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Администрация Шальского сельского поселения
Пудожский муниципальный район

Республика Карелия
п. Шальский, ул. Первомайская, дом 1А,  тел. 3-85-40

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
От 03 июля  2013 года                                                                                      № 72

Об утверждении Положения о комиссии  

по делам муниципальной службы
     В соответствии с законом Республики Карелия № 1107-ЗРК от 24.07.07 «О муниципальной службе в Республике Карелия», Уставом МО «Шальское сельское поселение», Администрация Шальского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить состав комиссии по делам муниципальной службы муниципального образования «Шальское сельское поселение» (прилагается).
2. Утвердить прилагаемое Положение о Комиссии по делам муниципальной службы муниципального образования «Шальское сельское  поселение».
3. Действие ранее принятого распоряжения администрации поселения от 22.02.2006 года за № 4а «О создании Комиссии по делам муниципальной службы администрации Шальского сельского поселения» отменить. 
4. Контроль выполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Шальского сельского поселения:                                        Е.В.Торопова 

Рассылка:

дело - 2
ведущий специалист - 1

бухгалтерия - 1

                    УТВЕРЖДЕНО
                                                                                             кпостановлением администрации

                                                                                             Шальского сельского поселения 
                                                                                             от 03.07.2013г.  № 72
СОСТАВ

Комиссии по делам муниципальной службы
 муниципального образования «Шальское сельское поселение»

	1. 
	Председатель комиссии
	Глава Шальского сельского поселения


	2. 
	Секретарь комиссии
	Главный специалист  администрации


	3. 
	Члены комиссии:
	1. Ведущий специалист администрации
2. Специалист 1 категории администрации



                                                                                                                           УТВЕРЖДЕНО
                                                                                                постановлением  администрации

                                                                                             Шальского сельского поселения 

                                                                                             от 03.07.2013 г. № 72
ПОЛОЖЕНИЕ

о Комиссии по делам муниципальной службы 

муниципального образования «Шальское сельское поселение»

1. Общие положения

1.1. Комиссия по делам муниципальной службы образована с целью реализации прав муниципальных  служащих и создается при администрации Шальского сельского поселения.

1.2. Данное Положение определяет порядок организации и деятельности Комиссии по делам муниципальной службы по назначению доплаты к пенсии, её индексации, выплате единовременного поощрения при увольнении в связи с выходом в отставку или на трудовую пенсию,  выплате ежемесячной надбавки за выслугу лет, предоставление ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет.

1.3. Комиссия по делам муниципальной службы муниципального образования «Шальское сельское поселение» (далее - Комиссия),  является коллегиальным постоянно действующим органом.

1.4. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Республики Карелия и иными нормативными правовыми актами Республики Карелия, Уставом муниципального образования «Шальское сельское поселение»,  нормативными актами Совета и главы муниципального образования «Шальское сельское поселение», а также настоящим Положением.

1.5. Персональный состав Комиссии утверждается главой Шальского сельского поселения.
2. Основные задачи и функции Комиссии
2.1. Основными задачами Комиссии являются:

2.1.1. Для решения возложенных на нее задач Комиссия:

а) анализирует представленные документы для назначения доплаты к пенсии, индексации доплаты к пенсии, выплате единовременного поощрения при увольнении в связи с выходом в отставку или на трудовую пенсию,  установления стажа  для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет, предоставления ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет, руководствуясь соответствующими нормативными документами, утвержденными главой Шальского сельского поселения;

б) рассматривает предложения администрации об определении размера доплаты к пенсии, единовременного поощрения при увольнении в связи с выходом в отставку или на трудовую пенсию,  ежемесячной надбавки за выслугу лет, размера  ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет;

в) принимает решения о назначении либо отказе в назначении доплаты к пенсии, индексации доплаты к пенсии, выплате единовременного поощрения при увольнении в связи с выходом в отставку или на трудовую пенсию,  выплате ежемесячной надбавки за выслугу лет, предоставления ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет;

г) принимает решения о включении спорных и иных периодов службы (работы), учитываемых в стаже муниципальной службы.

Документами, подтверждающими стаж муниципальной службы являются: трудовая книжка, военный билет, справки с места службы (работы), из архивных учреждений, выписки из приказов и других документов, подтверждающих стаж и другие документы, подтверждающие стаж.

2.2. Для реализации основных задач Комиссия осуществляет следующие функции:

2.2.1. Определяет стаж муниципальной службы  (далее - стаж),  дающий право на назначение доплаты к пенсии, рассматривает основания увольнения,  устанавливает размер доплаты к пенсии и дату, с которой она назначается, размер индексации доплаты к пенсии при наступлении соответствующих условий.

2.2.2. Определяет стаж, дающий право на выплату единовременного поощрения  при увольнении в связи с выходом в отставку или на трудовую пенсию и размер единовременного поощрения  при увольнении в связи с выходом в отставку или на трудовую пенсию,  стаж муниципальной службы для начисления ежемесячной процентной надбавки за выслугу лет, для предоставления ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет.

2.2.3. В случае и порядке, установленном законодательством, принимает решение:

· о перерасчете размера доплаты к пенсии, об удержании излишне выплаченных сумм доплаты к пенсии, единовременного поощрения в связи с выходом в отставку или на трудовую пенсию, ежемесячной надбавки за выслугу лет, ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет;
· об индексации размера  доплаты к пенсии при изменении должностных окладов муниципальных служащих Шальского сельского поселения;

· о выплате недополученных сумм доплат к пенсии,  ежемесячной надбавки  за выслугу лет, единовременного поощрения в связи с выходом в отставку или на трудовую пенсию,  ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет;

· о прекращении выплаты доплаты к пенсии;

· о приравнивании ранее применявшихся наименований должностей к наименованиям должностей муниципальной службы  Шальского сельского поселения.

2.2.4. Осуществляет другие функции, вытекающие из задач Комиссии.
3. Права Комиссии
3.1. Комиссия вправе:

3.1.1. Приглашать на свои заседания представителей государственных органов, экспертов, консультантов, а также лиц, обратившихся с соответствующим заявлением в Комиссию.

3.1.2. Комиссия вправе проверять достоверность сведений, содержащихся в представленных документах; 
запрашивать и получать в установленном порядке информацию, необходимую для ее работы,  от государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований.

3.2. Периоды службы (работы), которые неправомерно включены комиссией в стаж, дающий право на доплату к пенсии, единовременное поощрение в связи с выходом в отставку или на трудовую пенсию, ежемесячную надбавку за выслугу лет, предоставление ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет,  подлежат исключению решением Комиссии.

Периоды службы (работы), которые неправомерно исключены комиссией из стажа, дающего право на доплату к пенсии, единовременное поощрение в связи с выходом в отставку или на трудовую пенсию и ежемесячную надбавку за выслугу лет, предоставление ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет, подлежат включению в стаж решением Комиссии.
4. Организация и порядок работы  Комиссии
      4.1. Председатель Комиссии руководит ее деятельностью.
     4.2. Секретарь Комиссии обеспечивает организацию ее работы: подготавливает материалы для принятия решений; оповещает членов Комиссии о предстоящем заседании, ведет протоколы заседаний, осуществляет проверку документов заявителя.
     4.3. Основной формой работы Комиссии является заседание. Заседания Комиссии правомочны при участии не менее двух третей ее членов.

В случае если член Комиссии по какой-либо причине не может присутствовать на ее заседании, он обязан известить об этом секретаря Комиссии.

    4.4. Решение Комиссии принимается открытым голосованием,  простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии и оформляется протоколом, который подписывается на заседании членами Комиссии. 

    4.5. Члены Комиссии пользуются равными правами в решении вопросов, рассматриваемых на заседаниях Комиссии. 

   4.6. При несогласии с принятым Комиссией решением член Комиссии вправе изложить в письменной форме свое особое мнение, которое подлежит обязательному приобщению к протоколу заседания Комиссии.
   4.7. Заседания проводятся по мере поступления заявлений. Заявления рассматриваются в течение 30 календарных дней со дня поступления. В случаях, когда при рассмотрении заявления необходимо направить запрос, срок его рассмотрения продлевается на период отправления и получения запроса.
   4.8. При отсутствии заявлений вопросы по делам муниципальной службы муниципальных служащих органов местного самоуправления, и служащих,  работающих в администрации Шальского сельского поселения,  рассматриваются на заседании  Комиссии  не позднее 1 апреля текущего года.
    4.9.  Положительное решение Комиссии о назначение доплаты к пенсии, выплате единовременного поощрения в связи с выходом в отставку или на трудовую пенсию, выплате ежемесячной надбавки за выслугу лет, предоставления ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет направляется главе Шальского сельского поселения,  в котором заявитель замещал должность, для издания соответствующего распоряжения Главы.

   4.10. Решение Комиссии об отсутствии права на назначение доплаты к пенсии, выплате единовременного поощрения в связи с выходом в отставку или на трудовую пенсию, выплате ежемесячной надбавки за выслугу лет, предоставления ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет с указанием причин принятия такого решения в 10-дневный срок направляется Главе Шальского сельского поселения.

   4.11. Решения, принимаемые Комиссией в пределах ее компетенции, являются обязательными для муниципальных органов.

   4.12.    Председатель Комиссии:

руководит организацией деятельности Комиссии; определяет дату, время и место проведения заседаний Комиссии, а также утверждает повестку дня заседания Комиссии; вправе вносить предложения в повестку дня заседаний Комиссии; знакомиться с материалами по вопросам, рассматриваемым Комиссией; лично участвует в заседаниях Комиссии; председательствует на заседаниях Комиссии; подписывает документы Комиссии, выписки из протоколов заседаний Комиссии; дает поручения членам Комиссии; организует контроль выполнения решений, принятых Комиссией.

   4.13. Члены Комиссии:

знакомятся с материалами по вопросам, рассматриваемым Комиссией;

лично участвуют в заседаниях Комиссии.

   4.14. Секретарь Комиссии:

обеспечивает подготовку планов работы Комиссии, формирует повестку дня заседаний Комиссии, организует подготовку материалов к заседаниям Комиссии, ведет протокол заседания Комиссии, контролирует исполнение решений Комиссии; знакомится с материалами по вопросам, рассматриваемым Комиссией; лично участвует в заседаниях Комиссии; вправе вносить предложения по вопросам, находящимся в компетенции Комиссии; готовит проекты решений Комиссии и распоряжений администрации Шальского сельского поселения; участвует в подготовке вопросов на заседания Комиссии и осуществляет необходимые меры по выполнению ее решений; обеспечивает ведение делопроизводства Комиссии, оформляет протоколы заседаний Комиссии; извещает членов Комиссии и приглашенных на ее заседания лиц о дате, времени, месте проведения Комиссии.

    4.15. Комиссия рассматривает на своих заседаниях:

а) документы, направленные в установленном порядке  для назначения доплаты к пенсии, индексации доплаты к пенсии, выплате единовременного поощрения при увольнении в связи с выходом в отставку или на трудовую пенсию, выплате ежемесячной надбавки за выслугу лет, предоставления ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет;

б) заявления получателей доплаты к пенсии, единовременного поощрения в связи с выходом в отставку или на трудовую пенсию, ежемесячной надбавки за выслугу лет, ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет в случае удержания с них излишне выплаченных сумм, прекращения выплаты доплаты к пенсии,  

в) документы об излишне выплаченной пенсионеру доплаты к пенсии, единовременного поощрения в связи с выходом в отставку или на трудовую пенсию,  ежемесячной надбавки за выслугу лет, ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет в связи с несвоевременным извещением пенсионером о наступлении обстоятельств,  влекущих за собой изменение размера выплат,  или прекращение (приостановление) ее выплаты;

г) иные документы, поступившие в Комиссию и относящиеся к ее компетенции.
5. Порядок направления документов в Комиссию


           5.1. При поступлении на муниципальную службу работник обязан подать в Комиссию  заявление по установлению стажа муниципальной службы с приложением копии трудовой книжки, заверенной надлежащим образом (приложения  № 1, 2).  
           5.2. Для определения стажа муниципальной службы, дающего права на пенсию за выслугу лет лицам, уволенным с муниципальной службы, а также единовременного поощрения в связи с выходом в отставку или на трудовую пенсию, гражданин подает в Комиссию письменное заявление с приложением копии трудовой книжки, заверенной надлежащим образом (приложения №№ 2,3 ).
          5.3. Комиссия рассматривает вопросы по установлению стажа муниципальной службы, стажа работы в органах местного самоуправления, 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.
          5.4. 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: 
- 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;
- военный билет или справку военного комиссариата, подтверждающие стаж военной службы.
        5.5. 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.
6. Обеспечение деятельности Комиссии
6.1. Организационно-техническое и правовое обеспечение деятельности Комиссии осуществляет администрация Шальского сельского поселения.

6.2. При подготовке документов к заседанию Комиссии специалисты администрации Шальского сельского поселения вправе проводить проверку представленных документов или обстоятельств, необходимых для установления размера стажа, определения размера доплаты к пенсии, индексации доплаты к пенсии, ежемесячной надбавки за выслугу лет, предоставления ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет и единовременного поощрения в связи с выходом в отставку или на трудовую пенсию, запрашивать недостающие документы, уточнять размер получаемой пенсии в органах, осуществляющих назначение и выплату пенсии.

7. Рассмотрение споров
Комиссия несет ответственность за своевременность рассмотрения заявлений.
Споры по вопросам, входящим в компетенцию Комиссии, рассматриваются в установленном действующим законодательством порядке.

Решение Комиссии может быть обжаловано в судебном порядке.
Приложение № 1

Председателю комиссии по делам муниципальной службы

 лицам (стажа работы в органах местного самоуправления)

 администрации Шальского сельского поселения
от __________________________________________

                                                                      (фамилия, имя, отчество)

____________________________________________

____________________________________________

                                                                (должность)

 
З А Я В Л Е Н И Е
 

      Прошу рассмотреть представленные мною документы (согласно перечню) и установить мне стаж муниципальной службы для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет.

 

 «____» ____________20 ___ г. _____________      _____________________

                                                         подпись                расшифровка подписи

Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

1. Копия трудовой книжки на ________ листах

2. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________

5. __________________________________________________________________

Приложение № 2

 

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 подпись

Приложение № 3

Председателю комиссии по делам муниципальной службы

 лицам (стажа работы в органах местного самоуправления)

 администрации Шальского сельского поселения
от __________________________________________

                                                                      (фамилия, имя, отчество)

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

                                                                (должность, структурное подразделение)

З А Я В Л Е Н И Е
          Прошу рассмотреть представленные мною документы (согласно перечню) и установить мне стаж работы в органах местного самоуправления.

«____» _______________20 ___ г.   ___________          ___________________

                                                                   подпись          расшифровка подписи

 Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

 

Копия трудовой книжки на ________ листах

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
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