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АДМИНИСТРАЦИЯ  КАРАБАШСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
    от 25.04.2017г.  №304




  г.Карабаш
	  О создании  Балансовой комиссии Администрации Карабашского городского округа.

	


 В связи с организационными штатными изменениями в администрации Карабашского городского округа, в целях оценки эффективности работы структурных подразделений администрации Карабашского городского округа за отчетный период и определения размеров ежемесячного денежного поощрения:

1. Создать Балансовую комиссию администрации Карабашского городского округа и утвердить ее состав согласно приложению 1 к настоящему распоряжению
2. Утвердить Положение балансовой комиссии администрации Карабашского городского округа согласно приложению 2 к настоящему распоряжению.

4. Начальнику  отдела организационно-контрольной работы (Бачурина Н.А.)  опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Карабашского городского округа  www.karabash-go.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
         5. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на заместителя главы Карабашского городского округа по общим вопросам Лепешкова А.А.
              Глава Карабашского
              городского  округа                                                                    О.Г.Буданов
                                                                          Приложение 1
К  распоряжению администрации

Карабашского городского 
От 25.04.2017 г №304
Состав Балансовой комиссии

администрации Карабашского городского округа

Председатель Балансовой комиссии:
Буданов О.Г.- Глава Карабашского городского округа 

Заместитель председателя Балансовой комиссии: 
Кроткова О.Н. - заместитель Главы Карабашского городского округа  по городскому хозяйству;

Члены Балансовой комиссии:

Тарасова И.В. - заместитель Главы Карабашского городского округа по экономике и финансам;

Чернова А.С. - заместитель Главы Карабашского городского округа по социальным вопросам;

Лепешков А.А. - заместитель Главы Карабашского городского округа по общим вопросам;
Беспалова Е.В.- начальник юридического отдела  администрации Карабашского городского округа;

Солькаева З.Г. - начальник Управления   бухгалтерского учета и отчетности администрации Карабашского городского округа;

Секретарь Балансовой комиссии:
Пыпина Е.А. - начальник отдела финансового планирования и анализа финансовой деятельности Управления   бухгалтерского учета и отчетности администрации Карабашского городского округа;
                                                                     Приложение 2

                  К распоряжениию администрации

                  Карабашского городского 

                  от 25.04.2017 г №304
Положение «О Балансовой комиссии администрации
 Карабашского городского округа»
I. Общие положения

1.   Положение «О Балансовой комиссии администрации Карабашского городского округа» (далее по тексту - Положение) определяет состав Балансовой комиссии администрации Карабашского городского округа, организацию и порядок работы Балансовой комиссии.
2.  Балансовая комиссия администрации Карабашского городского округа (далее по тексту - Балансовая комиссия) создается в целях оценки эффективности и результативности труда работников администрации Карабашского городского округа (далее по тексту - КГО) за отчетный период.
3. Балансовая комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Челябинской области, содержащим нормы трудового права, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления КГО, регулирующими оплату труда, а также настоящим Положением.

4. Основной задачей Балансовой комиссии является принятие решений:

- по уровню ежемесячного денежного поощрения: муниципальных служащих администрации КГО; работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации КГО, в отчетном периоде (в текущем месяце);

- по уровню премии по результатам работы в отчетном периоде (текущий месяц, квартал, полугодие, девять месяцев, год) работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Карабашского городского округа; работников, занятых обслуживанием администрации Карабашского городского округа;
- по совершенствованию системы управления, организации работы  структурных подразделений администрации КГО в целях повышения эффективности и результативности труда работников, организационно-управленческой и финансовой деятельности структурного подразделения, предложений об ответственности руководителей структурных подразделений, конкретных работников при исполнении должностных обязанностей.

Отчетный период для принятия решения по уровню ежемесячного денежного поощрения и по уровню премии по результатам  работы в отчетном периоде (абзацы 2 и 3 настоящего пункта) устанавливается текущий месяц.

5. Решения, указанные в пункте 3 настоящего Положения,  принимаются Балансовой комиссией, в соответствии с Положениями «Об оплате труда  муниципальных служащих в Карабашском городском округе», «О порядке оплаты труда работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности работников администрации Карабашском городском округе», Положения «Об оплате труда работников занятых обслуживанием администрации Карабашского городского округа» в пределах утвержденного фонда оплаты труда администрации КГО. 

При этом ежемесячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего норму труда (трудовые обязанности) не может быть ниже минимального размера оплаты труда на основании статьи 133 Трудового кодекса и в соответствии с Федеральным законом от 19.06.2000г. №82-ФЗ «О минимальном размере оплаты труда».

   Размер ежемесячного денежного поощрения  определяется в процентах к должностному окладу пропорционально фактически отработанному времени. Базовый показатель ежемесячного денежного поощрения - 100% 
II. Состав Балансовой комиссии
6. В состав Балансовой комиссии  входят следующие работники (далее по тексту (без учета секретаря Балансовой комиссии) - участники Балансовой комиссии или должностные лица): 
-   председатель - Глава Карабашского городского округа; 
- заместитель председателя- заместитель Главы Карабашского городского округа по городскому хозяйству.  
- члены Балансовой комиссии: заместители Главы Карабашского городского округа по направлениям работы, начальник юридического отдела администрации КГО, начальник Управления бухгалтерского учета и отчетности администрации КГО (либо лица их замещающие на основании подтверждающего документа) ;

- секретарь Балансовой комиссии. 

7. Персональный состав Балансовой комиссии утверждается распоряжением администрации Карабашского городского округа.

III. Организация работы Балансовой комиссии
8. Балансовая комиссия проводится ежемесячно в соответствии с регламентом ее проведения (приложение 1 к настоящему Положению). 
9. Председатель Балансовой комиссии:

1) ведет заседание Балансовой комиссии и руководит ее деятельностью;

2) дает поручения, задания членам Балансовой комиссии.

10. Заместитель председателя Балансовой комиссии контролирует своевременное представление документов, необходимых для проведения Балансовой комиссии, в соответствии с требованиями настоящего Положения и со сроками их исполнения, исполняет обязанности председателя Балансовой комиссии во время отсутствия председателя Балансовой комиссии - Главы Карабашского городского округа.

11. Балансовая комиссия:

1) рассматривает и обобщает поступившие документы (материалы, предложения, служебные записки, обращения, далее по тексту - документы), содержащие оценку результатов работы в целом структурного подразделения администрации, труда конкретного работника, предложения по уровню ежемесячного денежного поощрения (повышению, снижению), по премии по результатам  работы работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации КГО, в отчетном периоде и другие вопросы, отнесенные к компетенции Балансовой комиссии;

2) по итогам рассмотрения документов принимает решения, разрабатывает рекомендации для дальнейшей работы, соответствующие мероприятия; 
3) при необходимости заслушивает должностных лиц, руководителей структурных подразделений администрации КГО о состоянии организационно-управленческой и финансовой деятельности структурного подразделения, в целом администрации КГО, использовании бюджетных средств, соблюдении трудовой, исполнительской, финансовой дисциплины;

4) осуществляет контроль за выполнением намеченных Балансовой комиссией мероприятий, устранением недостатков, нарушений, претензий, выявленных в результате работы структурных подразделений администрации КГО, конкретного работника в отчетном периоде.
12. Секретарь Комиссии:

1) информирует руководителей структурных подразделений администрации КГО, участников Балансовой комиссии, по всем вопросам, относящимся к ее организации и работе в отчетном периоде;

2) получает от участников Балансовой комиссии, руководителей структурных подразделений администрации КГО материалы, предложения, служебные записки, обращения для организации и проведения Балансовой комиссии в отчетном периоде;

3) анализирует, обобщает представленные документы, материалы, предложения, служебные записки, обращения;

4) ведет протокол по итогам работы Балансовой комиссии;
5) делает рассылку протокола Балансовой комиссии по назначению для работы и принятия соответствующих последовательных решений, мер.

13. Решение Балансовой комиссии принимается открытым голосованием и считается правомочным, если за него проголосовало большинство присутствующих участников Балансовой комиссии. В случае равенства голосов, голос председателя является решающим.

14. Заседание Балансовой комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем  и секретарем Балансовой комиссии, и направляется участникам Балансовой комиссии и в Управление бухгалтерского учета и отчетности администрации КГО для подготовки соответствующего распоряжения администрации КГО. 

IV. Порядок подготовки и представления документов 
для работы Балансовой комиссии
15. Блок-схема порядка подготовки и представления документов для работы Балансовой комиссии приводится в приложении 2 к настоящему Положению.
16. На первом (организационном) этапе работы Балансовой комиссии в установленные сроки (приложение 1 к настоящему Положению) заместители Главы Карабашского городского округа по направлениям работы, руководители структурных подразделений администрации КГО по итогам работы в отчетном периоде подготавливают следующие мотивированные документы: материалы, предложения, служебные записки, обращения, и направляют председателю Балансовой комиссии. 
17. В зависимости от своего назначения документы должны содержать достоверную информацию и в обязательном порядке должны быть подписаны (соответственно по видам документов): руководителем структурного подразделения и заместителем главы, курирующим данное направление работы.
18. Перечень документов, необходимых к представлению на очередное заседание Балансовой комиссии:
1) Документ, содержащий: оценку конечных результатов труда работников соответствующего структурного подразделения, конкретного работника в отчетном периоде с учетом добросовестного и качественного выполнения плановых работ, внеплановых заданий, должностных обязанностей в соответствии с должностными инструкциями. 
2)  Предложение о повышении базового ежемесячного денежного поощрения конкретному работнику администрации КГО (представляется в случае, имеющем основания для его установления).

Предложение должно быть мотивированным, сформированным с учетом  личного вклада работника в результаты работы структурного подразделения, полноты использования рабочего времени в соответствующем периоде, профессиональной компетентности, ответственности, своевременности выполнения поставленных задач, качества выполнения работ, заданий, должностных обязанностей, с учетом инициативности в работе, обмена опытом и других обстоятельств, характеризующих эффективность и результативность труда работника.
В предложении должна в обязательном порядке содержаться следующая информация: наименование структурного подразделения, должности или профессии рабочего, фамилия, имя, отчество работника, в  отношении которого предлагается повышение базового размера ежемесячного денежного поощрения за отчетный период; обоснованный объем работы работника с учетом обстоятельств, указанных во втором  абзаце настоящего подпункта; конкретный размер повышения ежемесячного денежного поощрения работнику в отчетном периоде, ходатайства (при наличии).
3) Предложение о снижении базового ежемесячного денежного поощрения конкретному работнику администрации КГО (представляется в случае, имеющем основания для его установления).

Предложение должно быть мотивированным, сформированным с учетом ходатайств и всех обстоятельств, определяющих наличие фактов: недобросовестного исполнения должностных обязанностей; претензий со стороны руководителя к исполнению должностных обязанностей; претензий от потребителей услуг к качеству работы работника; наличие жалоб на предоставление услуг и исполнение функций; наличие претензий, штрафов со стороны контролирующих органов; не исполнение программных мероприятий; неисполнение без уважительных причин, а также несвоевременное без уважительных причин исполнение  контрольных, протокольных заданий, поручений и нормативных документов, обращений граждан;  нарушения трудовой, исполнительской дисциплины, норм служебной этики, техники безопасности, требований по охране труда, правил внутреннего трудового распорядка; других обстоятельств, повлекших к недобросовестному и некачественному исполнению своих должностных обязанностей в отчетном периоде.
В предложении должна содержаться следующая информация: наименование структурного подразделения, должности или профессии работника, фамилия, имя, отчество работника, в  отношении которого предлагается снижение базового размера ежемесячного денежного поощрения за отчетный период; конкретный размер снижения ежемесячного денежного поощрения работнику в отчетном периоде; обоснованные причины и обстоятельства, указанные во втором абзаце настоящего подпункта. К предложению о снижении ежемесячного денежного поощрения могут прилагаться объяснительные работника (в зависимости от факта, случая, обстоятельства нарушения), в отношении которого рассматривается данного рода предложение, ходатайства (при их наличии). 

4) Предложение по премии по результатам  работы в отчетном периоде (месяц, квартал, полугодие, девять месяцев, год) работникам, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Карабашского городского округа; работников, занятых обслуживанием администрации  Карабашского городского округа формируется по конечным результатам труда каждого работника, достигаемым за счет профессиональной компетенции, с учетом личного вклада в результаты работы структурного подразделения, в целом администрации КГО, добросовестного и качественного выполнения плановых работ и внеплановых заданий, с учетом степени важности и срочности выполненной работы, и других обстоятельств, характеризующих эффективность и результативность труда работника. Предложение должно быть мотивированным.
В предложении в обязательном порядке должна содержаться следующая информация: наименование структурного подразделения, должности, фамилия, имя, отчество работника, в  отношении которого предлагается установление премии по результатам  работы в отчетном периоде и конкретный ее размер, обоснованный объем работы работника в отчетном периоде с учетом обстоятельств, указанных в первом абзаце настоящего подпункта. 

5) Заместитель Главы Карабашского городского округа по общим вопросам представляет документы, содержащие информацию: о выполнении в срок, о выполнении с нарушением сроков ответов по обращениям граждан работниками администрации КГО в отчетном периоде; по исполнению контрольных, протокольных обращений, заданий, поручений в отчетном периоде.
6) Заместители Главы Карабашского городского округа по направлениям работы,  начальники всех структурных подразделений администрации КГО, в пределах своих полномочий и компетенции, представляют мотивированные (обоснованные) документы по вопросам: не исполнения запросов (между структурными подразделениями администрации КГО); других обстоятельств, имеющих отношение к оценке конечных результатов труда работников соответствующего структурного подразделения, конкретного работника в отчетном периоде. 
19. На втором этапе работы Балансовой комиссии, при условии соответствия представленных председателю Балансовой комиссии, документов требованиям, установленным  в пункте 18 настоящего Положения, документы направляются секретарю Балансовой комиссии для анализа и подготовки сводной информации за отчетный период.
20. На третьем (заключительном) этапе в соответствии с регламентом работы (Приложение 1 к настоящему Положению) проводится заседание Балансовой комиссии, результаты и решения которой оформляются протоколом.
Подписанный протокол Балансовой комиссии направляется ее участникам и в Управление бухгалтерского учета и отчетности администрации Карабашского городского округа для исполнения (в том числе, подготовка соответствующего распоряжения), принятия соответствующих мер.
V. Ответственность председателя Балансовой комиссии и заключительные положения
21. Председатель Балансовой комиссии, или лицо, уполномоченное им, несет ответственность за соблюдение периодичности проведения заседаний, выполнение основных задач, организацию  и проведение работы Балансовой комиссии, которые утверждаются настоящим Положением.

22. Участники Балансовой комиссии обязаны соблюдать требования настоящего Положения и выполнять возложенные на них обязанности.

23. Решения, принимаемые Балансовой комиссией, обязательны для выполнения должностными лицами, всеми работниками структурных подразделений администрации КГО.
  
24. Внесение изменений в настоящее Положение осуществляется в рабочем порядке при изменении полномочий, функций, структуры администрации КГО, в связи с  изменениями состава Балансовой комиссии и порядка ее работы, в соответствии с нормативными актами органов местного самоуправления КГО. 
                                                                         Приложение 1
к Положению «О Балансовой комиссии администрации Карабашского городского округа»

                                                                          25.04.2017 г. №304
Регламент проведения Балансовой комиссии 
администрации Карабашского городского округа

1. Заместители Главы Карабашского городского округа по направлениям работы, руководители структурных подразделений администрации КГО в срок до 25 числа текущего месяца, представляют мотивированные документы, материалы, предложения, служебные записки, обращения, необходимые для организации и проведения Балансовой комиссии, председателю Балансовой комиссии. 

2. Секретарь Балансовой комиссии в срок до 27 числа текущего месяца, проводит аналитическую работу и готовит сводную информацию.
3. Заседание Балансовой комиссии в текущем месяце проводится до 29 числа.  

4.  Регламент работы Балансовой комиссии:

1) Подведение итогов работы за отчетный период работников структурных подразделений администрации Карабашского городского округа с учетом всех представленных документов, материалов, предложений, служебных записок, обращений, зафиксированных в сводной информации.
Докладчик: секретарь Балансовой комиссии - до 5 мин.

2) В случае приглашения должностных лиц, руководителей структурных подразделений администрации КГО, - отчет о результатах организационно-управленческой и финансовой деятельности за отчетный период.

Докладчики: должностные лица, руководители структурных подразделений администрации КГО, до 5 мин (соответственно каждый).

3) Принятие решения (голосованием):

- по уровню ежемесячного денежного поощрения: муниципальных служащих администрации КГО; работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации КГО, в отчетном периоде (в текущем месяце);

- по уровню премии по результатам  работы в отчетном периоде (текущий месяц, квартал, полугодие, девять месяцев, год) работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации КГО, работников, занятых обслуживанием администрации  Карабашского городского округа
- по совершенствованию системы управления, организации работы  структурных подразделений администрации КГО в целях повышения эффективности и результативности труда работников, организационно-управленческой и финансовой деятельности, предложений об ответственности руководителей структурных подразделений, конкретных работников при исполнении должностных обязанностей.
4) Рекомендации, задачи на перспективу по совершенствованию работы, устранению недостатков.

Докладчик: председатель Балансовой комиссии, до 5 мин.

5. В срок до 30 числа оформляется протокол заседания Балансовой комиссии,  рассылается участникам Балансовой комиссии и в Управление бухгалтерского учета и отчетности для исполнения и принятия соответствующих мер.

Ответственный - секретарь Балансовой комиссии.
