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АДМИНИСТРАЦИЯ

 ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЗЕЛЕНОБОРСКИЙ 

КАНДАЛАКШСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «25» ноября  2019 г                                                               № 336                                                    
О комиссии по установлению стажа муниципальной службы в администрации городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ", Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в РФ", Законом Мурманской области от 29.06.2007 N 860-01-ЗМО "О муниципальной службе в Мурманской области", решением Совета депутатов городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района Мурманской области Четвертого созыва от 17.10.2019 № 536  
ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Утвердить «Положение о комиссии по установлению стажа муниципальной службы в администрации городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района»  согласно Приложению № 1;

 1.2. Утвердить состав комиссии по установлению стажа муниципальной службы в администрации городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района согласно Приложению  № 2;

 1.3. Считать утратившими силу:

       1.3.1 постановление администрации от 30.09.2009 № 143 «О комиссии  по установлению стажа муниципальной службы в администрации муниципального образования городское поселение Зеленоборский Кандалакшского района»;

        1.3.2.постановление администрации  от  02.09.2015 № 234  «О внесении изменений в постановление  от 30.09.2009 № 143 «О комиссии  по установлению стажа муниципальной службы в администрации муниципального образования городское поселение Зеленоборский Кандалакшского района».

1.4. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района.  
1.5. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования.

1.6. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

 Врио Главы администрации  


                                 Р. Т. Кайибханов                                    
Приложение №  1
Утверждено  постановлением

Администрации городского поселения

 Зеленоборский Кандалакшского района

от 25.11.2019  № 336 

Положение о комиссии по установлению стажа муниципальной службы 
в администрации городского поселения Зеленоборский 
Кандалакшского района
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации работы комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальных служащих Администрации городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района  для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, а также назначения пенсии за выслугу лет (далее стаж муниципальной службы) и зачетом в него иных периодов замещения должностей. 

1.2. Комиссия образована в соответствии с действующим законодательством с целью реализации прав муниципальных служащих и является постоянно действующим коллегиальным органом.

1.3. Комиссия в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, законодательством Мурманской области, решениями Совета депутатов городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района, настоящим Положением.

2. Основные задачи

Задачами Комиссии являются:

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

- определение стажа муниципальной службы, дающего право на пенсию за выслугу лет.

- определение возможности включения в стаж муниципальной службы муниципальных служащих иных периодов трудовой деятельности, опыт и знания по которой необходимы для выполнения должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы в совокупности не превышающих пяти  лет.

3. Права и обязанности Комиссии:

3.1 Комиссия: 

3.1.1. Принимает решения об установлении стажа муниципальной службы муниципального служащего.

3.1.2. Проверяет обоснованность включения в стаж муниципальной службы и стажа работы специалистов отдельных периодов трудовой деятельности (службы) муниципального служащего. 

3.1.3. Рассматривает заявления муниципальных служащих, специалистов о включении иных периодов трудовой деятельности в стаж муниципальной службы и стажа работы специалистов. 

3.1.4. Устанавливает идентичность между применявшимися ранее наименованиями должностей и наименованиями должностей, перечисленных в Реестре муниципальных должностей муниципальной службы.

3.1.5. Рассматривает спорные вопросы, связанные с включением иных периодов трудовой деятельности в стаж муниципальной службы муниципального служащего и стажа работы специалистов. 

3.1.6. Ходатайствует перед главой поселения о включении в стаж муниципальной службы иных отдельных периодов службы, учитываемых в соответствии с краевым законодательством.

3.2 Комиссия имеет право:

3.2.1. В случае необходимости приглашать на заседание комиссии муниципального служащего или его руководителя и заслушивать их пояснения.

3.2.2. Запрашивать у муниципального служащего и специалиста дополнительную информацию, необходимую для принятия решения.

3.2.3. Запрашивать в органах государственной власти, органах местного самоуправления информацию и документы, необходимые для принятия решения.

3.2.4. Проводить проверку документов, а также условий (оснований), необходимых для определения стажа муниципальной службы и стажа специалиста.

3.3. Комиссия обязана:

3.3.1. Принимать и рассматривать  заявления и другие документы, оформленные в установленном в настоящем Положении порядке, либо вынести мотивированное решение об отказе.

3.3.2. Вести протоколы заседания Комиссии, обеспечивать их сохранность в течение срока, установленного нормативными правовыми актами.

3.3.3. Сообщать заявителю о принятом решении путем направления оформленной выписки из протокола заседания комиссии не позднее 10 календарных дней со дня заседания.

3.3.4. Направлять главе Администрации городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района решения Комиссии.

4. Организация и порядок работы Комиссии

4.1. Состав Комиссии утверждается распоряжением  Администрации городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района. 

4.2. Комиссию возглавляет председатель. В состав комиссии входят секретарь комиссии и члены комиссии. 

4.3. Председатель Комиссии руководит деятельностью Комиссии, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на нее задач, подписывает решения Комиссии.

4.4. Секретарь Комиссии обеспечивает организацию работы Комиссии:

4.4.1. по решению председателя Комиссии вносит вопрос на рассмотрение Комиссии;

4.4.2. подготавливает материалы, необходимые для принятия решения;

4.4.3. оповещает членов Комиссии о предстоящем заседании Комиссии;

4.4.4. доводит до сведения членов Комиссии информацию о материалах, представленных на рассмотрение Комиссии;

4.4.5. ведет протоколы заседаний Комиссии.

4.5. Основной формой работы Комиссии является заседание. Заседание считается правомочным, если на нем присутствует не менее 2/3 её членов.

4.6. Решения Комиссии принимаются простым большинством голосов и оформляются протоколами. 
4.7. При равном количестве голосов «за» и «против» председатель Комиссии имеет право решающего голоса.

4.8. Заседание комиссии проводятся в рабочее время по мере поступления обращений. Заявления рассматриваются в течение 30 календарных дней  со дня поступления. В случаях, когда при рассмотрении заявления необходимо направить запрос, срок его рассмотрения продлевается на период отправления и получения запроса.

4.9. Решения Комиссии по установлению стажа муниципальной службы являются основанием для издания соответствующего распоряжения  Администрации городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района 
 
4.10. Протокол заседания комиссии хранится в личном деле заявителя.

5. Порядок направления документов в Комиссию

5.1. Основанием для рассмотрения на заседании комиссии вопросов по исчислению стажа муниципальной службы является обращение муниципального служащего. 

5.2. Стаж муниципальной службы устанавливается на основании:

- трудовой книжки;

- в случаях, когда в трудовой книжке содержатся неправильные или неточные записи, либо не содержатся записи об отдельных периодах деятельности – справок с места работы (службы), справок архивных учреждений, выписок  из приказов и других документов, а также решений суда, подтверждающих трудовой стаж;

- военного билета или справок военных комиссариатов о подтверждении стажа военной службы.

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

6. Заключительные положения

6.1. Комиссия несет ответственность за своевременность рассмотрения заявлений.

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

Приложение №  2
Утверждено  постановлением

Администрации городского поселения

 Зеленоборский Кандалакшского района

от 25.11.2019  № 336 

Состав комиссии по установлению стажа муниципальной службы 
в администрации городского поселения Зеленоборский 
Кандалакшского района
	Председатель комиссии
	Шеховцова 

Любовь Павловна
	заместитель  Главы городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района

	Заместитель председателя комиссии
	Бычкова 

Елена Дмитриевна
	начальник отдела финансов и бухгалтерского учета

	Секретарь комиссии
	Тромза

 Инна Александровна
	заведующий административно-правовым сектором

	Члены комиссии:
	Юркова Ирина Александровна
	врио заведующего сектором социально-экономического развития

	
	Тарахович Владимир Владимирович
	ведущий специалист (юрисконсульт) административно-правового сектора

	
	Пентегова Виктория Викторовна
	ведущий специалист  отдела финансов и бухгалтерского учета


Приложение №  3
Утверждено  постановлением

Администрации городского поселения

 Зеленоборский Кандалакшского района

от 25.11.2019  № 336 

Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет 

на муниципальной службе
	
	

	Стаж муниципальной службы для установления надбавки к должностному окладу 
	Размер надбавки, %

	От 1 года до 5 лет 
	10 

	От 5 до 10 лет 
	20 

	От 10 до 15 лет 
	30 

	Свыше 15 лет 
	40 


Приложение №  4
Утверждено  постановлением

Администрации городского поселения

 Зеленоборский Кандалакшского района

от 25.11.2019  № 336 

Количество дней ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет муниципальным служащим 
	
	

	Стаж муниципальной службы для установления надбавки к должностному окладу
	Количество дней ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет, кален.дни

	От 1 года до 5 лет 
	1

	От 5 до 10 лет 
	5 

	От 10 до 15 лет 
	7 

	Свыше 15 лет 
	10 



   
 
Приложение N 5
Утверждено  постановлением

Администрации городского поселения

 Зеленоборский Кандалакшского района

от 25.11.2019  № 336 

ПРОТОКОЛ  
заседания комиссии по установлению стажа муниципальной службы

п.Зеленоборский                                                                     "____" _________ 20__ г.
 

ПРИСУТСТВОВАЛИ:
Председатель комиссии: ________________________________________________
Заместитель председателя: _____________________________________________
Секретарь:  ___________________________________________________________

Члены комиссии: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Повестка дня: О  включении  периодов  службы  (работы)  в стаж муниципальной службы (работы)  для  установления  ежемесячной  надбавки к должностному окладу за стаж муниципальной службы муниципальным  служащим (работникам).
 СЛУШАЛИ:  об установлении стажа муниципальной службы для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет
1. ____________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество, должность

______________________________________________________________________
Проверив трудовую книжку и другие документы______________________________

______________________________________________________________________
(указать перечень документов)
 представленные в подтверждение стажа муниципальной службы (работы), дающего право:

- на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет;
- на установление пенсии за выслугу лет;

- на ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет;
(нужное подчеркнуть).

Комиссия постановила, что указанными документами подтверждается следующий стаж муниципальной службы (работы):
	
	
	
	
	

	Наименования организаций 
	Должность 
	С какого времени 
	По какое время 
	Стаж работы (лет, месяцев, дней)

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Итого: _________ лет ________ месяцев _________ дней.

РЕШИЛИ:
Стаж работы ____________________________________________________________________,
(Ф.И.О., должность)
дающий право на получение (нужное подчеркнуть):
- ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет;
- дополнительный отпуск за выслугу лет;
- на установление пенсии за выслугу лет;

по состоянию на "___" _____________ 20____ г. устанавливается в количестве ________________ лет ___________________ месяцев __________________ дней (указывается цифрами и прописью).
 
  Результаты голосования:

           "за" ______ человек,
           "против" ______ человек,
           "воздержались" ______ человек.
Председатель комиссии:_________________ _______________________________
                                                         (подпись)         (инициалы и фамилия)
Секретарь комиссии: _________________ __________________________________
                                                       (подпись)            (инициалы и фамилия)
Члены комиссии: _____________________________________________________________________
                                          (подпись)                (инициалы и фамилия)
______________________________________________________________________
                                          (подпись)                 (инициалы и фамилия)
______________________________________________________________________
                                          (подпись)                  (инициалы и фамилия)
 

Приложение N 6 
Утверждено  постановлением

Администрации городского поселения

 Зеленоборский Кандалакшского района

от 25.11.2019  № 336 

	
	

	
	Главе администрации городского поселения Зеленоборский Кандалакшского  района
________________________________________

________________________________________
________________________________________
(Ф.И.О. заявителя, должность)


заявление.


 Прошу включить в стаж муниципальной службы (работы) иные периоды моей работы, опыт и знания по которой необходимы мне для исполнения должностных обязанностей по замещаемой мною в настоящее время должности (или для установления пенсии за выслугу лет).

Период работы с "__" __________ ____ г. по "__" ______________ ____ г.,
в должности_________________________________________________________

(должность, наименование организации)

В указанный период работы занимался вопросами ______________
______________________________________________________________________
(перечислить характер деятельности, род занятий, выполнявшихся в указанной должности)

Опыт и знания, приобретенные в вышеуказанный период работы (службы), способствовали повышению качества и эффективности работы для выполнения обязанностей по должности______________________________________________
______________________________________________________________________
(наименование должности)

_____________                                                  ________________________________
  (дата)                                                                                              (Ф.И.О., подпись)

Приложение N 7
Утверждено  постановлением

Администрации городского поселения

 Зеленоборский Кандалакшского района

от 25.11.2019  № 336 

	
	

	
	Главе администрации городского поселения Зеленоборский Кандалакшского  района
________________________________________

________________________________________
________________________________________
(Ф.И.О. заявителя, должность)



заявление.


Прошу установить мне стаж муниципальной службы (работы) для определения ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет.
_____________                                                  ________________________________
  (дата)                                                                                              (Ф.И.О., подпись)



Приложение N 8
Утверждено  постановлением

Администрации городского поселения

 Зеленоборский Кандалакшского района

от 21.10.2019  № 291     
	
	

	
	Главе администрации городского поселения Зеленоборский Кандалакшского  района
________________________________________

________________________________________
________________________________________
(Ф.И.О. заявителя, должность)


заявление.


Прошу определить стаж муниципальной службы, дающий право на установление пенсии за выслугу лет (включить в стаж муниципальной службы иные периоды моей работы, в совокупности не превышающие 5 лет, опыт и знание, приобретенные в вышеуказанный период работы (службы), способствовали повышению качества и эффективности работы для выполнения обязанностей по замещаемой должности). (нужное подчеркнуть)


_____________                                                  ________________________________
  (дата)                                                                                              (Ф.И.О., подпись)


Приложение N 9

Утверждено  постановлением

Администрации городского поселения

 Зеленоборский Кандалакшского района

от 25.11.2019  № 336 

	
	

	
	Главе администрации городского поселения Зеленоборский Кандалакшского  района
________________________________________

________________________________________
________________________________________
(Ф.И.О. заявителя, должность)


СПРАВКА
об исчислении стажа муниципальной службы (работы) для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет

	
	
	
	
	
	

	N
п/п 
	Работа в прошлом 
	Должность 
	Принят 
	Уволен 
	Стаж работы 

	1 
	
	
	
	
	



Стаж муниципальной службы (работы) для установления муниципальному служащему (работнику) ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, определения продолжительности дополнительного отпуска за выслугу лет по состоянию на _____ ___________ года определен в количестве ____ лет ____ мес. ___ дн. размере _____%.


Подписи председателя и секретаря Комиссии (с расшифровкой подписи)

Место печати

Согласовано: (подпись непосредственного руководителя)


С расчетом выслуги лет (стажа работы) ознакомлен(а)


________________________ "____" ___________ 20__ г.

