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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ 

НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЧЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ -

 АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

*****************************************************************************
с. Чехово, ул. Новая 1                                                                                       тел. 28-1-73

№ 5 от 01.02.2012г. 
«Об утверждении Положения о порядке создания и деятельности

 комиссии по установлению стажа муниципальной службы в 
 администрации Чеховского муниципального образования»

   Во исполнение решения Думы Чеховского муниципального образования от  03.03.2010 года № 128 «Об утверждении Положения об оплате труда муниципальных служащих органов местного самоуправления Чеховского муниципального образования», руководствуясь Федеральным законом от 02.03.2007 года № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Иркутской области от 27.03.2009 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», ст. 47 Устава Чеховского муниципального образования, принятого решением Думы Чеховского муниципального образования от 24.12.2005 года № 9, Положением о муниципальной службе в Чеховского муниципальном образовании, утвержденным решением Думы Чеховского муниципального образования от 28.02.2009 года № 35, администрация Чеховского муниципального образования
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о порядке создания и деятельности комиссии о установлению стажа муниципальной службы в Чеховском муниципальном образовании (Приложение № 1).

2. Довести до сведения муниципального служащего Лавренову И.М. настоящее Постановление в течение двух недель после его издания под роспись, и представить специалисту по работе с кадрами в администрации Чеховского муниципального образования.

3. Контроль за исполнением данного Постановления возложить на главу администрации Чеховского муниципального образования  1Авсиевич И.А.
Глава Чеховского 

муниципального образования                                             И.А.Авсиевич
Приложение № 1

к Постановлению администрации

Чеховского муниципального образования

№ 5 от 01.02.2012г. 
Положение 
о порядке создания и деятельности комиссии по установлению стажа 
муниципальной службы в администрации Чеховского муниципального образования 


1.  Комиссия по  установлению   стажа муниципальной службы в администрации Чеховского муниципального образования   (далее - комиссия) образована в целях решения вопросов включения в стаж муниципальной  службы в соответствии с частью 1 статья 25 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», периодов замещения должностей муниципальной  службы (муниципальных должностей муниципальной службы), муниципальных должностей, государственных должностей Российской Федерации и государственных должностей субъектов Российской Федерации. должностей государственной гражданской службы, воинских должностей и должностей правоохранительной службы (государственных  должностей  государственной службы), отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим органов местного самоуправления Чеховского муниципального образования  (далее — муниципальный служащий) для  выполнения  должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией, иных должностей в соответствии с 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» для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе.
2. Состав комиссии утверждается Постановлением  главы администрации Чеховского муниципального  образования. 
3. Комиссия в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, законам Иркутской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Чеховского муниципального образования, настоящим Положением.
4. Основными функциями  комиссии в соответствии с 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» для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе.
4. 1 Рассмотрение вопроса о включений периодов работы в стаж муниципальной службы
4. 2  Исчисление стажа  муниципальной службы 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. При исчислении стажа муниципальной службы муниципального служащего все включаемые (засчитываемые)  в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Законом Иркутской области периоды работы суммируются. 
13. Рассмотрение вопросов о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности по заявлению муниципального служащего. Периоды работы на должностях, указанных в пункте 4.2., в совокупности не должны превышать пять лет.

4.4 Принятие решений о включении периодов работы в стаж муниципальной службы, исчисление стажа муниципальной службы, зачете в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности муниципальных служащих.

5. Специалист по работе с кадрами администрации Чеховского муниципального образования осуществляет подсчет стажа муниципальной службы на основе трудовых книжек муниципальных служащих, у которых наступает право на назначение ежемесячной надбавки за выслугу лет.

6. Комиссия в целях выполнения возложенных на нее функций может: 

6. 1 Приглашать на заседание комиссии  муниципальных служащих обратившихся с заявлением; 
6.2. Вносит предложения по вопросам, входящим в компетенцию комиссии.

7. В состав комиссии входят: председатель комиссии; секретарь комиссии и члены комиссии 
8. Председатель комиссии руководит деятельностью комиссии и осуществляет общий контроль за выполнением ее решений. 
9. Секретарь комиссии организует  работу комиссии: 
9.1. Подготавливает необходимые материалы для заседания комиссии. 
9.2. Извещает членов комиссии о предстоящем заседании комиссии и представляет им
материалы  для изучения не позднее, чем за три  дня до начала заседания. 
9.3. Выполняет иные организационно-технические функции в пределах своей компетенции. 
10. Основной  формой работы комиссии являются заседания. Заседание считается  правомочным, если  на нем присутствует не менее 2/3 членов комиссии. 

Заседания комиссии проводятся по мере наступления права на назначение ежемесячной надбавки за выслугу лет и поступления заявлений муниципальных служащих о включении в стаж муниципальной службы иных периодов работы (службы) для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе.  

11. Заявления муниципального  служащего о включении в стаж муниципальной службы 
иных периодов  работы (службы) для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет подается на имя главы администрации Чеховского муниципального образования через секретаря комиссии по форме, указанной в приложении №1 к настоящему Положению 
12.  К заявлению прилагаются: 
12.1  Копия трудовой книжки  и (или) военный билет; 
12.2. Справки архивных и других компетентных учреждений. 
13.  Комиссия рассматривает  документы, подтверждающие стаж муниципальной службы муниципального служащего, и справку о стаже муниципальной службы муниципального служащего, подготовленную специалистом по работе с кадрами в администрации Чеховского муниципального образования (приложение №2 к Положению), и принимает решение.

14. В целях принятия объективного решения  Комиссия вправе дать поручение специалисту по работе с кадрами в администрации Чеховского муниципального образования направить запросы на предприятия, в учреждения и организации, в которых муниципальный служащий проходил службу (работал), в целях уточнения его основных должностных обязанностей в периоды замещения отдельных должностей.

15. Решения комиссии принимаются большинством голосов присутствующих на ее заседании членов путем открытого голосования. При равенстве голосов решающим является голос председательствующего на заседании комиссии.

16. Решения комиссии оформляются протоколом заседания комиссии, подписанного членами комиссии.

17. Члены комиссии в случае несогласия с решением комиссии вправе зафиксировать в протоколе свое особое мнение.

18. Решение комиссии (приложение № 3 к Положению) носят рекомендательный характер и служат основанием для принятия главой Чеховского муниципального образования, решения о включении в стаж муниципальной службы периодов работы (службы), дающих право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, которые оформляются правовым актом, подготавливаемым специалистом по работе с кадрами в администрации Чеховского муниципального образования.
 Исп. И.А.Авсиевич
Приложение № 1 

к Положению 

№ 5 от 01.02.2012г. 
Главе Чеховского муниципального образования

                                                                       ______________________________________

от _____________________________________

_____________________________________

(Ф.И.О муниципального служащего

замещаемая должность)
Заявление

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 деятельность» засчитать мне в стаж муниципальной службы следующие периоды моей военной службы по призыву, службы в органах внутренних дел, 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
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


«____» _______________ 20____ г. _______________________________________________                                                                                    

(подпись)
_____________________________________________________________________________

                                           (позиция главы Чеховского муниципального образования)
«____» _________________  20___ г.               ______________________  _________________________________________

                                                                                        (подпись)                             (расшифровка подписи)

Приложение № 2

к Положению 

№ 5 от 01.02.2012г. 
Справка

о стаже муниципальной службы

(Ф.И.О. муниципального служащего)

Дата рождения _____________________________

Место рождения _____________________________________________________

Муниципальная служба:

	Дата


	Наименование должности

	назначения на должность


	освобождения от должности
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Специалист по работе с кадрами

администрации Чеховского МО                        ______________________________________


                       (Ф.И.О.)

МП

Приложение № 3

к Положению 

№ 5 от 01.02.2012г. 
Решение

комиссии по установлению стажа

муниципальной службы в администрации

Чеховского муниципального образования

от «___» ________________ 20____ г      № ______

Комиссия в составе:

Председателя комиссии ____________________________________________________

Секретаря комиссии _______________________________________________________

Членов комиссии _________________________________________________________

1. Рассмотрение вопроса о включении периодов работы в стаж муниципальной службы.

 Исчисление стажа муниципальной службы 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.

	№ п/п


	Принят
	Уволен
	Стаж муниципальной службы, принимаемый для исчисления размера пенсии за выслугу лет.

	
	Дата приема
	наименование органа местного самоуправления (государственной власти)
	наименование должности
	Дата увольне

ния
	Лет
	Месяцев
	Дней

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Комиссия решила:

Стаж муниципальной службы:

     (ФИО муниципального служащего)
Количество голосов «за» __________, «против» ___________ принятого решения.

2. Рассмотрение вопроса о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности по заявлению муниципального служащего
_____________________________________________________________________________

(ФИО муниципального служащего)
Замещающего должность ______________________________________________________

                         (ФИО муниципального служащего)
Поскольку ___________________________________________________________________

(указывается обоснование)
Комиссия решила:

Зачесть в стаж муниципальной службы иные периоды 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:

	№

п/п


	Принят
	Уволен

	
	Дата приема


	наименование организации
	наименование должности
	Дата увольнения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Стаж муниципальной службы:

_____________________________________________________________________________


(Ф.И.О. муниципального служащего)
Количество голосов «за» __________, «против» ___________ принятого решения.

Рекомендуется ________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(могут даваться рекомендации направить запросы на предприятия, в учреждения и организации, в которых муниципальный служащий проходил службу (работал), в целях уточнения его основных должностных обязанностей в периоды замещения отдельных должностей)
Количество голосов «за» __________, «против» ___________ принятого решения.

Председатель комиссии       _________________       _________________________________

                                                     (подпись)                              (расшифровка подписи)

Секретарь комиссии             _________________       _________________________________

                                                     (подпись)                              (расшифровка подписи)

Члены комиссии                   _________________       _________________________________

                                                     (подпись)                              (расшифровка подписи)
