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Камчатский край

Усть-Камчатский район

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации Козыревского сельского поселения

16 марта 2018 № 29
п. Козыревск 
Об утверждении Положения «О Комиссии по исчислению стажа муниципальной службы и зачета в 

него периодов трудовой деятельности в организациях»
В соответствии со статьей 23 Закона Камчатского края от 04.05.2008 № 58 «О муниципальной службе в Камчатском крае», Положением о муниципальной службе в Козыревском сельском поселении, утвержденным Собранием депутатов Козыревского сельского поселения от 23.06.2008 № 167, —

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение «О Комиссии по исчислению стажа муниципальной службы и зачета в него периодов трудовой деятельности в организациях» согласно Приложению 1.

2. Утвердить состав Комиссии по исчислению стажа муниципальной службы и зачета в него периодов трудовой деятельности в организациях согласно Приложению 2.
3. Настоящее постановление вступает в силу после дня его подписания и подлежит официальному опубликованию 
4. Контроль за выполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 
Глава Козыревского 
сельского поселения                                                     И.Н.Байдуганова
Приложение 1

к Постановлению администрации 

Козыревского сельского поселения

от 16.03.2018 года № 29   

Положение «О Комиссии по исчислению стажа муниципальной 
службы и зачета в него периодов трудовой деятельности в организациях»
Статья 1. Общие положения

1.  Положение о Комиссии по исчислению стажа муниципальной службы и зачета в него периодов трудовой деятельности в организациях (далее - Положение) разработано в соответствии со статьей 23 Закона Камчатского края от 04.05.2008 № 58 "О муниципальной службе в Камчатском крае".

1.2. Положение определяет организацию деятельности Комиссии по исчислению стажа муниципальной службы и зачета в него периодов трудовой деятельности в организациях (далее - Комиссия).

1.3. Комиссия является постоянно действующим коллегиальным органом.

1.4. Исчисление стажа муниципальной службы и включение в него периодов трудовой деятельности в организациях независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности (далее - периоды трудовой деятельности) осуществляется Комиссией по представлению представителя нанимателя.

Статья 2. Формирование и состав Комиссии

1. Персональный состав Комиссии (ее председатель, заместитель председателя, секретарь, члены Комиссии) утверждается главой Козыревского сельского поселения.
2. Комиссия является постоянно действующим органом и создается в количестве 6 человек. В состав Комиссии включаются представители органов администрации Козыревского сельского поселения. 
3. Председатель Комиссии осуществляет следующие функции:

а) руководит деятельностью Комиссии;

б) готовит, созывает и проводит заседания Комиссии и председательствует на них, подписывает протоколы заседаний Комиссии;

4. Заместитель председателя Комиссии на период отсутствия председателя Комиссии исполняет обязанности председателя Комиссии.

5. Секретарь Комиссии принимает поступающие от граждан, лиц, замещающих муниципальные должности или должности муниципальной службы документы по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии, подготавливает необходимые материалы для заседания комиссии; извещает членов комиссии о предстоящем заседании комиссии и представляет им материалы для изучения не позднее, чем за три дня до начала заседания; осуществляет организационно-техническую работу по подготовке, проведению заседаний и оформлению документации по результатам работы Комиссии; оформляет протоколы заседаний комиссии; осуществляет подготовку проектов ответов с объяснениями отказа в ходатайстве о зачете периодов трудовой деятельности в стаж муниципальной службы; обеспечивает сохранность документации; осуществляет передачу документов вновь назначенному секретарю, Комиссии по акту; выполняет иные организационно-технические функции в пределах своей компетенции.

Статья 3. Порядок предоставления документов в Комиссию

1. Руководители органов местного самоуправления и структурных подразделений администрации Козыревского сельского поселения направляют в Комиссию представление и заявление заинтересованного лица об исчислении стажа муниципальной службы и о зачете в него иных периодов трудовой деятельности в организациях.

2. Для решения вопроса об исчислении лицам, замещающим должности муниципальной службы, муниципальные должности стажа муниципальной службы в Комиссию представляются следующие документы:

а) представление представителя нанимателя органа местного самоуправления Козыревского сельского поселения согласно Приложению 1 к настоящему Положению;

б) ксерокопия трудовой книжки и (или) военного билета, а также другие документы, подтверждающие периоды работы или военной службы, заверенные по месту работы.

В необходимых случаях принимаются к рассмотрению: выписки из приказов руководителей соответствующих организаций и учреждений, командиров воинских частей, справки кадровых служб учреждений, организаций, архивных и других компетентных учреждений.

3. Для решения вопроса о зачете лицам, замещающим должности муниципальной службы, муниципальные должности периодов трудовой деятельности в организациях независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности (далее - периоды трудовой деятельности) в стаж муниципальной службы, по муниципальной должности, указанных в части 2 статьи 23 Закона Камчатского края «О муниципальной службе в Камчатском крае», в Комиссию представляются следующие документы:

а) представление представителя нанимателя органа местного самоуправления Козыревского сельского поселения согласно Приложению  1 к настоящему Положению;

б) заявление лица, замещающего должность муниципальной службы, муниципальную должность с просьбой о зачете соответствующего периода трудовой деятельности согласно Приложению 2 к настоящему Положению;

в) ксерокопии трудовой книжки, диплома об образовании, должностной инструкции по замещаемой должности муниципальной службы, муниципальной должности, заверенные по месту работы;

г) документы, удостоверяющие наличие отраслевой специфики и соответствующего квалификационного уровня по специальности в соответствии с занимаемой должностью (должностные инструкции (регламенты), выписки из приказов, справки кадровых служб учреждений, организаций, архивных и других компетентных учреждений и иные документы, соответствующих государственных органов).

В отношении каждого служащего готовится индивидуальный комплект документов.

5. Комиссия в течение 10 рабочих дней со дня регистрации поступивших документов, проводит заседание, на котором принимает и оформляет решение об исчислении стажа муниципальной службы и о зачете в него иных периодов трудовой деятельности в организациях, об установлении права и размера на ежемесячную доплату к пенсии.

Статья 4. Порядок деятельности Комиссии

1. Заседания Комиссии проводятся по мере поступления представлений (заявлений).

2. Члены Комиссии присутствуют на каждом ее заседании. Заседания Комиссии правомочны, если на них присутствует не менее двух третей от установленного числа ее членов. На заседание Комиссии могут быть приглашены как представители органов местного самоуправления Козыревского сельского поселения, так и иных организаций, заинтересованные лица.

3. Решение Комиссии принимается простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании. При равенстве голосов голос Председателя Комиссии является решающим. Решение Комиссии носит рекомендательный характер.
4. Заседания Комиссии оформляются протоколом, который подписывается секретарем и председателем Комиссии.
5. Рекомендации Комиссии вместе с комплектом документов направляются в Уполномоченный орган для принятия решения.

6. Уполномоченный орган в течение 5 рабочих дней со дня поступления рекомендаций Комиссии принимает одно из следующих решений:

6.1 об исчислении стажа муниципальной службы по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению;

6.2 о включении в стаж муниципальной службы периодов трудовой деятельности по форме согласно приложению 4 к настоящему Положению;

6.3 об отказе включения в стаж муниципальной службы периодов трудовой деятельности по форме согласно приложению 5 к настоящему Положению.

7. О принятом решении муниципальный служащий информируется в течение 5 рабочих дней со дня его принятия.

8. В случае принятия Комиссией решения об отказе включения в стаж муниципальной службы периодов трудовой деятельности представитель нанимателя вправе повторно обратиться в Комиссию с представлением о включении в стаж муниципальной службы периодов трудовой деятельности не ранее чем через 1 год со дня принятия Комиссией решения.


Приложение 1

к «Положению о Комиссии по исчислению стажа

муниципальной службы и зачета в него периодов

трудовой деятельности в организациях»

Наименование органа местного             самоуправления (структурного подразделения администрации)   



	
	В Комиссию по исчислению стажа муниципальной службы и зачета в него периодов трудовой деятельности в организациях


ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

    Прошу рассмотреть вопрос об исчислении и включении, зачете

__________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., наименование должности)

замещающего(ей)___________________________________________________________________
(группа должностей муниципальной службы)

в стаж муниципальной службы (муниципальной должности) периодов работы (службы), периодов трудовой деятельности в организациях:

	N  
п/п 
	Ф.И.О.   
заявителя 
	Должность,   
место работы 

	Общий стаж муниципальной службы на дату подачи представления


	Предлагаемый для включения     или зачета   стаж работы (службы)        

	
	
	
	
	Период работы   
	Место работы 
	Должность 

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	


Приложение:

1.

2.

3.

4.

    Руководитель ___________________ ____________________________

                                     (подпись)                      (расшифровка подписи)

Исполнитель

(Ф.И.О., телефон)

Приложение 2

к « Положению о Комиссии по исчислению стажа

муниципальной службы и зачета в него периодов

трудовой деятельности в организациях»

 В Комиссию по исчислению стажа

                                          муниципальной службы и зачета в

                                          него периодов трудовой

                                          деятельности в организациях

                                          от______________________________

                                          (Ф.И.О., должность, наименование

                                           органа местного самоуправления)
                                           _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачесть в стаж муниципальной службы периоды трудовой деятельности, опыт и знания для осуществления которой необходимы при выполнении должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы (муниципальной должности), и (или) отражающей отраслевую специфику и соответствующий квалификационный уровень по специальности в соответствии с занимаемой должностью

с "_____" ____________г. по "_____" ____________г.

_____________________________________________________________________________
(наименование должности, организации)

_____________________________________________________________________________
В указанный период занимался вопросами

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(перечислить характер деятельности, род занятий, выполнявшихся в указанной должности) 
Опыт и знания, приобретенные в вышеуказанный период работы (службы), способствовали повышению качества и эффективности работы для выполнения обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы____________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(перечислить обязанности в соответствии с должностной инструкцией)
по замещаемой должности___________________________________________________________
(наименование должности)

_____________________________________________________________________________
(Ф.И.О., подпись и дата)
Приложение 3

к « Положению о Комиссии по исчислению стажа

муниципальной службы и зачета в него периодов

трудовой деятельности в организациях»

	
	Комиссия
по исчислению стажа муниципальной службы и зачета 
в него периодов трудовой деятельности


Решение N ____ от ________ года
об исчислении стажа муниципальной службы

Исчислить _________________________________________________________

(Ф.И.О.)

___________________________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________________________

(место работы)

поступившей(ему) на муниципальную службу:

___________________________________________________________________

(дата назначения на должность)

стаж муниципальной службы продолжительностью:

___________________________________________________________________

(стаж муниципальной службы)

	
	Основание:
	Протокол от ________ N ____ заседания Комиссии по исчислению стажа муниципальной службы и зачета в него периодов трудовой деятельности.


Председатель Комиссии _____________________________________________

Секретарь Комиссии _________________________________________________

Приложение 4
к « Положению о Комиссии по исчислению стажа

муниципальной службы и зачета в него периодов

трудовой деятельности в организациях»

	
	Комиссия
по исчислению стажа муниципальной службы и зачета в него периодов трудовой деятельности


Решение N ____ от ________ года
о включении в стаж муниципальной службы периодов трудовой деятельности

___________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

___________________________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________________________

(место работы)

включить с _________________________________________________________

(дата заседания Комиссии)

в стаж муниципальной службы ________________________________________

(продолжительность включенного периода трудовой деятельности)

	
	Основание:
	Протокол N ____ от ________ заседания Комиссии по исчислению стажа муниципальной службы и зачета в него периодов трудовой деятельности.


Председатель Комиссии _____________________________________________

Секретарь Комиссии _________________________________________________

Приложение 5
к « Положению о Комиссии по исчислению стажа

муниципальной службы и зачета в него периодов

трудовой деятельности в организациях»
	
	Комиссия
по исчислению стажа муниципальной службы и зачета 
в него периодов трудовой деятельности


Решение N ____ от ________ года
об отказе включения в стаж муниципальной службы периодов трудовой деятельности

___________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

__________________________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________________________

(место работы)

___________________________________________________________________

(дата заседания Комиссии)

отказано о включении в стаж муниципальной службы периодов трудовой деятельности:

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

(периоды трудовой деятельности)

	
	Основание:
	Протокол N ____ от ________ заседания Комиссии по исчислению стажа муниципальной службы и зачета в него периодов трудовой деятельности.


Председатель Комиссии _____________________________________________

Секретарь Комиссии _________________________________________________


Приложение 2

к Постановлению администрации 

Козыревского сельского поселения

от 16.03.2018 года № 29   

СОСТАВ
Комиссии по исчислению стажа муниципальной службы и 

зачета в него периодов трудовой деятельности в организациях
	Байдуганова Ирина Николаенва
	· Глава Козыревского сельского поселения, 

председатель комиссии;

	Соколовская Анна Михайловна
	· Заместитель главы администрации Козыревского сельского поселения, заместитель председателя комиссии;

	Идрисова Ольга Николаевна
	· Консультант по правовой и и кадровой работе администрации Козыревского сельского поселения, секретарь комиссии;

	Члены комиссии:
	

	Хажиева Оксана Нургаяновна
	· Советник по финансовой работе админитстрации Козыревского сельского поселения 

	Гурьянова Алия Флуновна
	· Главный бухгалтер администрации Козыревского сельского посления


	Самцова Лариса Николаевна
	· Начальник отдела муниципального имущества и ЖКХ


