Администрация Новороговского сельского поселения
Распоряжение  

 04 августа    2014 года                                                                           № 45                                     

ст. Новороговская

 О  комиссии по исчислению стажа муниципальной службы для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу муниципальным служащим муниципальной службы и работникам, занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления  
В целях своевременного и правильного исчисления стажа работы, необходимого для установления надбавок к должностному окладу за выслугу лет муниципальным служащим муниципальной службы и работникам, занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления, определения стажа (общей продолжительности) муниципальной службы для назначения государственной пенсии муниципальным служащим , а также предоставления иных социальных и трудовых гарантий, предусмотренных действующим законодательством, руководствуясь статьей 11 Областного закона Ростовской области от 9 октября 2007 года    №786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», Уставом муниципального образования «Новороговское сельское поселение»;
1.Создать  Комиссию по  исчислению  стажа муниципальной службы  для  выплаты  ежемесячной надбавки за выслугу лет  к должностному окладу муниципальным служащим муниципальной службы и работникам, занимающим должности , не отнесенные к муниципальным должностям , и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов  местного самоуправления.(далее- Комиссия).
2.Утвердить:

2.1.Состав Комиссии согласно приложению №1.

2.2. Положение о Комиссии согласно приложению №2.
3.Считать утратившим силу:

3.1. Распоряжение Администрации Новороговского сельского поселения от 29 декабря  2013 года № 73  «О создании  комиссии по исчислению стажа.

4.Контроль за выполнением данного распоряжения оставляю за собой.
5. Распоряжение вступает в силу со дня подписания.
Глава 

Новороговского  сельского поселения                                  Т.П.Капустина
Приложение №1 
к распоряжению

Администрации  Новороговского
сельского поселения

от  04.08.2014 года № 45
Состав комиссии 
по исчислению   стажа муниципальной службы для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу  муниципальным служащим муниципальной службы и работникам, занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов  местного самоуправления 
	Капустина Татьяна Павловна

	-
	Глава Новороговского сельского поселения, председатель комиссии


	Самарцева Юлия Евгеньевна
	-
	заведующий сектором экономики и финансов Администрации Новороговского  сельского поселения, заместитель председателя комиссии


	Болдарева Елена Борисовна
	-
	 Специалист первой категории по кадровой работе Администрации Новороговского сельского поселения, секретарь комиссии



	члены комиссии:



	
	
	

	Кумпан Елена Викторовна
	-
	специалист первой категории Администрации  Новороговского  сельского поселения


Булеха Ольга Ивановна
- ведущий специалист с исполнением
   


   обязанностей главного бухгалтера
Приложение №2 

к распоряжению

Администрации  Новороговского

сельского поселения

от 04.08.2014 года № 45 

Положение

о комиссии по исчислению   стажа муниципальной службы для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу  муниципальным служащим муниципальной службы и работникам, занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов  местного самоуправления

1. Общие положения

1. Комиссия по исчислению стажа муниципальной службы для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу муниципальным служащим муниципальной службы и работникам, занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности Администрации  Новороговского сельского поселения (далее - Комиссия) создана в целях соблюдения основных прав муниципальных служащих и работников, осуществляющих техническое обеспечение Администрации Новороговского сельского поселения , на своевременное установление и получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет.

2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Указом Президента Российской Федерации от 19.11.2007 N 1532 "Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации", Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.06.2008 N 472 "О порядке включения (зачета) в стаж государственной гражданской службы Российской Федерации отдельных периодов замещения должностей, предусмотренных Указом Президента Российской Федерации от 19.11.2007 N 1532", Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 27.12.2007 N 808 "Об утверждении Положения об исчислении стажа работы работников федеральных государственных органов, замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы, для выплаты им ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет", Областным Законом от 09.10.2007 N 786-ЗС "О муниципальной службе в Ростовской области", Областным Законом от 26.07.2005 N 344-ЗС "О государственной гражданской службе Ростовской области", иными Федеральными Законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Областными Законами, решениями Собрания депутатов Новороговского сельского поселения, постановлениями и распоряжениями Администрации Новороговского сельского поселения, а также настоящим Положением.

3. Комиссия является постоянно действующим коллегиальным органом.

4. Деятельность комиссии основывается на принципах уважения прав и защиты законных интересов граждан, замещающих муниципальные должности, должности муниципальной службы, строгого соблюдения законодательства Российской Федерации.
5. Комиссия рассматривает вопросы по установлению:

1) стажа муниципальной службы лицам, замещающим муниципальные должности;

2) стажа муниципальной службы лицам, замещающим должности муниципальной службы;

3) стажа муниципальной службы дающего право на пенсию за выслугу лет лицам, уволенным с муниципальной службы;

4) стажа работы в органах местного самоуправления лицам, занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям.

2. Основные задачи Комиссии

2.1. Основными задачами Комиссии являются:

1) определение стажа муниципальной службы, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, предоставление дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет;

2) определение стажа работы в органах местного самоуправления лицам, занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям муниципальной службы;

3) определение стажа муниципальной службы, дающего права на пенсию за выслугу лет лицам, уволенным с муниципальной службы;

4) определение возможности включения в стаж муниципальной службы муниципальных служащих иных периодов трудовой деятельности, на должностях руководителей и специалистов в организациях, опыт и знания работы в которых необходимы муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией по замещаемой должности муниципальной службы, в совокупности не превышающих пять лет;

5) определение возможности включения в стаж муниципальной службы муниципальных служащих для назначения государственной пенсии иных периодов трудовой деятельности, на должностях руководителей и специалистов в организациях, опыт и знания работы в которых необходимы муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей, в совокупности не превышающих одного года;

6) рассмотрение и разрешение в установленном действующим законодательстве порядке спорных вопросов, связанных с исчислением и установлением стажа муниципальной службы.

3. Организация и порядок работы Комиссии

3.1. Комиссия создается и утверждается  распоряжением Администрации Новороговского сельского поселения .
3.2. В состав Комиссии входят председатель Комиссии, его заместитель, секретарь и члены Комиссии. Все члены Комиссии при принятии решений обладают равными правами. В отсутствии председателя Комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя Комиссии. Председатель комиссии руководит деятельность комиссии и осуществляет общий контроль за выполнением ее решений.
3.3. Состав Комиссии формируется таким образом, чтобы исключить возможность возникновения конфликта интересов, которым мог бы повлиять на принимаемые Комиссией решения.

3.4. Основной формой деятельности Комиссии является заседание. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общей числа членов Комиссии.

3.5. Заседания Комиссии проводятся по мере поступления заявлений. Заявления рассматриваются в течение 10 календарных дней со дня поступления.

3.6. Решения Комиссии принимаются простым большинством голосов и оформляются протоколом заседания комиссии (приложение), которые подписывают председатель и секретарь Комиссии. При равном количестве голосов «за» и «против» председатель Комиссии имеет право решающего голоса.

3.7. Организацию работы Комиссии обеспечивает секретарь Комиссии, который:

1) вносит вопрос на рассмотрение Комиссии;

2) подготавливает материалы, необходимые для принятия решения;

3) оповещает членов Комиссии о предстоящем заседании;

4) доводит до сведения Комиссии информацию о предоставленных на рассмотрение материалах;

5) проводит проверку документов заявителя;

6) ведет и оформляет протоколы заседаний Комиссии.

3.8. Решения Комиссии являются основанием для издания соответствующего распоряжения Администрации Новороговского сельского поселения об установлении муниципальному служащему, лицу, занимающему должность, не отнесенную к муниципальным должностям, надбавки за выслугу лет.

3.9.Заявление о включении в стаж иных периодов работы(службы)для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет (для муниципальных служащих и определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет) подеется на Председателя Комиссии.
3.10. Такие заявления от впервые поступивших на муниципальную службу муниципальных служащих и впервые принятых работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации района, принимаются к рассмотрению Комиссией только по окончании срока испытания, установленного при назначении на должность.

15. Решения Комиссии о включении в стаж муниципальной службы муниципального служащего иных периодов трудовой деятельности носят рекомендательный характер и направляются Главе Новороговского сельского поселения  для принятия окончательного решения.

4. Порядок предоставления  документов в Комиссию

4.1. Документами для определения стажа муниципальной службы являются:

1) трудовая книжка;

2) при отсутствии трудовой книжки, а также в случаях, когда в трудовой книжке содержатся неправильные или неточные записи либо не содержатся записи об отдельных периодах трудовой деятельности, - справки с места службы (работы), из архивных учреждений, выписки из приказов и других документов, подтверждающих трудовой стаж;

3) военный билет или справки военных комиссариатов, подтверждающие стаж военной службы.

4.2. При поступлении на муниципальную службу, работник обязан подать в Комиссию заявление по установлению стажа муниципальной службы с приложением копии трудовой книжки, заверенной надлежащим образом.

4.3. При поступлении на должность, не отнесенную к муниципальным должностям муниципальной службы, работник обязан подать в Комиссию заявление по установлению стажа работы в органах местного самоуправления с приложением копии трудовой книжки, заверенной надлежащим образом .
4.4. Для определения стажа муниципальной службы, дающего права на пенсию за выслугу лет лицам, уволенным с муниципальной службы, гражданин подает в Комиссию письменное заявление с приложением копии трудовой книжки, заверенной надлежащим образом.

4.5. Для включения в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности работник может подать в Комиссию письменное заявление с приложением копии трудовой книжки, заверенной надлежащим образом, копии должностной инструкции.
4.6. Комиссия рассматривает вопросы по установлению стажа муниципальной службы, стажа работы в органах местного самоуправления, включения в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности, а также по установлению стажа муниципальной службы, дающего право на пенсию за выслугу лет только после получения письменного заявления работника (гражданина). При отсутствии одного из вышеперечисленных документов заявление не рассматривается и возвращается заявителю.

4.7. При рассмотрении вопросов об исчислении стажа муниципальной службы, а также о включении в стаж иных периодов трудовой деятельности заявитель может направить в Комиссию дополнительные документы, подтверждающие стаж муниципальной службы:

1) в случаях, когда в трудовой книжке содержатся неправильные или неточные записи либо не содержатся записи об отдельных периодах деятельности - справки с места работы (службы), архивных учреждений, выписки из приказов, других документов, подтверждающих трудовой стаж;

2) военный билет или справку военного комиссариата, подтверждающие стаж военной службы.

4.8. В случае появления новых документов, обосновывающих включение отдельных периодов службы (работы) в стаж муниципальной службы муниципальный служащий подает новое заявление с приложением документов. При этом стаж муниципальной службы пересчитывается со дня предоставления этих документов.

5. Порядок рассмотрения комиссией представленных документов


5.1. Комиссия рассматривает заявления, представления-ходатайства, а также прилагаемые к ним документы, в течение десяти рабочих дней с момента их поступления в комиссию и принимает  решение о возможности  включения  либо  об отказе  включения в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности муниципального служащего (лица, замещающего муниципальные должности).


5.2. Стаж  муниципальной  службы  муниципальных  служащих (лиц, замещающих муниципальные должности), в который  включены иные периоды трудовой деятельности для установления надбавки  к должностному окладу за  выслугу  лет по ранее действовавшему законодательству, сохраняется.  Пересмотр  (увеличение)  его допускается лишь  в  случае  изменения   группы замещаемой должности муниципальной службы. 


Если комиссия, рассмотрев представленные документы о включении в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности  для установления надбавки к должностному окладу за  выслугу  лет  по  замещаемой должности, приняла решение   об  отказе включения в стаж муниципальной службы указанных периодов трудовой деятельности, повторно данные документы не рассматриваются, а также они не  принимаются на рассмотрение комиссии о включении данных периодов в стаж муниципальной службы для установления ежемесячной доплаты к пенсии, если не   произошло  изменений  по  группе  замещаемой  должности.  


5.3. Если комиссия, рассмотрев заявление, представление-ходатайство руководителя  структурного подразделения соответствующего органа местного самоуправления Новороговского сельского поселения, о включении иных периодов  трудовой деятельности в   стаж   муниципальной   службы  для  установления ежемесячной доплаты к пенсии,  приняла  решение об отказе включить в стаж муниципальной службы указанные в представлении- ходатайстве периоды, то документы на повторное рассмотрение комиссии по данному вопросу не принимаются и не рассматриваются.

 
5.4. Решения комиссии, принимаемые в пределах ее полномочий, являются  основанием  для решения вопросов настоящего Положения.


5.5. Комиссия направляет выписку из протокола заседания комиссии  заинтересованному лицу (заявителю) и руководителю структурного подразделения  соответствующего органа местного самоуправления Новороговского  сельского поселения в течение пяти рабочих дней с момента принятия решения.

6. Полномочия комиссии


6.1. Рассматривает и анализирует документы, представленные по вопросам включения отдельных периодов  трудовой деятельности в стаж муниципальной службы.


6.2. Проводит проверку документов, а также условий (оснований),  необходимых для определения стажа муниципальной службы.


6.3. При необходимости проверяет обоснованность включения  в стаж  муниципальной  службы отдельных  периодов  трудовой деятельности муниципального служащего.


6.4. Запрашивает необходимые архивные документы и направляет запросы для  получения разъяснений по вопросам, связанным с определением стажа муниципальной службы.


6.5. Привлекает при необходимости специалистов для участия в подготовке заключений и предложений по принятию решений комиссии.


6.6. Рассматривает в установленный законодательством срок поступившие от  муниципальных  служащих  жалобы  и  заявления по вопросам, входящим в компетенцию комиссии.


 6.7. Консультирует заинтересованных лиц по вопросам исчисления стажа муниципальной службы.


6.8. Принимает решения об определении стажа муниципальной службы для установления надбавки к должностному окладу за выслугу лет и предоставления иных предусмотренных действующим законодательством социальных и трудовых гарантий, а также о возможности включения либо об  отказе   включения   в  стаж  муниципальной  службы  иных  периодов   трудовой деятельности:

       
- для установления надбавки за выслугу лет,

       
- для установления ежемесячной доплаты к пенсии.


6.9. Взаимодействует  в  установленном  порядке  с органами государственной  власти   и местного самоуправления, а также с организациями и должностными лицами по  вопросам,  входящим в компетенцию комиссии.

7. Права и обязанности Комиссии

7.1. Комиссия имеет право:

1) не принимать к рассмотрению заявления, представленные с нарушением порядка, установленного настоящим Положением;

2) приглашать и заслушивать на заседании заявителя;

3) проверять достоверность документов, представленных на рассмотрение;

4) направлять запросы в органы, регулирующие трудовые отношения.

7.2. Комиссия обязана:

1) принимать и рассматривать заявления и другие документы, оформленные в установленном настоящим Положением порядке, либо вынести мотивированное решение об отказе;

2) вести протоколы заседания Комиссии, обеспечивать их сохранность в течение срока, установленного нормативными правовыми актами;

3) сообщать заявителю о принятом решении путем направления оформленной выписки из протокола заседания Комиссии не позднее 14 календарных дней со дня заседания;

4) направлять Главе Новороговского сельского поселения решения Комиссии.

8. Заключительные положения

26. Комиссия несет ответственность за своевременность рассмотрения заявлений.

27. Споры по вопросам, входящим в компетенцию Комиссии, рассматриваются в установленном действующим законодательством порядке.

Приложение 1

о комиссии по исчислению   стажа муниципальной службы 
для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет 
к должностному окладу  муниципальным служащим
 муниципальной службы и работникам, 
занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, 
и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов  местного самоуправления 

Председателю комиссии 
 по исчислению   стажа муниципальной службы 
для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет 
к должностному окладу  муниципальным служащим
 муниципальной службы и работникам, 
занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, 
и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов  местного самоуправления 

 от ________________________________________

________________________________________
Ф.И.О.

должность, структурное подразделение

________________________________________
________________________________________
________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу рассмотреть представленные мною документы (согласно перечня) и установить мне стаж муниципальной службы в соответствии с Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».

«____» ____________20 ___ г.

_____________________


подпись
расшифровка подписи
Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

Копия трудовой книжки на ________ листах

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

                                                                                Приложение 2
по исчислению   стажа муниципальной службы 
для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет 
к должностному окладу  муниципальным служащим
 муниципальной службы и работникам, 
занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, 
и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов  местного самоуправления 

Председателю комиссии 

по исчислению   стажа муниципальной службы 
для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет 
к должностному окладу  муниципальным служащим
 муниципальной службы и работникам, 
занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, 
и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов  местного самоуправления 

от ________________________________________

________________________________________
Ф.И.О.

должность, структурное подразделение

________________________________________
________________________________________
_______________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу рассмотреть представленные мною документы (согласно перечня) и установить мне стаж работы в органах местного самоуправления.

«____» ____________20 ___ г.
_____________
_____________________


подпись
расшифровка подписи

Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

Копия трудовой книжки на ________ листах

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Приложение 3


о комиссии по исчислению   стажа муниципальной службы 
для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет 
к должностному окладу  муниципальным служащим
 муниципальной службы и работникам, 
занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, 
и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов  местного самоуправления 

Председателю комиссии 
о комиссии по исчислению   стажа муниципальной службы 
для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет 
к должностному окладу  муниципальным служащим
 муниципальной службы и работникам, 
занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, 
и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов  местного самоуправления 

от ________________________________________

_______________________________________
Ф.И.О.

адрес _____________________________________

_______________________________________
________________________________________

дата рождения _____________________________

последнее место работы, должность

________________________________________
________________________________________
_______________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу рассмотреть представленные мною документы (согласно перечня) и установить мне стаж муниципальной службы, дающий права на пенсию за выслугу лет лицам, уволенным с муниципальной службы.

«____» ____________20 ___ г.
_____________
_____________________


подпись
расшифровка подписи
Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

Копия трудовой книжки на ________ листах

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

                                                                                Приложение 4

о комиссии по исчислению   стажа муниципальной службы 
для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет 
к должностному окладу  муниципальным служащим
 муниципальной службы и работникам, 
занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, 
и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов  местного самоуправления 

от ________________________________________

_______________________________________
Ф.И.О.

адрес _____________________________________

________________________________________
________________________________________
дата рождения _____________________________

последнее место работы, должность

_______________________________________
________________________________________
_______________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу рассмотреть представленные мною документы (согласно перечня) и включить в стаж муниципальной службы иные периоды трудовой деятельности в совокупности не превышающие пять лет в соответствии с Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».

«____» ____________20 ___ г.
_____________
_____________________


подпись
расшифровка подписи

Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

Копия трудовой книжки на ________ листах

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
Приложение 5

о комиссии по исчислению   стажа муниципальной службы 
для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет 
к должностному окладу  муниципальным служащим
 муниципальной службы и работникам, 
занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, 
и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов  местного самоуправления 

Сведения о трудовой деятельности, для установления стажа муниципальной службы

(стажа работы в органах местного самоуправления)

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество полностью

Дата поступления ________________________________________________________________

число, месяц, год

Дата увольнения _________________________________________________________________

число, месяц, год

Место работы, должность _________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Основание ______________________________________________________________________

«____» ____________20 ___ г.
_____________
_____________________


подпись 
расшифровка 






