимого значения, приведшем к экономии сырья и материалов, подтверждённой расчётами, выплачивается единовременная премия за снижение технологических потерь. Размер премиальной суммы составляет 100% от суммы экономии сырья и материалов, единовременно полученной от снижения брака в пределах тарифной ставки за месяц в соответствии с тарифным разрядом (без надбавки за соблюдение условий заказа). При экономии большего размера, сумма премиальных определяется дополнительно.

4.8. Основным и вспомогательным рабочим выплачивается единовременная премия за рационализацию процессов, организации труда с учётом суммы единовременной экономии средств, но не более 50% тарифной ставки за месяц в соответствии с тарифным разрядом по штатному расписанию (без надбавки за соблюдение условий заказа). 

4.9. В течение отчётного квартала старший линейный руководитель по производству формирует список работников, представляемых к премированию в соответствии с пп.4.7-4.8 Положения, производит расчёт сумм премий и подаёт указанные данные на утверждение Генеральному директору не позднее 10 дней до окончания отчётного квартала. На основании приказа Генерального директора, издаваемого по согласовании премиальных сумм с главным бухгалтером в течение последующих 5 (пяти) дней, премии выплачиваются в дни выплат за текущий период оплаты.

4.10. За получение наград профессиональных конкурсов работники премируются в размере 35% тарифной ставки за месяц в соответствии с тарифным разрядом (без надбавки за соблюдение условий заказа). Получение главных наград профессиональных конкурсов поощряется премией в размере 50% тарифной ставки за месяц в соответствии с тарифным разрядом (без надбавки за соблюдение условий заказа). Представление на премирование за награды профессиональных конкурсов готовит инспектор отдела кадров и подаёт на утверждение Генеральному директору в течение не более 10 (десяти) дней после извещения о наградах, полученных работниками  NNN. Решение о премировании оформляется приказом Генерального директора, на основании которого премии за награды профессиональных конкурсов выплачиваются с заработной платой за период оплаты, следующий за текущим. 
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