АРХАНГЕЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ
ГЛАВА  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«ЛЕНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  31 марта 2011 года   №  23
с. Яренск

Об утверждении Положения о комиссии по установлению муниципального стажа и стажа работы для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет  к должностному окладу работников,  занимающих должности, не отнесенные к должностям
 муниципальной службы 

Руководствуясь  действующим законодательством о муниципальной службе, Уставом муниципального образования «Ленский муниципальный район»:

1. Утвердить прилагаемое Положение о комиссии по установлению муниципального стажа и стажа работы для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет  к должностному окладу работников,  занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы.

2. Считать утратившим силу распоряжение Главы МО «Ленский муниципальный район» от 31.05.2009 № 320 «Об утверждении Положения о комиссии по установлению муниципального стажа и стажа работы для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы».

3.  Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы Администрации МО «Ленский муниципальный район» по муниципальному управлению и социальным вопросам Цывцыну Н.М.

Глава МО 
«Ленский муниципальный район»                                                     А.Г. Торков

Утверждено

постановлением Главы МО

«Ленский муниципальный район»

от 31 марта 2011 года № 23

ПОЛОЖЕНИЕ 
о комиссии по установлению муниципального стажа и стажа работы для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы
I . Общие положения

1.1. Настоящее Положение о комиссии по установлению муниципального стажа и стажа работы для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу работникам, занимающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы (далее по тексту – Положение)   регламентирует порядок формирования и работы комиссии по установлению муниципального стажа и стажа работы для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу работникам, занимающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы (далее по тексту – комиссия).
1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным и областным законодательством,  правовыми актами муниципального образования «Ленский муниципальный район», локальными актами Администрации МО «Ленский муниципальный район» (далее по тексту – Администрация).

1.3. Комиссия образована в соответствии с действующим законодательством с целью реализации прав муниципальных служащих Администрации, а также лиц, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы МО «Ленский муниципальный район», и является постоянно действующим коллегиальным органом.

1.4. Деятельность комиссии распространяется на работников Администрации, а также на работников структурных подразделений Администрации, наделенных правами юридического лица (далее по тексту – самостоятельные структурные подразделения).

II . Порядок формирования, состав и полномочия комиссии

2.1. Комиссия  создается распоряжением Главы МО «Ленский муниципальный район» (далее по тексту – Глава МО).

2.2. Количественный и персональный состав комиссии утверждается распоряжением Главы МО.

2.3. В состав комиссии входят:

-председатель комиссии, как правило, заместитель главы Администрации МО «Ленский муниципальный район» по муниципальному управлению и социальным вопросам (далее по тексту – заместитель главы);

-заместитель председателя комиссии;

-секретарь комиссии;

- члены комиссии.

В обязательном порядке в состав комиссии входят представители отдела делопроизводства, кадров и спецработы Администрации и отдела юридической поддержки и вопросов местного самоуправления Администрации.

2.4. Состав комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые комиссией решения. 

2.5. Все члены комиссии пользуются равными правами в решении вопросов, рассматриваемых на заседаниях комиссии.

2.6. Комиссия обладает следующими полномочиями: 

- устанавливает стаж муниципальной службы, дающий право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, а также право на предоставление дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет на муниципальной службе, и стаж работы для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу работникам, занимающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, лицам, вновь принимаемым на работу в Администрацию и  ее самостоятельные структурные подразделения;

- осуществляет своевременный пересмотр муниципального стажа и стажа работы для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу работникам, занимающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы;

-рассматривает заявления работников по вопросу включения в стаж муниципальной службы либо в стаж работы для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу работникам, занимающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, иных периодов работы, подтвержденных документами;

- устанавливает стаж муниципальной службы, дающий право на назначение доплаты к трудовой пенсии за выслугу лет на муниципальной службе лицам, уволенным с муниципальной службы МО «Ленский муниципальный район», а также  определяющий размер единовременной выплаты при выходе муниципального служащего на пенсию;

-осуществляет иные полномочия, связанные установлением  и пересмотром стажа. 

III . Порядок работы комиссии

3.1. Деятельность комиссии осуществляется под руководством председателя комиссии, а в его отсутствие (болезнь, отпуск и другие уважительные причины) или по его поручению - под руководством заместителя председателя комиссии. 

3.2. Председатель комиссии:

- организует работу комиссии;

- распределяет обязанности между членами комиссии;

- председательствует на заседаниях комиссии;

- ведет личный прием работников по вопросам, относящимся к компетенции комиссии;

-осуществляет контроль за исполнением решений комиссии.

3.3. Секретарь комиссии:

- осуществляет прием и регистрацию заявлений, поступающих в комиссию;

- обеспечивает подготовку материалов на заседание комиссии;

- организует проверку поступивших документов;

- оповещает членов комиссии о месте и времени проведения заседания комиссии;

- ведет протоколы заседаний комиссии;

- при необходимости готовит ответы заявителям.

3.4. Члены комиссии:

-обязаны принимать участие в заседаниях комиссии, выполнять поручения председателя комиссии;

-имеют право вносить предложения по вопросам деятельности комиссии, о необходимости проведения проверок по исполнению принятых комиссией решений.

3.5. Комиссия собирается по мере необходимости, но не реже 1 раза в полугодие. 

3.6. Поступившие в комиссию заявления рассматриваются в течение 30 календарных дней, со дня поступления. В случаях, когда для рассмотрения заявления необходимо направить запрос, провести дополнительную проверку документов, срок рассмотрения заявления продлевается на период, необходимый для подготовки запроса и получения ответа, при этом заявителю в соответствии с действующим законодательством дается промежуточный ответ.
3.7. Основной формой работы комиссии является заседание.

3.8. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей от общего числа его членов.

3.9. Повестку дня и материалы на очередное заседание комиссии готовит секретарь комиссии.

3.10. Председатель комиссии, заместитель председателя комиссии, секретарь комиссии либо иной член комиссии отстраняется от участия в заседании комиссии в случае, если вопрос об установлении стажа муниципальной службы в отношении него включен в повестку дня.

3.11. На заседании комиссии ведется протокол, который подписывают председатель и секретарь комиссии. В протоколе отражаются: 

-дата проведения заседания;

- номер протокола;

- список лиц, присутствующих на заседании комиссии;

-повестка дня и фамилии докладчиков;

-результаты голосования;

- принятое решение;

- особое мнение члена комиссии (при его наличии).

Протоколы заседания комиссии хранятся у секретаря комиссии.

3.12. Решения комиссии принимаются  открытым голосованием, простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов голос председателя комиссии является решающим.

Член комиссии, который не согласен с решением комиссии, вправе изложить свое особое мнение, которое фиксируется в протоколе заседания комиссии.

3.13. Решение комиссии об установлении стажа муниципальной службы, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, а также право на предоставление дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет на муниципальной службе, либо стажа работы, дающего право на выплату ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу работникам, занимающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, является основанием для назначения  ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет. 

3.14. Надбавка за выслугу лет устанавливается со дня подачи заявления распоряжением Главы МО либо приказом руководителя самостоятельного структурного подразделения Администрации.

3.15. Решение комиссии о включении в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности муниципального служащего носит рекомендательный характер и направляется Главе МО либо руководителю самостоятельного структурного подразделения Администрации для принятия окончательного решения. 

3.16. Материально-техническое обеспечение деятельности комиссии осуществляет заведующий административно-хозяйственной группы Администрации.

IV. Порядок направления документов в комиссию

4.1. При поступлении на муниципальную службу, работник обязан подать в комиссию заявление об установлении муниципального стажа, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, а также право на предоставление дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет на муниципальной службе (Приложение № 1), либо заявление об установлении стажа работы, дающего право на выплату ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу работникам, занимающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы (Приложение № 2),  с приложением копии трудовой книжки, заверенной в установленном порядке.

4.2. Для рассмотрения вопроса по включению отдельных периодов трудовой деятельности в стаж муниципальной службы муниципальный служащий имеет право подать заявление в комиссию согласно Приложению №3 с приложением копии трудовой книжки, заверенной в установленном порядке, а также копии должностной инструкции по должности, периоды работы на которой просит включить в стаж муниципальной службы, заверенной выдавшим ее должностным лицом.

4.3. Для определения стажа муниципальной службы, дающего право на назначение доплаты к трудовой пенсии за выслугу лет на муниципальной службе лицам, уволенным с муниципальной службы МО «Ленский муниципальный район», а также  определяющего размер единовременной выплаты при выходе муниципального служащего на пенсию, гражданин, претендующий на данные выплаты, подает заявление в комиссию согласно Приложения № 4 с приложением копии трудовой книжки, заверенной в установленном порядке.

4.4. В случае наличия подлинника трудовой книжки, либо иного предоставляемого документа, копии данных документов могут быть заверены секретарем комиссии, принимающим пакет документов.

4.5. Комиссия рассматривает вопросы по установлению муниципального стажа, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, а также право на предоставление дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет на муниципальной службе, стажа работы, дающего право на выплату ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу работникам, занимающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, по включению отдельных периодов трудовой деятельности в стаж муниципальной службы, по определению стажа муниципальной службы, дающего право на назначение доплаты к трудовой пенсии за выслугу лет на муниципальной службе лицам, уволенным с муниципальной службы МО «Ленский муниципальный район», а также  определяющего размер единовременной выплаты при выходе муниципального служащего на пенсию, только после поступления письменного заявления работника (гражданина). При отсутствии одного из вышеперечисленных документов, либо оформлении их не должным образом заявление не рассматривается и возвращается заявителю с соответствующей отметкой.

4.6. При подаче заявления заявитель имеет право направить в комиссию дополнительные документы, подтверждающие стаж муниципальной службы:

- в случаях, когда в трудовой книжке содержатся неправильные либо неточные записи, либо отсутствуют записи об отдельных периодах трудовой деятельности заявителя, - справки с места работы (службы), архивных учреждений, выписки  из приказов, другие документы, подтверждающие трудовой стаж;

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

4.7. В случае появления новых документов, обосновывающих включение отдельных периодов трудовой деятельности (службы) в стаж муниципальной службы муниципальный служащий подает новое заявление с приложение данных документов. При этом  стаж муниципальной службы пересчитывается со дня предоставления данных документов.
V. Права, обязанности и ответственность комиссии

5.1. Комиссия  имеет право:

- не принимать к рассмотрению заявления,  предоставленные с нарушением порядка, установленного данным Положением;

- приглашать и заслушивать на заседаниях заявителя;

- проверять достоверность предоставленных документов;

- направлять запросы в органы, регулирующие трудовые отношения.

5.2. Комиссия обязана:

- принимать и рассматривать заявления и предоставленные документы, оформленные в установленном настоящим Положением порядке, либо выносить мотивированное решение об отказе;

- вести протоколы заседания комиссии, обеспечивать их сохранность в течение срока, установленного нормативными правовыми актами Администрации;

- сообщать заявителю о принятом решении путем направления оформленной выписки из протокола заседания комиссии на позднее 14 календарных дней со дня заседания;

- при необходимости направлять решение комиссии Главе МО либо руководителю самостоятельного структурного подразделения Администрации.

5.3. Комиссия несет ответственность за своевременное рассмотрение поступивших заявлений и принятым по ним решениям.
VI. Заключительные положения

6.1. Вопросы, не урегулированные настоящим Положением,  регулируются действующим законодательством Российской Федерации либо иными локальными актами Администрации.

_________________________________
Приложение № 1

к Положению о комиссии по установлению

муниципального стажа и стажа работы для выплаты

ежемесячной надбавки за выслугу лет

к должностному окладу работников,

не отнесенных к должностям муниципальной службы

Председателю комиссии

по установлению муниципального стажа

и стажа работы для выплаты ежемесячной

надбавки за выслугу лет к должностному окладу

работников, занимающих должности, не отнесенные

к должностям муниципальной службы

МО «Ленский муниципальный район»

______________________________________

от____________________________________

                                                                                                                      (фамилия, имя, отчество, должность муниципального служащего)    

______________________________________

______________________________________

З А Я В Л Е Н И Е.

В соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе прошу установить стаж муниципальной службы, дающий право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, а также право на предоставление дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет на муниципальной службе.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Копия трудовой книжки на _________ листах;

2.___________________________________________________________

3.___________________________________________________________

4.___________________________________________________________

5.___________________________________________________________

«____»_____________ 20___г.                                            ___________________

                                                                                                                 (подпись)

зарегистрировано:

от «______»_________________ 20___г.

№_________
Приложение № 2

к Положению о комиссии по установлению

муниципального стажа и стажа работы для выплаты

ежемесячной надбавки за выслугу лет

к должностному окладу работников,

не отнесенные к должностям муниципальной службы

Председателю комиссии

по установлению муниципального стажа

и стажа работы для выплаты ежемесячной

надбавки за выслугу лет к должностному окладу

работников, занимающих должности, не отнесенные

к должностям муниципальной службы

МО «Ленский муниципальный район»

______________________________________

от____________________________________

                                                                                                                                   (фамилия, имя, отчество, должность  работника)    

______________________________________

______________________________________

З А Я В Л Е Н И Е.

Прошу установить стаж работы, дающий право на получение ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу работникам, занимающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы
К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Копия трудовой книжки на _________ листах;

2.___________________________________________________________

3.___________________________________________________________

4.___________________________________________________________

5.___________________________________________________________

«____»_____________ 20___г.                                            ___________________

                                                                                                                 (подпись)

зарегистрировано:

от «______»_________________ 20___г.

№_________
Приложение № 3

к Положению о комиссии по установлению

муниципального стажа и стажа работы для выплаты

ежемесячной надбавки за выслугу лет

к должностному окладу работников,

не отнесенные к должностям муниципальной службы

Председателю комиссии

по установлению муниципального стажа

и стажа работы для выплаты ежемесячной

надбавки за выслугу лет к должностному окладу

работников, занимающих должности, не отнесенные

к должностям муниципальной службы

МО «Ленский муниципальный район»

______________________________________

от____________________________________

                                                                                                                      (фамилия, имя, отчество, должность муниципального служащего)    

______________________________________

______________________________________

З А Я В Л Е Н И Е.

В соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе прошу рассмотреть вопрос о включении в муниципальный стаж следующих периодов работы:

1.____________________________________________________________

2.____________________________________________________________

3.____________________________________________________________

4.____________________________________________________________

5.____________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Копия трудовой книжки на _________ листах;

2.Копия должностной инструкции_________________________________ _________________________________________ на ______________ листах;

3.___________________________________________________________

4.___________________________________________________________

5.___________________________________________________________

«____»_____________ 20___г.                                            ___________________

                                                                                                                 (подпись)
зарегистрировано:

от «______»_________________ 20___г.

№_________

Приложение № 4

к Положению о комиссии по установлению

муниципального стажа и стажа работы для выплаты

ежемесячной надбавки за выслугу лет

к должностному окладу работников,

не отнесенные к должностям муниципальной службы

Председателю комиссии

по установлению муниципального стажа

и стажа работы для выплаты ежемесячной

надбавки за выслугу лет к должностному окладу

работников, занимающих должности, не отнесенные

к должностям муниципальной службы

МО «Ленский муниципальный район»

______________________________________

от____________________________________

                                                                                                                                         (фамилия, имя, отчество, гражданина)    

______________________________________

______________________________________

З А Я В Л Е Н И Е.

В соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе прошу установить стаж муниципальной службы, дающий право на назначение доплаты к трудовой пенсии за выслугу лет на муниципальной службе лицам, уволенным с муниципальной службы МО «Ленский муниципальный район», а также  определяющий размер единовременной выплаты при выходе муниципального служащего на пенсию.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Копия трудовой книжки на _________ листах;

2.___________________________________________________________

3.___________________________________________________________

4.___________________________________________________________

5._________________________________________________________

«____»_____________ 20___г.                                            ___________________

                                                                                                                 (подпись)

зарегистрировано:

от «______»_________________ 20___г.

№_________
