ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

Тулунский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

 Шерагульского сельского  поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«20 » июля  2012 г.                                             № 25-п
                                             с. Шерагул 
    Об утверждении Положения о порядке создания и деятельности комиссии по установлению стажа муниципальной службы
    В  соответствии со статьей 25 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 12 Закона Иркутской области от 15.10.2007 года № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», 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», руководствуясь Уставом Шерагульского муниципального образования, 
                                       ПОСТАНОВЛЯЮ:
      1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке создания и деятельности комиссии по установлению стажа муниципальной службы.

2. Специалисту, ответственному за ведение кадрового делопроизводства, ознакомить с настоящим постановлением всех  муниципальных служащих администрации Шерагульского  сельского поселения в течение двух недель после его издания.

      3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
      Глава Шерагульского
      сельского поселения                                           М.П. Шумейко
Утверждено
постановлением администрации

Шерагульского сельского поселения

от  30.07.2012 года №  25
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ СОЗДАНИЯ И ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КОМИССИИ ПО

УСТАНОВЛЕНИЮ СТАЖА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 15.10.2007 года № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», 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».

1.2. Комиссия по установлению стажа муниципальной службы (далее - Комиссия) создается в целях установления стажа муниципальной службы для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, поощрения за безупречную и эффективную муниципальную службу и назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещающим муниципальные должности муниципальной службы в администрации сельского поселения.

1.3. Настоящее Положение определяет порядок создания, работы и основные функции Комиссии.

II. ПОРЯДОК СОЗДАНИЯ КОМИССИИ

2.1. Комиссия формируется в составе пяти человек - председателя Комиссии, секретаря и членов Комиссии.

2.2 Персональный состав Комиссии утверждается распоряжением администрации сельского поселения.
III. ФУНКЦИИ И ПОРЯДОК ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КОМИССИИ

3.1. Основной функцией Комиссии является рассмотрение вопросов, связанных с установлением стажа муниципальной службы и периодов работы на других предприятиях и в организациях, которые могут быть зачтены в муниципальный стаж муниципальным служащим администрации сельского поселения.
3.2. Комиссия по установлению стажа муниципальной службы является постоянно действующим, рабочим органом. Основной формой работы Комиссии являются заседания, которые проводятся по мере поступления материалов. Заседание Комиссии правомочно, если на нем присутствуют не менее 2/3 его членов.

3.3. Общее руководство деятельностью Комиссии осуществляет председатель Комиссии. В случае отсутствия председателя Комиссии полномочия председателя по его поручению временно исполняет один из членов Комиссии. В случае установления стажа муниципальной службы, работнику, входящему в состав Комиссии, такой работник не участвует в работе Комиссии.

3.4. Организационно-техническую работу в Комиссии осуществляет секретарь. В его функции входит организация подготовки и проведения заседаний 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.

3.5. Заявление 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 сельского поселения через секретаря комиссии по форме, указанной в Приложении № 1 к настоящему Положению.
3.6. К заявлению прилагаются:

1) Копия трудовой книжки и (или) военный билет.

2) Копия должностной инструкции по замещаемой должности.

3) Справки архивных и других компетентных учреждений.

3.7. Комиссия в течение 30 дней со дня поступления заявления рассматривает документы, подтверждающие стаж муниципальной службы муниципального служащего и принимает решение. Решения Комиссии оформляются протоколом заседания Комиссии. Примерный протокол Комиссии - Приложение № 2 к настоящему Положению.  
3.8. Решения комиссии принимаются большинством голосов присутствующих на ее заседании членов путем открытого голосования. При равенстве голосов решающим является голос председательствующего на заседании комиссии.

3.9. Члены комиссии в случае несогласия с решением комиссии вправе зафиксировать в протоколе свое особое мнение.
3.10. На основании протокола заседания Комиссии распоряжением администрации сельского поселения оформляется решение, связанное с установлением стажа муниципальной службы муниципального служащего и (или) зачетом в него иных периодов трудовой деятельности. Экземпляр протокола помещается в личное дело муниципального служащего.

3.11. Комиссия в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, законами Иркутской области, муниципальными правовыми актами сельского поселения, настоящим Положением.
Приложение №1

к Положению о порядке создания и 

деятельности комиссии по установлению 

стажа муниципальной службы
Главе Шерагульского  сельского поселения

                                               ____________________________

                                                         (Ф.И.О.)

                                               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 деятельности»  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
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


"____" __________ 20___ г.                         __________________

                                                                                 (подпись)

Приложение № 2
к Положению о порядке создания и 

деятельности комиссии по установлению 

стажа муниципальной службы
ПРОТОКОЛ №_____
КОМИССИИ ПО УСТАНОВЛЕНИЮ

СТАЖА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ 

      ____________________                                                                         _________________
                 (место)               
(время)

    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.

	N 
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   
увольнения
	Лет 
	Месяцев
	Дней  

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


    Комиссия решила:

    Стаж муниципальной службы:

___________________________________________________________________________

Голосовали: «за» _____________, «против»______________, «воздержались» _________.
2.  Рассмотрение  вопроса  о  зачете  в  стаж муниципальной службы иных периодов  трудовой  деятельности  по  заявлению  муниципального  служащего.
__________________________________________________________________________,

                     (Ф.И.О. муниципального служащего)

замещающего должность ____________________________________________________
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:

	N 
п/п
	Принят                 
	Уволен  

	
	Дата приема
	Наименование
организации 
	Наименование  
должности   
	Дата   
увольнения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    Стаж муниципальной службы:

___________________________________________________________________________

    Голосовали: «за» _____________, «против»______________, «воздержались» _________.
    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)

    Голосовали: «за» _____________, «против»______________, «воздержались» _________.

    Председатель комиссии        ___________       ________________________

                                                        (подпись)          (расшифровка подписи)

    Секретарь комиссии           ___________       ________________________

                                                    (подпись)          (расшифровка подписи)

    Члены комиссии                 ___________       ________________________

                                                   (подпись)          (расшифровка подписи)

                                                  ___________       ________________________

                                                    (подпись)          (расшифровка подписи)

                                                 ___________       ________________________

                                                   (подпись)          (расшифровка подписи)

