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1. Құжаттың мақсаты және жалпы ережелер.
Осы еңбекке ақы төлеу жүйесінің қағидалары (бұдан әрі – қағидалар) "Маңғыстауэнергомунай" ЖШС (бұдан әрі-МЭМ немесе серіктестік) мердігерлік ұйымдарының қызметкерлері үшін еңбекке ақы төлеу жүйесінің қағидаларын айқындау мақсатында әзірленді.
Осы Қағидалардың мақсаты еңбекақы төлеу жүйесінің қағидаларын ретке келтіру, мердігер ұйымдарда еңбекақы төлеудің бірыңғай тәртібін қамтамасыз ету және мердігер ұйымдар қызметкерлерінің еңбек нәтижелеріне қызығушылығын күшейту жолымен МЭМ-нің стратегиялық мақсаттарына қол жеткізуге жәрдемдесу болып табылады.
Осы Ереже жалақы элементтерінің мөлшерін белгілейді және мердігерлік ұйымдарда еңбекақы төлеу жүйелерінің өз ережелерін әзірлеу үшін негіз болып табылады.
Жалақының элементтері жұмысшылардың тарифтік жүйесі (тарифтік коэффициенттер, тарифтік мөлшерлеме), қызметшілердің лауазымдық жалақысы және қосымша ақылар, үстемеақылар, өтемақы төлемдері, біржолғы ынталандырушы төлемдер, жыл сайынғы ақылы еңбек демалыстары болып табылады.
Осы Қағидалар өзгерген кезде мердігер ұйымдар оларда қолданылып жүрген еңбекақы төлеу туралы қағидаларды/ережелерді сәйкес келтіруге тиіс.
Еңбекақы төлеу туралы Қағидалардың/Ережелердің жобалары және одан кейінгі өзгерістер мен оларға толықтырулар белгіленген тәртіппен Серіктестікпен міндетті түрде келісілуге тиіс.
2. Қолдану саласы.
Осы үлгілік қағидалар белгіленген тәртіппен ЕТҰ еңбекақы төлеу туралы қағидаларды/ережелерді әзірлеу кезінде қолданылады.
3. Анықтамалар мен қысқартулар.
	Әкімшілік-басқару персоналы (ӘБП)
	басқарма аппаратының қызметкерлері, ұйым әкімшілігіне кіретін және ұйымды басқару функцияларын жүзеге асыратын қызметшілер (ЕТҰ корпоративтік есеп саясатына сәйкес әкімшілік персоналдың қызметкерлері ӘБП-ге жатқызылған).

	Базалық тарифтік мөлшерлеме
	ҚМГ шешімімен белгіленетін ЖТС және МЗЖ ескеріле отырып, жұмысшының еңбегіне ақы төлеудің ең төменгі кепілдігі.

	Негізгі лауазымдық жалақы
	ЖТС және МЗЖ ескеріле отырып, әкімшілік-басқарушылық және өндірістік персоналдың еңбегіне ақы төлеудің ең төменгі кепілдігі, жұмысшы кәсіптері қызметкерлерінің тарифтік торына қызмет көрсету өндірісінің күрделілігінің 1 деңгейінің (грейдінің) 3-разряды деңгейінде қабылданған

	Вахталық әдіс
	қызметкердің тұрақты тұратын жеріне күнделікті оралуы қамтамасыз етілмеген жағдайда, олардың тұрақты тұратын жерінен тыс жерде еңбек ресурстарын пайдалануға негізделген жұмыстарды ұйымдастырудың ерекше нысаны.

	Түрі
	Өндірістік процестегі әсерге және жұмыспен қамтуға байланысты қызметкерлердің лауазымдарын саралаудың 1-ші деңгейі. Қызметкерлер келесі түрлерге бөлінеді: өндірістік және әкімшілік-басқару персоналы.

	Қосалқы өндіріс
	тиісті бизнес бағыты шеңберінде негізгі өндірісті қамтамасыз етуге арналған өндірістік процестің бөлігі.

	Грейд
	Бір түрдегі, бір дәрежедегі, бір санаттағы және бір топтағы лауазымның деңгейіне, жауапкершілігіне және маңыздылығына байланысты қызметкерлердің лауазымдарын саралаудың 5-ші деңгейі.

	Топ
	Құрылымдық бөлімшедегі жұмыспен қамтуға және оның өндірістік процестегі функцияларының бір түрдегі, бір дәрежедегі және бір санаттағы маңыздылығына байланысты қызметкерлердің лауазымдарын саралаудың 4-ші деңгейі.

	Лауазымдық жалақысы
	бір ай ішінде белгілі бір Біліктіліктің Еңбек міндеттерін орындағаны үшін қызметшілерге төленетін жалақының белгіленген мөлшері.

	Қосымша ақы
	қызметкерлерге олардың еңбек қарқындылығы мен жағдайларын ескере отырып, тарифтік ставкалардан (лауазымдық айлықақылардан) тыс төленетін ақшалай сомалар.

	Мердігерлік ұйымдар
	МЭМ мен мердігер ұйым арасында жасалған шарт негізінде мердігерлік қызмет көрсетушілер (клининг, объектіні күзету, көлік, персоналды ұсыну)

	МЭМ
	"Маңғыстауэнергомұнай" ЖШС

	Біржолғы ынталандыру төлемдері
	біржолғы сыйлықақылар, бір жылдағы жұмыс қорытындылары бойынша сыйақы (жылдық сыйақы), біржолғы ақшалай сыйақылар (мереке күндеріне), біржолғы сипаттағы жұмыстарды орындау қорытындылары бойынша сыйлықақылар (ҚР еңбек заңнамасына сәйкес орташа жалақыны есептеу кезінде ескерілмейді).

	Жалақы
	жұмыскердің біліктілігіне, орындалатын жұмыстың күрделілігіне, санына, сапасы мен жағдайларына, сондай-ақ өтемақы және ынталандыру сипатындағы төлемдерге байланысты еңбегі үшін сыйақы.

	Жеке табыс салығы (ЖТС)
	қызметкердің табысынан Қазақстан Республикасының салық заңнамасында белгіленген мөлшерде төленетін салық.

	Өтемақы төлемдері
	ерекше жұмыс режимі мен еңбек жағдайларына, жұмысынан айырылуға, қызметкерлерге олардың еңбек немесе Қазақстан Республикасының заңдарында көзделген өзге де міндеттерді орындауына байланысты шығындарды өтеуге байланысты ақшалай төлемдер.

	Айлық жалақының ең төменгі мөлшері (АЕК)
	жұмыскерге тиісті қаржы жылына арналған республикалық бюджет туралы Қазақстан Республикасының Заңында жыл сайын белгіленетін, қалыпты жағдайларда және жұмыс уақытының қалыпты ұзақтығы кезінде еңбек нормаларын (Еңбек міндеттерін) орындаған кезде қарапайым біліктілігі жоқ (ең аз күрделі) еңбек қызметкеріне ақшалай төлемдердің кепілдік берілген ең төмен мөлшері.

	Міндетті зейнетақы жарналары (МЗЖ)
	жинақтаушы зейнетақы қорына жарналар Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген мөлшерде қызметкердің табысының 10% мөлшерінде.

	Негізгі жалақы
	тарифтік ставкалар, лауазымдық айлықақылар, кесімді бағалар бойынша төлемді қамтитын жалақының салыстырмалы түрде тұрақты бөлігі және еңбек заңнамасында, салалық келісімде, ұжымдық және (немесе) еңбек шарттарында көзделген тұрақты сипаттағы төлемдер.

	Персоналды басқару және еңбекақы төлеу тобы
	MЭM тобы, жалақы саясатына жауапты.

	Жұмыс берушінің жауапты бөлімшесі
	жалақы саясатына жауапты жұмыс берушінің бөлімшесі.

	Жалақының өзгермелі бөлігі
	жұмыс берушінің актілерінде айқындалған көрсеткіштердің орындалуына байланысты төленетін бір ай немесе тоқсандағы жұмыс қорытындылары бойынша сыйлықақылар (ақшалай сыйақылар).

	Өндіріс процесі
	бұл өзара байланысты негізгі, қосалқы және қызмет көрсету өндірістерінің жиынтығы.

	Өндірістік персонал (ӨП)
	өндірістік процесте қызметті жүзеге асыратын не оны тікелей басқаратын жұмыскерлер (мердігер ұйымның корпоративтік есеп саясатына сәйкес өндірістік персоналдың қызметшілері ӨП-ға жатқызылған).

	Еңбекақы төлеу жүйесінің ережелері
	жұмыс беруші өз құзыреті шегінде заңдарға және өзге де нормативтік құқықтық актілерге, ұжымдық шартқа және МЭМ мердігерлік ұйымдары қызметкерлерінің еңбегіне ақы төлеу жүйелерінің осы Үлгілік қағидаларына сәйкес әзірлейтін мердігерлік ұйымдар қызметкерлерінің еңбегіне ақы төлеу жүйесін ұйымдастыру тәртібін реттейтін құжат.

	Жұмыс уақыты
	жұмыскердің жұмыс берушінің актілеріне және еңбек шартының талаптарына сәйкес еңбек функцияларын орындайтын уақыты, сондай-ақ Қазақстан Республикасының Еңбек кодексіне сәйкес жұмыс уақытына жатқызылған өзге де уақыт кезеңдері.

	Қызметкер
	жұмыс берушімен еңбек қатынастарында тұратын және еңбек шарты бойынша жұмысты тікелей орындайтын жеке тұлға.

	Жұмыс беруші
	қызметкер еңбек қатынастарында болатын мердігер ұйым.

	Жұмысшы
	жасалған еңбек шартына сәйкес белгілі бір мамандық бойынша жұмысты орындайтын қызметкер.

	Разряд  
	Жұмыстарды орындау үшін қажетті күрделілік пен біліктілік деңгейлерін ескере отырып, бір кәсіптің ішіндегі жұмысшылардың жалақысын саралаудың 1-деңгейі.

	Әлеуметтік сала қызметкерлері
	Әлеуметтік сала қызметкерлерінің кәсіптері мен лауазымдарының анықтамалықтарында айқындалған жұмысшылар мен қызметшілер"

	Тарифтік разряд
	бұл жұмысты орындау үшін қажетті күрделілік деңгейі және білікті деңгей көрсеткіші.

	Тарифтік мөлшерлеме
	уақыт бірлігі үшін белгілі бір күрделіліктегі (біліктіліктегі) еңбек нормасын орындағаны үшін белгіленген еңбекақы мөлшері.

	Еңбек шарты
	қызметкер мен жұмыс беруші арасындағы жазбаша келісім, оған сәйкес қызметкер белгілі бір жұмысты (еңбек функциясын) жеке өзі орындауға, еңбек тәртібінің ережелерін сақтауға міндеттенеді, ал жұмыс беруші қызметкерге шартты еңбек функциясы бойынша жұмыс беруге, Еңбек кодексінде және Қазақстан Республикасының өзге де нормативтік құқықтық актілерінде, ұжымдық шартта, жұмыс берушінің актілерінде көзделген еңбек жағдайларын қамтамасыз етуге міндеттенеді және қызметкерге жалақыны толық мөлшерде төлеу

	Жұмыс уақытын есепке алу
	бұл қызметкер ЕТҰ-ның ішкі актілеріне сәйкес Еңбек міндеттерін орындайтын нақты жұмыс уақытын белгілеу (тиісті құжатта көрсету).


4. Жауапкершілік.
4.1. Мердігерлік ұйымның жауапты бөлімі еңбекақы төлеу мәселелері бойынша процесті үйлестіруге жауапты.  

4.2. Мердігерлік ұйымның жұмыс берушісі жауапты:

- еңбекақы төлеу жүйесін құру және қолдану;

- жұмыс режимін ескере отырып, қызметкерлердің еңбегін ұйымдастыру;

- қызметкерге тарифтік мөлшерлеменің немесе лауазымдық жалақының мөлшерін белгілеу;

- қызметкерге сыйақы мөлшерін анықтау.

4.3. Мердігерлік ұйымның жұмыс берушісінің жауапты бөлімшесі:

- жұмысшылар мен қызметшілер бойынша штат кестесін дұрыс қалыптастыру;

- еңбекақы төлеу қаражатының жұмсалуын жоспарлау, мониторингілеу және бақылау;

- есепті кезеңдегі (ай, тоқсан) жұмыс қорытындылары бойынша сыйлықақылар, бір жылдағы жұмыс қорытындылары бойынша сыйақылар (жылдық сыйақы), мерекеге орайластырылған біржолғы сыйлықақылар бойынша жұмыс берушінің актілерін дұрыс ресімдеу және бухгалтерияға уақтылы ұсыну;

- мердігер ұйымның бағдарламалық өніміндегі жалақыны, сыйлықақыларды, сыйақыларды есептеудің дұрыстығы.

4.4. Мердігер ұйымның жұмыс берушісінің кадрлық қызметтері:

- қызметкерлердің жұмыс уақытын дұрыс есепке алу;

- мердігер ұйымның жұмыс берушісінің мереке және демалыс күндеріндегі жұмыс үшін ақы төлеу, лауазымдарды қоса атқарғаны үшін ақы төлеу, қызметкерлердің тізімдік құрамы және сыйлықақыларды есептеу үшін қызметкерлердің нақты еңбек өтілі туралы ақпаратты және т. б. актілерін дұрыс, уақтылы, дұрыс ресімдеу және бухгалтерияға ұсыну.

4.5. Мердігер ұйымның жұмыс берушісінің бухгалтериясы қызметкерлердің жалақысын, сыйлықақыларын/сыйақыларын уақтылы есептеуге және төлеуге, сондай-ақ қызметкерлердің есеп айырысу парақтары бойынша жүргізілген есептеулер мен ұстап қалуларды түсіндіруге жауапты болады.

4.6. Жұмыс берушінің мердігерлік ұйымының қызметкерлері:

- осы Қағидалардың нормаларын сақтау;

- жалақыны есептеу үшін құжаттарды уақтылы ұсыну.
5. Процестің сипаттамасы.
5.1. Мердігерлік ұйым қызметкерлеріне еңбекақы төлеу жүйесін құру тәртібі.
Мердігер ұйым қызметкерлерінің еңбегіне ақы төлеу жасалған шартта көрсетілген есептерге сәйкес еңбекақы төлеуге бөлінген серіктестіктің бекітілген бюджетінің қаражаты шегінде жүргізіледі.
5.1.1.
Мердігерлік ұйым қызметкерлерінің еңбекақысы жалақының негізгі және ауыспалы бөлігінің төлемдерінен, қосымша ақылар мен үстемеақылардан және біржолғы ынталандырушы сипаттағы төлемдерден тұрады.

5.1.2.
Негізгі жалақы құрамына мыналар кіреді: 

* тарифтік ставкалар, лауазымдық айлықақылар бойынша төлемді қамтитын жалақының салыстырмалы түрде тұрақты бөлігі;

* еңбек заңнамасында және (немесе) жұмыс берушінің актілерінде көзделген қосымша ақылар мен үстемеақылар, өтемақы төлемдері.

    Жалақының ауыспалы бөлігінің құрамына жұмыс берушінің актілерінде айқындалған көрсеткіштерді өндіру жоспарын орындағаны үшін төленетін ай немесе тоқсандағы жұмыс қорытындылары бойынша сыйлықақылар кіреді.

Біржолғы ынталандыру төлемдеріне мыналар жатады: 

* бір жылдағы жұмыс қорытындысы бойынша сыйақы (жылдық сыйақы);

* мерекеге орайластырылған біржолғы сыйлықтар. 

5.1.3. Мердігерлік ұйымдар бойынша еңбекақы төлеу жүйесін ұйымдастыру мақсатында жұмысшылар кәсіптері үшін тарифтік торды және Басшылар, мамандар мен қызметшілер үшін лауазымдық айлықақылар схемаларын құрудың негізгі қағидаттары әзірленді.
5.2. Еңбекақы төлеу нысандары мен жүйелері.
5.2.1.
Мердігерлік ұйымда жалақының уақытша және кесімді нысандары мынадай еңбекақы төлеу жүйелерімен қолданылуы мүмкін:

* қарапайым уақыт;

* уақытша-премиум;

5.2.2.
Еңбекке ақы төлеудің қарапайым уақыт жүйесі – қызметкердің жалақысы нақты жұмыс істеген уақыты үшін белгіленген тарифтік мөлшерлеме (лауазымдық жалақы) бойынша есептелетін еңбекке ақы төлеу жүйесі.

Қарапайым уақыт жүйесі бойынша қызметкерлердің еңбегіне ақы төлеу осы Қағидаларда айқындалған қосымша ақыларды, үстемеақыларды, өтемақы төлемдерін және біржолғы сыйлықақыларды ескере отырып, тарифтік ставкалар (лауазымдық айлықақылар) түріндегі төлемдерді көздейді.

Уақытша-премиум жүйесі-бұл жұмыста сандық және сапалық көрсеткіштерді орындағаны үшін сыйлықақымен қарапайым уақытша еңбекақы төлеудің үйлесімі.

Сандық және сапалық көрсеткіштерді орындағаны үшін сыйлықақы осы Қағидалардың 5.8-бөліміне сәйкес жүзеге асырылады.

5.2.3.
Қызметкерлердің жалақысын есептеу еңбек шартында көзделген тарифтік ставкаға, лауазымдық жалақыға сәйкес нақты жұмыс істеген уақыт үшін жұмыс уақытын есепке алу табелінің негізінде жүргізіледі.

5.2.4.
Мердігерлік ұйымда вахталық жұмыс әдісі қолданылуы мүмкін, онда өндірісті ұйымдастыру шарттары ЕТҰ еңбегіне ақы төлеу қағидаларына/ережелеріне қосымшада көрсетіледі. 

Жұмыс уақыты:

Ұзақтығы сегіз сағаттан асатын ауысымдық жұмыс кезінде жұмыс уақытының жиынтық есебі бір күнтізбелік жылда белгіленеді.

Ауысымдық жұмыс кезінде демалу және тамақтану үшін үзіліс уақыты, ұзақтығы сегіз сағаттан астам, үздіксіз өндірістерде жұмыс істейтін қызметкерлерді қоспағанда, ұзақтығы бір сағатқа белгіленеді, мұнда өндірістердің тізімі ұжымдық шартта немесе жұмыс берушінің актісінде айқындалады.
5.3. Еңбекті ұйымдастырудың вахталық әдісі.
5.3.1. Жұмыс беруші вахталық әдіспен жұмыс істейтін жұмыскерлерді жұмыс жүргізілетін объектіде тұрғын үймен қамтамасыз етуге және олардың тыныс-тіршілігін қамтамасыз ету үшін олардың тамақтануын, жұмыс орнына дейін және кері жеткізілуін, сондай-ақ ҚР заңнамасының, ЕТҰ-дағы вахталық жұмыс әдісі туралы үлгілік регламенттің талаптарына сәйкес жұмыстарды орындау және ауысымаралық демалыс үшін жағдайларды ұйымдастыруға міндетті.

Жұмыс беруші жұмыскердің жұмыс жүргізу объектісінде еңбек, ұжымдық шарттарға, ішкі құжаттарға сәйкес болу шарттарын қамтамасыз етеді.

5.3.2. Тікелей еңбек қызметі жүзеге асырылатын объектілер (учаскелер) вахталық әдіс кезіндегі жұмыс орны болып саналады. Жұмыс орны міндетті түрде еңбек шартында көрсетіледі.

5.3.3. Қызметкерді еңбек шартының талаптарына сәйкес жұмыс орнына вахтаға жіберу қызметтік іссапар болып табылмайды.
5.3.4. Вахта уақыты объектіде (учаскеде) жұмыстарды орындау уақытын және ауысымаралық демалыс уақытын қамтитын кезең болып есептеледі.

5.3.5. Вахтаның ұзақтығы 15 күнтізбелік күннен аспауға тиіс.

Жекелеген объектілерде вахтаның ұзақтығы қызметкердің жазбаша келісімімен еңбек және (немесе) ұжымдық шартқа сәйкес күнтізбелік отыз күнге дейін ұлғайтылуы мүмкін.

Теңіз кемелері экипаждарының мүшелері үшін қызметкердің келісімімен вахтаның ұзақтығы күнтізбелік жүз жиырма күнге дейін ұзартылуы мүмкін.

5.3.6. Вахталық персоналды жинақтауды штатта тұратын немесе белгілі бір жұмысты орындау уақытына еңбек шарты бойынша қабылданған, жұмысты вахталық әдіспен жүзеге асыратын, медициналық қарсы көрсетілімдері жоқ қызметкерлер олардың келісімімен қамтамасыз етеді.

5.3.7. Вахталық жұмыс әдісін енгізу туралы жұмыс беруші жұмыскерлерді және (немесе) олардың өкілдерін вахталық жұмыс әдісі енгізілгенге дейін бір айдан кешіктірмей жазбаша ескертуге тиіс. Шешім актімен ресімделеді және қызметкерлердің назарына жеткізіледі.

5.3.8. Вахталық әдіспен орындалатын жұмыстарға он сегіз жасқа толмаған жұмыскерлер, бірінші және екінші топтағы мүгедектер, сондай-ақ жүкті әйелдер жіберілмейді. Қызметкерлер жұмыс берушіні вахталық әдіспен жұмысқа тартуды болдырмайтын фактілер туралы уақтылы хабардар етуге міндетті. Егер мұндай жұмыстар медициналық қорытындылар негізінде оларға қарсы көрсетілмесе, өзге де қызметкерлер вахталық әдіспен орындалатын жұмыстарға тартылуы мүмкін.

Жеті жасқа дейінгі балалары бар әйелдер және жеті жасқа дейінгі балаларды анасыз тәрбиелеп отырған басқа да адамдар, отбасының ауру мүшелеріне күтім жасауды жүзеге асыратын не мүгедек балаларды тәрбиелеп отырған қызметкерлер вахталық әдіспен орындалатын жұмыстарға соңғыларының жазбаша келісімімен жіберіледі.

5.3.9. Еңбек шартын жасасу туралы бұйрықта және вахтаға ауыстыру кезінде "вахталық әдіспен жұмыс істеу үшін" деген жазба болуы тиіс. Қызметкерді вахта жұмысына ауыстыру кезінде бұйрықта жұмыс аяқталған кезде қызметкерге бұрынғы жұмыс (лауазым), ал ол болмаған кезде оған тең жұмыс (лауазым) берілетіні көрсетілуге тиіс. Вахталық әдіспен жұмыс істеу шарттары еңбек шартында бекітіледі.

5.3.10.  Еңбекті ұйымдастырудың вахталық әдісіне қабылданған немесе ауыстырылған қызметкерлер үшін есепті кезеңі бір күнтізбелік жылға созылатын жұмыс уақытының жиынтық есебі белгіленеді. Мұндай есепке алу кезінде кесте бойынша жұмыстың күнделікті немесе апталық ұзақтығы, әдетте, Кодексте белгіленген жұмыс күнінен немесе жұмыс аптасынан ауытқуларға ие болады. 

Осыған байланысты туындайтын кемшіліктер немесе қайта өңдеу есепті кезең шеңберінде кесте бойынша жұмыс сағаттарының сомасы есепті кезеңнің жұмыс сағаттарының нормасына тең болатындай етіп теңестіріледі.
5.3.11. Есептік кезең барлық жұмыс уақытын, жинау пунктінен жұмыс орнына дейін және кері қайту уақытын қамтиды. Бұл ретте есептік кезеңдегі уақыттың жалпы ұзақтығы Қазақстан Республикасының Еңбек кодексіне сәйкес айқындалатын жұмыс сағаттарының қалыпты санынан аспауға тиіс. Жұмыс объектілерінде әрбір қызметкер бойынша жұмыс уақыты мен демалыс уақыты айлар бойынша жұмыс уақытын есепке алу табелінің негізінде және бүкіл есептік кезең (жыл) үшін өспелі қорытындымен есепке алынады. 

5.3.12. Жұмыс күнінің басталуы, аяқталуы, түскі үзіліс және демалыс уақыты еңбек шарттарында белгіленеді. 

5.3.13. Үздіксіз өндірістік цикл объектілеріне қызмет көрсететін жұмысшылар үшін түскі үзіліс және демалыс уақыты жұмыс уақытына кіреді. Мұндай жұмыстардың тізбесі, демалуға және тамақтануға арналған тәртіп пен орын қызметкерлердің өкілдерімен келісім бойынша ұжымдық шартта немесе жұмыс берушінің актілерінде белгіленеді. Жұмыс берушінің орналасқан жерінен немесе жинау пунктінен жұмыс орнына дейін және кері қайту жолында болу уақыты жұмыс уақытына қосылмайды.

5.3.14. Еңбекті ұйымдастырудың вахталық әдісі бойынша күнделікті жұмыстың ұзақтығы түскі үзіліс үшін 11 сағат және 1 (бір) сағатты, ал үздіксіз өндірістік цикл объектілеріне қызмет көрсететін қызметкерлер үшін 12 сағатты құрайды. 

5.3.15. Еңбекті ұйымдастырудың вахталық әдісі бойынша жұмыстарды орындайтын қызметкерлер үшін жыл сайынғы демалыс демалыс күндерін (вахтадан кейін) пайдаланғаннан кейін ғана жалпы негіздерде беріледі. Вахталық демалыс арасындағы кезеңде жыл сайынғы ақы төленетін еңбек демалысын бөліп-бөліп беруге жол берілмейді.

Жұмыстарды вахталық әдіспен орындайтын демалыс қызметкерлеріне ақы төлеу кезінде бір жылдағы жұмыс уақытының жиынтық есебі қабылданады. Жұмыс уақытының жиынтық есебінде орташа жалақыны есептеу үшін орташа сағаттық жалақы қолданылады.

5.3.16. Еңбекті ұйымдастырудың вахталық әдісі кезіндегі қызметкерлердің сағаттық ставкасы тарифтік ставканы (лауазымдық жалақыны) тиісті жылға өндірістік күнтізбе бойынша жұмыс сағаттарының санына бөлу жолымен айқындалады.

5.3.17. Вахталық персонал келмеген жағдайда, келесі вахталық (ауысымдық) персонал келгенге дейін жұмыскерлерді вахтадағы жұмыс кестесіне сәйкес жұмыс уақытының ұзақтығынан тыс жұмысқа тартуға жол беріледі. Бұл жағдайда объектінің басшылығы вахталық (ауысымдық) персоналды қысқа мерзімде жеткізуді ұйымдастыру бойынша барлық шараларды қабылдайды. 

5.3.18. Еңбекті ұйымдастырудың вахталық әдісімен объектілерге шығатын қызметкерлердің тарифтік ставкаларына (лауазымдық айлықақыларына) олар тұратын бөлімшелердің орналасқан жеріне қарамастан, жұмыс жүргізілетін орындардағы қызметкерлер үшін белгіленген мөлшерде өңірдегі ауыр және қолайсыз табиғи-климаттық жағдайларды ескеретін коэффициенттер қолданылады. 

5.3.19. Қызметкермен еңбек шарты бұзылған кезде, есептік кезең аяқталғанға дейін, еңбек шартын бұзу күні оның келісімімен вахталық демалыс арасындағы тиісті күндер ескеріле отырып белгіленуі мүмкін.

5.4. Қосымша төлемдер, үстемеақылар және өтемақы төлемдері. Оларды қолдану тәртібі.
5.4.1. Қызметкерлерге еңбекақы төлеу жүйесіне қарамастан, тарифтік ставкаларға (лауазымдық айлықақыларға)төменде көрсетілген қосымша ақылар белгіленеді: 

* мереке және демалыс күндері жұмыс істегені үшін;

* түнгі жұмыс үшін;

Жоғарыда аталған барлық қосымша төлемдер Қазақстан Республикасы Еңбек кодексінің талаптарына сәйкес белгіленеді. 

Төлем мынадай тәртіппен жүргізіледі: 

- мереке және демалыс күндері жұмыс істегені үшін жұмыскердің нақты жұмыс істеген уақыты (сағаты)үшін күндізгі (сағаттық) мөлшерлемесіне сүйене отырып, кемінде бір жарым мөлшерде жүргізіледі;

- түнгі уақыттағы жұмыс үшін-түнгі уақыттағы жұмыстың әрбір сағаты үшін қызметкердің күндізгі (сағаттық) мөлшерлемесіне сүйене отырып, кемінде бір жарым мөлшерде ақы төленеді;

5.4.2. Мердігерлік ұйымда қызметкерлерге төменде көрсетілген өтемақы төлемдері мен кепілдіктер белгіленеді: 

1) ҚР заңнамасында белгіленген өтемақы төлемдері мен кепілдіктер:

* жұмыстың тоқтап қалуы кезінде;

* ауыр жұмыстарда, еңбек жағдайлары зиянды және (немесе) қауіпті жұмыстарда жұмыс істегені үшін.

- жұмыс берушінің кінәсінен жұмыстың тоқтап тұрған уақыты үшін қызметкердің орташа жалақысының кемінде 50 пайызы мөлшерінде және жұмыс берушіге және қызметкерге тәуелді емес себептер бойынша ең төменгі жалақы мөлшерінен төмен емес мөлшерде төлем. Жұмыскердің кінәсінен жіберілген тоқтау уақыты төлеуге жатпайды;

-өндірістердің, цехтардың, кәсіптер мен лауазымдардың тізіміне, ауыр жұмыстардың, зиянды және (немесе) қауіпті жағдайлары бар жұмыстардың тізбесіне сәйкес - өңірлік коэффициентті есепке алмағанда, ауыр жұмыстардағы, зиянды және (немесе) қауіпті еңбек жағдайлары бар жұмыстардағы жұмыс үшін 1-разрядтың тарифтік ставкасынан 4% мөлшерінде төлем еңбек жөніндегі уәкілетті мемлекеттік орган айқындаған және денсаулық сақтау саласындағы уәкілетті мемлекеттік органмен келісім бойынша жұмыс орындарын аттестаттау нәтижелерімен расталған еңбек. 

- жыл сайынғы ақылы еңбек демалысын беру осы Қағидалардың 5.7-бөліміне сәйкес жүргізіледі.

Қосымша төлемдер, үстемеақылар мен өтемақы төлемдерін белгілеу мердігер ұйымның кірістері мен шығыстарының бюджетінде көзделген еңбекақы төлеуге арналған қаражат лимиттері шеңберінде жүргізіледі.
5.5. Жалақының өзгермелі бөлігі.
Қызметкерлердің нақты еңбек нәтижелеріне қызығушылығын арттыру мақсатында сыйлықақы беру көрсеткіштері мен шарттарын орындау нәтижелері бойынша сыйлықақы белгіленеді.

Ай/тоқсан үшін ағымдағы сыйлықақыны төлеу (бекітілген бюджет шеңберінде) мынадай шарттар орындалған кезде жүзеге асырылады:

1) әкімшілік-басқару персоналы үшін:

тиісті пропорционалды сыйлықақымен кәсіпорынның жалпы өндіріс жоспарын 90% - дан 100% - ға дейін міндетті түрде орындау.

2) өндірістік персонал үшін:

кәсіпорынның өндірістік құрылымдық бөлімшелері үшін тиісті пропорционалды сыйлықақымен 90% - дан 100% - ға дейін өндіріс жоспарларын міндетті түрде орындау. 

Бұл ретте кәсіпорындардың өндірістік құрылымдық бөлімшелері үшін өндіріс жоспарларын айқындау қажет.

3) өндіріске байланысты құрылымдық бөлімше бойынша жазатайым оқиғаны болғызбағаны үшін.

5.5.1. Үстеме жұмыс үшін, мереке және демалыс күндері жұмыс істегені үшін, түнгі уақытта жұмыс істегені үшін, өндіріс нормаларын, пририбоктарды асыра орындағаны үшін (жеделдету) қосымша ақы ескеріле отырып, айлық тарифтік ставканың (лауазымдық айлықақының) 33,3% - нан аспайтын мөлшерінде бір айдағы жұмыс қорытындысы бойынша өндіріс жоспарын орындағаны, еңбек тиімділігі мен сапасын арттырғаны үшін ай сайынғы сыйлықақы):

ПП ай. = ((КО немесе ДО * ҚР + до) * КР

ПП ай. - бір айға төленген кезде өндірістік сыйлықақы;

КО-айына нақты жұмыс істеген уақыт үшін тарифтік ставка;

Айына нақты жұмыс істеген уақыты үшін лауазымға дейінгі жалақы;

ҚР-Өңірлік коэффициент;

Түнгі, демалыс, мереке, үстеме жұмыс уақыты үшін, айына нақты жұмыс істеген уақыты үшін өндіру, қосымша ақы (жеделдету) нормасын асыра орындағаны үшін қосымша ақы;

CRP-сыйақы мөлшерінің пайыздық коэффициенті. 

Тоқсан сайынғы үстеме жұмыс үшін, мереке және демалыс күндеріндегі жұмыс үшін, түнгі уақыттағы жұмыс үшін, өндіріс нормаларын, пририбоктарды (жеделдету) асыра орындағаны үшін қосымша ақы ескеріле отырып, тарифтік ставканың (лауазымдық жалақының)100% - нан аспайтын мөлшерінде тоқсан сайынғы еңбек жоспарын орындағаны үшін сыйлықақы: 

Пп кв. = ∑((КО немесе ДО) * ҚР + до) * КР

ПП кв. - тоқсан үшін төлем кезінде өндірістік сыйлықақы;

∑ - өңірлік коэффициентті ескере отырып, тарифтік ставкалар/лауазымдық айлықақылар бойынша төлемдер сомасы және тоқсанына нақты жұмыс істеген уақыты үшін қосымша төлемдер;

КО-айына нақты жұмыс істеген уақыт үшін тарифтік ставка;

Айына нақты жұмыс істеген уақыты үшін лауазымға дейінгі жалақы;

ҚР-Өңірлік коэффициент;

Түнгі, демалыс, мереке, үстеме жұмыс уақыты үшін, айына нақты жұмыс істеген уақыты үшін өндіру, қосымша ақы (жеделдету) нормасын асыра орындағаны үшін қосымша ақы;

КР-сыйақы мөлшерінің пайыздық коэффициенті (100%/ 3 айдан аспайды)
5.6. Біржолғы ынталандыру төлемдері.
Біржолғы ынталандыру төлемдеріне мыналар жатады:
1) бір жылдағы жұмыс қорытындылары бойынша сыйақы (жылдық сыйақы); 

2) мереке күндеріне орайластырылған біржолғы сыйлықтар;

5.6.1. Бір жылдағы жұмыс қорытындысы бойынша сыйақы (жылдық сыйақы).

Серіктестіктің бір жылдағы негізгі көрсеткіштерін орындағаны үшін сыйақы мынадай шарттар ескеріле отырып белгіленеді:

1.
бекітілген 100 жылдық өндіріс жоспарын орындау%; 

2.
100% немесе одан да көп таза табыс жоспарын орындау. 

Таза шығын болған жағдайда бір жылдағы жұмыс қорытындысы бойынша сыйақы төленбейді.

Мердігер ұйымның қызметкерлеріне бір жылдағы жұмыс қорытындылары бойынша сыйақы төлеу мердігер ұйымның кірістері мен шығыстарының бюджетінде осы мақсаттарға көзделген қаражат сомасынан аспауға тиіс.

Мердігер ұйымның бизнес-жоспарын жоспарлау кезінде мердігер ұйымның барлық қызметкерлерінің бір тарифтік ставкасы (бір лауазымдық жалақысы) мөлшерінде еңбекақы төлеуге арналған шығындар құрамында резерв құрылады. 

Жылдық сыйақы ұйымның өндірістік күнтізбесіне сәйкес ұйымда толық күнтізбелік жыл жұмыс істеген қызметкерлерге (ауысымдық персоналға және жұмыс уақытының жиынтық есебі белгіленген қызметкерлерге – бекітілген жұмыс кестесіне сәйкес) және ұйымның тізімдік құрамында тұрған, ол үшін сыйақы төленетін жылдың 31 желтоқсанына толық мөлшерде төленуі мүмкін.
5.7. Жыл сайынғы еңбек демалысына ақы төлеу.
Барлық қызметкерлерге жұмыс орны мен орташа жалақысы сақтала отырып, жыл сайынғы ақылы еңбек демалысына кепілдік беріледі. 

Жыл сайынғы ақылы еңбек демалыстары екі түрге бөлінеді - ауыр жұмыстарда, еңбек жағдайлары зиянды және (немесе) қауіпті жұмыстарда істейтін қызметкерлерге және Қазақстан Республикасының заңнамалық актілерінде белгіленген жағдайларда берілетін негізгі және қосымша. 

Қызметкерлерге ұзақтығы кемінде 24 (жиырма төрт) күнтізбелік күн жыл сайынғы еңбек демалысы беріледі.

Қызметкерлердің жекелеген санаттарына еңбек, ұжымдық шарттарға сәйкес қосымша ақылы демалыс берілуі мүмкін. Жыл сайынғы еңбек демалысына құқық беретін еңбек өтілін есептеу кезінде заңнамаға сәйкес толық емес жұмыс күні белгіленген қызметкерлерге жыл сайынғы еңбек демалысы қалыпты ұзақтықтағы жұмыс күнімен ұқсас жұмысты орындайтын қызметкерлермен бірдей ұзақтықта белгіленеді. 

Еңбек шарты тоқтатылған кезде толық төленбеген жыл сайынғы еңбек демалысын пайдаланбаған немесе пайдаланбаған қызметкерге жыл сайынғы ақылы еңбек демалысының пайдаланылмаған күндері үшін өтемақы төленеді.

Қызметкердің еңбек шарты оның есебіне жыл сайынғы ақылы еңбек демалысын (негізгі, қосымша) алған жұмыс жылы аяқталғанға дейін тоқтатылған кезде, қызметкерге төлеуге тиесілі сомаларды есептеу кезінде жұмыс істемеген демалыс күндері үшін ұстап қалу қызметкердің келісімімен жүргізіледі.

Қызметкерлерге демалыс беру демалыс кестесіне сәйкес жүргізіледі, оны жыл сайын мердігер ұйымның басшысы қызметкерлердің пікірін ескере отырып бекітеді. Демалысты беру, ауыстыру немесе демалыстан кері қайтарып алу Жұмыс берушінің актісімен ресімделеді.
5.8. Қорытынды ережелер
5.8.1. Сыйақылардың, қосымша ақылардың, үстемеақылардың, сыйлықақылардың және материалдық көтермелеудің басқа да нысандарын қоса алғанда, осы Қағидаларда көзделмеген төлемдерге жол берілмейді.    

5.8.2. Осы Қағидаларға өзгерістер мен толықтырулар енгізу серіктестіктің шешімі бойынша жүзеге асырылады.
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