РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОМИТЕТ  ПО КУЛЬТУРЕ И ТУРИЗМУ 

АДМИНИСТРАЦИИ ЗМЕИНОГОРСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ  

ПРИКАЗ

от 20.06.2016                                                                                                                      г. Змеиногорск                                                                                                     


№ 26

Во исполнения  постановления Администрации Змеиногорского района Алтайского края     № 136 от 18.04.2016 «Об утверждении  Отраслевого положения об оплате труда работников  муниципальных  бюджетных учреждений, подведомственных комитету по культуре и туризму Администрации   Змеиногорского района»,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Положение об оплате труда работников структурного подразделения   хозяйственной группы  комитета по культуре и туризму Администрации Змеиногорского района Алтайского края (прилагается).

2. Приказ вступает в силу  с момента подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2016.

3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.                                                                            

Председатель комитета                                                                                                        И.М.Устинова

С приказом ознакомлен:

                                                                                                                                           Приложение 

                                                                                                                                  к Приказу комитета по культуре

                                                                                                                        и туризму Администрации

                                                                                                                   Змеиногорского района

                                                                                                       Алтайского края

                                                                                                                от 20 июня 2016 г. N 26

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОПЛАТЕ ТРУДА РАБОТНИКОВ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ГРУППЫ КОМИТЕТА ПО КУЛЬТУРЕ И ТУРИЗМУ АДМИНИСТРАЦИИ ЗМЕИНОГОРСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок и условия оплаты труда работников структурного подразделения хозяйственной группы комитета по культуре и туризму Администрации Змеиногорского района Алтайского края (далее - работники хозяйственной группы).
1.2. Месячная заработная плата работников, полностью отработавших в этот период норму рабочего времени и выполнивших нормы труда (трудовые обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного действующим законодательством.

1.3. 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.

1.4. Условия оплаты труда, включая размер оклада (должностного оклада), ставки заработной платы работника, повышающие коэффициенты к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы, выплаты компенсационного и стимулирующего характера являются обязательными для включения в трудовой договор.

1.5. Виды стимулирующих выплат работникам хозяйственной группы определенные настоящим Положением не должны превышать установленного на финансовый год предельного фонда оплаты труда.

2. Порядок и условия оплаты труда работников, занимающих

общеотраслевые должности специалистов и служащих, 

а также осуществляющих деятельность по 

общеотраслевым профессиям рабочих

2.1. Оплата труда работников, занимающих общеотраслевые должности специалистов и служащих, а также осуществляющих деятельность по общеотраслевым профессиям рабочих, состоит из оклада (должностного оклада), ставки заработной платы, выплат при применении повышающих коэффициентов окладу (должностному окладу), ставке заработной платы, компенсационных и стимулирующих выплат.

Для общеотраслевых профессий рабочих может применяться почасовая оплата труда. Условия и размер оплаты одного часа работы определяются председателем комитета самостоятельно исходя из установленного оклада.
2.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы для работников учреждений, занимающих общеотраслевые должности специалистов и служащих, а также осуществляющих деятельность по общеотраслевым профессиям рабочих, устанавливаются в зависимости от минимальных размеров окладов (должностных окладов), ставок заработной платы работников по профессиональным квалификационным группам общеотраслевых должностей специалистов и служащих, общеотраслевым профессиям рабочих (Приложение 1).

2.3. Работникам учреждений, занимающим общеотраслевые должности специалистов и служащих, а также осуществляющим деятельность по общеотраслевым профессиям рабочих, может быть установлен персональный повышающий коэффициент к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы с учетом уровня их профессиональной подготовленности, степени самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач и других факторов. Решение об установлении персонального повышающего коэффициента к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы и его размерах принимается председателем комитета персонально в отношении конкретного работника.

2.4. Размер персонального повышающего коэффициента, устанавливаемый работникам хозяйственной группы, занимающим общеотраслевые должности специалистов и служащих, а также осуществляющим деятельность по общеотраслевым профессиям рабочих, может достигать 3,0.

2.5. Применение персонального повышающего коэффициента к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы по занимаемой должности, профессии не образует новый оклад (должностной оклад), ставку заработной платы и не учитывается при начислении стимулирующих и компенсационных выплат, устанавливаемых в процентном отношении к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы.

2.6. Работникам хозяйственной группы могут устанавливаться выплаты компенсационного и стимулирующего характера в соответствии пунктами 4-5 настоящего положения.
3. Оплата труда работников, осуществляющих деятельность 

в сфере культуры по профессиям рабочих, 

не отнесенным к общеотраслевым профессиям рабочих

3.1. Оплата труда работников, осуществляющих деятельность в сфере культуры по профессиям рабочих, не отнесенным к общеотраслевым профессиям рабочих, состоит из оклада (должностного оклада), ставки заработной платы, выплат при применении повышающих коэффициентов к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы, компенсационных и стимулирующих выплат.

3.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы работников, осуществляющих деятельность в сфере культуры по профессиям рабочих, не отнесенным к общеотраслевым профессиям рабочих, устанавливаются в соответствии с минимальными размерами, определенными приложением 2 к настоящему положению, с учетом требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности, на основе отнесения их профессий к ПКГ.

3.3. Работникам, осуществляющих деятельность в сфере культуры по профессиям рабочих, не отнесенным к общеотраслевым профессиям рабочих, может быть установлен персональный повышающий коэффициент к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы с учетом уровня их профессиональной подготовленности, степени самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач и других факторов. Решение об установлении персонального повышающего коэффициента к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы и его размерах принимается председателем комитета персонально в отношении конкретного работника.

3.4. Размер персонального повышающего коэффициента, устанавливаемый работникам, осуществляющим деятельность в сфере культуры по профессиям рабочих, не отнесенным к общеотраслевым профессиям рабочих, может достигать 3,0.

3.5. Применение персонального повышающего коэффициента к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы по профессии не образует новый оклад (должностной оклад), ставку заработной платы и не учитывается при начислении стимулирующих и компенсационных выплат, устанавливаемых в процентном отношении к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы.

3.6. Работникам хозяйственной группы, осуществляющих деятельность в сфере культуры по профессиям рабочих, не отнесенным к общеотраслевым профессиям рабочих, могут устанавливаться выплаты компенсационного и стимулирующего характера в соответствии с пунктами 4-5 настоящего положения.

4. Выплаты компенсационного характера

4.1. Виды, размеры и условия осуществления выплат компенсационного характера устанавливаются в положении об оплате труда работников учреждения в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Отраслевым положением об оплате труда работников муниципальных бюджетных учреждений, подведомственных комитету по культуре и туризму Администрации Змеиногорского района Алтайского края. Указанные выплаты конкретизируются в трудовых договорах работников и осуществляются в пределах средств, предусмотренных на оплату труда.

В соответствии с перечнем видов выплат компенсационного характера и порядком их установления, утвержденными постановлением Администрации Змеиногорского района Алтайского края, работникам учреждений могут устанавливаться следующие выплаты компенсационного характера:

- выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда;

- выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных);

- выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями;

- персонифицированная доплата.

Выплаты компенсационного характера устанавливаются к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы работников и могут определяться как в процентах к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы работника, так и в абсолютных величинах.

4.2. Выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда, устанавливаются в соответствии со статьей 147 Трудового кодекса Российской Федерации.

Работодатель принимает меры по проведению специальной оценки условий труда на рабочих местах с целью разработки и реализации программы действий по обеспечению безопасных условий труда. Если по результатам специальной оценки условий труда рабочее место признается безопасным, то указанная выплата не производится.

4.3. Работникам, выполняющим наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительную работу в течение установленной законодательством продолжительности рабочего дня, производится доплата:

по такой же должности - за увеличение объема работ или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника;

по другой должности - за совмещение должностей или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника.

Размеры доплат за совмещение должностей, увеличение объема работ или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, устанавливаются по соглашению сторон в предусмотренном порядке (приложение 3) исходя из фактически выполняемого объема работ.

Доплата за работу в ночное время производится работникам в размере не менее 20% оклада (должностного оклада), ставки заработной платы за каждый час работы в ночное время. Ночным считается время с 22 часов до 6 часов. Конкретные размеры повышения оплаты труда за работу в ночное время устанавливаются коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения представительного органа работников, трудовым договором.

Сверхурочная работа оплачивается в соответствии со статьей 152 Трудового кодекса Российской Федерации.

Оплата работы в выходные и нерабочие праздничные дни устанавливается в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации.

Конкретные размеры выплат за работу в выходные и нерабочие праздничные дни могут устанавливаться коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения представительного органа работников, трудовым договором.

4.4. Выплаты за работу в местностях с особыми климатическими условиями устанавливаются в размере, определенном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края, и начисляются на всю заработную плату, включая оклад (должностной оклад), ставку заработной платы, выплаты при применении повышающих коэффициентов, компенсационные и стимулирующие выплаты.

4.5. Персонифицированная доплата осуществляется работникам в случае, если месячная заработная плата работников, полностью отработавших в этот период норму рабочего времени и выполнивших нормы труда (трудовые обязанности), оказывается ниже минимального размера оплаты труда, установленного действующим законодательством. Персонифицированная доплата начисляется в размере разницы между сложившейся месячной заработной платой и установленным минимальным размером оплаты труда.

5. Выплаты стимулирующего характера

5.1. Виды, размеры и условия осуществления выплат стимулирующего характера определяются руководителем учреждения самостоятельно в пределах фонда оплаты труда, устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами учреждения в соответствии с перечнем видов выплат стимулирующего характера и порядком их установления, утвержденным постановлением Администрации Змеиногорского района Алтайского края, Отраслевым положением об оплате труда работников муниципальных бюджетных учреждений, подведомственных комитету по культуре и туризму Администрации Змеиногорского района Алтайского края и конкретизируются в трудовых договорах работников.

Выплаты стимулирующего характера устанавливаются работнику в соответствии с критериями, позволяющими оценить результативность и качество его работы.

Размер выплаты стимулирующего характера может определяться как в процентах к окладу (должностному окладу), ставке заработной платы работника, так и в абсолютных величинах.

5.2. Премиальные выплаты по итогам работы осуществляются в пределах имеющихся средств фонда оплаты труда, при наличии экономии.

В целях поощрения работников за качественное исполнение трудовых обязанностей работникам хозяйственной группы устанавливаются премиальные выплаты по итогам работы следующих видов:

- премия по итогам работы за отчетный период (месяц, квартал, год);

- премия за качество выполняемых работ;

- премия за интенсивность и высокие результаты работы;

- единовременные (разовые) поощрительные премии.

5.2.1. Премия по итогам работы за отчетный период (месяц, квартал, год) выплачивается с целью поощрения работников за общие результаты труда по итогам отчетного периода при наличии экономии фонда оплаты труда.

При разработке критериев премирования работников могут учитываться:

- успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей в соответствующем периоде;

- участие в течение соответствующего периода в выполнении важных работ;

- соблюдение режима рабочего времени, отсутствие дисциплинарных взысканий.

5.2.2. Критериями премирования за качество выполняемых работ могут служить:

- качественное выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса;

- самостоятельность и ответственность при выполнении поставленных задач.
5.2.3. Премия за интенсивность и высокие результаты работы выплачивается работникам единовременно. При премировании учитываются:

- интенсивность и напряженность работы;

- особый режим работы (связанный с обеспечением безаварийной, безотказной и бесперебойной работы инженерных и хозяйственно-эксплуатационных систем жизнеобеспечения учреждения).
Премия за интенсивность и высокие результаты труда максимальным размером не ограничивается. 

5.2.4. Единовременные (разовые) поощрительные премии могут выплачиваться:

- по итогам работы за год;

- в связи с государственными или профессиональными праздниками, знаменательными или профессиональными юбилейными датами;

- в связи с юбилеем (50 и далее каждые 5 лет).

5.3. По решению председателя комитета по культуре и туризму Администрации Змеиногорского района Алтайского края осуществляется премирование: работников хозяйственной группы, обслуживающих аппарат комитета по культуре и туризму Администрации Змеиногорского района Алтайского края, подчиненных председателю комитета непосредственно. 
Премирование остальных работников хозяйственной группы, занятых в структурных подразделениях учреждения, филиалах - по представлению руководителя соответствующего структурного подразделения, филиала.
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ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ КВАЛИФИКАЦИОННАЯ ГРУППА

ОБЩЕОТРАСЛЕВЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ СПЕЦИАЛИСТОВ

И СЛУЖАЩИХ, ОБЩЕОТРАСЛЕВЫХ ПРОФЕССИЙ РАБОЧИХ

Профессиональная квалификационная группа

"Общеотраслевые должности служащих первого уровня"

	Квалификационные уровни
	Должности, отнесенные к квалификационным уровням

	1 квалификационный уровень
	Делопроизводитель; кассир; контролер.


Профессиональная квалификационная группа
"Общеотраслевые должности служащих второго уровня"

	Квалификационные уровни
	Должности, отнесенные к квалификационным уровням

	1 квалификационный уровень
	Инспектор по кадрам; лаборант; художник; техник - программист

	2 квалификационный уровень


	заведующий комнатой отдыха; заведующий складом; заведующий хозяйством.

Должности служащих первого квалификационного уровня, по которым устанавливается производное должностное наименование "старший". Должности служащих первого квалификационного уровня, по которым устанавливается II внутридолжностная категория


Профессиональная квалификационная группа
"Общеотраслевые должности служащих третьего уровня"

	Квалификационные уровни
	Должности, отнесенные к квалификационным уровням

	1 квалификационный уровень
	Специалист по кадрам, инженер-программист.

	2 квалификационный уровень
	Должности служащих первого квалификационного уровня, по которым может устанавливаться II внутридолжностная категория

	3 квалификационный уровень
	Должности служащих первого квалификационного уровня, по которым может устанавливаться I внутридолжностная категория


Профессиональная квалификационная группа

"Общеотраслевые профессии рабочих первого уровня"

	Квалификационные уровни
	Профессии рабочих, отнесенные к квалификационным уровням

	1
	2

	Первый квалификационный уровень
	Наименования профессий рабочих, по которым предусмотрено присвоение 1, 2 и 3 квалификационных разрядов в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих: гардеробщик; дворник; рабочий по благоустройству населенных пунктов; уборщик служебных помещений; уборщик территорий, сторож (вахтер).

	Второй квалификационный уровень
	Профессии рабочих, отнесенные к первому квалификационному уровню, при выполнении работ по профессии с производным наименованием "старший" (старший по смене).


Профессиональная квалификационная группа

"Общеотраслевых профессии рабочих второго уровня"

	Квалификационный уровень
	Профессии рабочих, отнесенные к квалификационным уровням

	1
	2

	Первый квалификационный уровень
	Наименования профессий рабочих, по которым предусмотрено присвоение 4 и 5 квалификационных разрядов в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих: водитель автомобиля.

	Второй квалификационный уровень
	Наименования профессий рабочих, по которым предусмотрено присвоение 6 и 7 квалификационных разрядов в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих.

	Третий квалификационный уровень
	Наименования профессий рабочих, по которым предусмотрено присвоение 8 квалификационного разряда в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих.

	Четвертый квалификационный уровень
	профессии рабочих, предусмотренные первым - третьим квалификационными уровнями, при выполнении важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) работ.


МИНИМАЛЬНЫЕ РАЗМЕРЫ

ОКЛАДОВ (ДОЛЖНОСТНЫХ ОКЛАДОВ), СТАВОК ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ

РАБОТНИКОВ ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ КВАЛИФИКАЦИОННЫМ ГРУППАМ

ОБЩЕОТРАСЛЕВЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ РУКОВОДИТЕЛЕЙ, СПЕЦИАЛИСТОВ И

СЛУЖАЩИХ, ОБЩЕОТРАСЛЕВЫХ ПРОФЕССИЙ РАБОЧИХ 

	Профессиональная квалификационная группа
	Оклад (должностной оклад), ставка заработной платы, рублей

	Общеотраслевые должности руководителей, специалистов и служащих

	Профессиональная квалификационная группа первого уровня
	1983

	Профессиональная квалификационная группа второго уровня
	2064

	Профессиональная квалификационная группа третьего уровня
	2418

	Профессиональная квалификационная группа четвертого уровня
	4274

	Общеотраслевые профессии рабочих

	Профессиональная квалификационная группа первого уровня
	1907



	Профессиональная квалификационная группа второго уровня
	2177


Отнесение к общеотраслевым должностям руководителей, специалистов, служащих и рабочих в учреждениях осуществляется в соответствии с приказами Минздравсоцразвития России от 29.05.2008 N 247н "Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих" и от 29.05.2008 N 248н "Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих".
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ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ГРУППЫ

ПРОФЕССИЙ РАБОЧИХ КУЛЬТУРЫ

Профессиональная квалификационная группа

"Профессии рабочих культуры первого уровня"

	Квалификационные уровни
	Профессии рабочих, отнесенные к квалификационным уровням

	1
	2

	Первый квалификационный уровень
	бутафор; костюмер; маляр по отделке декораций; осветитель;  реквизитор; установщик декораций; пиротехник; киномеханик; дежурный зала игральных автоматов, аттракционов и тира; монтировщик сцены; столяр по изготовлению декораций.


Профессиональная квалификационная группа

"Профессии рабочих культуры второго уровня"

	Квалификационный уровень
	Профессии рабочих, отнесенные к квалификационным уровням

	1
	2

	Первый квалификационный уровень
	механик по ремонту и обслуживанию кинотехнологического оборудования 4 - 5 разрядов ЕТКС; механик по обслуживанию звуковой техники 2 - 5 разрядов ЕТКС; регулировщик пианино и роялей 2 - 6 разрядов ЕТКС; настройщик пианино и роялей 4 - 8 разрядов ЕТКС.

	Второй квалификационный уровень
	механик по ремонту и обслуживанию кинотехнологического оборудования 6 - 7 разрядов ЕТКС; механик по обслуживанию звуковой техники 6 - 7 разрядов ЕТКС; настройщик духовых инструментов 6 разряда ЕТКС; 

	Третий квалификационный уровень
	механик по обслуживанию ЕТКС; механик по ремонту и обслуживанию кинотехнологического оборудования 8 разряда ЕТКС; 

	Четвертый квалификационный уровень
	профессии рабочих, предусмотренные первым - третьим квалификационными уровнями, при выполнении важных (особо важных) и ответственных (особо ответственных) работ


Размеры окладов рабочих учреждения устанавливаются в зависимости от разряда выполняемых работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих.
Размеры окладов рабочих

	Разряд работ в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих
	Размеры окладов, рублей

	1 разряд
	1906

	2 разряд
	1982

	3 разряд
	2077

	4 разряд
	2177

	5 разряд
	2418

	6 разряд
	2682

	7 разряд
	2948

	8 разряд
	3240


Приложение 3
к Положению

об оплате труда работников

структурного подразделения 

хозяйственной группы
комитета по культуре и туризму 

Администрации Змеиногорского района

Алтайского края

ПОРЯДОК

ОПРЕДЕЛЕНИЯ РАЗМЕРА ДОПЛАТЫ ЗА СОВМЕЩЕНИЕ ДОЛЖНОСТЕЙ,

УВЕЛИЧЕНИЕ ОБЪЕМА РАБОТ ИЛИ ИСПОЛНЕНИЕ ОБЯЗАННОСТЕЙ

ВРЕМЕННО ОТСУТСТВУЮЩЕГО РАБОТНИКА БЕЗ ОСВОБОЖДЕНИЯ

ОТ РАБОТЫ, ОПРЕДЕЛЕННОЙ ТРУДОВЫМ ДОГОВОРОМ

1. Общие положения

Настоящий порядок разработан с целью единого подхода при установлении доплат, определенных статьей 151 ТК РФ, в соответствии с которой при совмещении должностей, расширении зон обслуживания, увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику производится доплата.

Все эти виды дополнительных работ допускаются с согласия работника в течение основного рабочего дня за счет уплотнения и увеличения интенсивности труда, если это экономически целесообразно и не ведет к ухудшению качества выполняемых работ.

Осуществление доплат за совмещение возможно при наличии в штатном расписании  вакантных должностей или наличие временного отсутствия работника.

Общая сумма доплат не должна превышать экономии по фонду заработной платы по вакантным должностям.

2. Доплата за совмещение должностей

Под совмещением должностей понимается выполнение работником в течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же должности.

По одной вакантной должности выполнение дополнительной работы может быть поручено нескольким работникам.

Если дополнительная работа распределяется между несколькими работниками, то доплаты за совмещение должностей могут быть установлены, как в равном размере, так и пропорционально выполняемой работе.

3. Доплата за увеличение объема работ

Под увеличением объема работ понимается выполнение наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительного объема работ по одной и той же должности.

4. Доплата за исполнение обязанностей временно

отсутствующего работника, без освобождения от

работы, определенной трудовым договором

Под исполнением обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, следует понимать замещение работника, отсутствующего в связи с болезнью, отпуском, командировкой и по другим причинам, когда в соответствии с действующим законодательством за ним сохраняется рабочее место (должность).

К числу причин, отсутствие по которым также позволяет устанавливать работнику доплаты за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника, относится не укомплектованность штатов по штатному расписанию и отвлечение работников на другие работы по приказу руководителя.

Для исполнения  обязанностей работник, выполняющий обязанности временно отсутствующего работника, должен соответствовать квалификационным требованиям, установленным должностной инструкцией для должности отсутствующего работника.

Доплата, установленная на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

Доплаты за замещение временно отсутствующих работников производятся за счет экономии по фонду заработной платы, с учетом служебной необходимости и наличия экономии фонда заработной платы.

5. Размер доплаты и порядок оформления

Размер доплаты за совмещение устанавливается по соглашению сторон в процентном отношении к должностному окладу, исходя из нормативных обязанностей на штатную единицу и объему дополнительных работ, а также с учетом важности, сложности, загруженности работника по основной работе.

Конкретный размер той или иной доплаты отражается в приказе руководителя учреждения. Кроме этого в приказе должно быть указано: наименование должности (вид работы), объем работы, срок, на который вводится доплата. 
Замещение временно отсутствующего работника осуществляется с учетом служебной необходимости, доплата за совмещение производится за счет экономии фонда заработной платы (ст.60.2 ТК РФ, ст.151 ТК РФ, ст.72.2 ТК РФ).
