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АДМИНИСТРАЦИЯ

КРАСНОКАМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
[image: image1.jpg]


24.05.2013                                                                                        

№ 816                                                              .
Об утверждении Положения о комиссии 

по включению в стаж муниципальной 

службы периодов работы в должностях

руководителей и специалистов на предприятиях, 

в учреждениях и организациях, опыт и знание

работы в которых необходимы муниципальным 

служащим для исполнения обязанностей

по замещаемой должности муниципальной службы

На основании  статьи 16 Закона Пермской области от 09 августа 1999 г. № 580-86 "О стаже государственной гражданской, муниципальной службы Пермской области", в целях  привлечения квалифицированных специалистов  на муниципальную службу и обеспечения социальных гарантий муниципальных служащих администрации Краснокамского муниципального района администрация Краснокамского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемое Положение о комиссии по включению в стаж муниципальной службы периодов работы в должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим для исполнения обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы (далее - Положение).

2. Руководителям отраслевых (функциональных) органов администрации Краснокамского муниципального района:

2.1. издать приказы о создании комиссий по включению в стаж муниципальной службы периодов работы в должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим для исполнения обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы (далее - Комиссия), и об утверждении составов Комиссий;

2.2. руководствоваться Законом Пермской области от 09 августа 1999 г. № 580-86 "О стаже государственной гражданской, муниципальной службы Пермской области" (в ред. от 01.10.2012 № 93-ПК), Положением, утвержденным пунктом 1 настоящего распоряжения, при осуществлении деятельности Комиссий;
2.3. ознакомить муниципальных служащих отраслевых (функциональных) органов администрации Краснокамского муниципального района с настоящим распоряжением.
3. Отделу по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам письменно ознакомить муниципальных служащих администрации Краснокамского муниципального района, руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации района с настоящим распоряжением.

4. Постановление подлежит опубликованию в специальном выпуске «Официальные материалы органов местного самоуправления Краснокамского муниципального района» газеты «Краснокамская звезда».

5. Контроль за исполнением распоряжения возложить на управляющего делами администрации Краснокамского муниципального района И.А.Шилоносову, руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации Краснокамского муниципального района.
Глава Краснокамского

муниципального района -

глава администрации Краснокамского

муниципального района                                                               Ю.Ю.Крестьянников
Жернакова О.С.

4 49 01

УТВЕРЖДЕНО

постановлением
администрации Краснокамского 

муниципального района

от 24.05.2013 № 816
ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по включению в стаж муниципальной службы периодов

работы в должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим для исполнения обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы

I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок образования и работы комиссий по включению в стаж муниципальной службы периодов работы в должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим для исполнения обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы (далее - Комиссия), образуемых в администрации Краснокамского муниципального района, отраслевых (функциональных) органах администрации Краснокамского муниципального района в соответствии с Законом Пермской области от 9 августа 1999 г. № 580-86 "О стаже государственной гражданской, муниципальной службы Пермской области" (в ред. от 01.10.2012 № 93-ПК).

1.2. Основной задачей Комиссий является рассмотрение вопроса о включении в стаж муниципальной службы периодов работы в должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальному служащему для исполнения обязанностей по замещаемой им должности муниципальной службы (в совокупности не более пяти лет) (далее - периоды работы), для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и назначения пенсии за выслугу лет.

1.3. Решение о включении периодов работы в стаж муниципальной службы принимается представителем нанимателя (работодателем) на основании решения соответствующей Комиссии.

II. Порядок образования Комиссии

2.1. Комиссией, образованной в администрации Краснокамского муниципального района (далее – Администрация района), состав которой утверждается распоряжением администрации Краснокамского муниципального района, рассматриваются вопросы о включении периодов работы в стаж муниципальной службы в отношении главы Краснокамского муниципального района, муниципальных служащих Администрации района, руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации района.

2.2. Комиссиями, образованными в отраслевых (функциональных) органах Администрации района, составы которых утверждаются приказами руководителей соответствующих органов, рассматриваются вопросы о включении периодов работы в стаж муниципальной службы в отношении муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в отраслевых (функциональных) органах Администрации района.

2.3. Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов Комиссии. В отсутствие председателя Комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя Комиссии. Все члены Комиссии при принятии решений обладают равными правами.

2.4. В состав Комиссии входит представитель нанимателя (работодатель) и (или) уполномоченные им муниципальные служащие, в том числе руководители (специалисты) юридической, кадровой служб, представитель профсоюзной организации (при наличии).

2.5. В случае временного отсутствия муниципального служащего, включенного в состав Комиссии, в заседании Комиссии принимает участие муниципальный служащий, на которого возложено исполнение обязанностей по данной должности муниципальной службы в соответствии с распоряжением Администрации района (приказом руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации района).

III. Порядок работы Комиссии

3.1. Основанием для проведения заседания Комиссии является поступление представителю нанимателя (работодателю) заявления муниципального служащего о включении в стаж муниципальной службы периодов работы в должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальному служащему для исполнения им обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы, по форме согласно приложению к настоящему Положению (далее - Заявление о включении периодов работы в стаж муниципальной службы).

Заявление о включении периодов работы в стаж муниципальной службы с приложением документов подлежит регистрации в кадровой службе представителя нанимателя (работодателя) (приложение 1).

3.2. Для рассмотрения вопроса о включении периодов работы в стаж муниципальной службы одновременно с заявлением представляются следующие документы:

3.2.1. копия должностной инструкции по замещаемой должности муниципальной службы;

3.2.2. копия трудовой книжки;

3.2.3. копия военного билета (при включении периодов военной службы);

3.2.4. должностная инструкция, трудовой договор или иной документ (либо их заверенные копии), подтверждающие, что опыт и знание работы в должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, период которой предлагается к включению в стаж муниципальной службы, необходимы муниципальному служащему для исполнения им обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы.

В случае представления копий документов, указанных в пункте 3.2.4 настоящего Положения, они должны быть заверены подписью руководителя или иного уполномоченного лица и печатью предприятия, учреждения, организации.

3.3. Заявление о включении периодов работы в стаж муниципальной службы подается муниципальным служащим после успешного завершения им испытательного срока, если испытание не устанавливалось - не ранее чем через три месяца после назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы.

3.4. Заседание Комиссии проводится не позднее чем через три месяца после подачи муниципальным служащим Заявления о включении периодов работы в стаж муниципальной службы с приложением документов, указанных в пункте 3.2 настоящего Положения.

3.5. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины общего числа членов Комиссии. В заседании Комиссии с правом совещательного голоса принимает участие непосредственный руководитель муниципального служащего, в отношении которого рассматривается вопрос о включении периодов работы в стаж муниципальной службы.

3.6. На заседании Комиссии рассматриваются представленные муниципальным служащим документы, заслушиваются при необходимости его пояснения.

3.7. По итогам рассмотрения вопроса о включении периодов работы в стаж муниципальной службы Комиссия принимает соответствующее решение. Решения Комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии. При равенстве голосов решающим считается голос председателя Комиссии.

3.8. Члены Комиссии не вправе разглашать сведения, ставшие им известными в ходе работы Комиссии.

3.9. По результатам заседания Комиссией принимается одно из следующих решений:

3.9.1. включить рассматриваемые периоды работы в стаж муниципальной службы (в совокупности не более пяти лет) для соответствующей должности муниципальной службы;

3.9.2. отказать во включении рассматриваемых периодов работы в стаж муниципальной службы для соответствующей должности муниципальной службы.
3.10. Основаниями для отказа являются:

3.10.1. Несоответствие представленных муниципальным служащим администрации района документов требованиям пунктов 3.1., 3.2. настоящего Порядка.

3.10.2. Несоответствие опыта и знаний работы в период работы в должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях выполняемым должностным обязанностям муниципального служащего администрации района.

3.11. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается членами Комиссии, принимавшими участие в ее заседании (приложение 2).

3.12. Копия протокола (выписка из протокола) заседания Комиссии приобщается к личному делу муниципального служащего.

3.13. Решение Комиссии о включении периодов работы в стаж муниципальной службы является основанием для издания представителем нанимателя (работодателем) соответствующего распоряжения (приказа) на основании справки о стаже муниципальной службы муниципального служащего, подготовленной кадровой службой (приложение 3).

3.14. Днем включения периодов работы в стаж муниципальной службы считается дата проведения заседания Комиссии, на котором принято решение о включении периодов работы в стаж муниципальной службы.

3.15. Периоды работы включаются в стаж муниципальной службы (в совокупности не более пяти лет) для исполнения муниципальным служащим обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы.

При переводе муниципального служащего на иную должность муниципальной службы в том же отраслевом (функциональном) органе администрации района, переводе на иную должность муниципальной службы в том же или другом  отраслевом (функциональном) органе Администрации района, поступлении вновь на муниципальную службу (увольнении в порядке перевода из одного функционального органа Администрации района в другой) периоды работы, включенные на основании решения Комиссии в стаж муниципальной службы, не сохраняются и подлежат пересмотру в порядке, установленном настоящим Положением.

Приложение 1

к Положению

о комиссии по включению в стаж

муниципальной службы периодов

работы в должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим

для исполнения обязанностей

по замещаемой должности

муниципальной службы

                               ____________________________________________

(Ф.И.О., должность представителя нанимателя (работодателя)

                               ____________________________________________

                                                                                  (Ф.И.О., должность муниципального служащего)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    
В  соответствии  с  частью  2  статьи  16  Закона Пермской области от 9

августа   1999   г.   №   580-86   "О  стаже  государственной  гражданской, муниципальной службы Пермской области" (в ред. от 01.10.2012 № 93-ПК) прошу включить в стаж муниципальной службы период работы в __________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование предприятия, учреждения, организации)

в должности _______________________________________________________________

(наименование должности)

с __________________ по __________________.

        (дата)                                                                                                 (дата)

    В указанный период работы исполнял(а) следующие обязанности:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Опыт  и знания, приобретенные в указанный период работы, необходимы мне для исполнения следующих должностных обязанностей:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

     (указываются должностные обязанности в соответствии с должностной   инструкцией)

Приложение:

__________________________________________________________________

"_____" ___________ 20___ г.     _______________ /_____________________

                                    (подпись)       (расшифровка подписи)

Приложение 2

к Положению

о комиссии по включению в стаж

муниципальной службы периодов

работы в должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим

для исполнения обязанностей

по замещаемой должности

муниципальной службы

ПРОТОКОЛ №____

заседания комиссии по вопросам исчисления стажа муниципальной службы муниципальных служащих  

____________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

"____" _________ 20__ г.                                                     г.Краснокамск

Присутствовали: председатель комиссии __________________________________

                инициалы и фамилия

Члены комиссии: _____________________________________________________

                                   инициалы и фамилия

                               ______________________________________________________

                               ______________________________________________________

                               ______________________________________________________

СЛУШАЛИ: 1. Об установлении стажа  муниципальной службы, дающего

право  на  получение   ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет

1. Фамилия, имя, отчество ______________________________________________

2. Должность __________________________________________________________

3. Год рождения ________________________________________________________

4. Место жительства_________________________________________________

Проверив трудовую книжку _________________________________________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество)

и другие документы,  представленные  в  подтверждение стажа работы, дающего право  на  получение   ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет,  комиссия  постановила,  что указанными документами подтверждается следующий стаж работы:

	 Наименование организаций,  
периоды работы, в которых дают право 
	Должность
	С какого
времени 
	По какое
  время 
	Стаж работы 
(лет, месяцев,
     дней)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Итого: _________ лет ________ месяцев _________ дней. 

Стаж работы __________________________________, дающий право на получение __________________________________________________________

                                                         фамилия и инициалы

ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет ( нужное подчеркнуть), по состоянию на "___" ____ 20__ г.  устанавливается __________ лет __________ месяцев __________ 

                                                                                 (прописью)                        (прописью)                                     (прописью)

дней.
Председатель комиссии _________________   ______________________

                                                           (подпись)                  (инициалы и фамилия)

Члены комиссии:             _________________   ______________________

                                                          (подпись)                   (инициалы и фамилия)

                                           _________________   ______________________

                                                ( подпись)                     (инициалы и фамилия)

Приложение 3

к Положению

о комиссии по включению в стаж

муниципальной службы периодов

работы в должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим

для исполнения обязанностей

по замещаемой должности

муниципальной службы

ЛИСТ

расчета выслуги лет

Ф.И.О., год рождения ______________________________________________

Должность _______________________________________________________

В стаж работы, дающий право  на  получение  ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной  службе, ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет  засчитываются (в календарном  исчислении) следующие периоды:

	N 
п/п
	Место службы, 
работы, 

должность
	Номер, дата приказа
о назначении, 
увольнении
	Подтверждающий 
документ
	Периоды   
	Выслуга 
лет (стаж
работы): 
лет,   
месяцев, 
дней
	Основание 
зачета   
(нормативный акт)    

	
	
	
	
	
	
	


Итого выслуга лет (стаж работы) на "__" _________ 20__ г.

составляет ___ лет ____ месяцев ___ дней.
Расчет составил __________________________________________________________________

(должность, подпись работника кадровой службы)

"__" ___________ 20__ г.

С  расчетом  выслуги  лет  (стажа работы)  ознакомлен

________________________ "__" ___________ 20__ г.

   (подпись работника)
