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Положение об оплате труда и премировании работников

Общие вопросы оплаты труда
Документом, содержащим основные нормы, регулирующие трудовые отношения в России является Трудовой кодекс Российской Федерации (ТК РФ)). В разделе VI зафиксированы основные положения по заработной плате (ст. 129 — 132 гл. 20, ст. 133 — 158 гл. 21). 

В настоящее время государство полностью отошло от прямого регулирования оплаты труда, кроме организаций, финансируемых из бюджета. В связи с этим, предприятиям дано право оплачивать труд работников по тарифной и бестарифной системе. 

Основными элементами тарифной системы оплаты труда являются: тарифные ставки, тарифные сетки, надбавки и доплаты. Элементами тарифной системы являются также оклады работников. 

Бестарифная система является распределительным вариантом оплаты труда. В данном случае индивидуальная заработная плата работника представляет собой долю в заработанном всем коллективом фонде оплаты труда. Как правило, эта доля определяется на основе присвоенного работнику постоянного коэффициента, который определяет уровень его трудового участия. 

В соответствии со ст. 129 ТК РФ, предприятия сами определяют вид, системы оплаты труда, размеры тарифных ставок, окладов, премий, иных поощрительных выплат, а также соотношение в их размерах между отдельными категориями персонала, и фиксируют их в коллективных договорах, иных локальных нормативных актах. 

В последнее время у многих предприятий возникает потребность в разработке "Положения об оплате труда и премированию работников" и непосредственно в выборе оптимальной системы оплаты. Это вызвано рядом причин. Во-первых, это один из тех документов, который нужен не только для обеспечения работы предприятия, но и для того, чтобы в любой момент послужить оправдательным материалом. Во-вторых, наблюдается положительная тенденция (по количеству обращений по данной теме) в отношениях руководителя к своим работникам. Он все более четко начинает понимать необходимость грамотно, эффективно воздействовать на персонал для того, чтобы заинтересовать каждого работника работать от зари до зари и при этом всегда быть дисциплинированным, исполнительным, ответственным и инициативным (работодатель должен создавать благоприятные условия работы для своего персонала, мотивировать его). В-третьих, грамотно составленное Положение позволяет премиальные выплаты списывать на себестоимость продукции, тем самым уменьшая налог на прибыль. Именно данное положение служит обоснованием включения в себестоимость продукции (работ, услуг) для целей налогообложения стимулирующих выплат и приходящих на них взносы, так как только этот документ упомянут в Положении о составе затрат. Такая потребность возникает, как правило, после прихода налогового инспектора, выставившего огромные суммы штрафов либо после получения больших сумм прибыли. В-третьих, бывает так, что руководитель хочет зафиксировать на бумаге существующую на его предприятии систему оплаты труда. Надо сразу отметить, что типовых положений об оплате труда давно уже не существует, да и в принципе эффективность от таких положений минимальна. Каждый регион, каждая отрасль, каждое предприятие, фирма, имеют свои особенности, культуру, потребности, и поэтому процесс разработки "Положения об оплате труда и премированию работников" очень индивидуален для каждой организации. 

Алгоритм работ в данном направлении может выглядеть следующим образом: 

1. Выбор системы оплаты труда; 
2. Определение основных надбавок, доплат и компенсационных выплат; 
3. Разработка премиального положения; 
4. Мониторинг заработных плат (анализ рынка труда); 
5. Разработка и утверждение документа "Положение об аттестации". 

Что касается выбора системы оплаты труда, то в этом плане ТК дает право использовать тарифные ставки, оклады, а также бестарифные модели оплаты труда. Один из вариантов - это разработка внутрифирменной сетки должностных окладов рабочих, руководителей, специалистов и служащих. Она похожа на Единую тарифную сетку, но составленную в соответствии со штатным расписанием, спецификой деятельности предприятия, ее стратегических планов и важностью должностей. При этом внутри каждой должности вводятся категории, что позволяет увеличить мотивационную силу сетки, так как: 

— во-первых, при переходе из одной категории в другую работник удовлетворяет потребность в принадлежности к определенной социальной группе; 

— во-вторых, количество категорий устанавливается таким образом, чтобы стимулировать рост карьеры (от специалиста II категории/помощника до руководителя группы); 

— в-третьих, у каждой группы будет ключевое отличие, без которого невозможно в нее попасть. Процесс перехода из одной категории в другую желательно отражать в положении об аттестации. 

Положительный момент системы должностных окладов заключается в том, что работник видит "прозрачную" систему оплаты труда, видит перспективы, рост карьеры. 

Процесс определения основных доплат и надбавок происходит на основании изучения ТК, территориального и отраслевого соглашений. Однако предприятию дано право самостоятельно дополнять список подобных выплат и их размер. 

Система мотивации и стимулирования строится на понятии потребности. Человек (индивид) постоянно ощущает необходимость в материальном и духовном благе (потребности), которая актуализируется в мотиве. Мотив - внутренний импульс активности, - побуждает его действовать. Таким образом, руководитель под воздействием оплаты труда (стимула) может повысить результативность своих работников, то есть руководитель, стимулируя работника, добивается желаемого результата, а работник испытывает удовлетворение от труда. Хотя на многих предприятиях до сих пор еще основным стимулом к труду остается страх перед увольнением. Это сигнализирует о нездоровой ситуации на предприятии и о недальновидности руководителя. В конкурентной борьбе выживет тот, кто больше внимания будет уделять материальным и моральным стимулам. В связи с тем, денежные стимулы примерно на 90% обеспечивают желаемый результат, при проектировании положения об оплате труда необходимо сочетать общие, универсальные стимулы с теми стимулами, которые могут быть индивидуализированы. Для одних работников мотивом являются одни стимулы, для других - другие. 

Для определения мотивирующих стимулов необходимо провести анкетирование сотрудников предприятия, предлагая им проранжировать предложенные стимулы. На основании анкет выявляются те стимулы, которые смогут в большей степени воздействовать на повышение отдачи от работника. Перечень предлагаемых стимулов может быть выбран самостоятельно, в зависимости от задачи, которую необходимо решать. Примерный вид анкеты приведен в табл.1. 

Таблица 1.
	№ п/п
	Описание стимула
	Что для вас важнее

	1
	Получать новые навыки и знания
	 

	2
	Самостоятельно принимать решения
	 

	3
	Иметь хорошие рабочие условия
	 

	4
	Получать хорошую зарплату
	 

	5
	Иметь свободный график работы
	 


Стимулирующие системы, согласно ст. 144 ТК, заключаются в системах премирования, стимулирующих доплат и надбавок. Эти системы должны содержать показатели и условия премирования, доплат, надбавок, размер стимулирующих выплат, круг премируемых работников. При разработке стимулирующих систем работодатель должен учитывать мнение представительного органа работников. Стимулирующие системы могут устанавливаться также коллективным договором. Только при четко описанной системе стимулирующих выплат, бухгалтер на основании соответствующих пунктов Положения о составе затрат может относить эти выплаты на себестоимость работ, услуг. 

Для того чтобы быть конкурентным на рынке труда, более мобильным в принятии решений по установлению базовых должностных окладов, необходимо отслеживать уровень заработных плат по должностям работников предприятия. Это очень трудоемкий процесс и займет очень много времени для создания базы данных по рынку труда. Имеющиеся данные можно легко наложить на нашу уже разработанную сетку должностных окладов. Полученные значения будут являться средним уровнем, неким ориентиром в определении должностного оклада той или иной категории работников. Рынок автоматически сам устанавливает разрыв в оплате труда работников в зависимости от квалификации, опыта и т.д. 

Для более эффективной работы персонала и его заинтересованности в труде целесообразно установить вилку должностных окладов из расчета +15-20% от среднего оклада. Она позволит в дальнейшем учитывать индивидуальные успехи работника. Причем, благодаря данной системе, мы можем учитывать индивидуальные успехи работника, как присвоением очередной категории, так и внутри одной категории за счет вилки окладов (табл.2.). 

Таблица 2.
	№ п/п
	Наименование должности
	Категории

	
	
	Специалист II/
Помощник
	Специалист I
	Специалист
	Ведущий специалист
	Руководитель группы
	Начальник отдела

	1
	Бухгалтер
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	2
	Менеджер 
	 
	 
	+
	+
	+
	+

	3
	Юрист
	 
	+
	+
	+
	+
	+

	4
	Экономист
	 
	+
	+
	+
	+
	+

	5
	Маркетолог
	 
	 
	 
	+
	+
	+

	6
	Менеджер
	 
	+
	+
	+
	+
	+

	 
	 
	Средний оклад

	 
	 
	1500
	3000
	4500
	6000
	7500
	10000

	 
	 
	Вилка окладов

	 
	 
	900-3200
	2000-4800
	3200-6300
	5100-7900
	6200-11000
	8000-15000


Для того, чтобы данная система работала на 100% следует разработать "Положение об аттестации", на основании которого будут устанавливаться базовые должностные оклады принимаемых на работу сотрудников и уже работающих специалистов. 

Итак, после всех выполненных работ мы имеем достаточно материала для формирования самого положения об оплате труда. Во-первых, мы разработали систему должностных окладов - это база всей системы оплаты труда на предприятии. Во-вторых, определились с основными надбавками, доплатами, что страхует нас от нарушения законодательства. В-третьих, мы постарались учесть универсальные стимулы и мотивирующие стимулы в системе премирования. В-четвертых, провели анализ рынка труда с целью определения рыночных размеров зарплат для того, чтобы свести к минимуму потери от текучести кадров. 

Надо отметить, что данный документ должен отвечать определенным требованиям и утверждается директором предприятия. Срок действия данного документа предприятие определяет самостоятельно. 
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Положение об оплате труда и премированию работников ___________________ на 200__ год 
1. Общие положения 

Оплата труда на ______________________ производится в соответствии с ТК РФ, других законодательных и нормативных правовых актов, регулирующих вопросы оплаты труда и настоящим Положением об оплате труда. Положение предусматривает единые принципы оплаты труда работников, обоснованные соотношения в уровне заработной платы различных профессионально-квалификационных групп работников в зависимости от сложности труда и квалификации на основе Единой тарифной сетки и порядок формирования тарифных окладов (ставок), а также доплат, надбавок и выплат стимулирующего характера, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

2. Порядок определения окладов (ставок)
2.1.Тарифная система представляет собой совокупность различных нормативных материалов, с помощью которых в ____________________________ устанавливается уровень заработной платы работников в зависимости от их квалификации (сложности работ) и условий труда. К числу основных элементов тарифной системы относятся тарифная сетка, тарифные ставки, тарифно-квалификационные справочники, надбавки и доплаты к тарифным ставкам. Тарифная сетка - шкала разрядов, каждому из которых присвоен свой тарифный коэффициент, показывающий, во сколько раз тарифная ставка любого разряда больше первого. Тарифный коэффициент первого разряда всегда равен единице. Тарифная ставка — выраженный в денежной форме абсолютный размер оплаты труда в единицу рабочего времени. На основе тарифной сетки и тарифной ставки первого разряда рассчитываются тарифные ставки каждого последующего разряда. Тарифная ставка является исходной величиной для установления уровня оплаты труда независимо от того, какие формы и системы оплаты труда применяются на предприятии. 

2.2. Ставки определяются на основе Единой тарифной сетки, принятой Постановлением Правительства РФ от 6 ноября 2001 года № 775 (в ред. от 2 октября 2003 года): 

	Разряды оплаты труда 
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Тарифные коэффициенты 
	1,00
	1,11
	1,23
	1,36
	1,51
	1,67
	1,84
	2,02
	2,22


	Разряды оплаты труда 
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18

	Тарифные коэффициенты 
	2,44
	2,68
	2,89
	3,12
	3,36
	3,62
	3,9
	4,2
	4,5


2.3. Величина тарифной ставки первого разряда по повременно-премиальной, сдельно-премиальной системам устанавливаются директором Предприятия самостоятельно в зависимости от финансовых возможностей предприятия и фиксируется в приказе по Предприятию (коллективном договоре). При этом она не должна быть ниже законодательно установленного уровня минимальной заработной платы. Тарифные ставки (оклады) второго и последующих разрядов Единой тарифной сетки определяются исходя из размера тарифной ставки (оклада) первого разряда и тарифных коэффициентов. Тарифные коэффициенты утверждены Правительством Российской Федерации по согласованию с общероссийскими объединениями профсоюзов и общероссийскими объединениями работодателей. 

2.4. Оклады работников устанавливаются по разрядам Единой тарифной сетки с учетом наличия разряда, квалификационной категории и ученой степени. Разряды оплаты труда работников в соответствии с Единой тарифной сеткой определяются по результатам тарификации. Тарификация осуществляется: 

— по должностям служащих на основе требований тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым должностям служащих, утверждаемых Минтрудом России; 

— по профессиям рабочих на основе тарифно-квалификационных требований по общеотраслевым профессиям рабочих, утверждаемых Минтрудом России; Рабочие, профессии которых не предусмотрены "Тарифно-квалификационными характеристиками по общеотраслевым профессиям рабочих", тарифицируются в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих (ЕТКС). Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в требованиях к квалификации по разрядам оплаты, но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии, в порядке исключения, могут быть назначены на соответствующие должности. Им может быть установлен разряд оплаты в пределах предусмотренного диапазона разрядов для данной должности так же, как и лицам, имеющим специальную подготовку и стаж работы. 

2.5. Изменение размеров ставок (окладов) производится в следующие сроки: 

2.5.1. при изменении разряда оплаты труда - согласно даты приказа по Предприятию; 

2.5.2. при присвоении квалификационной категории - согласно даты приказа созданной на Предприятии аттестационной комиссии; 

2.5.3. при присуждении ученой степени: кандидата наук - с даты решения диссертационного совета после принятия решения ВАКом России о выдаче диплома; доктора наук - с даты принятия решения ВАКом России о выдаче диплома; 

2.6. Аттестация работников проводится аттестационной комиссией во главе с директором Предприятия. 

2.7. В связи с присвоением квалификационной категории, ученой степени разряды оплаты труда увеличиваются: 

— на один разряд: специалистам, руководителям и их заместителям, которым в результате аттестации присвоена первая квалификационная категория; 

— на два разряда: специалистам, руководителям и их заместителям, которым в результате аттестации присвоена высшая квалификационная категория; 

2.8. Разряды оплаты труда по Единой тарифной сетке устанавливаются с учетом квалификационной категории в течение 5 лет со дня издания приказа о присвоении квалификационной категории. За три месяца до окончания срока действия квалификационной категории работник может письменно обратиться в аттестационную комиссию для прохождения переаттестации в установленном порядке, а аттестационная комиссия обязана рассмотреть аттестационные материалы на присвоение квалификационной категории в течение трех месяцев со дня их получения. В случае уважительной причины по представлению директора Предприятия срок переаттестации специалиста может быть перенесен на три месяца, в течение которого работнику выплачивается оклад с учетом квалификационной категории. В случае отказа специалиста от очередной переаттестации присвоенная ранее квалификационная категория утрачивается с момента истечения пятилетнего срока ее присвоения. 

3. Порядок формирования заработной платы
3.1. Размер заработной платы работника определяется исходя из тарифной ставки (оклада) по занимаемой должности и других условий оплаты, предусмотренных действующими нормативными актами. 

3.2. Заработная плата работающим начисляется за выполненную работу по повременно-премиальной, сдельно-премиальной системам. 

3.3. Отдельным работникам приказом директора Предприятия может назначаться персональный оклад. 

3.4. Заработная плата работников по совместительству, по замещаемым должностям, за работу без занятия штатной должности, а также на условиях неполного рабочего дня, или неполной рабочей недели, производится пропорционально отработанному времени исходя из должностного оклада, либо в зависимости от выработки, исходя из сдельных расценок, доплат, надбавок и выплат компенсационного характера. Определение размеров заработной платы по основной и замещаемой должностям (видам работ), а также по должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей (виду работ). Заработок работника предельными размерами не ограничивается. 

4. Доплаты
4.1. Работникам _______________, в том числе водителям, состоящим в штате, доплата за работу в ночное время производится в размере 40 процентов часовой тарифной ставки (должностного оклада) за каждый час работы в ночное время. Ночным считается время с 22 часов вечера до 6 часов утра. 

4.2. За совмещение профессий (должностей), а также за выполнение наряду со своей работой обязанностей временно отсутствующего работника, устанавливается доплата к тарифным ставкам (должностным окладам) в размере 50 %. 

4.3. Работникам моложе 18 лет, при сокращенной продолжительности ежедневной работы, выплачивается заработная плата как работникам соответствующих категорий при полной продолжительности ежедневной работы. 

4.4. За работу в выходные и праздничные дни в 2-х кратном размере. 

4.5. Простой не по вине работника оплачивать в размере 2/3 тарифной ставки или должностного оклада. 

4.6. Рабочим, не освобожденным от основной работы, за выполнение обязанностей бригадира установить доплату в размере до 10%. 

4.7. Учебный отпуск, учебу работников, направленных на профессиональную подготовку, повышение квалификации или обучение вторым профессиям оплачивать в размере 100% тарифной ставки или должностного оклада. 

4.8. Во всех случаях, когда в соответствии с указанным разделом Положения и действующим законодательством доплаты к тарифным ставкам (окладам) работников предусматриваются в процентах, абсолютный размер каждой доплаты исчисляется из тарифной ставки (оклада) без учета других надбавок и доплат. 

5. Надбавки
5.1. Всем работникам, за непрерывной стаж работы на ____________________, устанавливается надбавка в размере 20 процентов ставки (оклада) за первые три года и 10 процентов за последующие два года. 

5.2. Надбавки стимулирующего характера работникам могут устанавливаться: 

— за применение в работе достижений науки и передовых методов труда, выполнение особо важных или срочных работ (на срок их проведения), за высокие достижения в труде, а также за напряженность в труде; 

— за профмастерство, в зависимости от стажа работы на ______________________, постоянно выполняющим задания в срок и с высоким качеством труда и не имеющим нарушений производственной, трудовой дисциплины и правил по технике безопасности. Размер надбавки за профмастерство: 

	Общий стаж работы
на ____________
	Размер надбавки в процентах к тарифной ставке (окладу)

	До 10 лет
	20

	Свыше 10 до 20 лет
	35

	Свыше 20 лет
	50


Надбавки начисляются на ставку (оклад) и предельными размерами не ограничиваются. Надбавки устанавливаются на определенный срок, но не более одного года, приказом по учреждению по согласованию с выборным профсоюзным органом на основании представления руководителя структурного подразделения. Надбавки отменяются при ухудшении показателей в работе или окончании особо важных или срочных работ. Надбавки за профмастерство начисляется работнику по решению директора Предприятия один раз в год и выплачиваются при уходе в ежегодный отпуск. 

5.3. Во всех случаях, когда в соответствии с указанным разделом Положения и действующим законодательством надбавки к ставкам (окладам) работников предусматриваются в процентах, абсолютный размер каждой надбавки исчисляется из ставки (оклада) без учета других повышений, надбавок и доплат. 

6. Выплаты социального характера
За счет прибыли работникам предприятия могут быть предусмотрены выплаты, размер которых определяется Директором Предприятия: 

 к юбилейным датам; 

 в связи с уходом на пенсию; 

 к профессиональным праздникам; 

 на питание; 

 на погребение в связи со смертью: 

— работника предприятия — в размере 10 минимальных размеров оплаты труда установленного Правительством РФ; 

— близких родственников работников предприятия (муж, жена, дети, родители) — в размере 4 минимальных размеров оплаты труда установленного Правительством РФ. 

7. Премирование работников
После всех расчетов по заработной плате, отчислений в бюджет от прибыли, оставшаяся сумма денежных средств остается в полном распоряжении предприятия. Ежемесячно, в зависимости от возможностей предприятия за высокие производственные результаты всем работникам может быть выплачена премия, но не более 100% должностного оклада. 

8. Другие вопросы оплаты труда
8.1. Премирование работников производится в соответствии с системным положением, утверждаемым директором Предприятия по согласованию с выборным профсоюзным органом. Размер премии предельными размерами не ограничивается. 

8.2. Производить выплату заработной платы два раза в месяц ___ и ___ числа каждого месяца. При совпадении дней выдачи зарплаты с выходными или праздничными днями, зарплата выдается перед этими днями. 

Заместитель Директора Предприятия
по кадрам (управлению персоналом)
_________________________ 
