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АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА  
ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

09 марта 2017 г. 








№ 416-па
Об утверждении Положения о комиссии для исчисления стажа муниципальной службы и зачета в него иных периодов трудовой деятельности муниципальных служащих  администрации 

Партизанского городского округа
В соответствии с федеральными законами от 06 октября 2003 г.             № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 марта 2007 г.  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации  от 19 ноября 2007 года № 1532 «Об исчислении стажа  государственной  гражданской службы  Российской Федерации для установления  государственным гражданским служащим  Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности  ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера  поощрений за безупречную и эффективную  государственную гражданскую  службу Российской Федерации», на основании статей 29, 32 Устава Партизанского городского округа администрация Партизанского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Состав  комиссии для исчисления стажа муниципальной службы и зачета в него иных периодов трудовой деятельности муниципальных служащих администрации Партизанского городского округа (прилагается).
2. Утвердить Положение о комиссии для исчисления стажа муниципальной службы и зачета в него иных периодов трудовой деятельности муниципальных служащих  администрации Партизанского городского округа (прилагается).
3. Контроль за исполнением настоящего   постановления  возложить на первого заместителя главы администрации  городского округа Н.И. Кодина.

Глава городского округа





А.В. Зражевский

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
Партизанского городского округа
09.03.2017 г. № 416-па
СОСТАВ
комиссии для исчисления стажа муниципальной службы и зачета в него иных периодов трудовой деятельности  муниципальных служащих  администрации Партизанского городского округа

Кодин Николай Иванович 

- первый заместитель главы администрации Партизанского городского округа, председатель комиссии;

Исаева Елена Станиславовна

- начальник отдела муниципальной службы и кадров администрации  Партизанского городского округа, заместитель председателя комиссии;
Стемповская Татьяна Евгеньевна

- заместитель начальника отдела   муниципальной службы и кадров администрации Партизанского городского округа, секретарь комиссии.

Члены комиссии:

Ходорченко Татьяна Юрьевна 

- начальник юридического отдела  администрации  Партизанского городского округа;
Утенкова Светлана Николаевна

- начальник управления  бухгалтерского учета и отчетности  администрации Партизанского городского округа.
_________________

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 
Партизанского городского округа
09.03.2017 г. № 416-па
ПОЛОЖЕНИЕ
о  комиссии для исчисления стажа муниципальной службы

и зачета в него иных периодов трудовой деятельности муниципальных служащих администрации Партизанского городского округа
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии федеральными законами от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 марта 2007 г.           № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»  и определяет общий порядок создания и работы комиссии для исчисления стажа муниципальной службы и зачета в него иных периодов трудовой деятельности муниципальных служащих администрации Партизанского городского округа  (далее – Комиссия) для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет и определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет.
2.1. Основными задачами Комиссии являются:

-  рассмотрение вопроса о включении в стаж муниципальной службы по заявлению муниципального служащего (приложение №1 к настоящему Положению)  иных периодов трудовой деятельности, помимо указанных в части 1 статьи 25 Федерального Закона от 02 марта 2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", в том числе периоды работы в отдельных должностях руководителей и специалистов предприятий, учреждений и организаций, опыт и знания по которым необходимы для исполнения обязанностей по занимаемой должности муниципальной службы. Общая продолжительность таких периодов не должна превышать 5 лет;
- рассмотрение спорных вопросов, связанных с включением в стаж муниципальной службы различных периодов  трудовой деятельности;

- рассмотрение иных вопросов, связанных с установлением стажа муниципальной службы.
2. Порядок создания Комиссии

2.1. В состав Комиссии включаются председатель, заместитель председателя, секретарь и иные члены Комиссии.

2.2. Председатель Комиссии:

- принимает решение о дате и времени проведения заседания Комиссии;

- созывает очередные заседания Комиссии;

-  организует деятельность Комиссии;

- подписывает письма, запросы от имени Комиссии.

2.3. В случае отсутствия председателя Комиссии все его функции выполняет заместитель председателя Комиссии.

2.4. Секретарь Комиссии:

- принимает документы по вопросам определения стажа муниципальной службы;

- доводит до членов Комиссии информацию о материалах, представленных на рассмотрение Комиссии;

- подготавливает материалы, необходимые для принятия решений Комиссии;

- оповещает членов Комиссии о предстоящем заседании;

- ведет протоколы заседаний Комиссии.

3. Порядок работы Комиссии

3.1. Комиссия осуществляет следующие функции: 
- рассматривает заявления лиц, замещающих должности муниципальной службы, по вопросам включения в стаж муниципальной службы отдельных периодов их трудовой деятельности, в том числе периоды работы в отдельных должностях руководителей и специалистов предприятий, учреждений и организаций, опыт и знания по которым необходимы для исполнения обязанностей по занимаемой должности муниципальной службы;
- рассматривает и анализирует документы, представленные муниципальными служащими; 
- принимает решения о включении (не включении) в стаж муниципальной службы отдельных периодов трудовой деятельности муниципальных служащих, в том числе периоды работы в отдельных должностях руководителей и специалистов предприятий, учреждений и организаций, опыт и знания по которым необходимы для исполнения обязанностей по занимаемой должности муниципальной службы;
- проверяет (при необходимости) обоснованность включения в стаж муниципальной службы отдельных периодов службы (работы) муниципального служащего;

- рассматривает иные вопросы, связанные с установлением стажа муниципальной службы;
3.2. Порядок работы:
3.2.1. Основной формой работы Комиссии является заседание, которое проводится по мере необходимости. 
3.2.2. На заседание Комиссии представляются следующие документы, необходимые для включения в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности:

- личное заявление муниципального служащего на имя главы Партизанского городского округа о включении в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности, в том числе периодов работы в отдельных должностях руководителей и специалистов предприятий, учреждений и организаций, опыт и знания по которым необходимы для исполнения обязанностей по занимаемой должности муниципальной службы, зарегистрированное в отделе муниципальной службы и кадров в день поступления. 
В заявлении указываются:
а) характер деятельности во время работы на предприятиях, в учреждениях и организациях и род занятий, выполняемых  за время такой работы;

б) периоды трудовой деятельности, которые муниципальный служащий считает необходимым включить в стаж муниципальной службы;

в) конкретный опыт и знания по предыдущей работе (службе), которые необходимы для выполнения обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы. 
К заявлению муниципальным служащим прикладываются копии документов, подтверждающих соответствующую трудовую деятельность (копии трудовых договоров, должностных инструкций, характеристики, иные документы).

3.2.3. Комиссия в месячный срок после регистрации заявления проводит заседание и принимает решение о включении (не включении) в стаж муниципальной службы отдельных периодов  трудовой деятельности муниципальных служащих, в том числе периоды работы в отдельных должностях руководителей и специалистов предприятий, учреждений и организаций, опыт и знания по которым необходимы для исполнения обязанностей по занимаемой должности муниципальной службы.
3.2.4. Решение Комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих членов Комиссии. При равенстве голосов голос председателя Комиссии является решающим. 
Если член Комиссии не согласен с решением, принятым большинством голосов, он вправе изложить в письменном виде свое особое мнение, которое приобщается к протоколу. 
Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины ее состава.
3.2.5. На заседании Комиссии ведется протокол, который подписывается всеми присутствующими на заседании членами Комиссии и передается на хранение в отдел муниципальной службы и кадров  администрации городского округа.

3.2.6. Протокол Комиссии является основанием для издания  распоряжения администрации Партизанского городского округа о включении в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности и  назначения ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе. 

3.2.7. Информация о результатах рассмотрения на заседании Комиссии доводится до сведения муниципального служащего, в отношении которого рассматривался вопрос, в срок не позднее 5 рабочих дней после проведения заседания.

3.2.8. Если муниципальный служащий не согласен с решением Комиссии, он вправе письменно обратиться с соответствующим заявлением на имя председателя Комиссии. Комиссия вправе предложить заявителю представить дополнительные документы, а также иные сведения, необходимые для принятия решения.

Повторное рассмотрение Комиссией данного вопроса осуществляется в присутствии муниципального служащего.

В случае несогласия муниципального служащего с повторным решением Комиссии, спор разрешается в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4. Полномочия Комиссии

4.1. Для осуществления своих функций Комиссия имеет право:

- запрашивать у заявителей дополнительные сведения и документы, необходимые для рассмотрения соответствующих заявлений;

- приглашать на заседания Комиссии и заслушивать заявителей;

- обращаться с запросами в архивные учреждения;

- осуществлять проверку достоверности документов, представленных для включения в муниципальный стаж иных периодов трудовой деятельности.

4.2. При осуществлении возложенных на нее функций Комиссия обязана:

- вести журнал регистрации поступающих заявлений;

- принять к рассмотрению заявление, оформленное в соответствии с требованиями настоящего Положения;

- при рассмотрении заявления анализировать предоставленные заявителем документы;

- вести протокол заседания Комиссии, обеспечивать его сохранность в течение установленного срока;

- уведомить заявителя о принятом Комиссией решении в срок, установленный настоящим Порядком.

___________________
Приложение 
 к Положению о  комиссии для исчисления стажа муниципальной службы и зачета в него иных периодов трудовой деятельности  муниципальных служащих администрации Партизанского городского округа, утвержденному  постановлением администрации Партизанского городского округа 

Главе 
Партизанского городского округа

А.В. Зражевскому

от ____________________________________

______________________________________

                                       (ф.и.о) 

______________________________________

______________________________________

                              (должность)

ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу рассмотреть вопрос о включении в стаж муниципальной службы следующие периоды работы:

_______________________________________________________________

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________

                    (указать период; наименование предприятия, учреждения, организации; должность) 

Характер деятельности __________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Опыт и знания по предыдущей работе (службе), которые необходимы для выполнения обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы _______________________________________________________

_______________________________________________________________

_________________________________________________________________

Приложения:
1. Копии трудовых договоров.




2. Должностные инструкции.




3. Характеристики.

4. Иные документы

«____»____________________20__г.                                
                     подпись
 








