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ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОПЛАТЕ ТРУДА

В Вологодском филиале Открытого акционерного общества "Санкт-Петербург Телеком" (Теле2-Вологда)
1. ОБЩАЯ ЧАСТЬ

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными нормами действующего трудового законодательства РФ. Положение предусматривает порядок и условия оплаты труда, материального стимулирования и поощрения, предоставления компенсаций работникам ХХХХХХХХХХХХХХХХХХ (далее - "Организация" или "Работодатель").

1.2. Настоящее Положение распространяется на лиц, осуществляющих у Работодателя трудовую деятельность на основании заключенных с ним трудовых договоров и принятых на работу в соответствии с распорядительными актами работодателя.

1.3. Для целей настоящего Положения под заработной платой понимаются денежные средства, выплачиваемые работникам за выполнение ими трудовой функции, в том числе компенсационные, стимулирующие и поощрительные выплаты. Указанные выплаты производятся работникам в связи с выполнением ими трудовых обязанностей в соответствии с законодательством РФ, трудовыми договорами, настоящим Положением и иными локальными нормативными актами Работодателя.

1.4. В Организации устанавливаются следующие выплаты работникам за их труд:

1 должностной оклад;

2 ежемесячная персональная надбавка за профессиональное мастерство;

3 единовременные выплаты за надлежащее выполнение работниками трудовых функций, производимые сверх оклада в соответствии с настоящим Положением и трудовым договором;

4 доплаты при совмещении профессий и исполнении обязанностей временно отсутствующего работника;

5 доплаты за сверхурочную работу, за работу в выходные дни;

6 компенсационные выплаты в соответствии с настоящим Положением и трудовым договором.

1.5. Выплаты, указанные выше выплачиваются работникам в случаях и в порядке, предусмотренных настоящим Положением, трудовым договором, законодательством Российской Федерации. Работодатель вправе устанавливать новые виды доплат и иных стимулирующих выплат путем внесения изменений в настоящее Положение.

2. СИСТЕМА ОПЛАТЫ ТРУДА РАБОТНИКОВ

2.1. Под системой оплаты труда в настоящем Положении понимается совокупность видов вознаграждения за труд,  порядок исчисления размеров вознаграждения, подлежащего выплате работникам в соответствии с произведенными ими трудовыми затратами и/или результатами труда.

2.2. В Организации устанавливается повременная-премиальная система оплаты труда, в соответствии с трудовыми договорами, заключенными с работниками.

2.3. Повременная-премиальная система оплаты труда предусматривает, что величина базовой заработной платы работников зависит от фактически отработанного ими времени, учет которого ведется в соответствии с документами учета рабочего времени (табелями). Премиальная часть (премия, единовременная выплата и т.п.) заработной платы может быть выплачена Работодателем  в соответствии с настоящим положением.  

3. ДОЛЖНОСТНОЙ ОКЛАД

3.1. Размер месячного должностного оклада работника организации определяется в трудовом договоре с ним и не может быть ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда.

3.2. Размер месячного должностного оклада работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается.

3.3. В месячный должностной оклад не включаются доплаты, надбавки и премии, иные компенсационные и социальные выплаты.

3.4. Размер месячного должностного оклада работника может дополнительно повышаться по инициативе работодателя при постоянном добросовестном выполнении работником своих трудовых обязанностей, соблюдении им трудовой дисциплины, в иных случаях. Повышение размера заработной платы будет оформляться дополнительным соглашением к трудовому договору с соответствующим работником.

3.5. При определении рабочего времени, подлежащего оплате в соответствии с настоящим Положением, не учитываются следующие периоды:

1 время нахождения работников в ежегодном очередном и дополнительном оплачиваемом отпусках;

2 время нахождения работников в отпуске без сохранения заработной платы;

3 время нахождения работников в отпуске по беременности и родам, по уходу за ребенком до достижения им 3-х летнего возраста;

4 период временной нетрудоспособности;

5 период, в течение которого работники были отстранен от работы в порядке, предусмотренном законодательством РФ;

6 период, в течение которого работники отсутствовали на работе без уважительных причин. 

4. ДОПЛАТЫ

4.1. В организации устанавливаются следующие виды доплат:

1 при совмещении профессий;

2 при исполнении обязанностей временно отсутствующего работника;

3 за сверхурочную работу и за работу в выходные / праздничные  дни.

4.2. Работнику, выполняющему наряду со своей основной работой по трудовому договору дополнительную работу по другой профессии (должности) или исполняющему обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, производится доплата за совмещение профессий (должностей) или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника. Доплата производится в размере, установленном по соглашению сторон трудового договора, на основании приказа руководителя компании. Указанная доплата выплачивается в течение всего периода совмещения профессий и исполнения обязанностей временно отсутствующего работника.

4.3. Сверхурочная работа оплачивается 

1 за первые 2 часа не менее чем в полуторном размере за каждый час исходя из часовой ставки, рассчитанной на основе оклада, установленного в месяце переработки.

2 последующие часы оплачиваются не менее чем в двойном размере за каждый час, исходя из часовой ставки, рассчитанной на основе оклада, установленного в месяце переработки

3 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается в двойном размере. Размер оплаты рассчитывается на основании оклада, установленного в месяце работы в выходной/праздничный день/дни.

Оплата, указанная в настоящем пункте осуществляется на основании приказа руководителя структурного подразделения. По желанию работника сверхурочная работа может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.  

4.4. Сверхурочная работа выполняется по инициативе руководителя подразделения или регионального управляющего директора, а также по инициативе иных органов управления организации или уполномоченных ими лиц.

4.5. Привлечение работников к сверхурочным работам оформляется приказом, распоряжением и т.д. Для привлечения работника к сверхурочным работам работодатель обязан получить его письменное согласие. Письменное согласие работника оформляется в произвольной форме в виде отдельного документа или допиской в Приказе на сверхурочные работы: «С приказом ознакомлен, сверхурочные работы выполнить согласен. Подпись».

4.6. Работники могут привлекаться к сверхурочным работам в следующих случаях:

1 при производстве временных работ по ремонту и восстановлению оборудования в тех случаях, когда их неисправность может вызвать прекращение работ для значительного числа работников;

2 для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва;

3 при составлении финансовой и бухгалтерской отчетности, когда составление и сдача отчетности приходится на нерабочие или праздничные дни; 

4 при необходимости выполнить (закончить) работу, которая не могла быть выполнена (закончена) в течение нормального числа рабочих часов, если невыполнение (незавершение) этой работы может привести к нарушению обязательств Организации.  

Работники могут привлекаться к сверхурочным работам и в иных случаях, но только с их письменного согласия. 

На определенные категории работников, а именно

1 Беременные женщины.

2 Женщины (др. лица), имеющие детей в возрасте до трех лет 

3 Работники, имеющим детей-инвалидов или инвалидов с детства до возраста восемнадцати лет, а также работникам, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением.

4 Работники в возрасте до восемнадцати лет

распространяются соответствующие ограничения и требования, предусмотренные в законодательстве РФ, в отношении привлечения к сверхурочным работам и работе в выходные/праздничные дни.

4.7. Сверхурочные работы подлежат оплате в зависимости от фактически отработанного времени, сверх установленной продолжительности рабочего времени, учет которого ведется в Табеле учета рабочего времени. На основании данного документа руководитель структурного подразделения передает служебную записку, утвержденную руководителем предприятия, в бухгалтерию.
4.8. Документы, подтверждающие количество отработанного сверхурочно времени и расчетные документы, подтверждающие размер оплаты сверхурочных работ хранятся в бухгалтерии организации с другими документами по заработной плате. 

4.9. Работа, производимая работниками за пределами установленной продолжительности рабочего времени, не является сверхурочной, если она производится с ведома работодателя, но не по его инициативе.

5. ЕДИНОВРЕМЕННЫЕ ВЫПЛАТЫ

5.1. Настоящим Положением предусматривается возможность производить вознаграждения по итогам работы за месяц, квартал и год.

5.2.
Начисление премии отражает выдающуюся работу сотрудника и в целом достижение компанией установленных целей, и мотивирует его стараться достигнуть лучших результатов.

5.3.
Годовая премия начисляется на основании показателей работы в течение года как процент от годового должностного оклада. Цели, поставленные и согласованные письменно между работником и его прямым руководителем, определяют возможность начисления годовой премии. 

5.4.
Для начисления годовой премии необходимо достигнуть следующих показателей: 

5.4.1.
Своевременное, полное, качественное, с учетом знаний отраслевой специфики выполнение должностных обязанностей. Определяется руководителем подразделения.

5.4.2.
Высокий уровень качества и инициативность в выполнении заданий и поручений непосредственного руководителя.

5.4.3.
Отсутствие санкций, предъявленных и признанных в компании от государственных или хозяйствующих субъектов в результате ошибок сотрудников компании.

5.4.4.
Большой личный вклад в выполнение уставных задач работодателя.

5.4.5.
Высокий уровень ответственности задач, выполняемых сотрудником в отчетном периоде.

5.4.6.
Активное участие и большой вклад в  реализацию проектов.

5.4.7.
Эффективность деятельности сотрудника, самостоятельность в работе, отсутствие разногласий с коллективом.

5.4.8.
Конфиденциальность информации.

5.4.9.
Формирование творческих идей, направленных на совершенствование профессии и на улучшение имиджа компании.

5.5.
Премия определяется на основании письменной оценки сотрудника его непосредственным руководителем и выплачивается единоразово.

5.6.
 Размер годовой премии рассчитывается как  % от годового должностного оклада согласно трудового договора.

5.7.
Размеры разовых поощрительных выплат за производственные показатели устанавливаются приказом регионального управляющего директора.

5.8.
Месячные и квартальные премии выплачиваются сотрудникам на основании показателей работы в течение месяца или квартала по представлению непосредственного руководителя, на основании приказа регионального управляющего директора. Размер премии устанавливается в приказе.

5.9.
Премия не должна рассматриваться как что-то обязательное. В случае неудовлетворительных финансовых показателей Организации она может не предоставляться вообще.

6. ИНЫЕ СЛУЧАИ ВЫПЛАТЫ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ РАБОТНИКАМ

6.1. Работникам может быть выплачена материальная помощь.

6.2. Материальная помощь выплачивается из собственных средств Работодателя на основании приказа руководства работодателя по личному заявлению работников, представленному непосредственному руководителю. 
6.3. Материальная помощь может выплачиваться в размере, не превышающем одного месячного оклада.

6.4. Займы для сотрудников запрещены. В исключительных случаях займы возможны по заявлению работника на основании решения регионального управляющего директора. Максимальный размер займа не может превышать полугодовой зарплаты сотрудника. Максимальный период займа не может превышать 12 месяцев.
7. ИНЫЕ ВЫПЛАТЫ РАБОТНИКАМ

7.1.  Работодатель обязуется выплачивать работникам компенсации, установленные в целях возмещения работникам затрат, связанных с исполнением ими трудовых или иных предусмотренных федеральным законом обязанностей. Компенсации, установленные настоящим Положением, выплачиваются в следующих случаях:
7.1.1. При направлении работников в служебные командировки, в том числе за пределы РФ, работодатель компенсирует:

1 расходы по проезду в размере фактически произведенных затрат;

2 оплату стоимости проезда командируемого работника на такси от аэропорта к месту командировки и обратно при наличии подтверждающих документов. Трансфер на такси в Москве и СПб до аэропорта и обратно не более 2000 рублей, в регионах не более 1000 рублей до аэропорта и обратно;

3 расходы по найму жилого помещения в размере фактических расходов, подтвержденных первичными документами, в том числе аренда квартиры. 

4 Рекомендованная стоимость проживания при краткосрочной командировке возмещается  -  не более 4500 руб. в день для Москвы и Санкт-Петербурга и не более 3600 руб. в день для остальных городов РФ, если другое не предусмотрено в контракте  с сотрудником. Стоимость проживания при краткосрочной командировке более 4500 руб. в сутки для Москвы и Санкт-Петербурга и  более 3600 руб. в день для остальных городов РФ подлежит согласованию с непосредственным руководителем. 

5 Стоимость проживания при долгосрочных командировках не более 3000 руб. в день для Москвы и Санкт-Петербурга и не более 2400 руб. в день для остальных городов РФ, если другое не предусмотрено в контракте  с сотрудником. Стоимость проживания при долгосрочных командировке более 3000 руб. в сутки для Москвы и Санкт-Петербурга и  более 2400 руб. в день для остальных городов РФ подлежит согласованию с непосредственным руководителем.

6 При командировке на территории РФ суточные устанавливаются в размере 600 рублей на территории Вологодской области и 1000 рублей на территории РФ за пределами Вологодской области.

7 При командировках за границу суточные устанавливаются в размере 1625 рублей и выплачиваются за каждый день пребывания в командировке. День отъезда оплачивается  в размере 1625 рублей, а день приезда – в размере 1000 рублей.
8 При оплате работодателем сотруднику расходов на командировки как внутри страны, так и за ее пределы, в доход, подлежащий налогообложению Налогом на доходы физических лиц, не включаются суточные, выплачиваемые в соответствии с законодательством Российской Федерации, но не более 700 рублей за каждый день нахождения в командировке на территории Российской Федерации и не более 2 500 рублей за каждый день нахождения в заграничной командировке, а также фактически произведенные и документально подтвержденные целевые расходы на проезд до места назначения и обратно, сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы, расходы на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок, на провоз багажа, расходы по найму жилого помещения, оплате услуг связи, получению и регистрации служебного заграничного паспорта, получению виз, а также расходы, связанные с обменом наличной валюты или чека в банке на наличную иностранную валюту. 

При непредставлении сотрудником документов, подтверждающих оплату расходов по найму жилого помещения, суммы такой оплаты освобождаются от налогообложения в соответствии с законодательством Российской Федерации, но не более 700 рублей за каждый день нахождения в командировке на территории Российской Федерации и не более 2 500 рублей за каждый день нахождения в заграничной командировке. 


7.1.2. Пособия по временной нетрудоспособности работодатель оплачивает в соответствии с законодательством РФ о социальном страховании и обеспечении, с учетом законодательного ограничения максимального пособия. В случае если временная нетрудоспособность длится менее одного календарного месяца и если сумма такой выплаты составляет менее 100 % оклада, работодатель доплачивает разницу. В случае если временная нетрудоспособность длится более одного календарного месяца, региональный управляющий директор принимает решение о доплате до 100 % оклада.

7.1.3. Пособия по беременности и родам выплачиваются в соответствии с законодательством. Доплата за счет средств работодателя до 70% оклада производится в порядке, применяемом для пособия по временной нетрудоспособности. Период доплаты составляет 70 дней. Если работница приступает к работе через 6 месяцев после родов, то ей выплачивается доплата в размере 70% оклада за оставшиеся дни нетрудоспособности.  

7.1.4. Работодатель компенсирует работникам оплату проезда городским транспортом (такси) при выполнении ими срочного задания руководителя подразделения и/или регионального управляющего директора, связанного с производственной необходимостью.  
7.1.5. При переводе сотрудника на работу в другую местность работодатель возмещает расходы  по переезду работника, членов его семьи и провозу имущества (за исключением случаев, когда работодатель предоставляет работнику соответствующие средства передвижения), расходы по обустройству на новом месте жительства. 

7.1.6. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

7.1.7. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.
7.1.8. Работодатель при наличии финансовых возможностей может компенсировать работнику и его родственникам расходы на оплату проезда к месту использования отпуска на территории России и обратно. Компенсация производится на основании письменного заявления или трудового договора с работником. 

7.1.9. Выходное пособие и иные компенсационные выплаты, не поименованные в данном положении, предоставляются в случаях и в порядке, установленных законодательством РФ,  локальными актами работодателя и трудовыми договорами с работником.

8. ВЫПЛАТА ДОЛЖНОСТНОГО ОКЛАДА, ПРЕМИЙ И ИНЫХ ПЛАТЕЖЕЙ

8.1. Заработная плата и иные выплаты начисляются работникам в размере и порядке, предусмотренном трудовым договором и настоящим Положением.

8.2. Заработная плата и иные выплаты выплачиваются на условиях, определенных трудовым договором.
8.3 Заработная плата выплачивается два раза в месяц: не позднее 20 (двадцатого) числа текущего месяца и не позднее 5 (пятого) числа месяца, следующего за текущим.

8.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

8.5. При прекращении действия трудового договора работников окончательный расчет по причитающейся ему заработной плате производится в последний день работы, оговоренный в приказе об увольнении работников.

8.6. Оплата отпуска работникам производится не позднее, чем за три дня до его начала, если работники своевременно подали заявление об отпуске.

8.7. Выплата пособий производится в ближайший день выдачи заработной платы, следующий за датой представления надлежаще оформленного листка временной нетрудоспособности в бухгалтерию работодателя.

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

9.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения.

9.2. Текст настоящего Положения подлежит доведению до сведения Работников.
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