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29 мая

 2020 года 

№ 3


АДМИНИСТРАЦИЯ

СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е

07.05.2020                                                                                                                                                                                 № 126
Об утверждении Порядка осуществления бюджетных инвестиций в форме капитальных вложений в объекты муниципальной собственности за счет средств  бюджета Сяськелевского сельского поселения
В соответствии со статьями 78.2 и 79 Бюджетного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок осуществления бюджетных инвестиций в форме капитальных вложений в объекты муниципальной собственности за счет средств бюджета Сяськелевского сельского поселения согласно приложению.

2. Настоящее Постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте Сяськелевского сельского поселения.

3. Настоящее Постановление вступает в силу после официального опубликования.

4.    Контроль за выполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

Глава администрации                                                                                                                                               Е.Е. Федорова






 

                                                                                                                                       Приложение 

                                                                                                    к Постановлению администрации 

                                                                                                Сяськелевского сельского поселения                                                                                                    

                                                                                                                          от 07.05.2020   № 126 

ПОРЯДОК

осуществления бюджетных инвестиций в форме капитальных вложений в объекты муниципальной собственности за счет средств бюджета Сяськелевского сельского поселения
I. Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает:

а) правила осуществления бюджетных инвестиций в форме капитальных вложений в объекты капитального строительства муниципальной собственности Сяськелевского сельского поселения или в приобретение объектов недвижимого имущества в муниципальную собственность за счет средств местного бюджета (далее - бюджетные инвестиции), в том числе условия передачи органами местного самоуправления поселения (далее - органы местного самоуправления) муниципальным бюджетным или автономным учреждениям, муниципальным унитарным предприятиям (далее - организации) полномочий муниципального заказчика по заключению и исполнению от имени поселения муниципальных контрактов от лица указанных органов в соответствии с настоящими Правилами, а также порядок заключения соглашений о передаче указанных полномочий;

б) правила предоставления из местного бюджета субсидий организациям на осуществление капитальных вложений в объекты капитального строительства муниципальной собственности поселения и объекты недвижимого имущества, приобретаемые в муниципальную собственность поселения (далее соответственно - объекты, субсидии).

2. Осуществление бюджетных инвестиций и предоставление субсидий осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами поселения, предусмотренными пунктом 2 статьи 78.2 и пунктом 2 статьи 79 Бюджетного кодекса Российской Федерации (далее – акты). 

3. При осуществлении капитальных вложений в объекты не допускается: 

а) предоставление субсидий в отношении объектов, по которым принято решение о подготовке и реализации бюджетных инвестиций;

б) предоставление бюджетных инвестиций в объекты, по которым принято решение о предоставлении субсидий. 

4. Объем предоставляемых бюджетных инвестиций и субсидий должен соответствовать объему бюджетных ассигнований, предусмотренному на соответствующие цели муниципальными целевыми программами.

5. Созданные или приобретенные в результате осуществления бюджетных инвестиций объекты закрепляются в установленном порядке на праве оперативного управления или хозяйственного ведения за организациями с последующим увеличением стоимости основных средств, находящихся на праве оперативного управления у этих организаций либо включаются в состав казны поселения. 

6. Осуществление капитальных вложений в объекты за счет субсидий влечет увеличение стоимости основных средств, находящихся на праве оперативного управления у организаций. 

7. Информация о сроках и об объемах оплаты по муниципальным контрактам, заключенным в целях строительства (реконструкции, в том числе с элементами реставрации, технического перевооружения) и (или) приобретения объектов, а также о сроках и об объемах перечисления субсидий организациям учитывается при формировании прогноза кассовых выплат из бюджета поселения, необходимого для составления в установленном порядке кассового плана исполнения местного бюджета.

II. Осуществление бюджетных инвестиций

8. Расходы, связанные с бюджетными инвестициями, осуществляются в порядке, установленном бюджетным законодательством Российской Федерации, на основании муниципальных контрактов, заключенных в целях строительства (реконструкции, в том числе с элементами реставрации, технического перевооружения) и (или) приобретения объектов:

а) муниципальными заказчиками, являющимися получателями средств местного бюджета;

б) организациями, которым органы местного самоуправления, осуществляющие функции и полномочия учредителя или права собственника имущества организаций, являющиеся муниципальными заказчиками, передали в соответствии с настоящими Правилами свои полномочия муниципального заказчика по заключению и исполнению от имени поселения от лица указанных органов муниципальных контрактов.

9. Муниципальные контракты заключаются и оплачиваются в пределах лимитов бюджетных обязательств, доведенных муниципальному заказчику как получателю средств местного бюджета, либо в порядке, установленном Бюджетным кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, регулирующими бюджетные правоотношения, в пределах средств, предусмотренных актами (решениями), на срок, превышающий срок действия утвержденных ему лимитов бюджетных обязательств. 

10. В целях осуществления бюджетных инвестиций в соответствии с подпунктом «б» пункта 8 настоящего Порядка органами местного самоуправления заключаются с организациями соглашения о передаче полномочий муниципального заказчика по заключению и исполнению от имени поселения муниципальных контрактов от лица указанных органов (за исключением полномочий, связанных с введением в установленном порядке в эксплуатацию объекта) (далее - соглашение о передаче полномочий). 

11. Соглашение о передаче полномочий может быть заключено в отношении нескольких объектов и должно содержать в том числе:

а) цель осуществления бюджетных инвестиций и их объем с распределением по годам в отношении каждого объекта с указанием его наименования, мощности, сроков строительства (реконструкции, в том числе с элементами реставрации, технического перевооружения) или приобретения объекта, рассчитанной в ценах соответствующих лет стоимости объекта капитального строительства муниципальной собственности поселения (сметной или предполагаемой (предельной) либо стоимости приобретения объекта недвижимого имущества в муниципальную собственность поселения), соответствующих акту (решению), а также с указанием рассчитанного в ценах соответствующих лет общего объема капитальных вложений, в том числе объема бюджетных ассигнований, предусмотренного органу местного самоуправления как получателю средств местного бюджета, соответствующего акту (решению). Объем бюджетных инвестиций должен соответствовать объему бюджетных ассигнований на осуществление бюджетных инвестиций, предусмотренному муниципальными целевыми программами;

б) положения, устанавливающие права и обязанности организации по заключению и исполнению от имени поселения от лица органа местного самоуправления муниципальных контрактов; 

в) ответственность организации за неисполнение или ненадлежащее исполнение переданных ей полномочий;

г) положения, устанавливающие право органа местного самоуправления на проведение проверок соблюдения организацией условий, установленных заключенным соглашением о передаче полномочий;

д) положения, устанавливающие обязанность организации по ведению бюджетного учета, составлению и представлению бюджетной отчетности органу местного самоуправления как получателю средств бюджета поселения в порядке, установленном финансовой службой поселения.

12. Операции с бюджетными инвестициями осуществляются в порядке, установленном бюджетным законодательством Российской Федерации для бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, и отражаются на открытых в органе Федерального казначейства в порядке, установленном Федеральным казначейством лицевых счетах:

а) получателя бюджетных средств - в случае заключения муниципальных контрактов муниципальным заказчиком;

б) для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств - в случае заключения от имени поселения муниципальных контрактов организациями от лица органов местного самоуправления.

13. В целях открытия организацией в органе Федерального казначейства лицевого счета, указанного в подпункте «б» пункта 12 настоящего Порядка, 

организация в течение 5 рабочих дней со дня получения от органа местного самоуправления подписанного им соглашения о передаче полномочий представляет в орган Федерального казначейства документы, необходимые для открытия лицевого счета по переданным полномочиям получателя бюджетных средств, в порядке, установленном Федеральным казначейством. Основанием для открытия лицевого счета, указанного в подпункте «б» пункта 12 настоящего Порядка, является копия соглашения о передаче полномочий.

III. Предоставление субсидий

14. Субсидии предоставляются организациям в размере средств, предусмотренных решением о бюджете поселения на соответствующий период, и лимитов бюджетных обязательств, доведенных в установленном порядке получателю средств местного бюджета на цели предоставления субсидий. 

15. Предоставление субсидии осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между органами местного самоуправления как получателями средств местного бюджета, предоставляющими субсидию организациям, и организацией (далее - соглашение о предоставлении субсидий) на срок, не превышающий срок действия утвержденных получателю средств местного бюджета, предоставляющему субсидию, лимитов бюджетных обязательств на предоставление субсидии. По решению Администрации поселения, принятому в соответствии со статьей 78.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации, получателю средств бюджета поселения может быть предоставлено право заключать соглашения о предоставлении субсидии на срок, превышающий срок действия утвержденных ему лимитов бюджетных обязательств на предоставление субсидий. 

16. Соглашение о предоставлении субсидии может быть заключено в отношении нескольких объектов. Соглашение о предоставлении субсидии должно содержать в том числе:

а) цель предоставления субсидии и ее объем с распределением по годам в отношении каждого объекта с указанием его наименования, мощности, сроков строительства (реконструкции, в том числе с элементами реставрации, технического перевооружения) или приобретения объекта, рассчитанной в ценах соответствующих лет стоимости объекта (сметной или предполагаемой (предельной) стоимости объекта капитального строительства муниципальной собственности поселения либо стоимости приобретения объекта недвижимого имущества в муниципальную собственность), соответствующих акту (решению), а также с указанием общего объема капитальных вложений за счет всех источников финансового обеспечения, в том числе объема предоставляемой субсидии, соответствующего акту (решению)

Объем предоставляемой субсидии должен соответствовать объему бюджетных ассигнований на предоставление субсидии, предусмотренному муниципальными целевыми программами;

б) положения, устанавливающие права и обязанности сторон соглашения о предоставлении субсидии и порядок их взаимодействия при реализации соглашения о предоставлении субсидии;

в) условие о соблюдении организацией при использовании субсидии положений, установленных законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

г) положения, устанавливающие обязанность муниципального автономного учреждения и муниципального унитарного предприятия по открытию в органе Федерального казначейства лицевого счета по получению и использованию субсидий;

д) обязательство муниципального унитарного предприятия осуществлять без использования субсидии разработку проектной документации на объекты капитального строительства (или приобретение прав на использование типовой проектной документации, информация о которой включена в реестр типовой проектной документации) и проведение инженерных изысканий, выполняемых для подготовки такой проектной документации, проведение технологического и ценового аудита инвестиционных проектов по строительству (реконструкции, в том числе с элементами реставрации, техническому перевооружению) объектов капитального строительства, проведение государственной экспертизы проектной документации и результатов инженерных изысканий и проведение проверки достоверности определения сметной стоимости объектов капитального строительства, на финансовое обеспечение строительства (реконструкции, в том числе с элементами реставрации, технического перевооружения) которых планируется предоставление субсидии;

е) обязательство муниципального бюджетного или автономного учреждения осуществлять расходы, связанные с проведением мероприятий, указанных в подпункте "д" настоящего пункта, без использования субсидии, если предоставление субсидии на эти цели не предусмотрено актом (решением);

ж) обязательство муниципального унитарного предприятия осуществлять эксплуатационные расходы, необходимые для содержания объекта после ввода его в эксплуатацию (приобретения), без использования на эти цели средств местного бюджета;

з) обязательство муниципального бюджетного или автономного учреждения осуществлять эксплуатационные расходы, необходимые для содержания объекта после ввода его в эксплуатацию (приобретения), за счет средств, предоставляемых из местного бюджета, в объеме, не превышающем размер соответствующих нормативных затрат, применяемых при расчете

субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работ);
и) сроки (порядок определения сроков) перечисления субсидии, а также положения, устанавливающие обязанность перечисления субсидии на лицевой счет по получению и использованию субсидий, открытый в органе Федерального казначейства;

к) положения, устанавливающие право получателя средств бюджета поселения, предоставляющего субсидию, на проведение проверок соблюдения организацией условий, установленных соглашением о предоставлении субсидии;

л) порядок возврата организацией средств в объеме остатка не использованной на начало очередного финансового года перечисленной ей в  предшествующем финансовом году субсидии в случае отсутствия решения получателя средств местного бюджета, предоставляющего субсидию, о наличии потребности направления этих средств на цели предоставления субсидии на капитальные вложения, указанного в пункте 22 настоящих Правил;

м) порядок возврата сумм, использованных организацией, в случае установления по результатам проверок фактов нарушения целей и условий, определенных соглашением о предоставлении субсидии;

н) положения, предусматривающие приостановление предоставления субсидии либо сокращение объема предоставляемой субсидии в связи с нарушением организацией условия о софинансировании капитальных вложений в объекты за счет иных источников финансирования в случае, если актом (решением) предусмотрено такое условие;

о) порядок и сроки представления организацией отчетности об использовании субсидии;

п) случаи и порядок внесения изменений в соглашение о предоставлении субсидии, в том числе в случае уменьшения в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации получателю средств бюджета поселения ранее доведенных в установленном порядке лимитов бюджетных обязательств на предоставление субсидии, а также случаи и порядок досрочного прекращения соглашения о предоставлении субсидии.

17. В случае предоставления субсидии в объекты муниципального бюджетного учреждения, осуществляющего в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации полномочия главного распорядителя средств местного бюджета, соглашение о предоставлении субсидии не заключается. 

18. Предоставление и использование субсидии в объекты муниципального бюджетного учреждения, осуществляющего в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации полномочия главного распорядителя средств местного бюджета, осуществляются на основании акта (решения), подготовленного с учетом положений пункта 16 настоящих Правил. 

19. Операции с субсидиями, поступающими организациям, учитываются на отдельных лицевых счетах, открываемых организациям в органе Федерального казначейства в порядке, установленном Федеральным казначейством. 

20. Санкционирование расходов организаций, источником финансового обеспечения которых являются субсидии, в том числе остатки субсидий, не использованные на начало очередного финансового года, осуществляется в порядке, установленном финансовой службой поселения. 

21. Не использованные на начало очередного финансового года остатки субсидий подлежат перечислению организациями в установленном порядке в бюджет поселения. 

22. В соответствии с решением органа местного самоуправления или муниципального бюджетного учреждения, осуществляющего в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации полномочия главного распорядителя средств местного бюджета, о наличии потребности в не использованных на начало очередного финансового года остатках субсидии, остатки субсидии могут быть использованы в очередном финансовом году для финансового обеспечения расходов, соответствующих целям предоставления субсидии. 

В указанное решение может быть включено несколько объектов. 

               23. Решение органа местного самоуправления или муниципального бюджетного учреждения, осуществляющего в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации полномочия главного распорядителя средств местного бюджета, о наличии потребности организации в не использованных на начало очередного финансового года остатках субсидии подлежит согласованию с администрацией поселения. На согласование в администрацию поселения указанное решение представляется вместе с пояснительной запиской, содержащей обоснование такого решения.
АДМИНИСТРАЦИЯ
СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е

15.05.2020





                                                                                    №  142

 Об установлении льгот по уплате

арендной платы по договорам

аренды муниципального имущества 

администрации Сяськелевского сельского 

В связи с ситуацией, связанной с распространением новой коронавирусной инфекции «COVID-19», в целях поддержки хозяйствующих субъектов, арендующих имущество муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение», руководствуясь постановлением Правительства Российской Федерации от 03.04.2020 №434 «Об утверждении перечня отраслей российской экономики, в наибольшей степени пострадавших в условиях ухудшения ситуации в результате распространения новой коронавирусной инфекции», постановлением Правительства Ленинградской области от 03.04.2020 №171 «О реализации Указа Президента Российской Федерации от 2 апреля 2020 года № 239»,постановлением Правительства Ленинградской области от 24.04.2020.№241 «О предоставлении льгот по уплате арендной платы по договорам аренды государственного имущества Ленинградской области в условиях ухудшения ситуации в связи с распространением новой коронавирусной инфекции (COVID-19) на территории Ленинградской области», Уставом МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, администрация Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Установить следующие льготы по уплате арендной платы по договорам имущества МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района (в том числе земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности), далее-Муниципальное имущество:

1.1. Предоставить отсрочку арендных платежей в отношении арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, включенными в Единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства, ведение которого осуществляет Федеральная налоговая служба России (далее-МСП) Муниципального имущества, по договорам аренды за период с 01.03.2020 по 31.05.2020, с рассрочкой по уплате указанных платежей сроком до 31 декабря 2020 года. Начисление штрафов и пеней за период с 01.03.2020 года по 31.05.2020 года не осуществлять. 
1.2. Освободить МСП, осуществляющих деятельность в отраслях экономики, в наибольшей степени пострадавших в условиях ухудшения ситуации в результате распространения новой коронавирусной инфекции, определенных постановлением Правительства Российской Федерации от 03.04.2020 года №434(далее-пострадавшие отрасли), от уплаты арендной платы за период с 01.03.2020 по 31.05.2020 года по договорам аренды Муниципального имущества. Мера распространяется на арендаторов, которые по основному виду экономической деятельности в соответствии со сведениями Общероссийского классификатора видов экономической деятельности относятся к Пострадавшим отраслям, а также арендаторов, которые по дополнительному виду экономической деятельности в соответствии со сведениями Общероссийского классификатора видов экономической деятельности относятся к Пострадавшим отраслям, при условии целевого (фактического )использования Муниципального имущества в соответствии с таким видом деятельности.

1.3. Предоставить отсрочку уплаты арендной платы по договорам аренды Муниципального имущества за период с 01.03.2020 по 30.09.2020 арендаторам-хозяйствующим субъектам, осуществляющим свою деятельность в Пострадавших отраслях. Арендаторам, указанным в настоящем пункте, предоставить рассрочку по уплате платежей на срок до 31 декабря 2021года. Начисление штрафов и пеней за период с 01.03.2020 года по 30.09.2020 года не осуществлять.

2. Установить, что предоставление льгот, указанных в подпунктах 1,2,3 пункта 1 настоящего постановления, осуществляется в заявительном порядке путем заключения дополнительных соглашений к договорам аренды. Арендаторам имущества, указанным в подпунктах 1.3 пункта 1 настоящего постановления, вместе с обращением на отсрочку предоставлять арендодателю план-график погашения такой отсрочки, предусмотрев в нем ежемесячные платежи на весь срок рассрочки.

3. Обеспечить заключение с арендаторами, указанными в подпунктах 1,2,3 пункта 1 настоящего постановления, дополнительных соглашений к договорам аренды на основании письменных заявлений арендаторов в течение десяти рабочих дней с даты поступления таких заявлений.

4.  Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования. 

Глава администрации

                                    
                                                                          Е.Е.Федорова
АДМИНИСТРАЦИЯ

СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е

19 мая 2020 года          
                                                                                                                                                   №  144

О внесении изменений в Постановление №357 от 12.09.2019 об утверждении новой редакции Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений от молодых семей о включении их в состав участников основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»


В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Постановлением администрации Сяськелевского сельского поселения от 29.06.2011г. № 145 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО Сяськелевское сельское поселение», Уставом МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в постановление №357 от 12.09.2019 «Об утверждении новой редакции административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений от молодых семей о включении их в состав участников основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации следующие изменения:

1.1. Наименование Постановления изложить в следующей редакции «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений от граждан о включении их в состав участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» и внести следующие изменения:
1.2.  Абзац 1 Постановления изложить в следующей редакции: «Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений от граждан о включении их в состав участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», согласно Приложения №1.
1.3. Наименование Приложения к Постановлению изложить в следующей редакции: «Прием заявлений от граждан о включении их в состав участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (далее-Административный регламент).
1.4.  Пункт 1.1. Административного регламента изложить в следующей редакции: «Прием заявлений от граждан о включении их в состав участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»( далее-муниципальная услуга).
1.5. Пункт 2.1. Административного регламента изложить в следующей редакции: «Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений от граждан о включении их в состав участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации».
1.6. Пункт 2.6.1. Административного регламента изложить в следующей редакции: «Участником мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 30.12.2017 № 1710, может быть молодая семья, в том числе молодая семья, имеющая одного и более детей, где один из супругов не является гражданином Российской Федерации, а также неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного и более детей, соответствующая следующим условиям:»

1.7.  В приложения 2 и 2.1 к Административному регламенту название мероприятия изложить в следующей редакции «мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации».
1.8. Подпункт 2.10 пункта 2 изложить в следующей редакции:
«Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным п.2.6. настоящего Административного регламента;

2) не предоставление или предоставление в неполном объеме документов, указанных в пункте 2.6.2.1. п.2 настоящего Административного регламента;

3) недостоверность сведений, указанных в представленных документах;

4) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета, за исключением средств (части средств) материнского (семейного) капитала.»
2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте Сяськелевского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Глава администрации                                                                                                                                                   Е.Е.Федорова

АДМИНИСТРАЦИЯ

СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е

22.05.2020





                                                                                     № 150
Об утверждении Номенклатуры

дел администрации муниципального 

образования «Сяськелевское сельское 

поселении» на 2020 год
 

    В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Основными Правилами работы архивов организаций одобренных решением Коллегии Росархива от 06.02.2002, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях обеспечения правильного формирования и учёта дел, а также сохранности документов Государственного Архивного фонда Российской Федерации, администрация муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Закрепить порядок индексации дел в администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области на 2020 год, согласно приложению 1.

2. Утвердить номенклатуру дел администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области на 2020 год, согласно приложению 2.

3. Специалистам администрации  муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» в практической работе с документацией руководствоваться настоящей номенклатурой дел.
          4. Настоящее постановление подлежит обязательному опубликованию на официальном сайте Сяськелевского сельского поселения и в печатном издание  «Сяськелевский вестник».  

5. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                        Е.Е. Федорова


Приложение 1 

к постановлению администрации 

муниципального образования 

«Сяськелевское сельское поселение»

от « 22»  мая  2020г. № 150

ПОРЯДОК 

индексации дел в администрации муниципального образования 

«Сяськелевское сельское поселение»

	Индекс дела
	Наименование разделов

	01
	Руководство и контроль

	02
	Работа с персоналом 

	03
	Охрана труда  

	04
	Бухгалтерский учет и отчетность  

	06
	Землеустройство

	07
	Воинский учет  

	08
	Управление имуществом

	09
	Архив


Приложение 2 

к постановлению администрации 

муниципального образования 

«Сяськелевское сельское поселение»

от « 22»  мая  2020г. № 150

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

   Администрации муниципального образования

 «Сяськелевское сельское  поселение»

Гатчинского муниципального района

Ленинградской област
СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ,
используемых в номенклатуре дел администрации 
 

	
	
	

	т.п.
	-
	типовой перечень

 

	ДМН
	-
	до минования надобности

 

	ЭПК
	-
	экспертно-проверочная комиссия



	ЭК
	 
	экспертная комиссия

	ст.

50/75 лет
	-
-


	статья

срок хранения 50/75 лет означает, что указанные документы, законченные делопроизводством до 1 января 2003 года, хранятся 75 лет; законченные делопроизводством после 1 января 2003 года, хранятся 50 лет.



	Администрация муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» 

Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области  

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на 2020 год


	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации

муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение" Гатчинского  муниципального  района

Ленинградской области

______________ Е.Е. Федорова

       «____» ______________ 2020 г.

	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Кол-во

ед.хр.
	Срок хранения и № статьи по перечню
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Руководство и контроль



	01 – 01 
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, поста-новления), распоряжения Россий-ской Федерации, Ленинградской области, Гатчинского муници-пального района, присланные для сведения
	
	ДМН1

ст. 1б т.п.

ст. 2б т.п.

ст. 3б т.п.

ст. 4б т.п.
	1относящиеся к деятельности организации - постоянно

	01 – 02 
	Переписка с Правительством Ленинградской области  о дея-тельности администрации МО Сяськелевское сельское поселение (входящая документация) 
	
	5 лет ЭПК
ст. 70 т.п.
	

	01 – 03 
	Переписка с администрацией Гат-чинского муниципального района о деятельности администрации МО Сяськелевское сельское поселение (входящая документация) и с дру-гими организациями по основным (профильным) направлениям дея-тельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 70 т.п.
	

	01 – 04 
	Постановления администрации поселения
	
	постоянно

ст. 4а  т.п.
	

	01 – 05 
	Распоряжения администрации по основной деятельности
	
	постоянно

ст.19а т.п.
	

	01 – 06 
	Положение об администрации сельского поселения


	
	постоянно

ст. 28 т.п.
	

	01 – 07
	Свидетельство о государственной регистрации администрации МО Сяськелевское сельское поселение 


	
	постоянно

ст. 45 т.п.
	

	01 – 08 
	Свидетельство о постановке на учет администрации сельского посе-ления в налоговом органе


	
	ДМН

ст. 24 т.п.

	

	1
	2
	3
	4
	5

	01 – 09 
	Переписка с губернатором, правительством Ленинградской области; переписка с адми-нистрацией, управлениями, коми-тетами Гатчинского муници-пального района


	
	5 лет ЭПК

ст. 70 т.п.


	

	01 – 10  
	Переписка с организациями по административно-хозяйственным вопросам
	
	5 лет ЭПК

ст. 70 т.п.


	

	01 – 11 
	Заявления, письма, жалобы и документы по их исполнению
	
	5 лет ЭПК

ст. 154 т.п.
	

	01 – 12 
	Журнал регистрации письменных заявлений и жалоб граждан


	
	5 лет

ст. 182е т.п.
	

	01 – 13 
	Журнал приема граждан главой администрации, заместителем главы
	
	3 года

ст. 183а т.п.
	

	01 – 14  
	Журнал регистрации постановлений   администрации 


	
	постоянно 

ст. 182а т.п.
	

	01 – 15 
	Журнал регистрации распоряжений    администрации  по личному составу
	
	50/75 лет ЭПК1

ст. 182б т.п.
	1о ежегодно опла- чиваемых отпус-ках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью – 5 лет

	01 – 16 
	Журнал регистрации распоряжений    администрации по основной деятельности


	
	постоянно

ст. 182а т.п.
	

	01 – 17 
	Журнал регистрации входящей корреспонденции
	
	5 лет

ст. 182г  т.п.
	

	01 – 18 
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции 
	
	5 лет

ст. 182г т.п.
	

	01 – 20 
	Документы (протоколы, акты, справки, сведения) комиссии по установлению  стажа  муници-пальной службы для выплаты надбавки за выслугу лет, доплаты к пенсии
	
	50/75 лет

ст. 404 т.п.
	

	01 – 24 
	Правила внутреннего распорядка
	
	1 год1

ст. 381 т.п.
	1 после замены новыми

	01 – 25
	Протоколы заседаний конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей и документы (справки, характеристики и др.) к ним


	
	15 лет

ст. 437а т.п.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	01 – 26


	Журнал регистрации выдачи справок


	
	5 лет

ст. 463д   т.п.
	

	01 – 28 
	Похозяйственные книги
	
	Постоянно

ст. 330 т.п.
	

	01 – 29 
	Алфавитная книга хозяйств
	
	Постоянно

ст. 330 т.п.
	

	02. Работа с персоналом



	02 – 01 
	Инструкции и методические рекомендации по кадровым вопросам


	
	1 год1

ст. 8б т.п.
	1  после замены новыми

	02 – 02 
	Списки работников  администрации поселения
	
	50/75 лет

ст. 42 т.п.
	

	02 – 03 
	Должностные инструкции специалистов


	
	50/75 лет

ст. 443 т.п.
	

	02 – 04 
	Личные дела сотрудников администрации, в т.ч. муници-пальных служащих1
	
	50/75 лет ЭПК

ст. 445 т.п.
	1  Виды доку-ментов, входящих в состав личных дел государ-ственных и муниципальных служащих опре-деляются зако-нодательством РФ, иных работ-ников – локаль-ными норматив-ными актами организации

	02 – 05 
	Трудовые книжки работников администрации
	
	До востребования1

ст. 449т.п.
	1  невостре-бованные – 50/75 лет

	02 – 06 
	Личные карточки работников (ф.Т-2)
	
	50/75 лет ЭПК

ст. 444 т.п.
	

	02 – 07 
	Графики  предоставления отпусков 
	
	3 года

ст. 453 т.п.
	

	02 – 08 
	Документы (справки, копии приказов, заявления о приеме, переводе, увольнении, отпуске и др.), не вошедшие в состав личных дел
	
	До минования надобности
ст.  4б т.п.
	

	02 – 09 
	Книга учета выдачи (движения) трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50/75 лет

ст. 463в т.п.
	

	02 – 10 
	Книга учета трудовых договоров (трудовых соглашений), личных карточек


	
	50/75 лет

ст. 463б т.п.
	

	03. Охрана труда.



	1
	2
	3
	4
	5

	03 – 01 
	Инструкции по технике безопасности и охране труда
	
	1 год1

ст. 8б т.п.
	1 после замены новыми

	03 – 02 
	Акты, предписания по технике безопасности; документы ( справки, докладные записки, отчеты) об их выполнении
	
	10 лет 

ст. 141б т.п.
	

	03 – 03 
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности
	
	45 лет

ст. 423а т.п.
	

	03 – 04 
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	
	45 лет

ст. 423а т.п.
	

	03 – 05 
	Журнал регистрации несчастных случаев, учета аварий
	
	45 лет

ст. 424 т.п.
	

	03 – 06 
	Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки) о не- счастных случаях и авариях на производстве
	
	45 лет1

ст. 425 т.п.
	1 связанные с крупным мат. ущербом и чело- веческими жерт- вами-постоянно

	03 – 07
	Договоры страхования работников от несчастных случаев
	          
	5 лет1
ст. 420 т.п.
	1 после истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору



	04. Бухгалтерский учет и отчетность



	04 – 01  
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, о регистрации в фонде социального страхования


	
	ДМН

ст. 24 т.п.
	

	04 – 02
	Штатные расписания
	
	постоянно

ст. 40а т.п.
	

	04 – 03 
	Бюджетный процесс
	
	постоянно

ст. 242 т.п.
	

	04 – 04 
	Утвержденный бюджет МО  Сяськелевское сельское поселение с бюджетными росписями


	
	постоянно

ст. 242 т.п.


	

	04 – 05 
	Сметы расходов администрации и подведомственных учреждений


	
	постоянно

ст.  243б т.п.
	

	04 – 06 
	Отчеты, предоставляемые в налоговые органы (квартальные и месячные)
	
	5 лет1

ст. 268б т.п.
	1 при отсутствии годовых - постоянно

	04 – 07 
	Годовой бухгалтерский отчет
	
	постоянно

ст. 268а т.п.
	

	04 – 08 
	Карточки учета основных средств и инвентаря
	
	До ликвидации организации

ст.  329а т.п.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04 – 09 
	Первичные бухгалтерские документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хоз.операции и явившиеся основанием для бухг. Записей (кассовые, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, извещения банков, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, переводные требования, квитанции, корешки к ним, счета-фактуры, накладные и авансовые отчеты)
	
	5 лет1

ст. 277 т.п.
	1 при условии проведения (про-верки) ревизии

	04 – 10 
	Регистры бухгалтерского учета
	
	5 лет1
ст.  276 т.п.
	1 при условии про- ведения проверки (ревизии)

	04 – 11 
	Налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц (ф.2-НДФЛ)
	
	5 лет1

ст. 312 т.п.
	1  При отсутствии лицевых счетов- 50/75 лет 

	04 – 12 
	Лицевые карточки, счета работников
	
	50/75 лет ЭПК

ст.  296 т.п.
	

	04 – 13 
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет

ст. 618 т.п.
	

	04 – 14 
	Договоры с юридическими лицами по финансово- хозяйственной дея- тельности
	
	5 лет ЭПК1
ст.  225 т.п.
	1 после истечения срока действия договора

	04 – 15 
	Положение об оплате труда и премировании работников
	
	постоянно

ст.  294а т.п.
	

	04 – 16 
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентариза- ции активов, обязательств
	
	5 лет1
ст.  321 т.п.
	1  При условии проведения проверки (ревизии)

	04 – 17 
	Договоры о материальной ответ-ственности материально-ответст- венных лиц
	
	5 лет1

ст. 279 т.п.
	1 после увольне-ния  материально-ответственного лица

	04 – 18 
	Переписка с Комитетом финансов ГМР и другими организациями по вопросам финансирования
	
	5 лет ЭПК 

ст. 70 т.п.
	

	04 – 19 
	Документы (планы, отчеты, акты, предписания, справки) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности администрации
	
	5 лет ЭПК
ст. 147 т.п.
	

	04 – 20 
	Чековые книжки
	
	5 лет1
ст. 277 т.п.
	1 при условии про- ведения проверки (ревизии)

	04 – 21 
	Книга регистрации доверенностей
	
	5 лет

ст. 292д т.п.
	

	04 – 22 
	Журнал регистрации приходно- расходных кассовых документов и платежных поручений
	
	5 лет

ст. 292в т.п.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	04 – 23 
	Главная книга


	
	5 лет1
ст. 276 т.п.
	1 при условии проведения (про-верки) ревизии

	04 – 24 
	Кассовая книга


	
	5 лет1

ст. 277 т.п.
	1 при условии проведения (про-верки) ревизии

	04 – 25
	Оборотные ведомости


	
	5 лет1

ст. 276 т.п.
	1 при условии про- ведения проверки (ревизии)

	04 – 26 
	Паспорта зданий1 и сооружений1, оборудования


	
	5 лет1
ст. 532б т.п.
	1после сноса здания, сооруже-ния

	06. Землеустройство

	06 – 01
	Карты землепользования и акты приема и передачи земельных участков в ведение


	
	до ликвидации организации

ст. 87  т.п.
	

	06 – 02 
	Документы (карты учета, правоустанавливающие документы, решения, акты) по ведению реестра  муниципального имущества


	
	постоянно

ст. 533 т.п.
	

	07. Воинский учет 



	07 – 01 
	Планы мероприятий по учету военнообязанных


	
	5 лет

ст. 457 т.п.
	

	07 – 02 
	Карточки первичного учета военнообязанных


	
	5 лет

ст. 463е т.п.
	

	07 – 03 
	Список граждан, подлежащих призыву, и граждан, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет


	
	5 лет

ст. 457 т.п.
	

	07 – 04 
	Журнал проверок состояния воинского учета призывников и бронирования граждан, пребы-вающих в запасе


	
	5 лет

ст. 459 т.п.
	

	07 – 05 
	Переписка с ОВК по вопросам воинского учета 
	
	5 лет

ст. 457 т.п.
	

	08. Управление имуществом



	08 – 01 
	Журнал учета и приема граждан


	
	3 года

ст. 183а т.п.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08 – 02 
	Книга регистрации заявлений граждан в граждан в качестве нуждающихся в жилых поме-щениях, предоставляемых по договорам социального найма


	
	10 лет1,2,3
ст. 640 т.п.
	1В случае отказа - 3 года

2 После приобретения (передачи) жилой площади или после снятия с учета

3При возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	08 – 03 
	Книга учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма


	
	10 лет1.2,3 

ст. 640 т.п.
	1В случае отказа - 3 года

2 После приобретения (передачи) жилой площади или после снятия с учета

3При возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	08 – 04 
	Книга регистрации заявлений граждан о признании нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в федеральных, региональных и муниципальных программах.

Реестр граждан, признанных нуж- дающимися в улучшении жилищных условий для участия в федеральных, региональных и муниципальных программах
	
	10 лет1.2,3 

ст. 640 т.п.
	1В случае отказа - 3 года

2 После приобретения (передачи) жилой площади или после снятия с учета

3При возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	08 – 05 
	Книга учета договоров на жилые помещения коммерческого исполь-зования

Книга учета договоров на жилые помещения служебного исполь-зования
	
	3 года
ст. 646 т.п.

3 года

ст. 647 т.п.


	1После освобождения служебного жилого помещения

	08 – 06 
	Книга учета договоров на жилые помещения маневренного фонда
	
	5 лет1

ст. 650 т.п.
	1После исте-чения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору



	1
	2
	3
	4
	5

	08 – 07 
	Книга учета перевода жилых помещений в нежилые, нежилых в жилые и согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений


	
	постоянно

ст. 536 т.п.
	1После исте-чения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	08 - 08
	Договоры социального найма на квартиры


	
	5 лет1

ст. 650 т.п.
	1После исте-чения срока действия дого-вора; после прекращения обязательств по договору

	08 – 09
	Протоколы заседаний жилищной комиссии


	
	постоянно

ст. 641 т.п.
	

	
	09. Архив.


	

	09 – 01 
	Номенклатура дел
	
	Постоянно

ст. 157 т.п.
	

	09 – 02 
	Описи дел постоянного хранения (утвержденные)
	
	Постоянно

ст. 172а т.п.
	

	09 – 03 
	Описи дел по личному составу
	
	50/75 лет

ст. 172б т.п.
	

	09 – 04 
	Акты приема-передачи дел, акты на уничтожение дел
	
	Постоянно 

ст. 170 т.п.
	

	09 - 05
	Положение об экспертной комиссии
	
	постоянно

ст. 34а т.п.
	

	09 – 06 
	Положение об архиве учреждения
	
	постоянно

ст. 33а т.п.
	

	09 – 07 
	Протоколы заседаний экспертной комиссии
	
	постоянно

ст. 18-д т.п.
	Присланные для сведения – до минования надобности

	09 – 08 
	Паспорт архива
	
	постоянно

ст. 171 т.п.
	


Сроки хранения и номера статей проставлены  в соответствии с «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утверждённого Приказом  Министерства культуры  РФ от 20.12.2019г. № 236.

СОГЛАСОВАНО                                                                  СОГЛАСОВАНО

ЭПК Администрации                                                         ЭК Администрации  МО

Гатчинского муниципального района                              Сяськелевское сельское поселение

Ленинградской  области


Протокол от___________ №___п____                              Протокол от ___________ № 1 п.1.1
ИТОГОВАЯ ЗАПИСЬ О КАТЕГОРЯХ И КОЛИЧЕСТВЕ ЗАВЕДЕННЫХ ДЕЛ

	По срокам хранения
	Всего
	      В том числе переходящих

	
	
	Переходящих   
	С отметкой «ЭПК»

	Постоянно
	
	
	

	Временно (свыше 10 лет) в т.ч. по личному составу
	
	
	

	Временно  (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ                    
ГАТЧИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЧЕТВЕРТЫЙ СОЗЫВ

Р Е Ш Е Н И Е

27 мая 2020 г.
           № 49

Об           утверждении           номенклатуры

дел    совета    депутатов    муниципального 

образования       «Сяськелевское     сельское 

поселение»  Гатчинского   муниципального 

района Ленинградской области на 2020 год

 

    В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Основными Правилами работы архивов организаций, одобренными решением Коллегии Росархива от 06.02.2002, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях обеспечения правильного формирования и учёта дел, а также сохранности документов Государственного Архивного фонда Российской Федерации, совет депутатов муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» РЕШИЛ:

1. Закрепить порядок индексации дел в совете депутатов муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области на 2020 год, согласно приложению 1.

2. Утвердить номенклатуру дел совета депутатов муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области на 2020 год, согласно приложению 2.

 3. Специалисту администрации, ответственному за организацию работы и документооборот совета депутатов  муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение», в практической работе с документацией руководствоваться настоящей номенклатурой дел.
         4. Настоящее решение подлежит опубликованию в печатном издании «Сяськелевский вестник» и размещению на официальном сайте муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение». 

5. Контроль над исполнением данного решения оставляю за собой.

Глава поселения                                                                                                                                                       М.М. Алексеева 

                                                                                                                            Приложение 1 


 к решению Совета депутатов 


  муниципального образования 


  «Сяськелевское сельское поселение»


 от 27 мая 2020  г. № 49

ПОРЯДОК 

индексации дел в совете депутатов муниципального образования 

«Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области

	Индекс дела
	Наименование разделов

	01
	Правовое обеспечение деятельности

	02
	Распорядительная деятельность 

	03
	Работа с избирателями  

	04
	Деятельность комиссий  

	06
	Организационные основы управления

	07
	Взаимодействие с организациями, предприятиями и учреждениями  

	08
	Кадровое обеспечение


                                                                                                                            Приложение 2


 к решению Совета депутатов 


  муниципального образования 


  «Сяськелевское сельское поселение»

                                                                                             от 27 мая 2020 г. № 49

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

Совета депутатов муниципального образования

«Сяськелевское сельское поселение»

Гатчинского муниципального района

Ленинградской области

СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ,
используемых в номенклатуре дел совета депутатов муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области
 

	
	
	

	т.п.
	-
	типовой перечень



	ДМН
	-
	до минования надобности

 

	ЭПК
	-
	экспертно-проверочная комиссия



	ЭК
	 
	экспертная комиссия

	ст.

50/75 лет
	-
-


	статья

срок хранения 50/75 лет означает, что указанные документы, законченные делопроизводством до 1 января 2003 года, хранятся 75 лет; законченные делопроизводством после 1 января 2003 года, хранятся 50 лет.



Совет депутатов                                                                        УТВЕРЖДАЮ:
МО «Сяськелевское сельское поселение»
Гатчинского муниципального района                                                                       Глава муниципального образования

 





            __________________ М.М. Алексеева

Решение Совета депутатов

НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ


                                             №  ____ от ______________  2020 г.

на 2020 год













	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел, 

образ. в год
	Сроки хранения и статьи по перечню
	Приме-

чание


	1
	2
	3
	4
	5

	
	Правовое обеспечение деятельности -01


	

	01 – 01 
	Законы и нормативные акты Российской Федерации (Указы, распоряжения, постановления, иные нормативные правовые акты), присланные для сведения и руководства.
	
	ДМН1
ст. 1б
	1Относя-

щиеся к деятельности организации – постоянно

	01 – 02 
	Законы и нормативные акты Ленинградской области  (Указы, распоряжения, постановления, иные нормативные правовые акты), присланные для сведения и руководства.
	
	ДМН1
ст. 1б т.п.

 ст. 3б т.п.
	1Относя-щиеся к деятельности организации – постоянно

	01 – 03 
	Нормативные акты Гатчинского муниципального района (Указы, распоряжения, постановления, иные нормативные правовые акты), присланные для сведения и руководства.
	
	ДМН1
ст. 3б т.п.

ст. 4б т.п.
	1Относя-щиеся к деятельности организации – постоянно

	01 – 04 
	Устав  муниципального образования, изменения и дополнения к нему, и документы по его государственной регистрации (заявления, заключения правовой экспертизы, свидетельства и др.)
	
	постоянно 

ст. 28 т.п.
	

	01 – 05 
	Свидетельство о внесении муниципального образования в Единый реестр муниципальных образований  и документы к нему (заявления о регистрации, запросы) 


	
	постоянно

ст. 45 т.п.
	

	01 – 06 
	Документы о соблюдении норм законодательства, конфликтах, спорах, иных вопросах правового характера (определения, акты, юридические заключения, запросы и др.)
	
	5 лет 

ст. 469 т.п.
	

	01 – 07 
	Протоколы публичных слушаний
	
	постоянно1
ст.18л т.п.
	1присланные для сведения - ДМН

	
	Распорядительная деятельность – 02


	
	

	02 – 01 
	Протоколы заседаний и решения Совета депутатов и документы к ним
	
	постоянно

ст. 18а т.п.
	

	02 – 02 
	Журнал  регистрации  решений, принятых на заседаниях 
	
	постоянно
ст. 182а т.п.
	

	02 – 03 
	Постановления главы МО Сяськелевское сельское поселение
	
	постоянно
ст.4а т.п.
	

	
	Работа с избирателями – 03


	
	

	03 – 01 
	Обращения (предложения, заявления, жалобы и др.) граждан и документы по их рассмотрению


	
	5 лет ЭПК
ст. 154 т.п.
	

	03 – 02 
	Журнал регистрации обращений граждан
	
	5 лет

ст.182е т.п.
	


	03 – 03
	Журнал регистрации приема посетителей депутатами


	
	3 года

ст. 183а т.п.
	

	03 – 04 
	Карточки личного приема избирателей
	
	5 лет

ст. 182е т.п. 
	

	
	Деятельность комиссий   – 04


	

	04 – 01 
	Положение о постоянно действующих комиссиях 


	
	постоянно 

ст. 33а т.п.

ст. 34а т.п.
	

	04 – 02 
	Протоколы заседаний постоянной комиссии по вопросам местного самоуправления, бюджетной, экономической политики и инвестиций и документы к ним (планы, отчеты, решения, заключения и др.) 


	
	постоянно

ст. 18а т.п.
	

	04 – 03 
	Протоколы заседаний постоянной комиссии по вопросам жилищно-коммунального хозяйства, строительства, транспорта, средств коммуникаций, охраны окружающей среды, гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и пожарной безопасности(планы, отчеты, решения, заключения и др.) 
	
	постоянно

ст. 18а т.п.
	

	04 – 04 
	Протоколы заседаний постоянной комиссии по вопросам правопорядка, связи, социальной, молодежной политики, культуры и спорта (планы, отчеты, решения, заключения и др.) 
	
	постоянно

ст. 18а т.п.
	

	
	Организационные основы управления  – 06


	

	06 – 01 
	Регламент (положение) деятельности Совета депутатов
	
	постоянно

ст. 8а т.п.
	

	06 – 02 
	Годовые планы работы  Совета депутатов 
	
	постоянно

ст. 198а т.п.


	

	06 – 03 
	Документы к планам работы (обоснования, справки, предло-жения, заявки и др.)
	
	5 лет 

ст. 199 т.п.
	

	06 – 05 
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет 

ст. 182г т.п.
	

	06 – 06 
	Журнал регистрации входящей кор-респонденции 
	
	5 лет 
ст. 182г т.п.
	

	06 – 07 
	Номенклатура дел, описи дел постоянного хранения, акты о выделении к уничтожению доку-ментов временного хранения
	
	постоянно

ст. 157 т.п.

ст. 172а т.п.

ст. 170 т.п.
	

	
	Взаимодействие с организациями, предприятиями и учреждениями – 07


	

	07 – 01 
	Переписка с представительными и исполнительными органами госу-дарственной власти Ленинградской области 
	
	5 лет ЭПК 

ст. 70 т.п.
	

	07 – 02 
	Переписка с Советом депутатов Гатчинского муниципального района
	
	5 лет ЭПК 

ст. 70 т.п.
	

	07 – 03 
	Переписка с правоохранительными органами и органами юстиции по основным вопросам деятельности
	
	5 лет 

 ст. 150 т.п.
	

	07 – 04 
	Переписка с избирательными комиссиями по основным вопросам деятельности
	
	5 лет ЭПК

 ст. 70 т.п.
	

	07 – 05 
	Переписка с организациями, учреж-дениями и предприятиями по основным вопросам деятельности
	
	5 лет ЭПК

ст. 70 т.п.
	

	
	Кадровое обеспечение – 08


	
	

	08 – 01 
	Карточки персонального учета депутатов
	
	50/75 лет

ст. 444 т.п.
	


Сроки хранения и номера статей проставлены  в соответствии с «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утверждённого Приказом Министерства культуры РФ от 20.12.2019 № 236.

СОГЛАСОВАНО




            СОГЛАСОВАНО

Протоколом ЭПК администрации Гатчинского

Протоколом ЭК Администрации   

муниципального района




Сяськелевского 









                                сельского поселения

от______________№ ____ п. ______


от  _________  №  _____ п. ______

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в _______  году

Советом  депутатов МО «Сяськелевское сельское поселение»

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного

	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)

	
	
	

	Временного 
(до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


Специалист (должность)   _____________________

                                             Подпись, расшифровка

ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ                    
ГАТЧИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЧЕТВЕРТЫЙ СОЗЫВ

Р Е Ш Е Н И Е

27 мая 2020 г.
        № 50
                                                                          

	Об утверждении Положения об оплате труда и порядке её осуществления муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»


В соответствии с Федеральными  законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» с (изменениями и дополнениями), от 02.03.2007 № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), Областным законом от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области» (с изменениями и дополнениями), Уставом МО «Сяськелевское сельское поселение», Совет депутатов Сяськелевского сельского поселения РЕШИЛ:

   1. Утвердить Положение об оплате труда и порядке её осуществления муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» (Приложение 1).

           2. Решение Совета депутатов Сяськелевского сельского поселения от 25.06.2014 № 306 «Об утверждении положения «Об оплате труда и порядке его осуществления лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы Сяськелевского сельского поселения» считать утратившим силу. 

      3. Настоящее решение вступает в силу со дня официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 июня 2020 года.
       4. Настоящее решение подлежит опубликованию в печатном издании «Сяськелевский вестник» и размещению на официальном сайте муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение». 
Глава поселения


                                                                                                                     М.М. Алексеева
                                                    Приложение 1

к решению Совета депутатов

Сяськелевского сельского поселения 

от 27 мая 2020 г. № 50 

ПОЛОЖЕНИЕ

об оплате труда и порядке её осуществления муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»


Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральными  законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» с (изменениями и дополнениями), от 02.03.2007 № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), Областным законом от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области» (с изменениями и дополнениями), Уставом Сяськелевского сельского поселения в целях упорядочения оплаты  труда муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение».  


Настоящее положение имеет целью вести порядок осуществления оплаты труда, которая основывается на следующих принципах:

- оплата труда (включая должностной оклад, ежемесячные и иные дополнительные выплаты) осуществляется с учетом дифференциации труда в зависимости от сложности и ответственности выполняемой работы, уровня общих и специальных знаний муниципальных служащих и работников, степени самостоятельности и ответственности при выполнении своих трудовых обязанностей;

- повышение мотивации к труду, находящиеся в зависимости от материальной заинтересованности муниципальных служащих и работников в улучшении качественных результатов труда;

- усиление взаимосвязи оплаты труда с личным вкладом муниципального служащего и работника и конечным результатом деятельности органа местного самоуправления.
Раздел I. Общие положения
           Денежное содержание муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» осуществляются в пределах средств, предусмотренных на эти цели бюджетом муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение». Привлечение для этого внебюджетных источников не допускается.

Оплата труда главы администрации, муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» осуществляется в соответствии с настоящим Положением.

            Основанием для начисления ежемесячных и дополнительных выплат являются:

-    для муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы – постановление администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» (далее – постановление администрации);

- для главы администрации – постановление главы муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» (далее – постановление главы муниципального образования).
Раздел II. Оплата труда муниципальных служащих
1. Денежное содержание муниципальных служащих
Оплата труда муниципальных служащих производится в виде денежного содержания, являющегося основным источником их материального обеспечения, которое должно быть направлено на стимулирование профессиональной деятельности муниципальных служащих и осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» в пределах фонда оплаты труда. 

Оплата труда муниципальных служащих производится в виде денежного содержания, которое состоит из должностного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы (далее - должностной оклад), а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат.
        В состав ежемесячных и дополнительных выплат входят:

- ежемесячная надбавка к должностному окладу в соответствии с присвоенным муниципальному служащему классным чином (далее надбавка за классный чин);

· ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе;

· ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы;

· ежемесячное денежное поощрение;

· ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну;

· материальная помощь;

· единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;

· премия за выполнение особо важных и сложных заданий;

· иные выплаты, предусмотренные федеральными законами, законами Ленинградской области и настоящим положением.

Размеры должностных окладов муниципальным служащим устанавливаются в соответствии с решением совета депутатов муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение».

      Ежемесячные надбавки к должностному окладу за классный чин, выслугу лет на муниципальной службе, за особые условия муниципальной службы, ежемесячное денежное поощрение, ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, материальная помощь (ежемесячная), премия за выполнение особо важных и сложных заданий и иные выплаты, выплачиваемые муниципальным служащим, учитываются в соответствии с действующим законодательством при расчете средней заработной платы (для оплаты ежегодного отпуска, назначения пенсии, выплаты пособий по временной нетрудоспособности и др.).
2. Размеры и порядок осуществления ежемесячных и дополнительных выплат муниципальным служащим 

2.1. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за классный чин

            Ежемесячная надбавка к должностному окладу за классный чин муниципального служащего администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» устанавливается персонально и подлежит изменению в случае присвоения классного чина в соответствии с Положением о порядке присвоения и сохранения классных чинов муниципальным служащим администрации муниципального образования «Сяськелевское  сельское  поселение» Гатчинского муниципального района Ленинградской области, утвержденного  решением совета депутатов муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение».

Ежемесячная надбавка к должностному окладу за классный чин  устанавливается в абсолютном размере (рублях) с даты присвоения классного  чина  в соответствии с законодательством и решением совета депутатов муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»  «Об установлении размеров ежемесячной надбавки за классный чин муниципальным служащим администрации муниципального образования  «Сяськелевское сельское поселение».  

2.2. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет

Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе исчисляется в процентах к должностному окладу, в размере: 

от 1 года до 5 лет – 10 % от должностного оклада;

от 5 лет до 10 лет -  15 % от должностного оклада;

от 10 лет до 15 лет – 20 % от должностного оклада;

свыше 15 лет         - 30 % от должностного оклада.

Стаж муниципальной службы исчисляется в соответствии с областным законом Ленинградской области от 08.06.2010 № 26-оз «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Ленинградской области и муниципальной службы в Ленинградской области»   и  определяется комиссией по установлению стажа муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение», действующей  на основании решения  совета депутатов муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»  «Об утверждении Положения о комиссии по установлению  стажа  муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение». 

В случае если право на ежемесячную надбавку за выслугу лет в большем размере возникает не с начала месяца, сумма надбавки определяется пропорционально продолжительности работы до и после указанной даты в расчетном периоде.
2.3. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы

Под особыми условиями муниципальной службы следует понимать повышенную интенсивность исполнения служебных обязанностей, требующую наличия высокой квалификации и особой степени ответственности, обусловленную в кратчайшие сроки поручений, с обязательным соблюдением качественного исполнения, а также за проявление при этом инициативы и творческого подхода к выполнению поручений.

Надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы начисляется муниципальным служащим исходя из должностного оклада и выплачивается ежемесячно одновременно с заработной платой.

Размер ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы не должен превышать 200 процентов должностного оклада.

Ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы устанавливается муниципальному служащему персонально, как правило, на один календарный год и может быть увеличена или уменьшена ранее установленного срока при изменении степени сложности и напряженности работы служащего. В постановлении об изменении размера ежемесячной надбавки указываются конкретные основания, по которым муниципальному служащему увеличен или уменьшен размер ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы.

Размер ежемесячной надбавки за особые условия муниципальной службы может быть снижен или надбавка может быть отменена полностью на срок, определяемый для:

-  для муниципальных служащих – постановлением администрации;

- для главы администрации – постановлением главы муниципального образования

по следующим основаниям:

	№

пп/п
	Основания снижения размера или отмены ежемесячной надбавки за особые условия муниципальной службы
	Процент снижения размера выплаты 

	1
	Невыполнение месячных планов работы, без уважительных причин 
	до 50 %

	2
	Ненадлежащее, либо некачественное исполнение должностных обязанностей предусмотренных служебными контрактом и договорами, должностными регламентами
	до 50 %

	3
	Несоблюдение требований к служебному поведению муниципальных служащих
	до 50 %

	4
	Несоблюдения сроков выполнения поручений
	до 50 %

	5
	Наличие обоснованных жалоб на действия муниципальных служащих
	до 70 %

	6
	Невыполнение мероприятий, предусмотренных адресными муниципальными программами, без уважительных причин
	до 70 %

	7
	Нарушение действующего законодательства о муниципальной службе
	до 100 %


Для установления причин ненадлежащего (некачественного) выполнения должностных обязанностей и других нарушений, в целях определения процента снижения размера надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы (отказа в ее выплате), необходимо запросить от муниципального служащего письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление объяснения не является препятствием для понижения (отказа в выплате)  размера ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы.

Изменение или отмена надбавки производится с обязательным уведомлением муниципального служащего, в отношении которого происходит изменение, и должно быть произведено до момента начисления заработной платы или начиная со следующего месяца.

Муниципальным служащим, проработавшим неполный период, принятый в качестве расчетного, выплата ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы производится за фактически отработанное время в данном расчетном периоде.
2.4. Ежемесячное денежное поощрение

Максимальный размер ежемесячного денежного поощрения составляет не более 50 процентов должностного оклада и ежемесячной надбавки к должностному окладу, в соответствии с присвоенным муниципальному служащему классным чином.

Основными критериями, определяющими возможность выплаты и размер ежемесячного денежного поощрения, являются:

Для главы администрации:

-  добросовестное и качественное исполнение полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Уставом муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» и контрактом;

- обеспечение стабильной ситуации на территории муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»;

-  организация своевременного осуществления полномочий по решению вопросов местного значения и отдельных государственных полномочий;

-  своевременное, в пределах своих полномочий, рассмотрение обращений граждан и организаций и принятие по ним решений в порядке, установленном законом Российской федерации и Ленинградской области, Уставом муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»;

- поддержка квалификации на уровне, достаточном для исполнения должностных обязанностей.

Для муниципальных служащих администрации:

· добросовестное и качественное исполнение должностных обязанностей, высокие личные показатели по службе;

· своевременное выполнение распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;

· качественное и своевременное представление информации и сведений вышестоящим руководителям;

· соблюдение установленных правил служебного распорядка, должностных обязанностей, порядка работы со служебной информацией, в том числе составляющей муниципальную или иную охраняемую законом тайну;

· поддержание квалификации на уровне, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей;

· соблюдение норм служебной этики.

  Ежемесячное денежное поощрение выплачивается муниципальным служащим по итогам работы за месяц, а при наличии экономии по составляющим фонда оплаты труда – по итогам работы за квартал, год.  

       
Муниципальным служащим, проработавшим неполный период, принятый в качестве расчетного для начисления поощрения, выплата ежемесячного денежного поощрения производится за фактически отработанное время в данном расчетном периоде.

Муниципальным служащим, допустившим служебные упущения и нарушившим трудовую дисциплину в расчетном периоде, денежное поощрение может быть снижено по следующим основаниям:

-    несвоевременное или некачественное выполнение обязанностей,        

     предусмотренных трудовым договором и должностными инструкциями;

-    несвоевременное или некачественное выполнение заданий, постановлений   

      и распоряжений руководителя;

-  нарушение сроков ответов без уважительных причин на письменные обращения граждан, обращения прокуратуры, предприятий, организаций, учреждений; 

-    совершение прогула, в том числе отсутствие на работе более 4 часов в      

      течение рабочего дня без уважительных причин;

-    другие нарушения трудовой дисциплины.

Выплата ежемесячного денежного поощрения производится одновременно с выплатой заработной платы.
2.5. Ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну

Ежемесячная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, определяется в процентном отношении к должностному окладу, в размерах и порядке, определяемых законодательством Российской Федерации.
2.6. Материальная   помощь

2.6.1. Материальная помощь, выплачиваемая ежемесячно

Муниципальным служащим в течение календарного года ежемесячно выплачивается материальная помощь в размере 25 процентов должностного оклада и ежемесячной надбавки к должностному окладу, в соответствии с присвоенным муниципальному служащему классным чином.

Материальная помощь вновь принятым муниципальным служащим выплачивается пропорционально отработанному времени в расчетном году.

Муниципальным служащим, уволенным в течение расчетного года, материальная помощь выплачивается за фактически отработанное время (за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины).

 Право на получение материальной помощи не имеют: 

а) муниципальные служащие в период предоставления отпусков без сохранения заработной платы на длительное время (более 60 календарных дней в году); 

  б) муниципальные служащие, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком в возрасте до трех лет, за исключением права на материальную помощь в связи с рождением ребенка.
2.6.2. Материальная помощь, выплачиваемая дополнительно

            Муниципальным служащим администрации на основании письменного заявления может быть оказана дополнительная материальная помощь в размере одного должностного оклада в следующих случаях:  

- при рождении ребенка - (на основании свидетельства о рождении ребенка);
- при регистрации брака - (на основании свидетельства о браке);

 - смерти (гибели) близкого родственника (родителей, детей, мужа, жены) - (на основании свидетельства о смерти).

При наличии экономии по фонду оплаты труда муниципальным служащим может быть оказана дополнительная материальная помощь в случаях возникновения в его семье материальных затруднений:

- продолжительной болезни (более 60 календарных дней), приобретении дорогостоящих медикаментов;

- стихийных бедствий.

            В этих случаях материальная помощь оказывается по письменному заявлению с указанием причин тяжелого материального положения и на основании документов, подтверждающих эти уважительные причины.        

            Максимальный размер такой материальной помощи составляет до 5 должностных окладов.

В связи со смертью муниципального служащего материальная помощь может выплачиваться ближайшим родственникам (супругу(е), детям, родителям) в размере одного должностного оклада по их заявлению при предъявлении соответствующего документа.

Выплачиваемая муниципальным служащим дополнительная материальная помощь в расчет средней заработной платы не входит (для оплаты ежегодного отпуска, назначения пенсии, выплаты пособий по временной нетрудоспособности и др.).
2.7. Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска муниципальным служащим осуществляется из фонда оплаты труда в размере одного должностного оклада на основании личных заявлений.

Единовременная выплата к отпуску вновь принятым муниципальным служащим выплачивается пропорционально отработанному времени в расчетном году.

Муниципальным служащим, уволенным в течение расчетного года, единовременная выплата к отпуску выплачиваются за фактически отработанное время (за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины).

Размер единовременной выплаты определяется исходя из размера должностного оклада, установленного на день подачи муниципальным служащим соответствующего заявления. 

В случае если муниципальный служащий не использовал в течение календарного года своего права на ежегодный оплачиваемый отпуск, единовременная выплата производится в декабре текущего календарного года на основании его письменного заявления. 

При увольнении, уходе муниципального служащего в ежегодный оплачиваемый отпуск с последующим увольнением единовременная выплата производится на основании личного заявления и постановления, пропорционально полным месяцам, прошедшим с начала календарного года до дня увольнения с должности. 

  В случае если на момент увольнения муниципального служащего единовременная выплата уже была выплачена, часть выплаты, приходящаяся на не отработанное до конца календарного года время, удерживается. 

  Выплата единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска прекращается при уходе работника в отпуск по уходу за ребенком. 

При выходе на муниципальную службу муниципального служащего, находившегося в отпуске по уходу за ребенком, единовременная выплата производится на основании его письменного заявления пропорционально полным месяцам, прошедшим со дня выхода из отпуска по уходу за ребенком до окончания текущего календарного года.

  В период работы, дающий право на единовременную выплату, включаются периоды: 

  1) ежегодных оплачиваемых отпусков; 

  2) временной нетрудоспособности; 

  3) служебных командировок; 

  4) дополнительных отпусков, связанных с обучением, при условии сохранения среднего заработка; 

  5) другие периоды, когда за временно отсутствующим муниципальным служащим сохраняется заработная плата. 

  Единовременная выплата не выплачивается: 

  1) муниципальным служащим в части периода нахождения в отпуске без сохранения заработной платы на длительное время (более 60 календарных дней в году); 

  2) муниципальным служащим в части периода нахождения в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. 
 2.8. Премия за выполнение особо важных и сложных заданий

  Премия за выполнение особо важных и сложных заданий, определяется с учетом обеспечения задач и функций администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение», а также исполнения должностных инструкций. Премия является дополнительной выплатой и составной частью денежного содержания муниципальных служащих. 

Премии могут выплачиваться единовременно (единовременные премии), по итогам работы за месяц, квартал, год.

  Размер премии за выполнение особо важных и сложных заданий устанавливается в процентах к должностному окладу или в суммовом выражении, производится за счет средств, предусмотренных на указанные цели при формировании фонда оплаты труда, а также за счет экономии фонда оплаты труда.  При наличии средств экономии по фонду оплаты труда премия за высокие результаты служебной деятельности, исходя из результатов деятельности администрации или конкретных работников, максимальным размером не ограничивается.

  Премирование муниципального служащего осуществляется на основании постановления с указанием в нем размера премии и оснований для такого премирования.
Основными критериями для премирования за выполнение особо важных и сложных заданий, являются следующие показатели:

-  качественное и оперативное выполнение особо важных и сложных заданий, проявление инициативы в подготовке и выработке комплекса мероприятий по выполнению этих заданий, внедрение новых форм и методов в работе;

- подготовка, организация и участие в крупных социально-значимых проектах;

- достижение значимых результатов в ходе выполнения должностных обязанностей;

· досрочное выполнение на высоком профессиональном уровне конкретных поручений и заданий непосредственных руководителей, реализация которых имеет важное значение для муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»;

· степень сложности и важности выполнения порученных заданий;

· своевременная и четкая организация деятельности работников по выполнению особо важных и сложных заданий (для категории "Руководители").

Под особо важными и сложными заданиями понимаются задания, связанные со срочной разработкой нормативных актов, с участием в организации и проведении мероприятий, имеющих местный, районный, федеральный или международный характер, а также другие задания, обеспечивающие выполнение функций органом местного самоуправления поселения по решению вопросов местного значения муниципального образования с обязательным соблюдением качества их исполнения, проявленную при этом инициативу и творческий подход, оперативность и профессионализм.

Муниципальные служащие, допустившие несоблюдение сроков исполнения поручений или не обеспечившие должного качества исполнения поручений, нарушившие трудовую дисциплину в расчетном периоде, к премированию не представляются. 


Муниципальным служащим, достигшим возраста 50, 55, 60, 65 лет, единовременно, в размере одного должностного оклада по замещаемой должности муниципальной службы, по постановлению выплачивается премия за выполнение особо важных и сложных заданий в связи с юбилеем. Данная материальная помощь в расчет средней заработной платы не входит.

Выплата премии за выполнение особо важных и сложных заданий производится в любой день месяца, независимо от дня выплаты заработной платы.

2.9. Иные выплаты

В соответствии со статьей 151 Трудового Кодекса РФ «Оплата труда при совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором» муниципальному служащему может быть установлена доплата за совмещение должностей, за расширение зон обслуживания, увеличение объема выполняемой работы, выполнение обязанностей отсутствующего работника (на период его очередного отпуска, длительной командировки, отпуска без содержания, периода временной нетрудоспособности), а также при наличии вакантных  должностей.  
По соглашению сторон, на основании распоряжения главы администрации, устанавливается надбавка к должностному окладу в размере не более 50 процентов должностного оклада замещаемого работника с учетом выполнения конкретной работы при обязательном одновременном выполнении муниципальным служащим своих должностных обязанностей в полном объеме.
Раздел III. Оплата труда работников, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы

Наименование должностей работников администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение», замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы (далее – немуниципальные служащие), установлены в соответствии с Реестром должностей, утвержденных решением совета депутатов муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение».

Оплата труда немуниципальных служащих производится в виде заработной платы, являющейся основным источником их материального обеспечения и состоящей из должностного оклада в соответствии с замещаемой ими должностью немуниципальной службы, (далее – должностной оклад), а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат, и выплачивается за счет средств бюджета муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение».

            В состав ежемесячных и дополнительных выплат входят:

· ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет в органах местного самоуправления;

· ежемесячная надбавка к должностному окладу за сложность, напряженность и специальный режим работы;

· ежемесячное денежное поощрение;

· материальная помощь;

· единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;

· премии за выполнение особо важных и сложных заданий;

· иные выплаты, предусмотренные федеральными законами, законами Ленинградской области и настоящим положением.

Размеры должностных окладов немуниципальным служащим устанавливаются в соответствии с решением совета депутатов муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение».

Ежемесячные надбавки к должностному окладу за выслугу лет в органах местного самоуправления, за сложность, напряженность и специальный режим работы, ежемесячное денежное поощрение, материальная помощь (ежемесячная), единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, премия за выполнение особо важных и сложных заданий, включая к юбилейным датам, и иные выплаты, выплачиваемые немуниципальным служащим, учитываются в соответствии с действующим законодательством при расчете средней заработной платы (для оплаты ежегодного отпуска, назначения пенсии, выплаты пособий по временной нетрудоспособности и др.).

2. Размеры и порядок осуществления ежемесячных и дополнительных выплат работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы

2.1. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет в органах местного самоуправления
Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет в органах местного самоуправления исчисляется в процентах к должностному окладу, и устанавливается в следующем размере:

от 3 лет до 8 лет –    10 % от должностного оклада;

от 8 лет до 13 лет -   15 % от должностного оклада;

от 13 лет до 18 лет – 20 % от должностного оклада;

от 18 лет до 23 лет -  25 % от должностного оклада;

свыше 23 лет         -   30 % от должностного оклада.

            Стаж  работы  определяется комиссией по установлению стажа муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение», действующей  на основании решения  совета депутатов муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»  «Об утверждении Положения о комиссии по установлению  стажа  муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение».

Выплата ежемесячной надбавки за выслугу лет производится на основании постановления администрации в соответствии с решением комиссии, со дня достижения немуниципальным служащим соответствующего стажа работы в органах местного самоуправления.

В случае если право на ежемесячную надбавку за выслугу лет в большем размере возникает не с начала месяца, сумма надбавки определяется пропорционально продолжительности работы до и после указанной даты в расчетном периоде.
2.2. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за сложность, напряженность и специальный режим работы

Под особыми условиями муниципальной службы следует понимать повышенную интенсивность исполнения служебных обязанностей, требующую наличия высокой квалификации и особой степени ответственности, обусловленную в кратчайшие сроки поручений, с обязательным соблюдением качественного исполнения, а также за проявление при этом инициативы и творческого подхода к выполнению поручений.

Надбавка к должностному окладу за сложность, напряженность и специальный режим работы начисляется немуниципальным служащим исходя из должностного оклада и выплачивается ежемесячно одновременно с заработной платой.

Размер ежемесячной надбавки к должностному окладу за сложность, напряженность и специальный режим работы не должен превышать 150 процентов должностного оклада.

Ежемесячная надбавка к должностному окладу за сложность, напряженность и специальный режим работы устанавливается немуниципальному служащему персонально, как правило, на один календарный год и может быть увеличена или уменьшена ранее установленного срока при изменении степени сложности и напряженности работы служащего. В постановлении администрации об изменении размера ежемесячной надбавки указываются конкретные основания, по которым немуниципальному служащему увеличен или уменьшен размер ежемесячной надбавки к должностному окладу за сложность, напряженность и специальный режим работы.

Размер ежемесячной надбавки за сложность, напряженность и специальный режим работы может быть снижен или надбавка может быть отменена полностью на срок, определяемый постановлением администрации по следующим основаниям:

	№

пп/п
	Основания снижения размера или отмены ежемесячной надбавки за особые условия муниципальной службы
	Процент снижения размера выплаты 

	1
	Невыполнение месячных планов работы, без уважительных причин 
	до 50 %

	2
	Ненадлежащее, либо некачественное исполнение должностных обязанностей предусмотренных служебными контрактом и договорами, должностными регламентами
	до 50 %

	3
	Несоблюдения сроков выполнения поручений
	до 50 %

	4
	Наличие обоснованных жалоб на действия немуниципальных служащих
	до 70 %


Для установления причин ненадлежащего (некачественного) выполнения должностных обязанностей и других нарушений, в целях определения процента снижения размера надбавки к должностному окладу за сложность, напряженность и специальный режим работы (отказа в ее выплате), необходимо запросить от немуниципального служащего письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление объяснения не является препятствием для понижения (отказа в выплате) размера ежемесячной надбавки за сложность, напряженность и специальный режим работы.

Изменение или отмена надбавки производится с обязательным уведомлением работника, в отношении которого происходит изменение, и должно быть произведено до момента начисления заработной платы или начиная со следующего месяца.

Немуниципальным служащим, проработавшим неполный период, принятый в качестве расчетного, выплата ежемесячной надбавки к должностному окладу за сложность, напряженность и специальный режим работы производится за фактически отработанное время в данном расчетном периоде.

2.3. Ежемесячное денежное поощрение

Ежемесячное денежное поощрение может выплачиваться по итогам работы за месяц.

Максимальный размер ежемесячного денежного поощрения составляет не более 100 процентов должностного оклада.

Основными критериями, определяющими возможность выплаты и размер ежемесячного денежного поощрения, являются:

· добросовестное и качественное исполнение должностных обязанностей, высокие личные показатели по службе;

· своевременное выполнение распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;

· качественное и своевременное представление информации и сведений вышестоящим руководителям;

· соблюдение установленных правил служебного распорядка, должностных обязанностей, порядка работы со служебной информацией, в том числе составляющей муниципальную или иную охраняемую законом тайну;

· поддержание квалификации на уровне, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей;

· соблюдение норм служебной этики.

  Ежемесячное денежное поощрение выплачивается немуниципальным служащим по итогам работы за месяц, а при наличии экономии по составляющим фонда оплаты труда – по итогам работы за квартал, год.  

       
Немуниципальным служащим, проработавшим неполный период, принятый в качестве расчетного для начисления поощрения, выплата ежемесячного денежного поощрения производится за фактически отработанное время в данном расчетном периоде.

Немуниципальным служащим, допустившим служебные упущения и нарушившим трудовую дисциплину в расчетном периоде, денежное поощрение может быть снижено по следующим основаниям:

-    несвоевременное или некачественное выполнение обязанностей,        

     предусмотренных трудовым договором и должностными инструкциями;

-    несвоевременное или некачественное выполнение заданий, постановлений   

      и распоряжений руководителя;

-    совершение прогула, в том числе отсутствие на работе более 4 часов в      

      течение рабочего дня без уважительных причин;

-    другие нарушения трудовой дисциплины.

Выплата ежемесячного денежного поощрения производится одновременно с выплатой заработной платы.
2.4. Материальная   помощь

2.4.1. Материальная помощь, выплачиваемая ежемесячно

Немуниципальным служащим в течение календарного года ежемесячно выплачивается материальная помощь в размере 25 процентов должностного оклада.

Материальная помощь вновь принятым немуниципальным служащим выплачивается пропорционально отработанному времени в расчетном году.

Немуниципальным служащим, уволенным в течение расчетного года, материальная помощь выплачивается за фактически отработанное время (за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины).

 Право на получение материальной помощи не имеют: 

а) немуниципальные служащие в период предоставления отпусков без сохранения заработной платы на длительное время (более 60 календарных дней в году); 

  б) немуниципальные служащие, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком в возрасте до трех лет, за исключением права на материальную помощь в связи с рождением ребенка.
2.4.2. Материальная помощь, выплачиваемая дополнительно

            Немуниципальным служащим администрации на основании письменного заявления может быть оказана дополнительная материальная помощь в размере одного должностного оклада в следующих случаях:  

- при рождении ребенка - (на основании свидетельства о рождении ребенка);
- при регистрации брака - (на основании свидетельства о браке);

 - смерти (гибели) близкого родственника (родителей, детей, мужа, жены) - (на основании свидетельства о смерти).

При наличии экономии по фонду оплаты труда немуниципальным служащим может быть оказана дополнительная материальная помощь в случаях возникновения в его семье материальных затруднений:

- продолжительной болезни (более 60 календарных дней), приобретении дорогостоящих медикаментов;

- стихийных бедствий.

            В этих случаях материальная помощь оказывается по письменному заявлению с указанием причин тяжелого материального положения и на основании документов, подтверждающих эти уважительные причины.        

            Максимальный размер такой материальной помощи составляет до 5 должностных окладов.

В связи со смертью немуниципального служащего материальная помощь может выплачиваться ближайшим родственникам (супругу(е), детям, родителям) в размере одного должностного оклада по их заявлению при предъявлении соответствующего документа.

Выплачиваемая немуниципальным служащим дополнительная материальная помощь в расчет средней заработной платы не входит (для оплаты ежегодного отпуска, назначения пенсии, выплаты пособий по временной нетрудоспособности и др.).

2.5. Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска немуниципальным служащим осуществляется из фонда оплаты труда в размере одного должностного оклада на основании личных заявлений.

Единовременная выплата к отпуску вновь принятым немуниципальным служащим выплачивается пропорционально отработанному времени в расчетном году.

Работникам, уволенным в течение расчетного года, единовременная выплата к отпуску выплачиваются за фактически отработанное время (за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины).

Размер единовременной выплаты определяется исходя из размера должностного оклада, установленного на день подачи немуниципальным служащим соответствующего заявления. 

В случае если немуниципальный служащий не использовал в течение календарного года своего права на ежегодный оплачиваемый отпуск, единовременная выплата производится в декабре текущего календарного года на основании его письменного заявления. 

При увольнении, уходе немуниципального служащего в ежегодный оплачиваемый отпуск с последующим увольнением единовременная выплата производится на основании личного заявления и постановления, пропорционально полным месяцам, прошедшим с начала календарного года до дня увольнения с должности. 

  В случае если на момент увольнения немуниципального служащего единовременная выплата уже была выплачена, часть выплаты, приходящаяся на не отработанное до конца календарного года время, удерживается. 

  Выплата единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска прекращается при уходе работника в отпуск по уходу за ребенком. 

При выходе на работу немуниципального служащего, находившегося в отпуске по уходу за ребенком, единовременная выплата производится на основании его письменного заявления пропорционально полным месяцам, прошедшим со дня выхода из отпуска по уходу за ребенком до окончания текущего календарного года.

  В период работы, дающий право на единовременную выплату, включаются периоды: 

  1) ежегодных оплачиваемых отпусков; 

  2) временной нетрудоспособности; 

  3) служебных командировок; 

  4) дополнительных отпусков, связанных с обучением, при условии сохранения среднего заработка; 

  5) другие периоды, когда за временно отсутствующим работником сохраняется заработная плата. 

  Единовременная выплата не выплачивается: 

  1) немуниципальным служащим в части периода нахождения в отпуске без сохранения заработной платы на длительное время (более 60 календарных дней в году); 

  2) немуниципальным служащим в части периода нахождения в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. 
 2.6. Премия за выполнение особо важных и сложных заданий

  Премия за выполнение особо важных и сложных заданий, определяется с учетом обеспечения задач и функций администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение», а также исполнения должностных инструкций. 

Премии могут выплачиваться единовременно (единовременные премии), по итогам работы за месяц, квартал, год.

  Размер премии за выполнение особо важных и сложных заданий устанавливается в процентах к должностному окладу или в суммовом выражении, производится за счет средств, предусмотренных на указанные цели при формировании фонда оплаты труда, а также за счет экономии фонда оплаты труда.  При наличии средств экономии по фонду оплаты труда премия за высокие результаты служебной деятельности, исходя из результатов деятельности администрации или конкретных работников, максимальным размером не ограничивается.

  Премирование работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» осуществляется на основании постановления администрации с указанием в нем размера премии и оснований для такого премирования.
Основными критериями для премирования за выполнение особо важных и сложных заданий, являются следующие показатели:

-  качественное и оперативное выполнение особо важных и сложных заданий, проявление инициативы в подготовке и выработке комплекса мероприятий по выполнению этих заданий, внедрение новых форм и методов в работе;

- достижение значимых результатов в ходе выполнения должностных обязанностей;

· досрочное выполнение на высоком профессиональном уровне конкретных поручений и заданий руководителей;

· степень сложности и важности выполнения порученных заданий.

Немуниципальные служащие, допустившие несоблюдение сроков исполнения поручений или не обеспечившие должного качества исполнения поручений, нарушившие трудовую дисциплину в расчетном периоде, к премированию не представляются. 


Немуниципальным служащим, достигшим возраста 50, 55, 60, 65, 70 лет, единовременно, в размере одного должностного оклада по замещаемой должности, по постановлению, выплачивается премия за выполнение особо важных и сложных заданий в связи с юбилеем. Данная материальная помощь в расчет средней заработной платы не входит.

Выплата премии за выполнение особо важных и сложных заданий производится в любой день месяца, независимо от дня выплаты заработной платы.
2.7. Иные выплаты

В соответствии со статьей 151 Трудового Кодекса РФ «Оплата труда при совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором» немуниципальному служащему может быть установлена доплата за совмещение должностей, за расширение зон обслуживания, увеличение объема выполняемой работы, выполнение обязанностей отсутствующего работника (на период его очередного отпуска, длительной командировки, отпуска без содержания, периода временной нетрудоспособности), а также при наличии вакантных  должностей.  
По соглашению сторон, на основании распоряжения главы администрации, устанавливается надбавка к должностному окладу в размере не более 50 процентов должностного оклада замещаемого работника с учетом выполнения конкретной работы при обязательном одновременном выполнении немуниципальным служащим своих должностных обязанностей в полном объеме.
Раздел IV.
Заключительные положения
Общая экономия средств фонда оплаты труда муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» распределяется и направляется на выплату дополнительных премий, поощрений, материальной помощи.

Размеры должностных окладов по должностям муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение», а также размеры ежемесячных надбавок к должностному окладу в соответствии с присвоенным муниципальному служащему классным чином ежегодно увеличивается (индексируется) в соответствии с муниципальным правовым актом представительного органа муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» о бюджете муниципального образования на соответствующий финансовый год с учетом инфляции (потребительских цен).
ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ                    
ГАТЧИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЧЕТВЕРТЫЙ СОЗЫВ

Р Е Ш Е Н И Е

27 мая 2020 г.                                                                                                                                                                                           № 51

Об утверждении Положения о комиссии по установлению стажа муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»

На основании Федерального закона от 02 марта 2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», областного закона  от 11 марта 2008г. № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области» и в соответствии с областным законом от 08 июня 2010г. № 26-оз «Об исчислении стажа государственной службы Ленинградской области и муниципальной службы в Ленинградской области», Уставом муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение», с учетом Постановления Губернатора Ленинградской области «О комиссии по установлению стажа государственной службы и доплате к пенсиям при Губернаторе Ленинградской области и об установлении порядка включения в стаж государственной гражданской службы Ленинградской области государственных гражданских служащих Ленинградской области периодов замещения ими отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях» № 110-пг от 13 декабря 2010г., Совет депутатов Сяськелевского сельского поселения РЕШИЛ:

1.  Утвердить Положение о комиссии по установлению стажа муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение», согласно Приложению 1.

2.  Признать утратившим силу решение Совета депутатов от 26.02.2014 № 290 «Об утверждении положения о комиссии по установлению стажа муниципальной службы и доплате к пенсии в Сяськелевском сельском поселении Гатчинского района Ленинградской области».

3. Утвердить перечень должностей, входящих в состав комиссии по установлению стажа муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение», согласно Приложению 2.

4.  Настоящее решение вступает в силу с момента принятия.

5. Настоящее решение подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

6. Контроль над исполнением данного решения возложить на главу администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение».

Глава поселения
                      М.М. Алексеева

Приложение 1 

к решению Совета депутатов

Сяськелевского сельского поселения 

от 27.05.2020  № 51

ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по установлению стажа муниципальным служащим

 и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»
I. Общие положения

1.  Настоящее Положение определяет порядок организации работы комиссии по установлению стажа муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» (далее – Комиссия).

2. Комиссия образована для рассмотрения следующих вопросов, входящих в ее компетенцию:

1) исчисление стажа муниципальной службы муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» (далее – муниципальной службы) для установления муниципальным служащим администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную муниципальную службу в муниципальном образовании «Сяськелевское сельское поселение»;

2) исчисление стажа муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы;

3) о включении (зачете) в стаж муниципальной службы периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы (были необходимы) муниципальным служащим администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» (далее – муниципальным служащим) для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего (далее также - периоды замещения отдельных должностей);

4) определение стажа работы в государственных органах Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, в органах местного самоуправления, в органах государственной власти и управления СССР и РСФСР и иных государственных органах на территории СССР, необходимого для установления муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющимися должностями муниципальной службы (далее - работники), ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу и размера поощрений за добросовестный труд в муниципальном образовании «Сяськелевское сельское поселение»;

5) о назначении, изменении, приостановлении и прекращении выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы  и работникам муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение».

3.  Комиссия правомочна принимать решения в соответствии с возложенными на Комиссию задачами, правами и обязанностями.

4. Решения Комиссии носят рекомендательный характер.

5. Комиссия в своей деятельности руководствуется Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»  № 166-ФЗ от 15.12.2001, «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» № 173-ФЗ от 17.12.2001, «О муниципальной службе в Российской Федерации» № 25-ФЗ от 02.03.2007, Областными законами «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области» № 14-оз от 11.03.2008, «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Ленинградской области и муниципальной службы в Ленинградской области» № 26-оз от 08.06.2010, «О доплате к трудовой пенсии лицам, замещавшим государственные должности Ленинградской области категории "А" и высшие должности в органах государственной власти и управления Союза ССР и РСФСР на территории Ленинградской области» № 52-оз от 25.11.2002 , «Об оплате труда работников государственных органов Ленинградской области, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы» № 18-оз от 25.03.2005, «О пенсии за выслугу лет, назначаемой лицам, замещавшим государственные должности государственной службы Ленинградской области и должности государственной гражданской службы Ленинградской области» № 34-оз от 05.07.2010,  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ленинградской области, а также настоящим Положением.

6. Комиссия находится по адресу: 188358, Ленинградская область, Гатчинский район, д. Сяськелево, ул. Центральная, дом 12а.

II. Задачи Комиссии.
Основной задачей Комиссии является обеспечение соблюдения законодательства Российской Федерации и законодательства Ленинградской области по вопросам, входящим в ее компетенцию.
III. Права и обязанности Комиссии.
В целях реализации возложенной на Комиссию задачи, при реализации вопросов, указанных в разделе 1 пункте 1 Комиссия имеет право:     

1. рассматривать заявления муниципальных служащих и прилагаемые к заявлению документы для определения стажа муниципальной службы для установления муниципальным служащим ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную муниципальную службу;

2. рассматривать заявления работников, назначенных на должности, не отнесенные к муниципальной службе и прилагаемые к заявлению документы для определения стажа работы, для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет и определения размера поощрений за добросовестный труд;

3. рассматривать заявления лиц, замещавших должности муниципальной службы, и прилагаемые к заявлению документы для определения стажа муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы;

4. рассматривать заявления муниципальных служащих и прилагаемые к заявлению документы о включении (зачете) в стаж муниципальной службы периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы (были необходимы) муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего; 

5. определять наличие, либо отсутствие, оснований и условий, необходимых для исчисления стажа муниципальной службы;

6. определять аналогичную должность муниципальной службы в случае, если наименование замещаемой ранее должности не предусмотрено в Реестре должностей муниципальной службы муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» (далее - Реестр), а также уточнять организационно-правовой статус и функции тех организаций и учреждений, выполнявших в СССР и выполняющих в настоящее время в соответствии с законодательством функции государственного управления, где ранее работал заявитель;

7. принимать решение о направлении запросов в архивы для получения архивных документов, а также в федеральные государственные органы, территориальные федеральные органы исполнительной власти, государственные органы Ленинградской области и иных субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, учреждения и организации для получения правовых актов, других документов и сведений, необходимых при решении вопросов исчисления стажа муниципальной службы;

8. принимать решение о направлении запросов в Правительство Ленинградской области для получения разъяснений по вопросам применения перечня периодов государственной службы и иных периодов замещения должностей, включаемых (засчитываемых) в стаж муниципальной службы, порядка исчисления стажа муниципальной службы, а также по вопросам отнесения к статусу должностей муниципальной службы наименования должности, ранее замещаемой заявителем, если наименование замещаемой ранее должности не предусмотрено в Реестре;   

9. на основании письменного заявления муниципального служащего принимать решение о направлении в Правительство Ленинградской области о включении (зачете) в стаж муниципальной службы иных периодов замещения должностей, указанных в части 5 статьи 7 областного закона "Об исчислении стажа государственной гражданской службы Ленинградской области и муниципальной службы в Ленинградской области" № 26-оз от 08.06.2010 года  (с приложением нормативных правовых актов и положений (уставов), подтверждающих образование, организационно-правовой статус и функции организации, периоды замещения должностей в которой могут быть включены (зачтены) в стаж муниципальной службы), для получения заключения Правительства Ленинградской области;

10. рекомендовать Главе муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение», Главе администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»:

установить муниципальным служащим стаж, исчисленный Комиссией, для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную муниципальную службу;

установить работникам, назначенным на должности, не отнесенные к муниципальной службе стаж работы, для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет и определения размера поощрений за добросовестный труд;

включить (засчитать) в стаж муниципальной службы для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную муниципальную службу периоды замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы (были необходимы) муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего;    

включить (засчитать) в стаж муниципальной службы, дающий право для назначения пенсии за выслугу лет периоды замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы (были необходимы) муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего; 

11. принимать решение о подготовке соответствующего проекта муниципального правового акта:

об установлении муниципальным служащим стажа, исчисленного Комиссией, для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную муниципальную службу;

об установлении работникам, назначенным на должности, не отнесенные к муниципальной службе стажа работы, для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет и определения размера поощрений за добросовестный труд;

о включении (зачете) в стаж муниципальной службы периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы (были необходимы) муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего;

12. определять в соответствии с действующим законодательством право заявителя на назначение пенсии за выслугу лет;

13. рассматривать заявления о назначении, изменении, приостановлении и прекращении выплаты пенсии за выслугу лет;

14. определять наличие либо отсутствие оснований и условий, для назначения, изменения, приостановления и прекращения выплаты заявителю пенсии за выслугу лет;

15. принимать решение о дополнительной проверке обстоятельств и сведений в документах, представленных в подтверждение права на пенсию за выслугу лет;

16. принимать решение о проверке сведений о назначении заявителю другой пенсии за выслугу лет, ежемесячного пожизненного содержания, дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, назначенных в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ленинградской области, законодательством иного субъекта Российской Федерации или в соответствии с правовыми актами органа местного самоуправления;

17. определять размер пенсии за выслугу лет в процентах от среднемесячного заработка от среднемесячного (месячного) денежного содержания, а также дату начала этих выплат;

18. рекомендовать Главе администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение», изменить, приостановить или прекратить соответствующим заявителям выплату пенсии за выслугу лет;

         19. принимать решение о подготовке соответствующего проекта муниципального правового акта администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» о назначении, изменении, приостановлении и прекращении выплаты пенсии за выслугу лет; 

20. давать разъяснения по вопросам, входящим в компетенцию Комиссии;

21. Комиссия обязана рассматривать поступившие в Комиссию заявления по вопросам, входящим в ее компетенцию;     

3.22 на основании выданной доверенности, комиссия вправе представлять интересы органов местного самоуправления муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» в суде по искам, связанным с решениями Комиссии.

IV. Состав Комиссии.

1. Состав Комиссии утверждается муниципальным правовым актом администрации Сусанинского сельского поселения.

2. В состав Комиссии входят председатель Комиссии, заместитель председателя Комиссии, секретарь и члены Комиссии.
3. Руководство работой Комиссии осуществляет председатель Комиссии, а в его отсутствие - заместитель председателя Комиссии.

V. Основания для работы Комиссии
1. Основанием для проведения заседания Комиссии является: 
1) сообщение специалиста, ответственного за кадровую работу, о необходимости установления стажа муниципальной службы для исчисления ежемесячных надбавок к должностному окладу за выслугу лет, предоставления ежегодного дополнительного  оплачиваемого отпуска лицам, замещающим должности муниципальной службы;

2) заявление муниципального служащего, поданное на имя представителя нанимателя (работодателя), по установлению стажа муниципальной службы с приложением копии трудовой книжки, заверенной надлежащим образом.

3) заявление  работника, занимаемого должность, не отнесенную к муниципальным должностям муниципальной службы, поданное на имя представителя нанимателя (работодателя), по установлению стажа работы в органах местного самоуправления с приложением копии трудовой книжки, заверенной надлежащим образом.

4) заявление муниципального служащего, поданное на имя представителя нанимателя (работодателя), по установлению стажа муниципальной службы, дающего права на пенсию за выслугу лет. Лицо, уволенное с муниципальной службы, направляет в Комиссию письменное заявление с приложением копии трудовой книжки, заверенной надлежащим образом.

5) заявление муниципального служащего, поданное на имя представителя нанимателя (работодателя), по установлению стажа муниципальной службы для включения в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности с приложением копии трудовой книжки, заверенной надлежащим образом.

VI.   Порядок подготовки и проведения заседания Комиссии

1. При подготовке документов к заседанию Комиссии секретарь Комиссии:

1) при приеме заявлений, выдает заявителям письменные уведомления о принятии их заявлений с приложением перечня принятых документов;

2) до проведения заседания Комиссии:

- проверяет документы заявителя (правильность заполнения, комплектность, обоснованность и достоверность);

- проверяет аналогичность наименования должностей, а также уточняет организационно-правовой статус и функции организаций и учреждений, выполнявших функции государственного управления, где ранее работал заявитель;

- запрашивает недостающие документы, правовые акты, необходимые для принятия решений по конкретным заявлениям;

- проверяет отсутствие факта получения заявителем другой пенсии за выслугу лет, доплаты к трудовой пенсии, ежемесячного пожизненного содержания, либо дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, назначенных в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ленинградской области, законодательством иного субъекта Российской Федерации или в соответствии с правовыми актами органа местного самоуправления;

 - на основании документов, подтверждающих стаж муниципальной службы или стаж работы работников, замещающих должности, не отнесенные к муниципальной службе, предварительно подсчитывает этот стаж,  и готовит справку, согласно приложению № 1 к настоящему Положению;     

- представляет председателю Комиссии, заместителю председателя Комиссии и членам Комиссии поступившие заявления (документы) для получения согласования и учета мнения (согласие или несогласие) (далее - предварительное согласование и мнение);

- составляет на основании предварительных согласований и мнений по каждому заявлению проект решения (протокол), который подлежит рассмотрению на заседании Комиссии;

- докладывает председателю Комиссии о наличии и готовности поступивших заявлений и прилагаемых к ним документов для рассмотрения на заседании Комиссии, о наличии проекта решения (протокола) по каждому заявлению, о предварительных согласованиях и мнениях.

2. Председатель Комиссии, заместитель председателя Комиссии и члены Комиссии до проведения заседания Комиссии проверяют и оценивают подготовленные секретарем Комиссии документы в целом по каждому заявлению в течение не более трех рабочих дней, а по особо сложным вопросам - не более пяти рабочих дней, согласовывают визой, включающей личную подпись, дату визирования, а также предварительное согласование и мнение.

3. Председатель Комиссии принимает решение о внесении вопросов на заседание Комиссии, определяет дату и повестку дня заседания и ведет заседания Комиссии.

4. Секретарь Комиссии обеспечивает организацию проведения заседания Комиссии:

1) подготавливает необходимые материалы для рассмотрения Комиссией;

2) извещает членов Комиссии о предстоящем заседании не позднее, чем за три рабочих дня до дня проведения заседания Комиссии;     

3) ведет и оформляет протоколы заседаний Комиссии;

4) в течение пяти рабочих дней со дня проведения заседания Комиссии представляет председателю Комиссии протокол заседания и принятые на заседании Комиссии решения.

VII. Регламент заседаний Комиссии.

1. Заседания Комиссии проводятся в рабочее время по мере поступления заявлений.

2. Заседание Комиссии считается правомочным, если на заседании присутствует не менее половины состава Комиссии.

3. Заместитель председателя Комиссии, секретарь Комиссии и члены Комиссии пользуются равными правами в решении вопросов, рассматриваемых на заседаниях Комиссии.

4. Решение Комиссии принимается путем голосования простым большинством голосов присутствующих на заседании Комиссии. В случае равенства голосов голос председателя Комиссии является решающим.

5. По итогам рассмотрения заявлений принимается соответствующее решение.

6. Если в ходе рассмотрения заявлений выясняется необходимость получения Комиссией дополнительных архивных документов, правовых актов, иных документов и сведений либо разъяснений и заключений Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации, решение не принимается до их получения.

Запросы в Министерство здравоохранения и социального развития Российской Федерации, а также в архивы, федеральные государственные органы, территориальные федеральные органы исполнительной власти, государственные органы Ленинградской области и иных субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, учреждения и организации подготавливает секретарь Комиссии.

7. Решение Комиссии оформляется протоколом заседания Комиссии.

Протокол подписывается председателем Комиссии, заместителем председателя Комиссии, секретарем Комиссии и членами Комиссии, присутствующими на заседании.

8. Председатель Комиссии, заместитель председателя Комиссии, секретарь Комиссии и члены Комиссии в случае несогласия с решением Комиссии имеют право изложить в протоколе свое особое мнение по рассматриваемым вопросам.

9. Проекты муниципальных правовых актов администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» подготавливает секретарь Комиссии.

10. Если в результате рассмотрения заявлений Комиссия принимает решение об отказе в удовлетворении заявления, секретарь Комиссии подготавливает заявителю письменное уведомление с указанием причины отказа, к которому прилагается выписка из протокола заседания Комиссии. Выписка из протокола заседания Комиссии подписывается председателем Комиссии и секретарем Комиссии, уведомление - секретарем Комиссии. Выписка и уведомление направляются заявителю не позднее 10 рабочих дней после подписания протокола.

11. Протоколы заседаний Комиссии хранятся у секретаря Комиссии два года, а затем передаются на архивное хранение.

12. Делопроизводство Комиссии обеспечивается секретарем Комиссии.  
VIII. Контроль за деятельностью Комиссии.

Контроль за деятельностью Комиссии осуществляют глава муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» и глава администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение».

IX. Прекращение деятельности Комиссии.

 Решение о прекращении деятельности Комиссии принимается муниципальным правовым актом главы муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение».
Приложение 2 

к решению Совета депутатов

Сяськелевского сельского поселения 

от 27.05.2020  № 51

Состав Комиссии 

по установлению стажа муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»
Председатель  комиссии – заместитель главы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение».
Заместитель председателя комиссии – начальник отдела бюджетного учета и отчетности муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение».

Секретарь комиссии – начальник канцелярии администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение».
Члены комиссии:

Специалист I категории администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение».
Ведущий специалист администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение».
Приложение 1 

к Положению о комиссии по установлению стажа муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»

СПРАВКА
о периодах муниципальной службы (работы) и иных периодах замещения должностей,

 включаемых (засчитываемых) в стаж муниципальной службы

______________________________________,

(Фамилия, Имя, Отчество) 

Работающего(ей) (уволенного (ой)) с ______________ должности муниципальной службы категории «______________» - 

                                                                       (указать группу должностей)                                                        (указать категорию должности)                                       _____________________________________________________________ 

(указать наименование должности, с наименованием структурного подразделения)

	№

п/п
	Номер записи в трудовой книжке
	Дата приема
	Дата увольнения
	Наименование организации, должность
	Продолжительность работы, муниципальной службы в календарном исчислении
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Всего стаж муниципальной службы
	( ___ лет  _____ месяцев  ___дней)

	Стаж  муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение», городских и сельских поселений Гатчинского муниципального района
	( ___ лет  _____ месяцев  ___дней)

	Стаж  муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»
	( ___ лет  _____ месяцев  ___дней)


Дата                                               Начальник канцелярии администрации:   _______________                       Ф.И.О. 

	Приложение № 2

к Положению о комиссии по установлению стажа муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»


ПРОТОКОЛ № ____

заседания комиссии по установлению стажа муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации «Сяськелевское сельское поселение»

д. Сяськелево                                                                                                                                     «      » __________ 20___года

Присутствовали:

Председатель комиссии
Заместитель председателя комиссии

Секретарь комиссии

Члены комиссии  

(Указываются фамилия, инициалы присутствующих на заседании комиссии, замещаемая ими должность) 

В повестке дня указываются вопросы, подлежащие рассмотрению на заседании комиссии.

         Текст протокола заседания комиссии делится на разделы, которые строятся по единой схеме: слушали: - решили: - результаты голосования:
    Слушали:
     Дается краткая информация по вопросу повестки дня.

      Решили:
     Дается полная запись решения комиссии по обсуждению каждого рассматриваемого заявления.

     Излагается текст принятых на заседании комиссии решений по следующей форме:

     1. Рекомендовать 

__________________________________________________________________: (Главе муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение», 

Главе администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»)

1.1. На основании областного закона "Об исчислении стажа государственной гражданской службы Ленинградской области и муниципальной службы в Ленинградской области"  от 08.06.2010 № 26-оз установить следующим муниципальным служащим администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» стаж, исчисленный Комиссией, для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную муниципальную службу:

1) ___________________________________________________________

2)__________________________________________________________

1.2 На основании областного закона «Об оплате труда работников государственных органов Ленинградской области, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы» № 18-оз от 25.03.2005 установить  следующим работникам, назначенным на должности, не отнесенные к муниципальной службе стаж работы, для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет и определения размера поощрений за добросовестный труд:

1) __________________________________________________________

2)__________________________________________________________

1.3 На основании областного закона "Об исчислении стажа государственной гражданской службы Ленинградской области и муниципальной службы в Ленинградской области"  от 08.06.2010 № 26-оз, установить следующим лицам, замещавшим должности муниципальной службы  муниципальный стаж, дающий право для назначения пенсии за выслугу лет:

1)_________________________________________________________

2)_________________________________________________________

1.4 На основании статьи 5 областного закона "Об исчислении стажа государственной гражданской службы Ленинградской области и муниципальной службы в Ленинградской области"  от 08.06.2010  № 26-оз включить (засчитать) в стаж муниципальной службы для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную муниципальную службу периоды замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы (были необходимы) муниципальным служащим муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего, следующим муниципальным служащим:

	№

п/п
	Фамилия И.О. муниципального служащего, подавшего заявление
	Наименование замещаемой должности муниципальной службы в соответствии с должностной инструкцией с указанием структурного подразделения
	Полное наименование предприятия, учреждения, организации, опыт и знание работы которых необходимы муниципальному служащему для выполнения должностных обязанностей в соответствии с его должностной инструкцией
	Полное наименование замещаемой должности руководителя и /или специалиста на предприятии, в учреждении, организации
	Заявленный период замещения должности руководителя и или специалиста на предприятии, в учреждении, организации

	
	
	
	
	
	Дата приема на работу (назначения на должность)

(число, месяц, год
	Дата увольнения с работы (освобождения от должности)

(число, месяц, год)

	1
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Совокупность периодов работы на должностях руководителя и/ или специалиста на предприятии, в учреждении, организации, включаемых в стаж муниципальной службы 
	лет, месяцев, дней


1.5 На основании статьи 5 областного закона "Об исчислении стажа государственной гражданской службы Ленинградской области и муниципальной службы в Ленинградской области"  от 08.06.2010  № 26-оз включить (засчитать) в стаж муниципальной службы, дающий право для назначения пенсии за выслугу лет, периоды замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы (были необходимы) муниципальным служащим администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение» для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего, следующим муниципальным служащим:

	№

п/п
	Фамилия И.О. муниципального служащего, подавшего заявление
	Наименование замещаемой должности муниципальной службы в соответствии с должностной инструкцией с указанием структурного подразделения
	Полное наименование предприятия, учреждения, организации, опыт и знание работы которых необходимы муниципальному служащему для выполнения должностных обязанностей в соответствии с его должностной инструкцией
	Полное наименование замещаемой должности руководителя и /или специалиста на предприятии, в учреждении, организации
	Заявленный период замещения должности руководителя и или специалиста на предприятии, в учреждении, организации

	
	
	
	
	
	Дата приема на работу (назначения на должность)

(число, месяц, год
	Дата увольнения с работы (освобождения от должности)

(число, месяц, год)

	1
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Совокупность периодов работы на должностях руководителя и/ или специалиста на предприятии, в учреждении, организации, включаемых в стаж муниципальной службы 
	лет, месяцев, дней


1.6  Изменить (приостановить, прекратить) выплату пенсии за выслугу лет (доплаты к трудовой пенсии) следующим лицам:

1) ___________________________________________________________________________

( в п. 1.6 указывается основание, в соответствии с которым принимается решение об изменении,

2) ___________________________________________________________________________________________

(приостановлении, прекращении) определенной выплаты)

2. Комиссия приняла решение:

            Отказать:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

( в пункте 2 указываются причины отказа заявителю и основание,

в соответствии с которым принимается решение об отказе)

3. Комиссия приняла решение о подготовке запроса:

1) __________________________________________________________________________

2) _________________________________________________________________________

(в пункте  3 указывается необходимость получения комиссией дополнительных архивных документов, правовых актов, иных документов и сведений либо разъяснений и заключений Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации)

4. Иные решения комиссии.

Результаты голосования: 

«за» _______чел., «против» __________чел., «воздержались»  _________ чел.

Особое мнение:

(В случае несогласия с принятым комиссией решением председатель комиссии, заместитель председателя комиссии, секретарь комиссии и члены комиссии излагают в протоколе собственноручно свое мнение с указанием фамилии, инициалов)

Председатель комиссии:                _____________                   

 _______________

                                                                      (подпись)                                                  (Ф.И.О.)

Заместитель

председателя комиссии:              _____________                    
              _______________

                                                                      (подпись)                                                   (Ф.И.О.)

Секретарь комиссии:                    _____________                                   
_______________






          (подпись)                                                      (Ф.И.О.)

Члены комиссии:                            _____________                                      _______________

                                                                     (подпись)                                                      (Ф.И.О.)

	Приложение № 3

к Положению о комиссии по установлению стажа муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»



	В комиссию по установлению 

стажа муниципальным служащим

 и работникам, замещающим должности, 

не являющиеся должностями муниципальной 

службы администрации муниципального 

образования «Сяськелевское сельское поселение»
от _________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество муниципального служащего,

работающего (работающей)

 _____________________________________ (наименование замещаемой должности муниципальной ______________________________________

службы с указанием структурного подразделения в

______________________________________

соответствии с должностной инструкцией

Домашний адрес:

___________________________________________________________________________

Телефон ___________________________


З А Я В Л Е Н И Е

На основании статьи 5 областного закона "Об исчислении стажа государственной гражданской службы Ленинградской области и муниципальной службы в Ленинградской области" № 26-оз от 08.06.2010 прошу включить (засчитать) мне в стаж муниципальной службы для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную муниципальную службу, периоды замещения мною отдельных должностей руководителей и (или) специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы, в соответствии с должностной инструкцией, 

с «      » ______________ по «   » ________________.

с «      » ______________ по «   » ________________.

_________________________________________________________________

(Полное наименование  предприятия, учреждения, организации)

__________________________________________________________________

(полное наименование замещаемой должности руководителя

__________________________________________________________________

и/или специалиста на предприятии, в учреждении, организации)


В указанный период работы занимался (лась) вопросами:

_____________________________________________________________________________

(указать характер деятельности, род занятий, выполнявшихся за время работы по указанной должности)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Опыт и знания, приобретенные в указанный период работы, необходимы для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией: 

__________________________________________________________________

(указать обязанности в соответствии с должностной инструкцией)

__________________________________________________________________________________

по замещаемой в настоящее время должности муниципальной службы:

_____________________________________________________________________________

(наименование замещаемой должности муниципальной службы с указанием структурного подразделения

_____________________________________________________________________________

в соответствии с должностной инструкцией)

___________________________________________________________________________

     К заявлению прилагаю следующие документы:
     
     1) ходатайство о включении в стаж муниципальной службы периодов замещения отдельных должностей для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную муниципальную службу;


2) копию должностной инструкции по замещаемой должности муниципальной службы;


3) копию трудовой книжки, подтверждающую периоды замещения отдельных должностей, заверенную кадровой службой;

4) справку о периодах муниципальной службы (работы) и иных периодах замещения должностей, включаемых (засчитываемых) в стаж муниципальной службы по установленной форме.

«        » __________ 20 ___ года                                 ____________________

                                                                                        (подпись заявителя)

     
   
	
Приложение № 4

к Положению о комиссии по установлению стажа муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»


	В комиссию по установлению 

стажа муниципальным служащим

 и работникам, замещающим должности, 

не являющиеся должностями муниципальной 

службы администрации муниципального 

образования «Сяськелевское сельское поселение»
от _________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество муниципального служащего),

работающего (работающей)

 _____________________________________ (наименование замещаемой должности муниципальной ______________________________________

службы с указанием структурного подразделения в

______________________________________

соответствии с должностной инструкцией

Домашний адрес:

___________________________________________________________________________

Телефон ___________________________




З А Я В Л Е Н И Е

На основании статьи 6 областного закона "Об исчислении стажа государственной гражданской службы Ленинградской области и муниципальной службы в Ленинградской области" № 26-оз от 08.06.2010 прошу включить (засчитать) мне в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, периоды замещения мною отдельных должностей руководителей и (или) специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых были необходимы для выполнения должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы, в соответствии с должностной инструкцией, 

с «      » ______________ по «   » ________________.

с «      » ______________ по «   » ________________.

_________________________________________________________________

(Полное наименование  предприятия, учреждения, организации)

__________________________________________________________________

(полное наименование замещаемой должности руководителя

__________________________________________________________________

и/или специалиста на предприятии, в учреждении, организации)


В указанный период работы занимался (лась) вопросами:

_____________________________________________________________________________

(указать характер деятельности, род занятий, выполнявшихся за время работы по указанной должности)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Опыт и знания, приобретенные в указанный период работы, необходимы для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией: 

__________________________________________________________________

(указать обязанности в соответствии с должностной инструкцией)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

по замещаемой в настоящее время должности муниципальной службы:

_____________________________________________________________________________

(наименование замещаемой должности муниципальной службы с указанием структурного подразделения

_____________________________________________________________________________

в соответствии с должностной инструкцией)

___________________________________________________________________________

     К заявлению прилагаю следующие документы:
     
     1) ходатайство о включении в стаж муниципальной службы периодов замещения отдельных должностей для назначения пенсии за выслугу лет;


2) копию должностной инструкции по замещаемой должности муниципальной службы;


3) копию трудовой книжки, подтверждающую периоды замещения отдельных должностей, заверенную кадровой службой;

4) справку о периодах муниципальной службы (работы) и иных периодах замещения должностей, включаемых (засчитываемых) в стаж муниципальной службы по установленной форме.

«        » __________ 20 ___ года                        ____________________

                                                                               (подпись заявителя)

	Приложение № 5

к Положению о комиссии по установлению стажа муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»



В комиссию по установлению 

стажа муниципальным служащим

 и работникам, замещающим должности, 

не являющиеся должностями муниципальной 

службы администрации муниципального 

образования «Сяськелевское сельское поселение»
ХОДАТАЙСТВО

о включении в стаж муниципальной службы для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную муниципальную службу

периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знания работы в которых необходимы

___________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество муниципального служащего)

Для выполнения должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы 

_____________________________________________________________________________

(наименование замещаемой должности муниципальной службы с указанием структурного подразделения

_____________________________________________________________________________

в соответствии с должностной инструкцией)

___________________________________________________________________________

На основании представленных документов прошу рассмотреть возможность включения в стаж муниципальной службы муниципального служащего _________________________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество муниципального служащего)

следующие периоды замещения отдельных должностей руководителей и/или специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знания работы в которых необходимы для выполнения должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы в соответствии с должностной инструкцией:

	Полное наименование предприятия, учреждения, организации, опыт и знание работы которых необходимы муниципальному служащему для выполнения должностных обязанностей в соответствии с его должностной инструкцией
	Полное наименование замещаемой должности руководителя и /или специалиста на предприятии, в учреждении, организации
	Заявленный период замещения должности руководителя и/или специалиста на предприятии, в учреждении, организации

	
	
	Дата приема на работу (назначения на должность) (число, месяц, год)
	Дата увольнения с работы (освобождения от должности) (число, месяц, год)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Должностные обязанности муниципального служащего по замещаемой должности, для выполнения которых муниципальному служащему необходимы опыт и знание работы, приобретенные в период замещения отдельных должностей:

__________________________________________________________________

(указать обязанности в соответствии с должностным регламентом)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Обоснование необходимости включения заявленных периодов работы: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________    ______________            __________________

                 (Наименование должности)                              (подпись)                                    (Фамилия, инициалы)
	Приложение № 6

к Положению о комиссии по установлению стажа муниципальным служащим и работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования «Сяськелевское сельское поселение»



В комиссию по установлению 

стажа муниципальным служащим

 и работникам, замещающим должности, 

не являющиеся должностями муниципальной 

службы администрации муниципального 

образования «Сяськелевское сельское поселение»
ХОДАТАЙСТВО

о включении в стаж муниципальной службы для установления пенсии за выслугу лет, периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знания работы в которых необходимы

___________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество муниципального служащего)

Для выполнения должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы 

_____________________________________________________________________________

(наименование замещаемой должности муниципальной службы с указанием структурного подразделения

_____________________________________________________________________________

в соответствии с должностной инструкцией)

___________________________________________________________________________

На основании представленных документов прошу рассмотреть возможность включения в стаж муниципальной службы муниципального служащего _________________________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество муниципального служащего)

следующие периоды замещения отдельных должностей руководителей и/или специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знания работы в которых необходимы для выполнения должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы в соответствии с должностной инструкцией:

	Полное наименование предприятия, учреждения, организации, опыт и знание работы которых необходимы муниципальному служащему для выполнения должностных обязанностей в соответствии с его должностной инструкцией
	Полное наименование замещаемой должности руководителя и /или специалиста на предприятии, в учреждении, организации
	Заявленный период замещения должности руководителя и/или специалиста на предприятии, в учреждении, организации

	
	
	Дата приема на работу (назначения на должность) (число, месяц, год)
	Дата увольнения с работы (освобождения от должности) (число, месяц, год)

	
	
	
	


Должностные обязанности муниципального служащего по замещаемой должности, для выполнения которых муниципальному служащему необходимы опыт и знание работы, приобретенные в период замещения отдельных должностей:

__________________________________________________________________

(указать обязанности в соответствии с должностным регламентом)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Обоснование необходимости включения заявленных периодов работы: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________    ______________            __________________

                 (Наименование должности)                              (подпись)                                    (Фамилия, инициалы)

__________________________
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