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АДМИНИСТРАЦИЯ ВЫСОКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
НОВОДУГИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 

от  13.01.2022           № 2
О комиссии по исчислению стажа муниципальной службы 

В соответствии с частью 4 статьи 121 областного закона от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области»
Администрация Высоковского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

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

2. Утвердить положение о комиссии по исчислению стажа муниципальной службы согласно приложению № 2.

3. Признать утратившими силу:

-  распоряжение Главы муниципального образования Высоковское сельское поселение Новодугинского района Смоленской области от 24.03.2008 № 10-р «О Комиссии по исчислению стажа муниципальной службы»;

-  распоряжение Администрации Высоковского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области от 26.10.2010 № 87-р «О внесении изменений в приложение 1 к распоряжению Главы муниципального образования Высоковское сельское поселение Новодугинского района Смоленской области  от 24.03.2008 №10-р «О Комиссии по исчислению стажа муниципальной службы»;

-   распоряжение Администрации Высоковского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области от 12.09.2019 № 16-р «О внесении изменений в приложение 1 к распоряжению Главы муниципального образования Высоковское сельское поселение Новодугинского района Смоленской области  от 24.03.2008 №10-р «О Комиссии по исчислению стажа муниципальной службы» (в редакции распоряжения от 26.10.2010 № 87-р).
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории Администрации Высоковского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области Т.В. Гриценко.

Глава муниципального образования
Высоковское сельское поселение
Новодугинского района  Смоленской области                          
А.А. Ичетовкин
Приложение № 1
к постановлению Администрации

Высоковского сельского поселения

Новодугинского района 

Смоленской области

от  13.01.2022  № 2
СОСТАВ 

Комиссии по исчислению стажа муниципальной службы

	Ичетовкин Андрей Александрович

Пашкова  Ольга Ивановна
	- Глава муниципального образования Высоковское сельское поселение Новодугинского района Смоленской области, председатель комиссии
- специалист1 категории - главный бухгалтер Администрации Высоковского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области, заместитель председателя комиссии


	Гриценко Тамара Викторовна
	- специалист 1 категории Администрации Высоковского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области, секретарь комиссии

	Члены комиссии:
	

	Николаева Елена Эдуардовна
	- бухгалтер Администрации Высоковского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области



	Живенков Сергей Владимирович
	- депутат Совета депутатов Высоковского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области (по согласованию)



Приложение № 2
к постановлению Администрации

Высоковского сельского поселения

Новодугинского района 

Смоленской области

от  13.01.2022  № 2
ПОЛОЖЕНИЕ

О КОМИССИИ ПО ИСЧИСЛЕНИЮ СТАЖА 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ 

1. Общие положения

1.1. Комиссия по исчислению стажа муниципальной службы (далее – комиссия) создана в соответствии с требованиями статьи 121 областного закона от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области» (далее – областной закон «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области») в целях обеспечения единого подхода к вопросам исчисления стажа муниципальной службы для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным служащим, размера единовременного денежного поощрения в связи с выходом на пенсию, установления им ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе и установления им других гарантий, предусмотренных федеральными законами, областными законами и уставами муниципальных образований Смоленской области (далее – стаж муниципальной службы), а также в соответствии с требованиями постановления Администрации Высоковского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области

«Об утверждении положения об исчислении стажа работы работников,   исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности Администрации Высоковского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области, для выплаты им ежемесячной надбавки за выслугу лет к должностному окладу» в целях определения стажа работы работников, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления, для установления ежемесячной надбавки за выслугу лет (далее – стаж работы).
1.2. В своей деятельности комиссия руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Смоленской области, Уставом Высоковского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Высоковское сельское поселение Новодугинского района Смоленской области, настоящим положением.

1.4. Деятельность комиссии основывается на принципах уважения прав и защиты законных интересов граждан, замещающих муниципальные должности, должности муниципальной службы, строгого соблюдения законодательства Российской Федерации.

2. Функции комиссии

2.1. На комиссию возлагается осуществление следующих функций:

- рассмотрение вопросов исчисления стажа муниципальной службы; 

- рассмотрение вопросов исчисления стажа работы.
3. Порядок предоставления документов в комиссию

3.1. Кадровая служба (специалист, исполняющий обязанности по кадровому делопроизводству) органа местного самоуправления муниципального образования Высоковское сельское поселение Новодугинского района Смоленской области, представитель нанимателя  (работодатель) направляют в комиссию документы по вопросу исчисления стажа муниципальной службы, а также документы по вопросу исчисления стажа работы. 

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

а) копии трудовой книжки и (или) военного билета, справка военного комиссариата и иные документы соответствующих государственных органов, архивных учреждений, установленные законодательством Российской Федерации;
б) копии протоколов комиссий по исчислению стажа;
в) копии муниципальных правовых актов представителя нанимателя (работодателя) о периодах замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых были необходимы:

- муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией;

- лицам, замещавшим муниципальные должности, для исполнения полномочий в соответствии с уставом муниципального образования.
3.3. Для решения вопроса о включении в стаж муниципальной службы лицам, замещающим муниципальные должности, должности муниципальной службы, периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, в комиссию представляются следующие документы:

а) заявление лица, замещающего должность муниципальной службы, на имя представителя нанимателя (работодателя) с просьбой о включении соответствующих периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях в стаж муниципальной службы по форме согласно приложению № 1 к настоящему положению; 

в) копии трудовой книжки, должностной инструкции по замещаемой должности муниципальной службы, а также документов, подтверждающих характер деятельности, род занятий в указанных в заявлении должностях (копии должностных инструкций, распоряжений, приказов и т. д.).
4. Порядок деятельности комиссии

4.1. Комиссия является коллегиальным органом и создается в составе 5 человек. В состав комиссии включаются представители Администрации (аппарата представительного органа, контрольно-счетного органа) муниципального образования Высоковское сельское поселение Новодугинского района Смоленской области, а также независимые эксперты (депутаты представительного органа муниципального образования, представители образовательных учреждений и организаций).

4.2. Персональный состав комиссии утверждается постановлением Администрации Высоковского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области. 

4.3. В состав комиссии входят: председатель комиссии, заместитель председателя комиссии, секретарь комиссии и члены комиссии.
4.4. Председатель комиссии руководит деятельностью комиссии и осуществляет общий контроль за выполнением ее решений.

В период отсутствия председателя его обязанности исполняет заместитель председателя.

4.5. Секретарь комиссии организует работу комиссии:

- принимает поступающие 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;

- оформляет протоколы заседаний комиссии;

- обеспечивает сохранность документации;

- выполняет иные организационно-технические функции в пределах своей компетенции.

4.6. Основной формой работы комиссии являются заседания.

Заседания комиссии проводятся по мере необходимости по решению председателя комиссии.

Материалы для включения вопроса в повестку дня заседания комиссии предоставляются секретарю комиссии кадровой службой органа местного самоуправления муниципального образования Высоковское сельское поселение Новодугинского района Смоленской области и (или) представителем нанимателя. 
Комиссия рассматривает представленные документы не позднее 10 дней со дня их получения.

4.7. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует большинство от общего числа ее членов.

На заседании комиссии ведется протокол заседания комиссии.

4.8. Решение комиссии считается принятым, если за него проголосовало большинство присутствующих на заседании членов комиссии.

При равенстве голосов членов комиссии решение считается принятым в пользу заинтересованного лица.
4.9. Решения комиссии оформляются протоколом заседания комиссии (приложение № 2 к настоящему положению), который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, присутствовавшими на ее заседании. 

В случае если член комиссии не согласен с принятым комиссией решением, он вправе изложить в письменной форме особое мнение, которое приобщается к решению комиссии.

4.10. На основании оформленного протокола заседания комиссии секретарь комиссии имеет право, по письменному запросу заявителя, оформить выписку из решения комиссии.

В случае принятия комиссией решения не в пользу заинтересованного лица секретарь комиссии в течение 3 дней со дня принятия решения направляет заинтересованному лицу сообщение об этом.

4.11. Комиссия не позднее 5 рабочих дней со дня проведения заседания направляет выписки из протокола заседания с решением об исчислении стажа муниципальной службы и (или) о включении в стаж муниципальной службы периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях либо отказа в принятии такого решения представителю нанимателя. 

Выписка из протокола заседания комиссии оформляется на каждого в отдельности муниципального служащего и подписывается председателем и секретарем комиссии.

4.12. Решение комиссии об исчислении стажа муниципальной службы является основанием для принятия представителем нанимателя (работодателя) правового акта об определении продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным служащим, о размере единовременного денежного поощрения в связи с выходом на пенсию, об установлении им ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе и об установления им других гарантий, предусмотренных федеральными законами, областными законами и уставами муниципальных образований Смоленской области.

4.13. Решение комиссии, принятое по результатам рассмотрения заявления представителя нанимателя по вопросу включения в стаж муниципальной службы периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, носит рекомендательный характер, окончательное решение принимается представителем нанимателя. 

4.14. Решение комиссии об исчислении стажа муниципальной службы является также основанием для принятия работодателем правового акта об установлении им ежемесячной надбавки за выслугу лет работникам, исполняющим обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления.
Приложение № 1 Положения
_______________________________
(наименование должности, инициалы, фамилия

________________________________
представителя нанимателя (работодателя)

________________________________

(фамилия, инициалы,
________________________________
полное наименование должности заявителя)
заявление.

Прошу включить мне в стаж муниципальной службы  периоды работы (службы):

1) с _____ по _____ в должности _______________________________________;

                                         (наименование должности,  организации)

2) с _____ по _____ в должности _______________________________________;

                                         (наименование должности,  организации)

3) с _____ по _____ в должности _______________________________________.

                                         (наименование должности,  организации)

В указанный(е) период(ы) работы (службы) занимался(ась) вопросами _______

________________________________________________________________________.

(перечислить характер деятельности, род занятий в  указанной должности)

_____________
______________
___________________

                ( дата)
(подпись)

(фамилия, инициалы)

Приложение № 2 Положения
П Р О Т О К О Л 

заседания комиссии по исчислению стажа муниципальной службы

(наименование органа местного самоуправления муниципального образования Смоленской области)

____________20__ г.                                                                                                   №___

Председатель  ___________  

Секретарь _____________ 

Присутствовали: _________________________________ ‒ члены комиссии

СЛУШАЛИ:

1. _______________________________ о стаже муниципальной службы для 

                                            (Фамилия, инициалы)
определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным служащим, размера единовременного денежного поощрения в связи с выходом на пенсию, установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе _________________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество муниципального служащего, 
_____________________________________________________________.

замещаемая должность)
РЕШИЛИ:

1. В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом от 
29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области» на основании записей в трудовой книжке включить в стаж муниципальной службы для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным служащим, размера единовременного денежного поощрения в связи с выходом на пенсию, установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе  _____________________________________________________
                                                                  (фамилия, имя, отчество муниципального служащего, замещаемая должность)

следующие периоды работы (службы): 

	Периоды замещения муниципальных должностей, должностей муниципальной службы, иные периоды
	Стаж
	Основание для подтверждения стажа

	1
	2
	3
	4

	__.__.____ – 

__.__.____
	______________________________________ 

(наименование государственного органа, органа местного 

______________________________________ 

самоуправления, наименование должности)
	__ года

__ месяцев

__ дней
	Запись в трудовой книжке

	__.__.____ – __.__.____
	______________________________________ 

           (сведения о прохождения воинской службы)


	__ лет

__ месяцев

__ дней
	Запись в трудовой книжке, военный билет

	Итого:
	
	__ лет

__ месяцев 

__ дней
	


Итого по состоянию на _________________________ стаж муниципальной

(дата назначения на должность) 

службы _____________________ составляет _____ лет, _____ месяцев, _____ дней.

Председатель комиссии   
___________________ 
(инициалы, фамилия)

                                                                                                              (подпись)

Секретарь комиссии       
 ___________________ 
(инициалы, фамилия)

                                                                                                                 (подпись)
Члены комиссии:                           ___________________   
 (инициалы, фамилии) 

                                                                                              (подписи)    

___________________   (инициалы, фамилии) 

                                                                                              (подписи)    

___________________   (инициалы, фамилии) 

                                                                                              (подписи)    

___________________   (инициалы, фамилии) 

                                                                                              (подписи)    

___________________   (инициалы, фамилии) 

Приложение № 3

П Р О Т О К О Л 

заседания комиссии по исчислению стажа муниципальной службы

(наименование органа местного самоуправления муниципального образования Смоленской области)

____________20__ г.                                                                                                   №___

Председатель  ___________  

Секретарь _____________ 

Присутствовали: _________________________________,

                            __________________________________ ‒ члены комиссии

СЛУШАЛИ:

1. ____________________, __________________, о рассмотрении заявления 
 
(фамилия, инициалы)
(замещаемая должность)

_____________________________________________,  ______________________________________, 
(фамилия, имя, отчество муниципального служащего)
( замещаемая должность)
о включении ей в стаж муниципальной службы для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным служащим, размера единовременного денежного поощрения в связи с выходом на пенсию, установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией ____________________________________________________________.

 
(наименование замещаемой должности)

РЕШИЛИ:

1. В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом 
от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области» на основании записей в трудовой книжке, должностной инструкции ________________________________________________________________ и 

(наименование должности муниципальной службы в органе местного самоуправления)
должностной инструкции ________________________________________________

(наименование должности, организации)
(приказа ___________________________________ от ___ № ___ «___________», 

(наименование должности руководителя)
решения _________________________________ от ___ № ___ «________» и т.д.)
 
(наименование органа местного самоуправления)
рекомендовать ______________________________________ включить (не включать)

 
(наименование должности представителя нанимателя (работодателя) 
в стаж муниципальной службы для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным служащим, размера единовременного денежного поощрения в связи с вы
ходом на пенсию, установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе ____________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество муниципального служащего)

________________________________, следующие периоды работы (службы): 

(замещаемая должность)

	Периоды замещения муниципальных должностей, должностей муниципальной службы, иные периоды
	Стаж
	Основание для подтверждения стажа

	__.__.____ – 

__.__.____
	______________________________________ 

(наименование государственного органа, органа местного 

______________________________________ 

самоуправления, наименование должности для технического ______________________________________

обеспечения деятельности органа местного самоуправления)
	__ года

__ месяцев

__ дней
	Записи в трудовой книжке, должностная инструкция 

	__.__.____ – __.__.____
	__________________________________

(наименование организации, наименование должности)
	__ лет

__ месяцев

__ дней
	Записи в трудовой книжке, приказ ____________________ 

(наименование должности

____________________

руководителя организации) 

	Итого:
	
	__ лет

__ месяцев 

__ дней

	


Итого по состоянию на ___________________ ‒ _____ лет, _____ месяцев, 


(дата заседания комиссии)

_____ дней.

Председатель комиссии                  ___________________  (инициалы, фамилия)

                                                                                                                 (подпись)                                                                     

Секретарь комиссии                      ___________________   (инициалы, фамилия) 

                                                                                               (подпись) 
Члены комиссии:                           ___________________   
 (инициалы, фамилии) 

                                                                                              (подписи)    

___________________   (инициалы, фамилии) 

                                                                                              (подписи)    

___________________   (инициалы, фамилии) 

                                                                                              (подписи)    

___________________   (инициалы, фамилии) 

                                                                                              (подписи)    

___________________   (инициалы, фамилии) 

Приложение № 4
П Р О Т О К О Л 

заседания комиссии по исчислению стажа муниципальной службы

(наименование органа местного самоуправления муниципального образования Смоленской области)

____________20__ г.                                                                                                   №___

Председатель  ___________  

Секретарь _____________ 

Присутствовали: _________________________________ - члены комиссии

СЛУШАЛИ:

1. ___________________________________ о стаже муниципальной службы, 

                                            (Фамилия, инициалы)
дающем право на назначение пенсии за выслугу лет, предусмотренной областным законом от 29 ноября 2007 года № 121-з «О пенсии за выслугу лет, выплачиваемой лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в Смоленской области» и уставом муниципального образования _____________________________________, 

 
(наименование муниципального образования)
(далее – стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет) ____________________________________________________________________________________,  

 
(фамилия, имя, отчество)
уволенному из ______________________________________________________ с 

 
(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)
 _________________________________________ _____________________.
 
(муниципальной должности или с должности муниципальной службы) 

(наименование должности)

РЕШИЛИ:

1. В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом 
от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области», областным законом от 29 ноября 2007 года № 121-з «О пенсии за выслугу лет, выплачиваемой лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в Смоленской области» на основании записей в трудовой книжке _____________________________________________, протокола (ов) комиссии по 

(фамилия, имя, отчество)
исчислению стажа муниципальной службы __________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления)

от __ № ___ (копия(и) прилагается(ются)), __________________________________ 


(вид правового акта представителя нанимателя (работодателя))

от ____ № _________ (копия(и) прилагается(ются)) включить в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет ______________________________________
 
(фамилия, имя, отчество)
следующие периоды работы (службы): 

	Периоды замещения муниципальных должностей, должностей муниципальной службы, иные периоды
	Стаж
	Основание для подтверждения стажа

	1
	2
	3
	4

	__.__.____ – 

__.__.____
	______________________________________ 

(наименование государственного органа, органа местного 

______________________________________ 

самоуправления, наименование должности)
	__ года

__ месяцев

__ дней
	Записи в трудовой книжке

	__.__.____ – 

__.__.____
	______________________________________ 

(указываются сведения о прохождения воинской службы)
	__ года

__ месяцев

__ дней
	Запись в трудовой книжке, военный билет

	__.__.____ – __.__.____
	__________________________________

(наименование организации, наименование должности)
	__ лет

__ месяцев

__ дней
	иные периоды,  протокол заседания комиссии по исчислению стажа муниципальной службы ____________ 

(наименование органа
___________________

местного самоуправления

от __.__.__ № __



	Итого:
	
	__ лет

__ месяцев 

__ дней
	


Итого по состоянию на _________________________________________ стаж 


(дата увольнения с должности (возникновения права на пенсию за выслугу лет))
муниципальной службы назначения пенсии за выслугу лет _____________________ 


  (фамилия, имя, отчество)

составляет _____ лет, _____ месяцев, _____ дней.
Председатель комиссии                  ___________________  (инициалы, фамилия)

                                                                                                                 (подпись)                                                                     

Секретарь комиссии                      ___________________   (инициалы, фамилия) 

                                                                                               (подпись) 
Члены комиссии:                           ___________________   
 (инициалы, фамилии) 

                                                                                              (подписи)    

___________________   (инициалы, фамилии) 

                                                                                              (подписи)    

___________________   (инициалы, фамилии) 

                                                                                              (подписи)    

___________________   (инициалы, фамилии) 

                                                                                              (подписи)    

___________________   (инициалы, фамилии) 

                                                                                              (подписи)     
� Не более 5 лет.
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