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Положение об оплате труда и материальном стимулировании сотрудников  в 
ООО «ххххххх»

1. Общие положения
1.1. Настоящее положение об оплате труда и материальном стимулировании сотрудников (далее - Положение) разработано в соответствии с Законодательством РФ.
1.2. Настоящее Положение распространяется на всех лиц, ведущих в организации трудовую деятельность на основании трудовых договоров (далее - Сотрудники).
1.3. Настоящее Положение распространяется на Сотрудников, ведущих трудовую деятельность как по основному месту работы (основная работа, предусмотренная должностными обязанностями), так и работающих по внешнему или внутреннему совместительству (другая регулярная работа, выполняемая в свободное от основной работы время).
1.4. Ответственность за своевременность и правильность начисления и выплаты заработной платы, а также выплат стимулирующего характера несет главный бухгалтер организации. Ответственность за организацию процесса оплаты труда и материального стимулирования сотрудников несет руководитель организации.
1.5. Базовыми принципами формирования системы оплаты труда и материального стимулирования Сотрудников организации являются:
1.5.1. Соблюдение дифференциации оплаты труда в зависимости от его сложности (квалификации Сотрудника);
1.5.2. Отсутствие дискриминации по полу, возрасту, национальности при оплате труда;
1.5.3. Стимулирование Сотрудников к раскрытию и реализации своих способностей в процессе трудовой деятельности;
1.5.4. Равенство Сотрудников относительно норм труда (трудовых обязанностей) и возможностей увеличения заработка за счет проявления инициативы, творческой активности;
1.5.5. Нацеленность системы оплаты на достижение необходимых конечных результатов работы, при этом заработная плата Сотрудника не должна зависеть от результатов труда других Сотрудников или организации в целом. Заработная плата всегда есть результат оценки индивидуального труда.
1.6. Настоящее Положение утверждает руководитель организации.
1.7. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения.

2. Система и форма оплаты труда.
2.1. Под системой оплаты труда в настоящем Положении понимается способ исчисления вознаграждения, подлежащего выдаче Сотрудникам организации в соответствии с их трудовыми затратами.
2.2. В организации устанавливается повременно – премиальная система оплаты труда. Размер заработной платы Сотрудников зависит от фактически отработанного времени, учет которого организован с применением документов учета рабочего времени (табелей).

3. Порядок начисления и выплаты заработной платы.

3.1. Должностной оклад – фиксированный размер оплаты труда Сотрудника за выполнение нормы труда или трудовых обязанностей определенной сложности за календарный месяц без учета компенсационных, стимулирующих и социальных выплат. Оклады утверждаются штатным расписанием организации.
3.2. Размер должностного оклада не может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного законодательством РФ.
3.3. Выплата заработной платы производится два раза в месяц 5 – го и 20 – го числа каждого месяца. При совпадении дней выдачи заработной платы с выходными или праздничными днями заработная плата выдается перед этими днями.
3.4. Пятого числа каждого месяца (в день выплаты заработной платы) каждому Сотруднику должен выдаваться расчетный лист, в котором отражается информация о начисленной заработной плате, размеры и основания произведенных удержаний и общая денежная сумма, подлежащая выплате. 
3.5. При прекращении действия трудового договора окончательный расчет по причитающейся Сотруднику заработной плате производится в последний день работы, оговоренный в приказе об увольнении.
3.6. Оплата отпуска Сотрудника производится не позднее, чем за три дня до его начала.
3.7. Листок нетрудоспособности, сданный после начисления заработной платы, оплачивается в день выдачи следующей заработной платы.
3.8. Размер заработной платы Сотрудника определяется исходя из тарифной ставки (оклада) по занимаемой должности  и других условий оплаты, предусмотренных настоящим Положением и действующими нормативными актами.
4. Премии и единовременные поощрительные начисления

4.1. В организации предусмотрены следующие виды премий:
	  № п/п
	Наименование

	4.1.1.
	Премия по итогам работы месяца  

	4.1.2.
	Премия по итогам работы за квартал

	4.1.3
	Премия по итогам работы за год


4.2. Сроки выплаты премий, установлены п.4.1 настоящего Положения:
4.2.1. Премия по итогам работы за месяц выплачивается 5 числа месяца;
4.2.2. Премия по итогам работы за квартал выплачивается 5 апреля, 5 июля, 5 октября, 5 января (вместе с выплатой заработной платы);
4.2.3. Премия по итогам работы за год выплачивается не позднее 5 марта.
4.3. Порядок выплат премии по итогам работы месяца и квартала:
4.3.1. Выплачивается Сотруднику при условии отсутствия нарушений, перечисленных в п.4.3.2 настоящего Положения;
4.3.2. Перечень видов нарушений, допущение которых влечет лишение выплаты премии:
-
Некачественное выполнение работы (подтвержденное документально);
-
 Нарушение трудовой и производственной дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка;
-
Нарушение технологических инструкций и инструкций по охране труда и техники безопасности, приведшие к аварии;
-
Несоблюдение сроков отгрузки оплаченной продукции;
-
Невыполнение приказов и распоряжений администрации;
-
Халатное отношение к имуществу предприятия (содержание инструмента, материалов, комплектующих);

-
Прогул или отсутствие на работе без уважительных причин более трех часов;
-
Привлечение к административной ответственности.
4.4. Порядок выплаты премии по итогам работы за год:
4.4.1. Премия выплачивается в случае получения организацией по итогам работы за год чистой прибыли.
4.4.2. Размер премии конкретного Сотрудника определяется в пределах общей суммы выделенных средств на выплату годовых премий.
4.5. В организации установлены следующие виды и размеры единовременных поощрительных выплат:
-
За выполнение специальных заданий администрации;
-
За предложения по рационализации производственного процесса;
-
К юбилейным датам Сотрудников;
-
В связи с уходом на пенсию;
-
За инициативность в работе;

5. Надбавки

5.1. Сотрудникам организации выплачивается ежемесячная  процентная надбавка к заработной плате за стаж работы в местности, приравненной к районам Крайнего Севера в размере 10% установленного должностного оклада за каждый отработанный год в данной местности. 
При вахтовом методе работы - северная надбавка в размере 10% - за каждые два года работы, но не более 50%, согласно действующего Законодательства.
5.2. В организации установлены следующие надбавки стимулирующего характера:
-
За полную материальную ответственность;
-
За интенсивность в работе;
-
За расширение зон обслуживания;
-
Надбавка водителям за классность;
-
Надбавка за вахтовый метод.

Приложение:
Штатное расписание.
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