20.03.2019 г. № 45
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

НИЖНЕУДИНСКИЙ МУНИЦИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

КАМЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ О КОМИССИИ ПО УСТАНОВЛЕНИЮ СТАЖА

В соответствии со статьей 25 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 12 Закона Иркутской области от 15 октября 2007 года № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», статьей 4 Закона Иркутской области от 27 марта 2009 года № 13-оз «О должностях, периоды работы на которых включаются в стаж муниципальной службы, порядке его исчисления и зачета в него иных периодов трудовой деятельности»,  руководствуясь ст. 51 Устава Каменского муниципального образования, разделом 4 Положения об оплате труда муниципальных служащих администрации Каменского муниципального образования, утвержденное решением Думы Каменского муниципального образования от 26.12.2017 года № 13, администрация Каменского муниципального образования – администрация сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить состав комиссии по установлению стажа в соответствии с Приложением № 1.
2. Утвердить Положение о комиссии по установлению стажа. (Приложение № 2).
3. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации «Вестник Каменского сельского поселения.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Каменского 

муниципального образования 
Кустодееву О.В.
Приложение № 1

к постановлению администрации Каменского 

муниципального образования 
от 20.03.2019 г. № 45
Состав комиссии по установлению стажа
	Кустодеева О.В.
	Глава Каменского муниципального образования - председатель комиссии

	Раков А.К.
	ведущий специалист администрации Каменского

муниципального образования – администрации сельского

поселения - секретарь комиссии

	Знайдюк Н.А.
	Главный бухгалтер администрации Каменского МО


Приложение № 2
к постановлению администрации Каменского
муниципального образования – администрации
сельского поселения от 29.09.2017 г. №105
Положение о комиссии по установлению стажа
Глава 1. Общие положения
Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 15 октября 2007 года № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», Законом Иркутской области от 27 марта 2009 года № 13-оз «О должностях, периоды работы на которых включаются в стаж муниципальной службы, порядке его исчисления и зачета в него иных периодов трудовой деятельности», Положением о размере и условиях оплаты труда муниципальных служащих администрации Каменского муниципального образования, утвержденное решением Думы Каменского муниципального образования от 27.08.2017 года №177; 
1.1. Комиссия по установлению стажа (далее - Комиссия) является консультативно-совещательным органом при администрации Каменского муниципального образования – администрации сельского поселения (далее - Администрация).
1.2. Комиссия создается в целях установления стажа муниципальной службы для выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, поощрения за безупречную и эффективную муниципальную службу лицам, замещающим должности муниципальной службы (далее - муниципальные служащие), и зачета в стаж иных периодов трудовой деятельности работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, и вспомогательного персонала в Администрации, наделенных правами юридического лица (далее - служащие).
Настоящее Положение определяет порядок формирования, работы и основные функции Комиссии.

Глава 2. Порядок формирования, деятельности и принятия решений комиссии

2.1. Комиссия формируется в составе пяти человек, в том числе председателя Комиссии и секретаря Комиссии.
2.2. В состав Комиссии включаются специалисты Администрации, депутаты Думы Каменского муниципального образования, иные специалисты.
2.3. Персональный состав Комиссии утверждается постановлением Администрации.
2.4. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости. Комиссия обязана рассмотреть заявление не позднее 15 дней со дня поступления заявления и документов, принять решение. Заседание Комиссии правомочно, если на нем присутствует не менее 2/3 его членов.

2.5. Общее руководство деятельностью Комиссии осуществляет председатель Комиссии. В случае отсутствия председателя Комиссии полномочия председателя по его поручению временно исполняет один из членов Комиссии.

2.6. Организационно-техническую работу в Комиссии осуществляет секретарь. В его функции входит организация подготовки и проведения заседаний Комиссии:

формирование повестки заседания, подготовка материалов;

уведомление членов Комиссии о дне и времени заседания;

ведение и оформление протокола и передача его по назначению;

хранение документов по деятельности Комиссии. Протокол хранится в течение 3 лет.

Комиссия в своей деятельности руководствуется правовыми актами, указанными в пункте 1.1 настоящего Положения

Решения Комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов, присутствующих на заседании Комиссии.

Решения Комиссии носят рекомендательный характер и служат основанием для принятия руководителями органа местного самоуправления, наделенного правами юридического лица, решения о включении в стаж муниципальной службы муниципальных служащих, стаж работы служащего периодов работы (службы), дающих право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет.

Решение Комиссии оформляется протоколом (Приложение №3 к настоящему Положению). Протокол составляется в двух экземплярах и подписывается всеми членами Комиссии, присутствующим на заседании. Один экземпляр остается в Комиссии, второй передается секретарем Комиссии в кадровую службу Администрации, наделенного правами юридического лица.

На основании протокола заседания Комиссии Администрация, руководитель Администрации, наделенного правами юридического лица, издает приказ (распоряжение) об установлении стажа муниципальной службы муниципального служащего и (или) зачете в него иных периодов трудовой деятельности, зачете в стаж иных периодов трудовой деятельности служащим. Проект распоряжения (приказа) подготавливается кадровой службой, экземпляр протокола помещается в личное дело муниципального служащего, служащего.

В стаж муниципальной службы муниципального служащего для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрения за безупречную и эффективную муниципальную службу включаются периоды работы, установленные Законом Иркутской области от 27.03.2009 г. №13-оз «О должностях, периоды работы на которых включаются в стаж муниципальной службы, порядке его исчисления и зачета в него иных периодов трудовой деятельности».

В стаж муниципальной службы муниципального служащего, а также в стаж работы служащего Комиссией могут засчитываться периоды замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим, служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией. Периоды работы на указанных должностях в совокупности не должны превышать пять лет.

Рассмотрение вопроса о зачете в стаж муниципальной службы, работы служащего иных периодов трудовой деятельности осуществляется руководителем органа местного самоуправления по заявлению муниципального служащего, служащего, согласованному его непосредственным руководителем, руководителем структурного подразделения, в котором муниципальный служащий, служащий замещает должность муниципальной службы, службы, на основании представленных документов о трудовом стаже.

Заявление муниципального служащего, служащего подается по форме, указанной в Приложениях №№ 1 и 2 к настоящему Положению.

2.16. К заявлению прилагаются:

1) копия трудовой книжки и (или) военный билет;

2) копия должностной инструкции по замещаемой должности;

3) справки архивных и других компетентных учреждений, подтверждающих стаж работы.

2.17. Заявление муниципального служащего, служащего с резолюцией Главы муниципального образования направляется в Комиссию.

2.18. Исчисление стажа муниципальной службы и зачета в стаж муниципальной службы, работы служащего иных периодов трудовой деятельности осуществляется в следующем порядке:
1) при исчислении стажа муниципальной службы муниципального служащего, иных периодов трудовой деятельности муниципального служащего, служащего все включаемые периоды работы суммируются;
2) стаж муниципальной службы исчисляется в годах, месяцах, днях на основании сведений о трудовой деятельности, трудовом стаже либо стаже муниципальной службы, содержащихся в трудовой книжке, военном билете, справке военного комиссариата и иных документах, соответствующих государственных органов, архивных учреждений, установленных законодательством Российской Федерации;
3) иные периоды трудовой деятельности служащего исчисляются в годах, месяцах, днях на основании сведений о трудовой деятельности, трудовом стаже, содержащихся в трудовой книжке и иных документах, подтверждающих соответствующие периоды работы;
4) стаж муниципальной службы муниципального служащего, устанавливается с момента возникновения права на него.

Приложение № 1 

к Положению о комиссии по установлению стажа 

Главе Каменского муниципального образования __________________________
(фамилия, инициалы главы)

от


(Ф.И.О. муниципального служащего)

______________________________
(замещаемая должность)

ЗАЯВЛЕНИЕ (заполняется муниципальным служащим)
Прошу в соответствии с частью 1 статьи 25 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Иркутской области «О должностях, периоды работы на которых включаются в стаж муниципальной службы, порядке его исчисления и зачета в него иных периодов трудовой деятельности» засчитать мне в стаж муниципальной службы следующие периоды моей служебной (трудовой) деятельности на отдельных должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией:
	Дата поступления на работу
	Дата увольнения с работы
	Наименование и местонахождение организации, структурное подразделение, должность
	Основные функциональные обязанности (две - три основные обязанности)

	
	
	
	

	
	
	
	


«
»
20
г.
______________


                                                                                                                      (подпись)

Позиция непосредственного руководителя:

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
«
»
20_____г. 
        


                                                    (подпись)          (фамилия, инициалы)

Позиция руководителя структурного подразделения, в котором работает заявитель: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________                                 «
»______________
20____г. 
___________ _____________________                           
                                                           (подпись)         (фамилия, инициалы)

Приложение № 2 

к Положению о комиссии по установлению стажа

                                                                                              Главе Каменского муниципального  

                                образования          

                                             (фамилия, инициалы главы)

от Ф.И.О. муниципального служащего)

 (замещаемая должность)

Заявление
(заполняется лицом, замещающим должность, не являющуюся должностью муниципальной службы)

Прошу в соответствии с Положением об оплате труда работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы и вспомогательного персонала администрации Каменского муниципального образования, утвержденное постановлением администрации Каменского муниципального образования – администрации сельского поселения от 10.01.2013 г. № 2а засчитать мне в стаж работы служащего следующие периоды моей трудовой деятельности на отдельных должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией:
	Дата поступления на работу
	Дата увольнения с работы
	Наименование и местонахождение организации, структурное подразделение, должность
	Основные функциональные обязанности (две - три основные обязанности)

	
	
	
	

	
	
	
	


«
»
20
г.



                                                                                                          (подпись)

Позиция непосредственного руководителя:

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
«
»
20_____г. 
        


                                                    (подпись)          (фамилия, инициалы)

Позиция руководителя структурного подразделения, в котором работает заявитель: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________                                              «
»______________
20____г. 
___________ ____________________                                                                                                                                                                   (подпись)    (фамилия, инициалы)
Приложение № 3 

к Положению о комиссии по установлению стажа
Протокол заседания комиссии по установлению стажа
«_______»__________________ 20____ г.                                                                              с.Каменка
Присутствовали:

председатель Комиссии


секретарь Комиссии


члены Комиссии: _______________________________________________________

По вопросу об установлении стажа муниципальной службы (стажа работы служащего)

слушали

______________________________________________________________________
(фамилия, инициалы)

1. Фамилия, имя, отчество муниципального служащего (служащего)

______________________________________________________________________
2. Должность


3. Место работы


4. Дата рождения

Проверив трудовую книжку и в подтверждение стажа работы (не установленного записями в трудовой книжке), надлежаще оформленные справки, учитывая: опыт и знание работы
______________________________________
(перечислить две-три основные обязанности)
в должности
_________________________________
(наименование должности в ином предприятии, учреждении)


необходимые для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией
,

(наименование должности муниципальной службы, службы) 

______________________________________________________________________

Комиссия определила: засчитать в стаж для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет,  определения продолжительности ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет, поощрения за безупречную и эффективную муниципальную службу (нужное подчеркнуть) следующие периоды работы:
	Дата (число, месяц, год)
	Стаж работы
	Занимаемая должность
	Место работы

	с какого времени
	по какое время
	лет
	месяцев
	дней
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Комиссия решила:

Стаж муниципальной службы, стаж работы служащего по состоянию на
«
»
20
__г. составляет- _____ лет
 ______  месяцев _______дней.

Председатель Комиссии        _____________________      _____________________                                                                                                        Секретарь Комиссии
______________________      _______________________
Члены Комиссии:                 ______________________      ____________________
