20.01.2026                       12-п
Об оплате труда работников 

муниципального бюджетного учреждения  

«Муниципальный архив 

Балашовского муниципального района 

Саратовской области»

На основании Устава Балашовского муниципального района, администрация Балашовского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить Положение об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения «Муниципальный архив Балашовского муниципального района Саратовской области», согласно приложению.

2. Отделу информации и общественных отношений администрации Балашовского муниципального района направить на опубликование настоящее постановление в газету «Балашовская правда», разместить на официальном сайте МАУ «Информационное агентство «Балашов» www.balashov-tv.ru, разместить на официальном сайте администрации Балашовского муниципального района https://balashovskij-r64.gosweb.gosuslugi.ru/.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования (обнародования).

4. Контроль   за   выполнением   настоящего  постановления  возложить  на

заместителя  главы  администрации  Балашовского  муниципального  района по 

социальным вопросам А.И. Нестерова.

Глава Балашовского 

муниципального района 





М.И. Захаров


                                                       Приложение
к постановлению администрации 

Балашовского муниципального района 

от « _20_ »  __01___2026__г. № _12-п_______

ПОЛОЖЕНИЕ

о размерах и условиях оплаты труда работников муниципального бюджетного учреждения  «Муниципальный архив Балашовского муниципального района Саратовской области»
Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о размерах и условиях оплаты труда  работников муниципального бюджетного учреждения  «Муниципальный архив Балашовского муниципального района Саратовской области» (далее - Положение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации Балашовского муниципального района и применяется при определении заработной платы работников муниципального бюджетного учреждения  «Муниципальный архив Балашовского муниципального района Саратовской области»  (далее - Учреждение) и включает в себя:

- размеры должностных окладов (окладов, ставок заработной платы) директора и работников Учреждения;

- наименование, условия осуществления и размеры выплат компенсационного характера в соответствии с перечнем видов выплат компенсационного характера, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации Балашовского муниципального района;

- наименование, условия осуществления выплат стимулирующего характера в соответствии с перечнем видов выплат стимулирующего характера, установленными Трудовым кодексом Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации Балашовского муниципального района;

- наименование, условия осуществления иных видов выплат в соответствии с перечнем видов выплат, установленными Трудовым кодексом Российской Федерации,   нормативными правовыми актами администрации Балашовского муниципального района.

1.2. Настоящее Положение распространяется на директора Учреждения, а также лиц, принятых на работу в соответствии с приказами директора Учреждения и осуществляющих трудовую деятельность на основании заключенных с ними трудовых договоров. 

1.3. В настоящем Положении под оплатой труда понимаются денежные средства, выплачиваемые работникам за выполнение ими трудовой функции, в том числе компенсационные, стимулирующие и иные выплаты, производимые работникам в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, настоящим Положением, коллективным договором, трудовыми договорами.

1.4. Положение распространяется в равной степени на работников, трудящихся на условиях совместительства (внешнего или  внутреннего).

1.5. Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на условиях неполного рабочего времени или неполной рабочей недели, производится пропорционально отработанному времени в зависимости от выработки, либо на других условиях, определенных трудовым договором. Определение размеров заработной платы по основной должности, а также по должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей.

1.6.  В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда. В случае если заработная плата работника Учреждения, при фактически отработанной месячной норме часов, ниже минимального размера оплаты труда ему производится доплата до минимального размера оплаты труда. 

Раздел 2. Должностной оклад

2.1 Должностные оклады работников Учреждения определяются в соответствии с  настоящим Положением и устанавливаются в соответствии с таблицей 2 Приложения № 1 к Положению.
2.2. Система оплаты труда работников Учреждения устанавливается с учетом:
- единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов, профессиональных стандартов;

-  обеспечения государственных гарантий по оплате труда;

-  перечня видов выплат компенсационного характера;

-  перечня видов выплат стимулирующего характера;

- создания условий для оплаты труда работников в зависимости от результатов и качества работы, а также их заинтересованности в эффективном функционировании учреждения в целом, в повышении качества оказываемых услуг;

- единых рекомендаций по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях систем оплаты работников государственных и муниципальных учреждений;
- мнения представительного органа работников;
- иных выплат.

Раздел 3. Выплаты компенсационного характера

3.1. Компенсационные   выплаты - это доплаты, надбавки за труд в условиях, которые отличаются от обычных и требуют повышенной оплаты.

3.2. Размеры выплат компенсационного характера не могут быть ниже предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, её содержание и объём устанавливаются работодателем с письменного согласия работника.

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а работодатель – досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня.

3.3. В соответствии с  настоящим Положением, работникам Учреждения осуществляются выплаты компенсационного характера за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных.

Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, включают в себя:

- доплату за совмещение профессий (должностей);

- доплату за расширение зон обслуживания;

- доплату за увеличение объема работы;

-доплату за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором;

- доплату за работу в выходные и нерабочие праздничные дни;
 - доплату за сверхурочную работу.

Надбавки за расширение зоны обслуживания, совмещение профессий (должностей), увеличение объема работ, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника устанавливаются в пределах экономии фонда оплаты труда приказом директора учреждения. 

3.3.1. Виды, размеры, порядок и условия осуществления выплат компенсационного характера работникам учреждения устанавливаются трудовыми договорами, локальными нормативными актами Учреждения в соответствии с действующим законодательством.
3.3.2. Доплата за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, устанавливается работнику в случае возложения на него обязанностей временно отсутствующего работника. Размер доплаты и срок, на который она устанавливается, определяется по соглашению сторон с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

 3.3.3. Доплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни производятся работникам, привлекающимся к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации.

Размер доплаты составляет: работникам, получающим оклад (должностной оклад), - в размере не менее одинарной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.

Расчет одинарной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) работникам Учреждения производится с учетом всех ежемесячных доплат и надбавок, предусмотренных системами оплаты труда, установленными для  работников в месяце, в котором работники привлекались на работу в выходной  или нерабочий праздничный день, и включает в себя сверх оклада (должностного оклада) выплаты стимулирующего характера, в том числе:

выплаты за интенсивность и высокие результаты работы;

выплаты за качество выполняемых работ;

премиальные выплаты по итогам работы (за месяц).

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.
 3.3.4. Доплата за сверхурочную работу производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.4. Решение о снижении размера доплат, а также их отмене принимается администрацией Учреждения, и оформляется приказом директора Учреждения. 

Установленные работникам доплаты могут быть уменьшены или отменены в случаях: 

-  окончания срока их действия;

-  окончания срока выполнения дополнительных работ, по которым были определены доплаты;

- отказа работника от выполнения дополнительных работ, за которые они были определены;

- длительное отсутствие работника по болезни, в связи с чем, не могли быть осуществлены дополнительные работы, определенные в доплатах, или отсутствие работника повлияло на результативность выполняемой работы;

-  невыполнения возложенных обязанностей;

-  ухудшения качества работы по основной должности;

-  в связи с изменением (облегчением) условий труда.

Раздел 4. Выплаты стимулирующего характера.

4.1. В целях материального поощрения работников за выполненную работу и стимулирования (мотивации) к дальнейшему повышению уровня качества и количества труда в Учреждении предусматриваются выплаты стимулирующего характера.
Выплаты стимулирующего характера выплачиваются в пределах и при наличии средств  фонда оплаты труда.
Размеры выплат стимулирующего характера устанавливаются приказом директора Учреждения в пределах фонда оплаты труда.

Объем средств на выплаты стимулирующего характера (за исключением выплаты за выслугу лет), формируемых за счет ассигнований бюджета Балашовского муниципального района и средств областного бюджета Саратовской области, должен составлять не менее 20 процентов от объема средств, направляемых на должностные оклады работников учреждения.

4.2. В соответствии с настоящим Положением работникам Учреждения осуществляются следующие выплаты стимулирующего характера:
- выплаты за интенсивность и высокие результаты работы;

- выплаты за качество выполняемых работ;

- премиальные выплаты по итогам работы. 
4.3. Размеры стимулирующих выплат устанавливаются,  как в процентном отношении к окладам (должностным окладам) ставкам заработной платы, так и в абсолютном размере. 

4.4. При определении видов и размеров выплат стимулирующего характера учитывается:

- успешное и добросовестное исполнение профессиональных и должностных обязанностей;

- инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда;

- качественная подготовка и проведение мероприятий, связанных с уставной деятельностью учреждения;

- участие в течение определенного периода в выполнении особо важных работ и мероприятий.
4.5. Стимулирующие выплаты за интенсивность и высокие результаты работы, устанавливаемые на постоянной основе:

а) надбавка работникам, имеющим ученую степень, почетные звания, награжденным отраслевым почетным знаком, а именно:

работникам, награжденным отраслевым почетным знаком – 10 процентов должностного оклада;

руководителям и специалистам учреждения, имеющим ученую степень кандидата наук и работающим по соответствующему профилю (за исключением лиц, занимающих должности научных работников) – 30 процентов должностного оклада;

руководителям и специалистам учреждения, имеющим ученую степень доктора наук и работающим по соответствующему профилю (за исключением лиц, занимающих должности научных работников) – 30 процентов должностного оклада;

б) надбавка за знание и постоянное применение иностранных языков в практической работе архивным работникам:

за знание и применение в практической работе одного языка в размере 10 процентов должностного оклада;

за знание и применение в практической работе двух языков и более в размере 15 процентов должностного оклада.

Для определения размера стимулирующих выплат, а именно выплаты за интенсивность и высокие результаты работы и выплат за качество выполняемых работ, работникам Учреждения (за исключением директора Учреждения) локальным нормативным актом Учреждения устанавливаются группы критериев для каждой должности.

Критерии оценки деятельности работников Учреждения могут изменяться.

Каждому критерию присваивается определенное максимальное количество процентов (баллов). Максимальное количество процентов (баллов) свидетельствует о высоком качестве профессиональной деятельности работника и служит основанием для установления максимальной надбавки.

Для объективного и беспристрастного распределения стимулирующих выплат в Учреждении создается рабочая группа по оценке критериев эффективности деятельности работников Учреждения. Состав рабочей группы, регламент её работы утверждается приказом директора Учреждения. В состав рабочей группы включается представитель администрации Балашовского муниципального района.

Рабочая группа оценивает деятельность работника и принимает решение о размере стимулирования открытым голосованием при условии присутствия более половины членов рабочей группы.

Работники Учреждения предоставляют секретарю рабочей группы по оценке эффективности деятельности до 02 числа следующего за отчетным периодом месяца оценочный лист, с указанием  объема выполненного объема работ. Работники несут ответственность за достоверность предоставленных оценочных листов. 

На основании предоставленных оценочных листов рабочая группа, не позднее 04 числа следующего   за отчетным периодом месяца, производит оценку критериев эффективности деятельности работника с предложением о размере стимулирующих надбавок. Работники могут участвовать в заседании рабочей группы и давать необходимые пояснения. Решение рабочей группы оформляется протоколом. На основании подписанного протокола приказом директора Учреждения утверждается выплаты стимулирующего характера работников учреждения.

4.6. Премиальные выплаты по итогам работы.

В целях поощрения работников Учреждения за выполненную работу может быть установлена премия по итогам работы за период (месяц, квартал, полугодие, год) с учетом критериев, позволяющих оценить эффективность деятельности учреждений и личный вклад работника: 
4.6.1. состояние исполнительской дисциплины, в том числе своевременное и качественное выполнение распоряжений и поручений учредителя (руководителя); 

4.6.2. отсутствие обоснованных жалоб, замечаний и нареканий со стороны заявителей и пользователей, организаций-источников комплектования; 

         4.6.3. своевременное и качественное выполнение учреждением муниципального задания из фактически представленных услуг на основании данных за отчетный период;     

4.6.4. обеспечение перевода в электронный вид единиц хранения архивных документов архивного фонда Балашовского муниципального района;

 4.6.5. освоение запланированных бюджетных средств, в том числе субвенций, соблюдение законодательства Российской Федерации в области финансово-хозяйственной деятельности.

Премия выплачивается в случае экономии фонда оплаты труда работникам, полностью отработавшим соответствующий календарный период. 

Конкретный размер премии может определяться как в процентах к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы работника, так и в абсолютном размере. 

Премиальные выплаты начисляются за фактически отработанное время в пределах утвержденного фонда оплаты труда, работникам, отсутствующим по причине нетрудоспособности, отпуска, обучения на курсах повышения квалификации, премии не начисляются. 

4.7. Допускается премирование по результатам работы за квартал, год из средств, полученных учреждением от оказания платных услуг. 
Раздел 5. Иные выплаты

5.1. В соответствии с настоящим Положением работникам Учреждения осуществляются иные выплаты (материальная помощь) в случаях:

- смерть близкого родственника.

Руководитель, на свое усмотрение, к данным выплатам может отнести и иные обстоятельства.

5.2. Выплата материальной помощи работникам производится при наличии экономии средств по фонду оплаты труда, за счет средств полученных от оказания платных услуг и  при условии гарантированного выполнения всех обязательств по выплате окладов (должностных окладов), ставок заработной платы, выплат компенсационного и стимулирующего характера.

5.3. Выплаты материальной помощи носят заявительный характер. Размер данной выплаты устанавливается в размере должностного оклада работника.
Выплата материальной помощи на похороны близких родственников производится при наличии всех соответствующих документов, подтверждающих родство.

5.4. Решение о выплатах, указанных в п. 5.1. настоящего Положения, принимает директор Учреждения, а в отношении директора Учреждения  – учредителем.
Раздел 6. Оплата труда директора Учреждения. 

6.1. Оплата труда директора Учреждения состоит из должностного оклада, выплат компенсационного и стимулирующего характера.

6.2. Должностной оклад директора Учреждения определяется в соответствии с таблицей 2 приложения № 1 к настоящему Положению. 

6.3. Выплаты компенсационного характера директора Учреждения, устанавливаются в соответствии с разделом 3 настоящего Положения. 

6.4. Перечень и размер выплат стимулирующего характера руководителя учреждения устанавливается   администрацией Балашовского муниципального района в соответствии с критериями оценки и целевыми показателями эффективности деятельности учреждения.

6.5. Руководителю учреждения устанавливается повышающий коэффициент в зависимости от группы по оплате труда руководителя. Категория учреждения определяется исходя из количества единиц хранения архивных документов согласно нижеприведенной таблице:
	Группа по оплате труда руководителя

муниципального архива
	Объем хранения документов

(тыс. единиц хранения)
	Размеры повышающих коэффициентов

	1
	2
	3

	Муниципальные архивы управленческой документации
	 
	

	I
	свыше 200
	1,3

	II
	от 100 до 200
	1,0

	III
	от 50 до 100
	0,75

	IV
	от 10 до 50
	0,5


Повышающий коэффициент к окладу устанавливается на срок до 1 года. Размер выплат по повышающему коэффициенту к окладу определяется путем умножения размера оклада на повышающий коэффициент. Выплаты по повышающему коэффициенту к окладу носят стимулирующий характер.

Применение повышающего коэффициента к окладу не учитывается при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат.
          6.6. Предельный уровень соотношения средней заработной платы труда руководителей  муниципальных учреждений культуры и средней заработной платы работников  муниципальных  учреждений культуры  устанавливается в кратности от 1 до 8.
6.7. Выплаты стимулирующего характера директора Учреждения устанавливаются в соответствии с разделом  4 настоящего Положения, за исключением определения размера выплат за интенсивность и высокие результаты работы, и качество выполняемых работ. Размеры данных надбавок устанавливаются и оформляются распоряжением администрации Балашовского муниципального района.  

Размеры стимулирующих выплат могут быть установлены как в процентном отношении к должностному окладу, ставке заработной платы, так и в абсолютном размере.

6.8. Решение о единовременной выплате к ежегодному оплачиваемому отпуску директору учреждения принимает учредитель на основании письменного заявления директора учреждения. 

6.9. Решение о выплате единовременной материальной помощи директору учреждения принимает учредитель на основании письменного заявления директора учреждения. 

Раздел 7. Начисление и выплата заработной платы

7.1. Основанием для начисления заработной платы являются: штатное расписание, трудовой договор, табель учета рабочего времени и приказы, утвержденные директором Учреждения.

7.2. Работникам, проработавшим неполный рабочий период, заработная плата начисляется за фактически отработанное время.

7.3. Заработная плата выплачивается работникам путем  перечисления на указанный сотрудником счет в банке на условиях, предусмотренных трудовым договором. Дата выплаты заработной платы - 05 и 20 число следующего за расчетным месяца.

7.4. Перед выплатой заработной платы каждому работнику выдается расчетный лист с указанием составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, с указанием размера и оснований произведенных удержаний, а также общей денежной суммы, подлежащей выплате.

7.5. Справки о размере заработной платы, начислениях и удержаниях из нее выдаются только лично работнику, либо иному лицу по доверенности работника, заверенной директором Учреждения, либо нотариально.

7.6. При прекращении действия трудового договора окончательный расчет по причитающейся работнику заработной плате производится в последний день работы.

Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы выплачиваются не позднее следующего дня после предъявления работником требования о расчете.

Раздел 8. Штатное расписание Учреждения

8.1. Штатное расписание Учреждения утверждается директором Учреждения по согласованию с администрацией  Балашовского муниципального района.              

8.2. Штатное расписание формируется в Учреждении по мере изменения должностных окладов, размера выплат компенсационного и стимулирующего характера.

 8.3. Изменения в штатное расписание в течение текущего финансового года вносятся по согласованию с учредителем в соответствии настоящим Положением и утверждаются приказом директора Учреждения.
Приложение № 1

к Положению  об оплате труда работников
муниципального бюджетного учреждения  «Муниципальный архив Балашовского муниципального района Саратовской области» 

Таблица № 1 

Перечень должностей, относящихся к административно-

управленческому персоналу, основному персоналу  и  вспомогательному персоналу муниципального учреждения

«Муниципальный архив Балашовского муниципального района»

	1. Административно-управленческий персонал

	Директор

	2. Основной персонал

	Специалисты

	Заведующий архивохранилищем

	Главный архивист

	Главный  архивист

	Главный архивист

	Главный архивист

	Главный архивист

	3.Вспомогательный персонал

	Специалист по закупкам


Таблица № 2
Должностные оклады работников муниципального учреждения

«Муниципальный архив Балашовского муниципального района»

	№

п/п 
	Наименование должности
	Должностной оклад (руб.)

	1.
	Директор
	20694

	2.
	Заведующий архивохранилищем
	 19677

	3.
	Главный архивист
	17007

	4.
	Специалист по закупкам
	 12623
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