ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТОЛЬЯТТИ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
____________№____________

г. Тольятти, Самарской области

«Об утверждении Положения о порядке установления, изменения размера и выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы муниципальным служащим администрации городского округа Тольятти»
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Самарской области от 09.10.2007 № 96-ГД «О муниципальной службе в Самарской области», решением Думы городского округа Тольятти от 19.11.2008 № 1012 «О денежном содержании и социальных выплатах муниципальным служащим городского округа Тольятти», в целях определения единой концепции установления, изменения размера и выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы муниципальным служащим администрации городского округа Тольятти, в том числе муниципальным служащим органов администрации городского округа Тольятти, наделенных правами юридического лица, руководствуясь Уставом городского округа Тольятти, администрация городского округа Тольятти ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке установления, изменения размера и выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы муниципальным служащим администрации городского округа Тольятти.

2. Создать комиссию по рассмотрению вопросов об изменении размера ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы муниципальным служащим администрации городского округа Тольятти (далее - Комиссия) в составе согласно Приложению № 1 к настоящему постановлению.
3. Утвердить Положение о Комиссии согласно Приложению № 2 к настоящему постановлению.

4. Руководителям органов администрации городского округа Тольятти ознакомить работников с настоящим постановлением под роспись.

5. Организационному управлению администрации городского округа Тольятти (Власов В.А.) опубликовать настоящее постановление в газете «Городские ведомости».

6. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

7. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава городского округа                                                                         Н.А. Ренц

Е.В. Безлепкина

54 32 24
проект_надбавки_МС_особые_условия
Утверждено

постановлением администрации 

городского округа Тольятти

от ____________ №_______

Положение

 о порядке установления, изменения размера и выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы муниципальным служащим администрации городского округа Тольятти»
I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Самарской области от 09.10.2007 № 96-ГД «О муниципальной службе в Самарской области», решением Думы городского округа Тольятти от 19.11.2008 № 1012 «О денежном содержании и социальных выплатах муниципальным служащим городского округа Тольятти» и определяет порядок установления, изменения размера и выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы (далее – надбавка за особые условия) муниципальным служащим администрации городского округа Тольятти (далее - муниципальные служащие).

1.2. Надбавка за особые условия муниципальным служащим устанавливается и выплачивается в целях повышения заинтересованности в результатах своей деятельности и качестве выполнения должностных обязанностей.

1.3. Настоящее Положение распространяется на муниципальных служащих органов администрации городского округа Тольятти (далее – администрация), а также органов администрации, наделенных правами юридического лица (далее – ОАЮЛ).

1.4. Расходы, связанные с выплатами по настоящему Положению, производятся в пределах средств, выделяемых из бюджета городского округа Тольятти на соответствующий финансовый год на денежное содержание работников администрации (ОАЮЛ).
II. Порядок установления надбавки за особые условия муниципальным служащим 
2.1. Муниципальным служащим администрации (ОАЮЛ) устанавливается надбавка за особые условия в пределах размеров, предусмотренных пунктом 16 Положения о денежном содержании и социальных выплатах муниципальным служащим городского округа Тольятти, утвержденного решением Думы городского округа Тольятти от 19.11.2008 № 1012 (далее – Положение № 1012), в зависимости от группы должности муниципальной службы:

- по высшим должностям муниципальной службы - от 10 до 100% должностного оклада;

- по главным должностям муниципальной службы - от 10 до 80% должностного оклада;

- по ведущим должностям муниципальной службы - от 10 до 60% должностного оклада;

- по старшим должностям муниципальной службы - от 10 до 40% должностного оклада;

- по младшим должностям муниципальной службы - до 20% должностного оклада,

и наличия критериев оценки:

1) своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей, в том числе:

- соблюдение сроков выполнения поручений, ответов на запросы, письма и обращения, отсутствие неисполненных поручений; 

- ответственное отношение к работе (ответственность и инициативность при выполнении должностных обязанностей; способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий; умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты);

- профессиональная подготовленность работника и высокий профессиональный уровень исполнения должностных обязанностей, знание и правильное применение соответствующих нормативных правовых актов;

- стабильное, непосредственное влияние работника на улучшение показателей эффективности и результативности деятельности органа (структурного подразделения органа) администрации;

2) сложность и напряженность выполняемой работы, в том числе:

- высокая интенсивность труда работника, (большой объем работ, систематическое выполнение срочных и неотложных поручений, а также работ, требующих повышенного внимания); 

- степень самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных перед ним задач;

- объем и сложность должностных обязанностей (в том числе, участие в разработке нормативных правовых актов, предоставление муниципальных услуг, осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций);

3) выполнение особо важных работ, в том числе:

- привлечение работника к выполнению особо важных, срочных и ответственных работ и работ, требующих высокого уровня подготовки; выполнение работником более сложной и ответственной работы по сравнению с другими работниками;

- компетентность при выполнении наиболее важных, сложных и ответственных работ;

4) особый режим работы (уровень нагрузки и ответственности в зависимости от группы и категории должности муниципальной службы), в том числе:

- дополнительная нагрузка в работе сверх обычного выполняемого объема работы (выполнение с надлежащим качеством дополнительных обязанностей в рамках функций органа (структурного подразделения органа) администрации, помимо указанных в должностной инструкции);

- особый характер и режим работы (в том числе,  систематическая переработка сверх нормальной продолжительности рабочего дня, выполнение должностных обязанностей в условиях, отличающихся от нормальных, в том числе, вне рабочего места);

5) высокие достижения в службе (наличие ученой степени и (или) ученого звания, наград и поощрений по результатам службы, званий по профессии, связанной с основной деятельностью муниципального служащего, присвоения призовых мест или звания лауреата в профессиональных конкурсах и пр. местного, областного и федерального значений);

6) применение передовых приемов, методов труда и передача опыта молодым работникам, в том числе:

- проявление инициативы, творческий подход к решению поставленных задач, внедрение инновационных предложений, форм и методов работы;

- регулярное привлечение работника к выполнению функций наставника в соответствии с Положением о наставничестве на муниципальной службе в администрации городского округа Тольятти, утвержденным постановлением администрации городского округа Тольятти от 30.09.2020 № 2972-п/1;

7) компетентность в принятии управленческих решений (высокий уровень ответственности и профессиональная компетентность в принятии решений; выполнение работы, требующей решения принципиально новых задач). 

2.2. Надбавка за особые условия устанавливается в процентном соотношении к должностному окладу муниципального служащего по замещаемой должности.

2.3. При приеме в администрацию (ОАЮЛ) надбавка за особые условия муниципальным служащим устанавливается в минимальном размере, предусмотренным Положением № 1012, за исключением муниципальных служащих, указанных в подпункте 3.2.1 пункта 3.2 настоящего Положения.
2.4. Надбавка за особые условия устанавливается без ограничения по сроку, либо в случаях временного изменения условий и характера работы, связанных с особым режимом работы, сложностью и напряженностью выполняемой работы, выполнением особо важных работ, надбавка за особые условия устанавливается муниципальному служащему на определенный срок.

III. Порядок изменения размера надбавки за особые условия муниципальным служащим
3.1. Размер надбавки за особые условия муниципальным служащим может быть изменен в период прохождения муниципальной службы.

3.2. Решение об изменении размера надбавки за особые условия муниципальному служащему принимается: 
3.2.1. в отношении муниципальных служащих, замещающих должности первого заместителя главы городского округа, заместителей главы городского округа (далее – заместители главы), заместителя главы городского округа – руководителя аппарата администрации, помощника главы городского округа, советников главы городского округа, руководителей органов администрации, руководителя ОАЮЛ - представителем нанимателя (работодателем) или уполномоченным им должностным лицом;
3.2.2. в отношении муниципальных служащих, за исключением муниципальных служащих, указанных в подпунктах 3.2.1 настоящего Положения, - представителем нанимателя (работодателем) или уполномоченным им должностным лицом на основании заключения комиссии по рассмотрению вопросов об изменении размера ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы муниципальным служащим администрации городского округа Тольятти (далее - Комиссия); 

3.2.3. в отношении муниципальных служащих, замещающих должности в ОАЮЛ, за исключением руководителя ОАЮЛ, - руководителем ОАЮЛ на основании заключения Комиссии.

3.3. Основанием для рассмотрения на Комиссии вопроса об изменении размера надбавки за особые условия муниципальному служащему (увеличения или уменьшения) является служебное письмо руководителя органа администрации (структурного подразделения ОАЮЛ).

3.4. В служебном письме указываются:

3.4.1. фамилия, имя, отчество муниципального служащего;

3.4.2. замещаемая должность и структурное подразделение органа администрации (ОАЮЛ);

3.4.3. характеристика деятельности муниципального служащего по замещаемой должности с указанием результатов его работы;

3.4.4. изменение характера и (или) результатов работы в соответствии с критериями, установленными пунктом 2.1 настоящего Положения; 

3.4.5. размер ежемесячной надбавки за особые условия муниципальной службы с указанием периода (при необходимости) или бессрочно;

3.4.6. мотивированное мнение (заключение) руководителя органа администрации (ОАЮЛ) об изменении размера надбавки за особые условия.

3.5. Комиссия рассматривает вопрос об изменении размера надбавки за особые условия муниципальному служащему в соответствии с Положением о Комиссии, и, по результатам, дает заключение о возможности (невозможности) изменения размера надбавки за особые условия муниципальному служащему.
3.6. По заключению Комиссии кадровая служба администрации (специалист ОАЮЛ по кадровым вопросам) подготавливает соответствующий проект распоряжения администрации (приказа ОАЮЛ).

3.7. Согласование проекта распоряжения администрации (приказа ОАЮЛ) осуществляется в соответствии с Регламентом делопроизводства и документооборота в администрации городского округа Тольятти, утвержденным распоряжением администрации от 04.10.2019 № 8376-р/1.
3.8. Надбавка за особые условия устанавливается муниципальному служащему со дня принятия представителем нанимателя (работодателем) или уполномоченным им должностным лицом соответствующего решения (распоряжения администрации, приказа ОАЮЛ).

IV. Порядок выплаты надбавки за особые условия 
4.1. Надбавка за особые условия начисляется пропорционально фактически отработанному времени.

4.2. Выплата надбавки за особые условия муниципальным служащим администрации (ОАЮЛ) производится в сроки, установленные для выплаты заработной платой работникам администрации (ОАЮЛ).

_________________
Приложение № 1

к постановлению администрации 

городского округа Тольятти

от ____________ №_______

Состав

комиссии по рассмотрению вопросов об изменении размера ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы муниципальным служащим администрации городского округа Тольятти

Председатель Комиссии:

- заместитель главы городского округа - руководитель аппарата администрации городского округа Тольятти.

Заместитель председателя Комиссии:

- руководитель управления муниципальной службы и кадровой политики администрации городского округа Тольятти.

Члены Комиссии:

- руководитель бухгалтерии (управления) администрации городского округа Тольятти;

- начальник отдела организационно-нормативного обеспечения работы с персоналом управления муниципальной службы и кадровой политики администрации городского округа Тольятти;

- представитель администрации городского округа Тольятти, наделенной правами юридического лица (по согласованию).
Секретарь Комиссии:

- главный специалист отдела организационно-нормативного обеспечения работы с персоналом управления муниципальной службы и кадровой политики администрации городского округа Тольятти.

_____________________________
Приложение № 2

к постановлению администрации 

городского округа Тольятти

от ____________ №_______

Положение

о комиссии по рассмотрению вопросов об изменении размера ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы муниципальным служащим администрации городского округа Тольятти
I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в целях регулирования деятельности комиссии по рассмотрению вопросов об изменении размера ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы муниципальным служащим администрации городского округа Тольятти (далее - Комиссия) в целях выработки единообразного подхода и исключения возможности возникновения коррупционных факторов при изменении размера ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы (далее – надбавка за особые условия) муниципальным служащим администрации городского округа Тольятти (далее – администрация), в том числе муниципальным служащим органов администрации, наделенных правами юридического лица (далее – ОАЮЛ).

1.2. Комиссия рассматривает вопросы об изменении размера надбавки за особые условия муниципальному служащему (увеличения или уменьшения) на основании служебного письма руководителя органа администрации (структурного подразделения ОАЮЛ).

1.3. Для рассмотрения вопросов, указанных в пункте 1.2 настоящего Положения, секретарь Комиссии подготавливает (запрашивает в ОАЮЛ) документы по замещаемой должности муниципальной службы, в том числе положение об органе (структурном подразделении) администрации (ОАЮЛ), должностную инструкцию муниципального служащего.
1.4. Решение Комиссии по вопросам, указанным в пункте 1.2 настоящего Положения, отражается в протоколе заседания Комиссии, с заключением о возможности (невозможности) изменения размера надбавки за особые условия, указанием размера, даты и периода её установления.

II. Состав и организация деятельности Комиссии

2.1. Комиссия состоит из председателя Комиссии, заместителя председателя Комиссии, членов Комиссии и секретаря Комиссии. 
2.2. При рассмотрении вопросов в отношении муниципальных служащих ОАЮЛ на заседание комиссии приглашается представитель ОАЮЛ (специалист по кадровым вопросам).

2.3. Председатель Комиссии:

2.3.1. организует работу Комиссии, ведет ее заседания;

2.3.2. определяет дату, время и место проведения заседаний Комиссии;

2.3.3. утверждает повестку заседания Комиссии;

2.3.4. подписывает протоколы заседаний Комиссии;

2.3.5. осуществляет иную деятельность, предусмотренную настоящим Положением.

2.4. В случае отсутствия председателя Комиссии его полномочия осуществляет заместитель председателя Комиссии.

2.5. Секретарем Комиссии назначается представитель отдела организационно-нормативного обеспечения работы с персоналом управления муниципальной службы и кадровой политики администрации.

2.6. Секретарь Комиссии:

2.6.1. ведет прием и учет поступающих в Комиссию документов;

2.6.2. формирует повестку заседания Комиссии и представляет ее на утверждение председателю Комиссии;

2.6.3. подготавливает необходимые материалы для заседания Комиссии;

2.6.4. извещает лиц, входящих в состав Комиссии, а так же приглашенных о повестке, дате, месте и времени заседания Комиссии;

2.6.5. осуществляет иную деятельность, предусмотренную настоящим Положением.

2.7. Работа Комиссии осуществляется в форме заседаний (очных, заочных), которые проводятся по мере необходимости.

2.8. По итогам заседания Комиссии секретарь Комиссии оформляет:

2.8.1. протокол заседания Комиссии;

2.8.2. выписки из протокола заседания Комиссии (по запросу муниципального служащего администрации (ОАЮЛ)).

2.9. Протокол заседания Комиссии составляется в одном экземпляре, подписывается председателем Комиссии, присутствующими членами Комиссии и секретарем Комиссии, скрепляется печатью администрации.

2.10. Выписки из протокола заседания Комиссии оформляются за подписью руководителя управления муниципальной службы и кадровой политики администрации (далее - УМСиКП), скрепляются печатью УМСиКП.

III. Порядок работы Комиссии
3.1. Повестка очередного заседания Комиссии, а также документы для рассмотрения Комиссии предоставляются секретарем Комиссии членам Комиссии в электронном виде и (или) на бумажном носителе.

3.2. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее 2/3 состава Комиссии.

3.3. Решение Комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании Комиссии лиц, из числа входящих в состав Комиссии. При равенстве голосов голос председателя Комиссии является решающим. Член Комиссии, не согласный с решением Комиссии, излагает в письменной форме свое особое мнение, которое приобщается к протоколу заседания Комиссии.

3.4. По принятым решениям готовится заключение Комиссии, которое отражается в протоколе.

IV. Заключительные положения

4.1. Председатель Комиссии несет ответственность за организацию работы Комиссии.

4.2. Споры, возникающие при рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции Комиссии, рассматриваются в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

________________________
