А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

СРЕДНЕКАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

_16.10.2017_                                                                                                 №_309___   
Об утверждении Положения о комиссии по исчислению стажа 
муниципальной службы 
         В  соответствии  с  Законами Магаданской области от  2  ноября 2007 года  № 900-ОЗ «О муниципальной службе в Магаданской области», от 16 июня 2008 года №1020-ОЗ «О порядке исчисления стажа муниципальной службы муниципальных служащих в Магаданской области», от 14 марта 2014 года  № 1718-ОЗ "О пенсионном обеспечении за выслугу лет в Магаданской области", в целях упорядочения процедуры исчисления стажа замещения должностей муниципальной службы в Администрации Среднеканского городского округа и ее органах, зачета в стаж иных периодов трудовой деятельности и установления надбавок и дополнительных отпусков за выслугу лет, 

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Положение о комиссии по исчислению стажа муниципальной службы  согласно приложению № 1.
2. Утвердить состав комиссии по исчислению стажа муниципальной службы  согласно приложению № 2.

3. Руководителям Управления социальной политики, Управления финансов и Управления ЖКХ и градостроительства при организации работы с обращениями муниципальных служащих по вопросам исчисления стажа муниципальной службы руководствоваться настоящим Положением.
          4. Постановление администрации МО "Среднеканский район" от 11.02.2013г. №23 "Об утверждении Положения о комиссии по исчислению стажа 
муниципальной службы" считать утратившим силу. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Первого заместителя Главы Администрации, управляющего делами Герасимову О.Н.
6. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете Среднеканского городского округа "Новая Колыма.Вести".
	Глава Администрации
	Ф.Ф. Трибух

	
	


Исп.Склярова С.П.
Приложение № 1
к постановлению Администрации
Среднеканского городского округа
от 16.10.2017_№_309____
Положение 
о комиссии по исчислению стажа муниципальной службы 
1. Настоящим Положением регламентируется порядок организации, деятельности и компетенция комиссии по исчислению стажа муниципальной службы (далее – Комиссия) в Администрации Среднеканского городского округа и ее структурных подразделениях наделенных правом юридического лица (далее по тексту - Администрация).

2. В своей деятельности Комиссия руководствуется Законами Магаданской области от 2 ноября 2007 года N 900-ОЗ "О муниципальной службе в Магаданской области", от 16 июня 2008 года N 1020-ОЗ "О порядке исчисления стажа муниципальной службы муниципальных служащих в Магаданской области", от 14 марта 2014 года  № 1718-ОЗ "О пенсионном обеспечении за выслугу лет в Магаданской области", иными нормативными актами, настоящим Положением.

3. Комиссия  состоит из председателя,  заместителя председателя, секретаря и членов Комиссии. В состав членов Комиссии в обязательном порядке включается руководитель  отраслевого, функционального органа или его заместитель, представивший ходатайство для рассмотрения.

Персональный состав Комиссии утверждается постановлением Администрации.

4. Председатель обеспечивает организацию работы Комиссии в соответствии с задачами, указанными в пункте 7 настоящего Положения, по мере необходимости назначает ее заседания.

В случае невозможности выполнения председателем своих обязанностей, его полномочия возлагаются на заместителя председателя Комиссии.

5. Секретарь Комиссии регистрирует поступающие документы, проводит их проверку, готовит заключение, обеспечивает информирование членов Комиссии о времени и месте проведения заседания, оформляет протокол; выполняет поручения председателя и заместителя связанные с обеспечением деятельности Комиссии.

В случае отсутствия секретаря его функции выполняет один из членов Комиссии по поручению председателя.

6. В случае отсутствия кого-либо из членов Комиссии, на период проведения предстоящего заседания, правовым актом Администрации допускается его замена другим муниципальным служащим.

7. Основные задачи Комиссии:

7.1. принятие решения об установлении или изменении стажа муниципальной службы лиц, впервые поступивших на муниципальную службу или замещающих должности муниципальной службы в настоящее время в  Администрации и ее отраслевых и функциональных  органах,  дающего право на:

- ежемесячную надбавку к должностному окладу за выслугу лет;

- пенсионное обеспечение за выслугу лет;

- дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет.
7.2. рассмотрение вопросов о включении в стаж муниципальной службы иных периодов работы (службы), опыт и знания по которым необходимы для выполнения обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы;

7.3. своевременное рассмотрение обращений, поступивших от кадровых служб (специалистов, в обязанности которых входит работа с кадрами) (далее по тексту - кадровые службы) отраслевых и функциональных органов Администрации в целях урегулирования спорных ситуаций по вопросам:

- исчисления и пересмотра стажа муниципальной службы;

- предоставления гарантий и компенсаций, предусмотренных действующим законодательством о муниципальной службе;

Комиссия может принимать к рассмотрению и иные спорные вопросы, связанные с исчислением стажа муниципальной службы.

8. Для осуществления своих функций Комиссия имеет право:

- запрашивать у заявителя дополнительные сведения и документы, необходимые для рассмотрения обращения;

- приглашать на заседания Комиссии заявителя;

-запрашивать и получать необходимую для осуществления своих функций информацию, в том числе документы от руководителей отраслевых, и функциональных органов Администрации;

- обращаться с запросами в архивные учреждения;

- осуществлять проверку достоверности документов, представленных в целях установления стажа муниципальной службы.

9. Основанием к рассмотрению вопроса об исчислении стажа муниципальной службы или зачете в него иных периодов работы (службы) является ходатайство руководителя отраслевого, функционального органа Администрации (приложение № 2 к настоящему Положению) или заявление муниципального служащего.
10. Ходатайство руководителя, заявление муниципального служащего об исчислении стажа муниципальной службы или о зачете в него иных периодов работы (службы) регистрируется в приемной  Администрации в день обращения руководителя или муниципального служащего.

11. Управление муниципальной службы и организационной работы не позднее 10 дней от даты регистрации ходатайства руководителя, заявления работника - вносит для рассмотрения на заседание Комиссии следующие документы в зависимости от характера обращения:

- ходатайство руководителя  отраслевого, функционального органа Администрации об исчислении стажа муниципальной службы либо зачете в него иных периодов работы (службы);

- заявление муниципального служащего об исчислении стажа муниципальной службы или зачете в него иных периодов работы (службы).

В заявлении и ходатайстве должны быть указаны:

а) периоды работы (службы), предлагаемые к включению в стаж муниципальной службы;

б) конкретный опыт и знания по предыдущей работе (службе), способствующие исполнению обязанностей по замещаемой, в настоящее время, должности муниципальной службы;

- трудовую книжку и заверенную копию трудовой книжки муниципального служащего;

- копию военного билета (в подтверждение стажа военной службы);

- документ, подтверждающий зачет в стаж муниципальной (государственной) службы иных периодов работы (службы) произведенный ранее (при наличии);

- копию должностной инструкции муниципального служащего по замещаемой должности муниципальной службы;

- при необходимости иные документы по предыдущей трудовой деятельности, периоды которой предлагаются для включения в стаж муниципальной службы, подтверждающие конкретный опыт работы и знания необходимые по замещаемой должности муниципальной службы.

12. Комиссия в месячный срок после регистрации документов, указанных в пункте 11 настоящего Положения  принимает решение об удовлетворении или отклонении поступившего предложения.

13. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей состава. При равенстве голосов решающим является голос председателя.

14. Решение Комиссии оформляется протоколом (приложение №1 к Положению), подписывается председателем, секретарем, присутствующими членами Комиссии и заверяется  печатью.

Член Комиссии в случае несогласия с решением, принятым большинством голосов, вправе изложить в письменном виде свое особое мнение, которое приобщается к протоколу.

15. Информация о результатах рассмотрения вопроса доводится до сведения заявителя управлением муниципальной службы и организационной работы  в срок не более 5 рабочих дней после принятия решения.

16. Протокол Комиссии является основанием для издания правового акта Администрации о зачете в стаж иных периодов и установления общего стажа муниципальной службы.

Протокол хранится в управлении муниципальной службы и организационной работы. Копия или выписка из протокола направляется в отраслевой, функциональный орган.

17. Зачет в стаж иных периодов работы (службы) и право на выплату надбавки за выслугу лет наступает с момента, определенного правовым актом Администрации, но не ранее даты заседания Комиссии.

18. В случае отказа в исчислении стажа муниципальной службы или зачета в него иных периодов работы (службы), Комиссия мотивирует причины отказа, разъясняет порядок обжалования решения, о чем сообщает в письменной форме руководителю отраслевого, функционального органа и заявителю.

19. В случае представления муниципальным служащим новых документов, обосновывающих включение в стаж муниципальной службы иных периодов работы (службы), муниципальный служащий, по выслуге которого уже принималось решение, подает новое заявление с приложением документов. При этом стаж муниципальной службы пересчитывается со дня представления этих документов.

20. Организационно-техническое обеспечение деятельности Комиссии и хранение документов возлагается на управление муниципальной службы и организационной работы Администрации.
_____________

Приложение № 1
к Положению о комиссии по исчислению стажа
муниципальной службы
Администрация Среднеканского городского округа
Протокол N___
заседания комиссии по исчислению стажа муниципальной службы 
" ____"____________20_____ г.   

Присутствовали:

Председатель комиссии

Секретарь комиссии

Члены комиссии:

Рассмотрели:

Вопрос   о    зачете   в   стаж   муниципальной  службы иных периодов работы (службы)____________________________________________________________________
                                    (Ф.И.О. заявителя, замещаемая должность, наименование  отраслевого

                                                                       функционального органа)

Вопрос об исчислении стажа муниципальной службы

_____________________________________________________________________________

                    (Ф.И.О. заявителя, замещаемая должность, наименование отраслевого

                                                       функционального органа)

Стаж муниципальной службы на "_________"_________________ 20____г.

                                                                  (дата заседания комиссии)

	N п/п
	N записи в трудовой книжке
	Наименование должности, организация
	Дата начала работы (службы)
	Дата окончания работы (службы)
	Всего:

лет, месяцев, дней


Периоды работы (службы), предлагаемые к зачету в стаж муниципальной службы

	N п/п
	N записи в трудовой книжке
	Наименование должности, организация
	Дата начала работы (службы)
	Дата окончания работы (службы)
	Всего:

лет, месяцев, дней


Решили:

Председатель Комиссии   _________________________________________
Секретарь Комиссии  _____________________________________________
Члены комиссии:    ______________________________________________

                                               (подписи всех членов комиссии)
          М.П.
Приложение № 2
к Положению о комиссии по исчислению стажа
муниципальной службы 
                                    В  Комиссию 
                                     по исчислению стажа муниципальной

                                     службы Администрации Среднеканского городского округа 

Ходатайство 
о включении в стаж муниципальной службы иных периодов работы 
(службы) 
(об исчислении стажа муниципальной службы)

Просим зачесть__________________________________________________________________
                                          (фамилия, имя, отчество, замещаемая должность)

в стаж муниципальной службы периоды работы:

	N п/п
	N записи в трудовой книжке
	Наименование организации (учреждения) и должности
	Дата начала трудовой деятельности (службы)
	Дата окончания трудовой деятельности (службы)
	Всего:

лет, месяцев, дней


Просим подтвердить стаж (произвести исчисление стажа) муниципальной службы _________________________________________________на__________________20____г.

     (Фамилия, имя, отчество, замещаемая должность)              (дата заседания комиссии)

	N п/п
	N записи в трудовой книжке
	Наименование должности, организация
	Дата начала работы (службы)
	Дата окончания работы (службы)
	Всего:

Лет, месяцев, дней


В ходатайстве должны быть раскрыты:

1. Должностные обязанности, выполняемые муниципальным служащим в период работы (службы), предлагаемый к зачету в  стаж  муниципальной  службы.

2. Должностные   обязанности,   выполняемые  муниципальным   служащим в настоящее время.

Следует указать приобретенный опыт и знания, необходимые для выполнения должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной   службы в  отраслевых, функциональных  органах Администрации Среднеканского городского округа.

Приложение:

1.

2.

________________________________________________________________
  (указываются представленные документы, подтверждающие обоснованность включения указанного периода в стаж муниципальной службы)

Руководитель (отраслевого,
 функционального органа)          __________________    ___________   ____________
                                                                должность                подпись             Ф.И.О
Приложение № 2 
к постановлению Администрации

Среднеканского городского округа 

от 16.10.2017_№_309____
Состав комиссии 
по исчислению стажа муниципальной службы 

	Герасимова

Оксана Николаевна
	 Первый заместитель Главы Администрации, управляющий делами, председатель Комиссии


	Склярова

Светлана Петровна
	руководитель управления муниципальной службы и  организационной работы, заместитель председателя Комиссии


	Шолом
Оксана Владимировна
	ведущий специалист  управления муниципальной службы и организационной работы, секретарь Комиссии


	Члены Комиссии:

	Буренко
Елена Анатольевна

Демина

Татьяна Михайловна


	руководитель правового управления
заместитель руководителя комитета учета, финансов и отчетности

	Лысенкова

Елена Владимировна

	руководитель управления экономики и развития

	
	

	
	


                                        _________________
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