Положение об оплате труда работников 
окружного государственного учреждения
 «Историко-культурный и ландшафтный музей-заповедник «Пустозерск»
утверждено Приказом от 26.10.2011 г. № 48-о

(с дополнениями от 06.12.2011 г., в редакции приказов от 18.06.2012 г. № 37-о, от 27.12.2012 г. № 64-о, от 16.10.2014 г. № 62-о, от 19.01.2015 г. № 5-о, от 28.01.2016 г. № 11-о)
I. Общее положение

1. Настоящее положение об оплате труда работников Государственного бюджетного учреждения  культуры «Историко-культурный и ландшафтный музей-заповедник «Пустозерск» (далее - учреждение), подведомственного Управлению культуры Ненецкого автономного округа, (далее - Положение) разработано в соответствии с Трудовым  кодексом Российской Федерации, законом Ненецкого автономного округа от 30.10.2004 № 522-оз «Об оплате труда работников государственных учреждений Ненецкого автономного округа», постановлением Администрации Ненецкого автономного округа от 06.09.2011 № 186-п «О введении новых систем оплаты труда работников государственных учреждений Ненецкого автономного округа», постановлением Администрации Ненецкого автономного округа от 06.09.2011 № 188-п «Об оплате труда работников государственных учреждений культуры Ненецкого автономного округа» и определяет систему оплаты труда и условия применения компенсационных и стимулирующих доплат и надбавок работникам учреждения.

Положение  учреждения включает в себя:
размеры должностных окладов по профессиональным квалификационным группам;

наименование, условия осуществления и размеры доплат и надбавок компенсационного и стимулирующего характера и критерии их установления;

условия оплаты труда руководителя, его заместителей и главного бухгалтера учреждений;
другие вопросы оплаты труда.

2. Штатное расписание учреждения утверждается директором (исполняющим обязанности) учреждения по согласованию с Управлением культуры Ненецкого автономного округа и включает в себя все должности работников учреждения.
Для выполнения работ, связанных с временным расширением объема оказываемых учреждением услуг, учреждение вправе помимо работников замещающих должности, предусмотренные штатным расписанием, осуществлять привлечение других работников на условиях срочного трудового договора.

3. Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на условиях неполного рабочего времени или неполной рабочей недели, 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.

4. Заработная плата работника предельными размерами не ограничивается.
5. Фонд оплаты труда работников учреждения на календарный год формируется в порядке, установленном Администрацией Ненецкого автономного округа.
6. Настоящее положение утверждается директором (исполняющим обязанности директора) и  вводится в действие приказом по учреждению и распространяется на всех работников учреждения. 
II. Порядок и условия оплаты труда работников учреждения
7. Размер должностного оклада работников учреждения устанавливается на основе отнесения занимаемых ими должностей к профессиональным квалификационным группам (Приложение 1).
Критериями оценки отнесения работников учреждения к профессиональным квалификационным группам являются требования к квалификации, необходимые для работы по соответствующей должности согласно должностным инструкциям, утвержденным в учреждении, а также с учетом сложности и объема выполняемой работы в соответствии с замещаемой должности (профессий рабочего). 
8. Установление должностных окладов осуществляется за выполнение нормы труда определенной сложности (квалификации) за единицу времени либо исполнение трудовых (должностных) обязанностей определенной сложности за календарный месяц без учета компенсационных и стимулирующих выплат
9. С учетом условий труда работникам устанавливаются доплаты и надбавки компенсационного характера, предусмотренные главой IV настоящего Положения.
10. Работникам устанавливаются стимулирующие доплаты и надбавки, предусмотренные главой V настоящего Положения.

11. Во всех случаях, упомянутых в настоящем Положении, когда доплаты и надбавки компенсационного и стимулирующего характера к должностным окладам работников предусматриваются в процентах, абсолютный размер каждой доплаты и надбавки компенсационного и стимулирующего характера исчисляется из должностного оклада без учета других доплат и надбавок компенсационного и стимулирующего характера, за исключением районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, порядок применения которых для расчета заработной платы работников устанавливается Трудовым кодексом Российской Федерации.

III. Условия оплаты труда директора учреждения, его заместителя и главного бухгалтера
12. Заработная плата директора учреждения, его заместителя и главного бухгалтера состоит должностного оклада, доплат и надбавок компенсационного и стимулирующего характера.

13. Должностной оклад директора учреждения, определяемый трудовым договором, устанавливается в кратном отношении к средней заработной плате работников, которые относятся к основному персоналу возглавляемого им учреждения. 

Размер кратности должностного оклада директора учреждения к средней заработной плате работников основного персонала составляет 2,2.

Должностной оклад директора учреждения в первый год после перехода на новую систему оплаты труда устанавливается в соответствии с размерами должностных окладов руководителей учреждений на 2012 год в зависимости от отнесения государственных учреждений Ненецкого автономного округа к группам по оплате руководителей, утвержденными постановлением Администрации Ненецкого автономного округа.
Должностной оклад руководителя учреждения на 2013 год определяется исходя из оклада руководителя учреждения, установленного на 2012 год, с применением к нему индексации в порядке, установленном примерными положениями.
Должностной оклад руководителя учреждения на очередной финансовый год, начиная с 2014 года, ежегодно пересматривается исходя из размера средней месячной заработной платы работников основного персонала руководимого им учреждения, рассчитанный за год, предшествующий текущему финансовому году, и кратности должностного оклада руководителя к средней заработной плате работников основного персонала, установленной в приложениях к примерным положениям.

14. К основному персоналу учреждения относятся работники, непосредственно обеспечивающие выполнение основных функций, для реализации которых создано учреждение.

Перечень должностей и профессий работников учреждений, которые относятся к основному персоналу по виду экономической деятельности, и порядок исчисления размера средней заработной платы работников основного персонала для определения размера должностного оклада директора учреждения устанавливаются постановлением Администрации Ненецкого автономного округа.
При исчислении средней заработной платы основного персонала учитывается заработная плата работников, замещающих должности, указанные в Перечне, с учетом имеющейся категорийности или установленной специализации по данным должностям

15. Директор учреждения в соответствии с отнесением его к пятой группе по оплате труда руководителей учреждений может иметь одного заместителя.
16. Должностные оклады заместителя директора учреждения, главного бухгалтера устанавливаются на 10 - 30 процентов ниже должностного оклада директора учреждения с округлением до сотен рублей.

17. Доплаты и надбавки компенсационного характера устанавливаются директору учреждения и его заместителю, главному бухгалтеру в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями устанавливаются в соответствии со статьей 148 Трудового кодекса Российской Федерации, законами Ненецкого автономного округа.

Оплата труда в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях осуществляется с применением районных коэффициентов и процентных надбавок к заработной плате.

18. Управление культуры Ненецкого автономного округа устанавливают для директора учреждения выплаты стимулирующего характера – ежеквартальные премии – с учетом исполнения учреждением установленных ему целевых показателей эффективности работы учреждения. 
На размер ежеквартальной премии начисляются районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях.
Директору учреждения устанавливается выплата к должностному окладу за наличие ученой степени, почетного звания в размере 10 процентов от должностного оклада.

Другие виды выплат стимулирующего характера, кроме указанных в настоящем пункте, директору учреждения не устанавливаются и не выплачиваются.

19. Заместителю директора, главному бухгалтеру учреждения выплаты стимулирующего характера – ежеквартальные премии – устанавливаются и выплачиваются директором учреждения с учетом общих результатов работы учреждения в размере до 50 процентов от должностного оклада.
Заместителю директора, главному бухгалтеру учреждения устанавливается выплата к должностному окладу за наличие ученой степени, почетного звания в размере 10 процентов от должностного оклада.

Другие виды выплат стимулирующего характера, кроме указанных в настоящем пункте, заместителю директора и главному бухгалтеру не устанавливаются и не выплачиваются.

20. Показатели и условия стимулирования труда директора учреждения, позволяющие оценить результативность и качество работы учреждения, определяются Управлением культуры Ненецкого автономного округа.

IV. Порядок и условия установления доплат и надбавок компенсационного характера

21. С учетом условий труда и норм действующего законодательства работникам могут быть установлены следующие выплаты компенсационного характера:
доплата работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными, опасными и иными особыми условиями труда;
доплата при выполнении работ различной квалификации;

доплата за совмещение профессий (должностей);

доплата за расширение зон обслуживания;

доплата за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором;

доплата за работу в ночное время;

повышенная оплата  за работу в выходные и праздничные нерабочие дни;

повышенная оплата сверхурочной работы;
районный коэффициент и процентная надбавка за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях.
Выплаты компенсационного характера устанавливаются к должностным окладам работников, могут устанавливаться на определенный период времени в течение соответствующего календарного года или на постоянной основе согласно трудового договора, заключенного с работником. 
Доплаты компенсационного характера устанавливаются к должностным окладам по соответствующим профессиональным квалификационным группам в процентах к должностным окладам или в абсолютном размере в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 
Назначение, изменение и отмена компенсационных выплат для работников производиться трудовым договором (дополнительным соглашением), приказом директора (исполняющего обязанности директора) учреждения, для директора (исполняющего обязанности директора) учреждения – трудовым договором (дополнительным соглашением), приказом Управления культуры Ненецкого автономного округа.

22. Доплата работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными, опасными и иными особыми условиями труда, устанавливается в соответствии со статьей 147 Трудового кодекса Российской Федерации. Выплаты устанавливается в размере 6 процентов от должностного оклада с учетом проведенной аттестации рабочих мест. Если по итогам аттестации рабочее место признается безопасным, то осуществление указанной выплаты не производиться.
23. Размер выплат за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных  (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, увеличении объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором) и срок, на который они устанавливаются, определяются по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и объема дополнительной работы. Выплаты устанавливаются в размере до 75 процентов от должностного оклада. 
24. Доплата за работу в ночное время производиться работникам за каждый час работы в ночное время в соответствии со статьей 154 Трудового кодекса Российской Федерации. Ночным считается время с  22 часов до 6 часов. Выплата устанавливается в размере 40 процентов от должностного оклада за каждый час работы в ночное время. 

25. Работникам, привлекавшимся к работе в выходные и праздничные нерабочие дни, в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации производится доплата за работу в выходные и праздничные нерабочие дни.
Размер доплаты составляет:

одинарная дневная ставка сверх должностного оклада при работе полный день, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в двойной дневной ставки сверх должностного оклада, если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени;

одинарная часть должностного оклада сверх должностного оклада за каждый час работы, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере двойной части должностного оклада сверх должностного оклада за каждый час работы, если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.
По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.
26. Работникам, привлекавшимся к сверхурочным работа, в соответствии со статьей 152 Трудового кодекса Российской Федерации производится повышенная оплата за сверхурочную работу.
Повышенная оплата сверхурочной работы составляет за первые два часа работы в полуторном размере, за последующие часы – двойном размере. 
27. В районах с неблагоприятными природными климатическими условиями к заработной плате работников применяются выплаты в соответствии с законодательством Российской Федерации и законами Ненецкого автономного округа.

V. Порядок и условия доплат и надбавок 

стимулирующего характера

28. К выплатам стимулирующего характера относятся выплаты, направленные на стимулирование работника к качественному результату труда, а также поощрение за выполненную работу.

29. Работникам учреждения независимо от занимаемой должности за выполненную работу могут быть установлены следующие выплаты стимулирующего характера:

надбавка за стаж непрерывной работы, выслугу лет;
надбавка за наличие почетного звания в области культуры и искусства;

выплаты молодым специалистам, окончившим образовательные учреждения высшего профессионального и среднего профессионального образования (средние специальные учебные заведения), впервые приступившим к исполнению трудовых обязанностей по специальности;
надбавка за интенсивность и высокие результаты работы;

надбавка за качество выполняемых работ;
премии по итогам работы;

премии за выполнение особо важных и сложных работ.
Выплаты стимулирующего характера устанавливаются работнику с учетом критериев, позволяющих оценить результативность и качество его работы, которые определены в Показателях эффективности деятельности работников (Приложение 2) и Нормативах рабочей нагрузки основного персонала учреждения (Приложение 3).
Установление выплат стимулирующего характера осуществляется по решению директора учреждения в соответствии с механизмом принятия решения по установлению стимулирующих выплат (Приложение 4).  
Выплаты стимулирующего характера устанавливаются в процентах к должностным окладам или в абсолютном размере в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и настоящим Положением в пределах фонда оплаты труда учреждения.

30. Надбавка за стаж работы, выслугу лет устанавливается работникам в соответствии с законами Ненецкого автономного округа от 11 декабря 2002 года № 379-ОЗ «О государственной поддержке культуры в Ненецком автономном округе», от 11 декабря 2002 года № 384-ОЗ «О надбавках за стаж работы работникам бюджетной сферы в Ненецком автономном округе».
Надбавка за стаж работы, выслугу лет устанавливаются работникам в зависимости от общего количества лет, проработанных в государственных учреждениях.
Специалистам, научным сотрудникам учреждения может засчитываться в стаж работы в организациях (учреждениях) иных форм собственности.

Назначение выплат производится директором учреждения на основании комиссии по установлению стажа, состав которой утверждается директором учреждения.
31. Надбавка за наличие почетного звания в области культуры и искусства устанавливается работникам в соответствии с законом Ненецкого автономного округа от 11 декабря 2002 года № 379-ОЗ «О государственной поддержке культуры в Ненецком автономном округе». 
32. Выплата молодым специалистам, окончившим образовательные учреждения высшего профессионального и среднего профессионального образования (средние специальные учебные  заведения). устанавливается в соответствии с законом Ненецкого автономного округа от 11 декабря 2002 года № 379-ОЗ «О государственной поддержке культуры в Ненецком автономном округе».
К молодым специалистам в целях установления указанной выплаты относятся работники, окончившие высшее профессиональное или среднее профессиональное образование и впервые приступившие к работе после окончания образовательного учреждения, имеющего государственную аккредитацию.

Молодым специалистам устанавливается надбавка по основной работе сроком на три года со дня заключения трудового договора, за исключением следующих случаев:

молодым специалистам, не приступившим к работе в год окончания образовательного учреждения, выплата устанавливается со дня заключения трудового договора до истечения трех лет после окончания образовательного учреждения;

молодым специалистам, не приступившим к работе в год окончания образовательного учреждения в связи с беременностью и родами, уходом за ребенком до достижения им возраста трех лет, призывом на военную службу или направлением на альтернативную гражданскую службу, в связи с временной нетрудоспособностью, невозможностью трудоустройства по полученной специальности при условии регистрации в качестве безработных в органах службы занятости населения, выплата устанавливается сроком на три года со дня заключения трудового договора при условии представления документов, подтверждающих указанные периоды, и трудоустройства в течение трех месяцев после их окончания. В случае, если молодой специалист приступил к работе по истечении трех месяцев после окончания указанных периодов, выплата устанавливается со дня заключения трудового договора до истечения трех лет после окончания указанных периодов.

33. Надбавка за интенсивность и высокие результаты работы устанавливаются работникам на определенный период приказом директора учреждения. При определении размера выплаты учитываются: 

напряженность (интенсивность) работы (количество проведенных плановых мероприятий, внеплановых мероприятий, выполнение поручений в кратчайшие сроки) - в размере до 20 процентов от должностного оклада за месяц;

сложность (за проведение экскурсионной работы на территории бывшего поселения Пустозерск) – в размере до 20 процентов от должностного оклада за месяц;

особый режим работы (связанный с обеспечением безаварийной, безотказной и бесперебойной работы инженерных и хозяйственно-эксплуатационных систем жизнеобеспечения учреждения) – в размере до 20 процентов от должностного оклада за месяц;

высокие результаты работы - в размере до 10 процентов от должностного оклада за месяц;

организация и проведение мероприятий, направленных на повышение авторитета и имиджа учреждения - в размере до 10 процентов от должностного оклада за месяц;

непосредственное участие в реализации национальных проектов, федеральных, региональных долгосрочных и ведомственных целевых программ – в размере до 30 процентов от должностного оклада за месяц.

Размер и период, на который устанавливается выплата, определяются в соответствии с механизмом принятия решения по установлению стимулирующих выплат (Приложение 4). 
34. Надбавка за качество выполняемых работ устанавливаются работникам на определенный период приказом директора учреждения при условии:

соблюдения сроков выполнения работ (оказания услуг) - в размере до 10 процентов от должностного оклада за месяц;

положительной оценки сотрудника со стороны клиентов (отсутствие обоснованных жалоб со стороны потребителей услуг) - в размере до 20 процентов от должностного оклада за месяц;

качественной подготовки и проведения мероприятий, связанных с уставной деятельностью учреждения - в размере до 30 процентов от должностного оклада за месяц;
применения в работе достижений науки и передовых методов труда - в размере до 20 процентов от должностного оклада за месяц. 
Размер и период, на который устанавливается выплата, определяются в соответствии с механизмом принятия решения по установлению стимулирующих выплат (Приложение 4). 
35. Общий размер надбавок стимулирующего характера, а именно: надбавки за интенсивность и высокие результаты работы, надбавки за качество выполняемых работ не может превышать 150 процентов от должностного оклада за месяц.
36. В целях поощрения работников за выполненную работу в учреждении производится выплата премий за общие результаты труда по итогам работы за квартал и за  выполнение особо важных и сложных работ, а также для усиления материальной заинтересованности работников в улучшении результатов их деятельности – ежемесячной премии.
Премирование осуществляется по решению директора (исполняющего обязанности директора) учреждения в пределах фонда оплаты труда работников учреждения на соответствующий календарный год, а также средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, направленных учреждением на оплату труда работников. 
Решение о введении каждой конкретной премии принимает директор (исполняющий обязанности директора) учреждения. При этом наименование премии и условия ее выплаты включаются в Положение об оплате труда работников учреждения.
Ежемесячная премия является частью заработной платы, и начисляется всем работникам учреждения, за исключением случаев указанных в механизме принятия решения по установлению стимулирующих выплат (Приложение 4). Ежемесячная премия устанавливается за успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей в размере до 100 процентов от должностного оклада в месяц.
Размер премии по итогам работы за квартал устанавливается в процентном отношении к должностному окладу. 
Премирование осуществляется за:

общие результаты труда по выполнению государственного задания за квартал с учетом исполнения учреждением установленных ему целевых показателей эффективности работы – в размере до 100 процентов от должностного оклада;

перевыполнение плановых и нормативных показателей работы – в размере до 50 процентов от должностного оклада;
участие в течение соответствующего рабочего периода в выполнении особо важных и сложных работ – в размере до 25 процентов от должностного оклада.

37. Премирование за выполнение особо важных и сложных работ выплачивается единовременно по итогам выполнения особо важных и сложных работ с целью поощрения работников за оперативность и качественный высокий результат труда. Премия устанавливается в размере 100 процентов от должностного оклада. 
38. На размер премий не начисляются районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, кроме ежемесячной премии. 
При увольнении работника по собственному желанию до истечения квартала работник лишается права на получение премии по итогам работы за квартал.
39. Выплаты стимулирующего характера, предусмотренные настоящим Положением учитываются в составе средней заработной платы для исчисления отпусков, командировок.
VI. Другие вопросы оплаты труда

40. Устанавливаются сроки выплаты заработной платы в учреждении:

- за первую половину месяца – 26 числа месяца;

- за вторую половину месяца – 11 числа месяца.    
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

41.1. Установить срок выплаты заработной платы за первую половину января – с 20 по 30 января.
41. В случае задержки выплаты работникам заработной платы и других нарушений оплаты труда директор учреждения несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет право, известив директора в письменной форме, приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы.

Работник, отсутствовавший в свое рабочее время на рабочем месте в период приостановления работы, обязан выйти на работу не позднее следующего рабочего дня после получения письменного уведомления от директора учреждения о готовности произвести выплату задержанной заработной платы в день выхода работника на работу.

42.
При невыполнении норм труда, неисполнении трудовых (должностных) обязанностей по вине работодателя оплата труда производится в размере не ниже средней заработной платы работника, рассчитанной пропорционально фактически отработанному времени.

При невыполнении норм труда, неисполнении трудовых (должностных) обязанностей по причинам, не зависящим от работодателя и работника, за работником сохраняется не менее двух третей оклада (должностного оклада), рассчитанных пропорционально фактически отработанному времени.

43. Время простоя по вине работодателя оплачивается в размере не менее двух третей средней заработной платы работника.

Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, оплачивается в размере не менее двух третей тарифной ставки, оклада (должностного оклада), рассчитанных пропорционально времени простоя.

Время простоя по вине работника не оплачивается.

О начале простоя, вызванного поломкой оборудования и другими причинами, которые делают невозможным продолжение выполнения работником его трудовой функции, работник обязан сообщить своему непосредственному руководителю, иному представителю работодателя.

44. В пределах утвержденного фонда оплаты труда и за счет экономии фонда оплаты труда работникам учреждения может быть оказана единовременная материальная помощь в случаях:

- в связи с юбилейной датой работника (с 50-летием для женщин и 55-летием для мужчин) – в размере до 10000 рублей;

- при наступлении непредвиденных событий (несчастный случай, пожар, кража, стихийное бедствие), требующих значительных затрат денежных средств, подтвержденных соответствующими документами – в размере до 20000 рублей;

- смерти близких родственников (отец, мать, муж, жена, сын, дочь) – в размере до 20000 рублей; 

- рождения ребенка – в размере до 20000 рублей;

- вступления в брак – в размере до 20000 рублей;
- другими     исключительными     обстоятельствами,     повлекшие   дополнительные материальные затраты – в размере до 10000 рублей.

Решение об оказании материальной помощи и ее размере  принимается директором учреждения на основании личного заявления работника.

Материальная помощь носит единовременный характер и не учитывается в составе средней заработной платы для исчисления отпусков, командировок. На размер материальной помощи не начисляются районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях.

45. Размеры должностных окладов работников учреждения ежегодно увеличиваются (индексируются) в соответствии с законом Ненецкого автономного об окружном бюджете на соответствующий год с учетом уровня инфляции (потребительских цен). Увеличение (индексация) размеров должностных окладов работников учреждения производится в соответствии с законом Ненецкого автономного округа.
46. Руководитель обязан ознакомить под роспись работников учреждения с Положением непосредственно после его принятия (внесения в него изменений и (или) дополнений), а работников, принимаемых на работу, до подписания трудового договора (Приложение 5).
О предстоящих изменениях условий оплаты труда, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель в соответствии со статьей 74 Трудового кодекса Российской Федерации обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца с указанием в уведомлении размера заработной платы и составляющих ее выплат.

В случае согласия работника на продолжение работы в новых условиях работодатель заключает с ним дополнительное соглашение к трудовому договору с указанием этих условий.

Приложение 1
Размеры должностных окладов по профессиональным квалификационным группам
	Квалифи-кационный уровень
	Наименование 

должностей (требования к квалификации) 
	Размер должностного оклада, руб.

	ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ГРУППЫ ДОЛЖНОСТЕЙ РАБОТНИКОВ КУЛЬТУРЫ, ИСКУССТВА И КИНЕМАТОГРАФИИ 

	Должности технических исполнителей и 

артистов вспомогательного состава

	х
	Смотритель музейный, контролер билетов
	5600,00

	Должности работников культуры, искусства и 
кинематографии среднего звена

	х
	Организатор экскурсий
	7100,00

	Должности работников культуры, искусства и 

кинематографии ведущего звена

	х
	1. Администратор (среднее профессиональное образование и стаж работы в учреждениях культуры не менее 3 лет, в других театрах и художественных коллективах)
	6500,00

	х
	2. Администратор (высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу, в других театрах и художественных коллективах)
	7100,00

	х
	3. Администратор (высшее профессиональное образование и стаж работы в учреждениях культуры не менее 3 лет)
	8400,00

	х
	4. Старший администратор

(высшее профессиональное образование и стаж работы в учреждениях культуры не менее 3 лет)
	9100,00

	х
	5. Лектор (экскурсовод)

(среднее профессиональное образование и стаж лекционной (экскурсионной) работы по профилю не менее 3 лет)
	6000,00

	х
	6. Лектор (экскурсовод) 2 категории (высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы)
	7100,00

	х
	7. Лектор (экскурсовод) 1 категории (высшее профессиональное образование и стаж лекционной (экскурсионной) работы не менее 3 лет)
	8400,00

	х
	8. Лектор (экскурсовод) 1 категории (высшее профессиональное образование и стаж лекционной (экскурсионной) работы не менее 5 лет)
	9100,00

	х
	9. Хранитель фондов (среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы)
	6500,00

	х
	10. Хранитель фондов (среднее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет)
	7100,00

	х
	11. Хранитель фондов (высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы)
	7700,00

	Должности руководящего состава учреждений 

культуры, искусства и кинематографии

	х
	1. Заведующий отделом музея (высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет)
	9100,00

	х
	2. Заведующий отделом музея (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет)
	10500,00

	х
	3. Заведующий отделом музея (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет)
	11300,00

	х
	4. Главный хранитель фондов (высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет)
	9800,00

	х
	5. Главный хранитель фондов (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет)
	11300,00

	х
	6. Главный хранитель фондов (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет)
	12200,00

	ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ГРУППЫ ДОЛЖНОСТЕЙ РАБОТНИКОВ СФЕРЫ НАУЧНЫХ ИССЛЕДОВАНИЙ И РАЗРАБОТОК

	Должности научных работников и руководителей 
структурных подразделений

	1
	1. Младший научный сотрудник (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 1 года)
	8400,00

	1
	2. Научный сотрудник (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 2 лет)
	9100,00

	1
	3. Научный сотрудник (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет)
	9800,00

	2
	4. Старший научный сотрудник (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет)
	10500,00

	2
	5. Старший научный сотрудник (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 7 лет)
	11300,00

	2
	6. Старший научный сотрудник (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 10 лет)
	12200,00

	3
	7. Ведущий научный сотрудник (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 7 лет, ученая степень кандидата наук)
	13100,00

	4
	8. Главный научный сотрудник (высшее профессиональное образование, ученая доктора наук и ученое звание профессора)


	14200,00

	ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ГРУППЫ ОБЩЕОТРАСЛЕВЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ РУКОВОДИТЕЛЕЙ, СПЕЦИАЛИСТОВ И СЛУЖАЩИХ

	Общеотраслевые должности служащих первого уровня 

	1
	1. Кассир, дежурный (бюро пропусков, раздевалок, по залу и т.п.)
	5400,00

	1
	2. Старший дежурный, делопроизводитель, архивариус, старший кассир
	5600,00

	Общеотраслевые должности служащих второго уровня 

	1
	1. Секретарь руководителя
	5800,00

	1
	2. Администратор, художник-оформитель
	6000,00

	1
	3. Специалист по работе с молодежью, техник-программист
	7100,00

	2
	4. Заведующий хозяйством
	6000,00

	2
	5. Заведующий складом
	6400,00

	2
	6. Старший администратор
	7100,00

	3
	4. Начальник хозяйственного отдела
	7700,00

	4
	5. Механик, начальник мастерской, должности служащих по п. 1., п. 2. и п. 3, по которым может устанавливаться производное должностное наименование «ведущий» 
	9100,00

	5
	6. Начальник гаража, начальник административно-хозяйственного отдела
	10500,00

	Общеотраслевые должности служащих третьего уровня 

	1
	1. Специалист по кадрам (среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы)
	6500,00

	1
	2. Бухгалтер, инженер, экономист, юрисконсульт, энергетик, системный администратор, методист, документовед, менеджер, менеджер по связям с общественностью (среднее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет)
	7100,00

	2
	3. Должности служащих по п. 1., по которым может устанавливаться II внутридолжностная категория  (высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет)
	7100,00

	2
	4. Должности служащих по п. 2., по которым может устанавливаться II внутридолжностная категория  (высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы не менее 3 лет)
	7700,00

	3
	5. Должности служащих по п. 1., по которым может устанавливаться I внутридолжностная категория  (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет)
	7700,00

	3
	6. Должности служащих по п. 2., по которым может устанавливаться I внутридолжностная категория  (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет)
	8400,00

	4
	7. Должности служащих по п. 1., по которым может устанавливаться производное должностное наименование «ведущий» (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 7 лет)
	8400,00

	4
	8. Должности служащих по п. 2., по которым может устанавливаться производное должностное наименование «ведущий» (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 7 лет)
	9100,00

	5
	9. Заместитель главного бухгалтера (для учреждений с численностью до 100 человек) (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет)
	10500,00

	5
	10. Заместитель главного бухгалтера (для учреждений с численностью от 100 до 300 человек) (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет)
	11300,00

	Общеотраслевые должности служащих четвертого уровня 

	1
	1. Начальник отдела, руководитель группы (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 7 лет)
	10500,00

	2
	2. Главный (экономист, инженер) (высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 7 лет)
	11300,00

	ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ГРУППЫ ОБЩЕОТРАСЛЕВЫХ ПРОФЕССИЙ РАБОЧИХ 

	Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня

	1
	1. Наименование профессий рабочих, по которым предусмотрено присвоение 1 квалификационного разряда в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, в том числе: дворник, сторож, уборщик служебных помещений
	5000,00

	1
	2. Наименование профессий рабочих, по которым предусмотрено присвоение 2 квалификационного разряда в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, в том числе: уборщик территорий, кладовщик, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий
	5200,00

	1
	3. Наименование профессий рабочих, по которым предусмотрено присвоение 3 квалификационного разряда в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, в том числе: оператор котельной, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, слесарь-ремонтник
	5400,00

	Общеотраслевые профессии рабочих второго уровня

	2
	1. Наименование профессий рабочих, по которым предусмотрено присвоение 6 квалификационного разряда в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, в том числе: водитель автомобиля (микроавтобуса), осуществляющего транспортное обслуживание работников государственных учреждений и иных лиц по поручению соответствующих руководителей
	6000,00


  Приложение 2

Показатели эффективности деятельности работников
	Наименование показателя
	Выплаты стимулирующего характера
	Критерии оценки деятельности



	Работников, отнесенных к основному персоналу учреждения

	Выполнение и перевыполнение плановых показателей по посещаемости, экскурсионной и лекционной деятельности в год.
	Надбавка за интенсивность и высокие результаты работы, премии по итогам работы за квартал.
	1. По составленным текущим и перспективным планам работы.

2. Динамика числа посетителей постоянных экспозиций, выставок и экскурсий. 



	Участие в создании новых постоянных, временных и передвижных экспозиций и выставок.
	Надбавка за интенсивность и высокие результаты работы, премии по итогам работы за квартал.
	1. Активность работника в реализации проектов учреждения с позиции его результативности и профессиональной подготовленности.

2. Доля программ для детей за соответствующий период.
3. Доля экспонируемых музейных предметов от общего количества предметов музейного фонда.

	Высокий уровень подготовки и проведение лекций, экскурсий, музейных мероприятий
	Надбавка за качество выполняемых работ, премии по итогам работы за квартал.
	1. Персональная положительная оценка сотрудников со стороны клиентов с учетом мнения методического совета музея.

	Творческая активность в научно-методической и (или) научно-исследовательской работе.
	Надбавка за интенсивность и высокие результаты работы, надбавка за качество выполняемых работ, премии по итогам работы за квартал, премии за выполнение особо важных и сложных работ.


	1. Творческая активность работника, характеризующая его личную активность, его потенциал и уровень мотивации.
2. Осуществление научной инвентаризации и паспортизации фондовых предметов.
3. Доля составленных карточек научного описания (паспорт предмета) предметов основного фонда.
4. Публикация научных статей, в том числе в международных и российских научных изданиях.
5. Участие в конференциях, конгрессах и иных научных мероприятиях (доклады).

6. Участие в образовательном процессе (разработка методических материалов, чтение лекций, проведение семинаров), деятельность в качестве научного руководителя, участие в комиссиях по профилю музея.

	Сохранение, реставрация и комплектование музейных фондов.
	Надбавка за интенсивность и высокие результаты работы, премии по итогам работы за квартал.
	1. Наличие у работников соответствующей квалификации и специальных знаний и навыков.

2. Пополнение музея предметами основного и вспомогательного фонда.

3. Доля учетных записей музейных предметов, переведенных в электронный вид за соответствующий период. 



	Работников, отнесенных к административно-управленческому персоналу, работников бухгалтерии и экономических служб учреждения 

	Своевременное и качественное выполнение показателей содержания работы по занимаемой должности 
	Надбавка за интенсивность и высокие результаты работы, надбавка за качество выполняемых работ, доплаты за выполнение работ, не входящих в круг должностных обязанностей работников, доплаты за премии по итогам работы за квартал, премии за выполнение особо важных и сложных работ.
	1. Успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей в соответствующем периоде.
2. Инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда.
3. Выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или уставной деятельностью учреждения.

4. Аттестация рабочих мест по условиям труда.

5. Выполнение норм по охране труда и здоровья  персонала учреждения.

6. Соблюдение финансовой дисциплины.
7. Качественная подготовка и своевременная сдача отчетности: бухгалтерской, статистической, налоговой.

8. Соблюдение требований пожарной безопасности в учреждении.

9. Отсутствие  нарушений трудового, налогового, пенсионного законодательства, обязательного социального страхования,  требований пожарной безопасности и привлечения к административной ответственности. 

10. Качественное упорядочивание состава документов и информационных показателей, сокращение их количества и оптимизация документопотоков.
11. Участие в течение соответствующего рабочего периода в выполнении важных работ и мероприятий (конференций, семинаров, выставок и иных важных мероприятий, связанных с уставной деятельностью).

	Работников, отнесенных к техническому и 
обслуживающему персоналу учреждения

	Упреждение нарушений правил поведения при осмотре экспозиций и выставок 
	Надбавка за качество выполняемой работы, премии по итогам работы за квартал.
	1. Добросовестное и корректное исполнение работником своих должностных обязанностей в соответствующем периоде.
2. Отсутствие жалоб на персонал в книге отзывов учреждения.

	Обеспечение бесперебойной работы оборудования, техники
	Премии по итогам работы за квартал.
	1. Отсутствие аварийных ситуаций, поломок, произошедших по причинам, не носящим объективный характер, или их устранение в установленные сроки с надлежащим качеством.

2. Участие в проведение профилактических мероприятий. 



	Своевременное и качественное выполнение работы по занимаемой должности
	Надбавка за качество выполняемой работы, премии по итогам работы за квартал. 
	1. Своевременная подготовка учреждения к осенне-зимнему периоду.

2. Поддержание в должном техническом состоянии обслуживаемые здания учреждения.

3. Добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей в соответствующем периоде.


Приложение 3
Нормативы рабочей нагрузки основного персонала учреждения
	Показатели эффективной деятельности 
	Норматив на одного сотрудника

	Пополнение музея предметами основного и вспомогательного фонда. 
	60 предметов вспомогательного фонда, 20 предметов основного фонда. 

	Количество предметов прошедших научную инвентаризацию и паспортизацию.
	20 предметов в год. 

	Составление карточек научного описания (паспорт предмета) предметов основного фонда. 
	20 предметов в год. 

	Реставрация фондовых предметов
	Не менее 0,1 % от общего фонда.

	Количество учетных записей музейных предметов, переведенных в электронный вид.
	200 учетных записей в год.

	Доля экспонируемых музейных предметов от общего количества предметов музейного фонда. 
	Норма экспонирования составляет 8 %  от общего количества предметов музейного фонда.

	Издание каталогов по фондовым коллекциям музея.
	Один каталог в два года.  

	Подготовка и публикация научных статей по специфике и направлениям работы музея.
	Одна статьи в год. 

	Подготовка и публикация научно-популярных статей с учетом конкретной специализации сотрудников.
	Две статьи в год.  

	Разработка новых экскурсионно-лекционных тем.
	Одна тема в год.  

	Количество вновь разработанных и организованных выставок, в том числе за пределами музея, выездных выставок и виртуальных выставок.
	Один проект в год.  


	Количество вновь разработанных экскурсионных программ (экскурсии в экспозициях музея, экскурсии на территории Пустозерья, виртуальные экскурсии).
	Одна программа в год.  

	Количество вновь разработанных лекций. 
	Две лекций в год. 

	Количество вновь разработанных различных по форме и тематике разовых кратковременных мероприятий и образовательных программ.
	Две новые программы (мероприятия) в год. 

	Количество проведенных лекций.
	10 часов в год. 

	Количество проведенных экскурсий, в том числе на территории бывшего поселения Пустозерск.
	50 часов в год.  

	Количество проведенных различных по форме и тематике разовых кратковременных мероприятий и образовательных программ.
	Две программы (мероприятия) в год.  

	Количество проведенных различных по форме и тематике массовых и продолжительных мероприятий направленных на повышение имиджа учреждения.
	Одно мероприятие в год. 

	Количество участников мероприятий организованных и проведённых сотрудниками музея, включая выездные мероприятия.
	800 человек в год.


Приложение 4

Механизм принятия решения по установлению
стимулирующих выплат
1. Выплаты стимулирующего характера, их размеры и условия их осуществления устанавливаются в соответствии с данным механизмом принятия решения по установлению стимулирующих выплат и настоящим Положением в пределах фонда оплаты труда учреждения.
2. Установление стимулирующих выплат должно соответствовать условиям их осуществления, а также отвечать уставным задачам учреждения и целевым показателям эффективности его работы.
3. Решение об установлении каждой конкретной выплаты принимается приказом директора (исполняющим обязанности директора) учреждения, при этом наименование выплаты должно соответствовать Положению.
4. В целях принятия решения по осуществлению стимулирующих выплат в учреждении ежегодно создается комиссия под руководством директора (исполняющего обязанности директора) учреждения. Комиссия рассматривает вопросы по установлению индивидуальных  стимулирующих выплат (надбавка за интенсивность и высокие результаты работы, надбавка за качество выполняемых работ) и по установлению премий по итогам работы за квартал и (или) за  выполнение особо важных и сложных работ.
Решение комиссии об установлении работнику индивидуальной стимулирующей выплаты и о поощрении за выполненную работу по итогам работы за квартал и (или) за  выполнение особо важных и сложных работ является основанием для принятия руководителем учреждения приказа об установлении работнику стимулирующей выплаты.
5. При установлении стимулирующих выплат для работников учреждения следует исходить из количественных и качественных показателей для каждой конкретной стимулирующей выплаты, при достижении которых данные выплаты производятся. Не допускается установление стимулирующих выплат за одни и те же показатели.
6. Для принятия решения об установлении стимулирующих выплат за месяц, и поощрения за квартал и (или) за выполнение особо важных и сложных работ, в срок до 25 числа каждого месяца (до 20 декабря) начальниками отделов направляются директору (исполняющему обязанности директора) представления в отношении подчиненных работников или при отсутствии начальников отделов сами работники направляют отчет о проделанной работе за месяц. 
7. Решение об установлении индивидуальных надбавок на срок более одного месяца принимается с оценкой результативности профессиональной деятельности работников за прошедший период (полугодие или год). 
Решение об установлении индивидуальных надбавок может быть отменено или изменено до истечения установленного периода ее выплаты в случае снижения результативности профессиональной деятельности работника, подтвержденной объективными показателями:

 применения к работнику мер дисциплинарного взыскания (замечание, выговор);

нарушение трудовой или производственной дисциплины;

нарушение правил трудового распорядка, техники безопасности и противопожарной защиты, грубого нарушения требований охраны труда;

невыполнение приказов и распоряжений руководства и других организационно-распорядительных документов;

прогула, появления на работе в нетрезвом состоянии;

утраты, повреждения и причинения ущерба имуществу учреждения или иного причинения ущерба действиями работника.

Отмена (изменение) указанного решения оформляется приказом руководителя  учреждения.
Все замечания, упущения и претензии к работникам должны иметь письменное подтверждение в виде приказа, распоряжения, служебной записки или иного документа. 
8. Решение директора (исполняющего обязанности директора) учреждения о лишении премии работника или уменьшения размера премии оформляется в виде приказа с указанием конкретных причин.

9. При наличии нарушений трудовой или исполнительской дисциплины, фактов недобросовестного исполнения должностных обязанностей, в том числе подтвержденных обоснованными жалобами со стороны клиентов, а также наличия дисциплинарного взыскания в отчетном месяце ежемесячная премия не выплачивается.
Приложение 5

Лист ознакомления работников с 
Положение об оплате труда работников 

окружного государственного учреждения

 «Историко-культурный и ландшафтный музей-заповедник «Пустозерск»
	Я, нижеподписавшийся работник ОГУ «Историко-культурный и ландшафтный музей-заповедник «Пустозерск» ознакомлен с положением об оплате труда окружного государственного учреждения «Историко-культурный и ландшафтный музей-заповедник «Пустозерск»

	№ п/п
	ФИО
	Должность
	Дата, роспись
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