Российская Федерация

Иркутская область 

Нижнеилимский район

  Администрация Новоигирминского городского поселения__   
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  «_21_» декабря 2017 года   № 1168
Новоигирминское городское поселение

«Об утверждении Положения
о комиссии по установлению 
стажа муниципальной службы»
В целях определения стажа муниципальной службы и (или) зачета в него иных периодов трудовой деятельности, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Иркутской области от 15.10.2007 N 88-оз "Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области", статьями 23, 24, 50 Устава Новоигирминского муниципального образования, администрация Новоигирминского городского поселения:

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Создать при Администрации Новоигирминского городского поселения комиссию по установлению стажа муниципальной службы.

2. Утвердить Положение о комиссии по установлению стажа муниципальной службы (Приложение N 1).
2. Утвердить Порядок представления документов в комиссию по установлению стажа муниципальной службы (Приложение N 2).

3. Настоящее Постановление подлежит официальному опубликованию в периодическом издании Новоигирминского городского поселения «Игирминский вестник» и размещению на официальном сайте Новоигирминского городского поселения http://new-igirma.irkobl.ru/,  вступает в силу с момента опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 января 2017года.
4. Контроль по исполнению настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Новоигирминского

городского поселения                                                                          Н.И. Сотников

Исп. Аверкина М.С.
Рассылка: в дело, отдел по правовому и кадровому обеспечению, прокуратура.
Приложение N 1
к постановлению администрации
Новоигирминского городского поселения 
от «_21_» декабря 2017г. № 1168
ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальному служащему администрации 

Новоигирминского городского поселения
Глава 1. Общие положения
1.Положение о комиссии по установлению стажу муниципальной службы (Далее – Положение) разработано в соответствии со статьей 25 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", статьей 12 Законом Иркутской области от 15.10.2007 N 88-оз "Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области" и определяет порядок формирования и работы комиссии по установлению стажа муниципальной службы (далее - Комиссия).
2. Комиссия по установлению стажа муниципальной службы является постоянно действующим совещательным коллегиальным органом, созданном при администрации Новоигирминского городского поселения (далее - администрация) для определения стажа муниципальной службы.
3. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами Новоигирминского городского поселения, в том числе настоящим Порядком.
4. Комиссия по установлению стажа муниципальной службы (далее - Комиссия) осуществляет следующие функции: 

1) рассматривает спорные вопросы по исчислению и установлению стажа муниципальной службы;

2) рассматривает поданное муниципальным служащим представителю нанимателя (работодателю) заявление о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности;

3) рассматривает вопросы по зачету в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности в целях установления муниципальным служащим ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет.  
5. Организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии осуществляет отдел по правовому и кадровому обеспечению администрации Новоигирминского муниципального образования. 
Глава 2. Порядок создания Комиссии
1. Комиссия формируется в составе председателя Комиссии, заместителя председателя Комиссии и членов Комиссии. Председателем Комиссии является Глава администрации.

2. Общее руководство Комиссией осуществляет председатель Комиссии, а в случае его отсутствия (или по его поручению) - заместитель председателя Комиссии.

2.1. Специалист администрации Новоигирминского городского поселения, ответственный за работу с кадрами, организует работу 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.

3. Состав Комиссии утверждается распоряжением администрации Новоигирминского городского поселения.

Глава 3. Порядок деятельности Комиссии
1. Комиссия осуществляет свою деятельность в форме заседаний.

2. Основаниями для проведения заседания Комиссии являются:

1) сведения о трудовой деятельности, представленные гражданином представителю нанимателя (работодателю) при поступлении на муниципальную службу в администрацию Новоигирминского городского поселения;

2) поданное муниципальным служащим представителю нанимателя (работодателю) заявление о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности, согласованное с его непосредственным руководителем, руководителем органа администрации Новоигирминского городского поселения, в подчинении которого он находится, если соответствующий руководитель не является представителем нанимателя (работодателем). Указанное заявление в течение 3 дней с момента его поступления направляется представителем нанимателя (работодателем) в Комиссию для рассмотрения.

3. Заседание Комиссии проводится в течение:

1) 10 календарных дней со дня получения представителем нанимателя (работодателем) сведений о трудовой деятельности в соответствии с подпунктом 1 пункта 2 настоящей главы;

2) 30 календарных дней со дня получения представителем нанимателя (работодателем) заявления муниципального служащего о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности в соответствии с подпунктом 2 пункта 2 настоящей главы.

4. Комиссия имеет право:

1) для определения стажа муниципальной службы запрашивать у муниципального служащего необходимую информацию и документы, подтверждающие стаж муниципальной службы;

2) запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления Новоигирминского городского поселения информацию и материалы, необходимые для выполнения возложенной на Комиссию задачи и функций в пределах ее компетенции;

3) принимать решения по вопросам и в порядке, установленном настоящим Положением;

4) рассматривать вопросы о зачете в стаж работы, дающий право на получение надбавки к должностному окладу за выслугу лет работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации Новоигирминского городского поселения, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности администрации Новоигирминского городского поселения, для которых работодателем является администрация Новоигирминского городского поселения, иных периодов трудовой деятельности, в порядке, предусмотренном для зачета иных периодов трудовой деятельности в стаж муниципальной службы.

4. Комиссия возвращает без рассмотрения заявления муниципальных служащих о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности, направленные в Комиссию с нарушением требований, установленных подпунктом 2 пункта 2 настоящей главы.

5. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее 2/3 от установленного числа членов Комиссии. Решения Комиссии принимаются путем открытого голосования большинством голосов из числа присутствующих на заседании Комиссии. При равном количестве голосов решающий голос имеет председатель Комиссии.

6. Специалист администрации Новоигирминского городского поселения, ответственный за работу с кадрами, в течение 2 рабочих дней после проведения заседания Комиссии оформляет протокол заседания Комиссии, который подписывается членами Комиссии, присутствовавшими на заседании Комиссии.
В случае несогласия с принятым решением член комиссии вправе изложить свое мнение в письменном виде, которое приобщается к протоколу заседания.
7. На основании протокола заседания Комиссии специалистом администрации Новоигирминского городского поселения, ответственным за работу с кадрами, в течение 5 рабочих дней, готовится распоряжение администрации Новоигирминского городского поселения об установлении стажа муниципальной службы либо зачета к в него иных периодов трудовой деятельности муниципального служащего, который передается в бухгалтерию Новоигирминского городского поселения, а экземпляр протокола помещается в личное дело муниципального служащего.  
Глава Новоигирминского

городского поселения                                                                         Н.И. Сотников

Приложение N 1
к Положению о комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальному служащему администрации Новоигирминского городского поселения, утвержденному Постановлением администрации Новоигирминского городского поселения от «21» декабря 2017г. №_1168_
ПРОТОКОЛ
заседания комиссии по установлению стажа муниципальной службы
 р.п. Новая Игирма                                                "___" ________________ 20___ г.
Присутствовали: 

Председатель комиссии: ______________________________________________
Заместитель председателя комиссии: ___________________________________
Члены комиссии: ____________________________________________________
Повестка заседания комиссии: _________________________________________
Рассматривали: ______________________________________________________                                                                                                                              

	Дата (число, месяц, год)
	Стаж работы
	Профессия, должность
	Место работы

	с какого времени
	по какое время
	год (лет)
	Месяцев
	Дней
	
	

	 
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	


Комиссия  решила: что стаж муниципальной службы  
	№

п/п
	                          Фамилия, имя, отчество
	       Должность
	Трудовой  стаж  по  установлению  надбавки  к  должностному  окладу  за выслугу   лет

	
	
	
	


для _______________________________________________________________

___________________________________________________________________

(указывается для чего: установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет; определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет)

по состоянию на «____»_____20__г. составляет ___ лет ___ месяцев ____ дней.

	Председатель комиссии
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	Заместитель комиссии
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	Члены комиссии
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


Приложение N 2
к постановлению администрации
Новоигирминского городского поселения
от «___» ________ 2017г. N ____
Порядок 
представления документов в комиссию по установлению стажа муниципальной службы

1. При поступлении на муниципальную службу, для определения стажа муниципальной службы и (или) зачета в него иных периодов трудовой деятельности, работник вправе подать в Комиссию по установлению стажа муниципальной службы (далее Комиссия) заявление по установлению стажа муниципальной службы на имя главы Новоигирминского городского поселения (Приложение к Порядку N 1).

2. К заявлению прилагаются: трудовая книжка, документы подтверждающие периоды работы или военной службы.

Документами, в соответствии с законодательством, подтверждающими стаж муниципальной службы, являются:

1) Трудовая книжка муниципального служащего (основной документ);

2) Справки с места работы (службы), справки архивных учреждений, выписки из приказов – в случае, если в трудовой книжке содержатся неправильные или неточные записи, либо не содержатся записи об отдельных периодах деятельности;

3) Военный билет в подтверждение стажа военной службы;

4) Должностная инструкция, трудовой договор или документ, подтверждающий, что опыт работы в должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, период которой предполагается к включению в стаж муниципальной службы, необходимы муниципальному служащему для исполнения обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы.
Примечание: 
При исчислении стажа муниципальной службы муниципального служащего все включаемые (засчитываемые) периоды замещения должностей суммируются.

Приложение N 1
к Порядку представления

 документов в комиссию

 по установлению стажа

 муниципальной службы
Главе Новоигирминского

городского поселения

_____________________
(фамилия, имя, отчество,

___________________________

должность заявителя)

Заявление

      Прошу в соответствии с Федеральным Законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" 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:

	Месяц и год
	Должность, структурное подразделение, наименование и местонахождение организации
	Основные функциональные обязанности,(2-3)основные обязанности)

	поступления
	увольнения
	
	

	
	.
	
	

	.
	
	
	


Приложение:
(указать прилагаемые документы)*

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

 Дата 
	
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


________________________________________________________________
(позиция непосредственного руководителя, в котором работает заявитель)

___________________________________________________________________________
(позиция непосредственного руководителя заявителя)
	Дата
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


