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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ ПОКРОВСКИЙ РАЙОН 
АДМИНИСТРАЦИЯ ТОПКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
16 мая 2022 года                                                                                        №8                                                                 с. Топки



О создании комиссии по исчислению стажа (общей продолжительности)
муниципальной службы, для установления ежемесячной надбавки
к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе,
определения продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска
за выслугу лет работникам администрации Топковского сельского поселения.

В соответствии с частью 2 статьи 25 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", статьей 24 части 1.2 Закона Орловской области №736-ОЗ  от 19.01.2008 г. «О муниципальной службе в Орловской области", в целях решения вопросов включения (зачета)          в стаж муниципальной службы муниципального служащего администрации    сельского поселения иных периодов трудовой деятельности:

1. Создать комиссию по исчислению стажа муниципальной службы   муниципального служащего администрации Топковского сельского поселения.

2. Утвердить:
- состав комиссии по исчислению стажа муниципальной службы   муниципального служащего администрации Топковского сельского поселения согласно приложению 1;
- Положение о комиссии по исчислению стажа муниципальной службы муниципального служащего администрации Топковского сельского поселения согласно приложению 2.

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой. 



Глава Топковского сельского поселения:                                                                                   Е.Н. Павлова

Приложение 1
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
 МО Топковское сельское поселение
от  16.05.2022 г. № 8
 


СОСТАВ
комиссии по исчислению стажа (общей продолжительности)
муниципальной службы, для установления ежемесячной надбавки
к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе,
определения продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска
за выслугу лет работникам администрации Топковского сельского поселения

Скорятина Татьяна Николаевна, ведущий специалист администрации сельского поселения, председатель комиссии
Куницкая Нина Михайловна, ведущий специалист-бухгалтер сельского поселения, секретарь комиссии

Члены комиссии:

Шалимова Галина Александровна, менеджер по культуре Топковского СДК



Приложение 2
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации
 МО Топковское сельское поселение
от  16.05.2022 г. № 8
 


ПОЛОЖЕНИЕ
о комиссии по исчислению стажа (общей продолжительности)
муниципальной службы, для установления ежемесячной надбавки
к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе,
определения продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска
за выслугу лет работникам администрации Топковского сельского поселения

I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации работы комиссии по исчислению стажа муниципальной службы муниципального служащего администрации Топковского сельского поселения (далее - Комиссия).
1.2. Комиссия создана в целях рассмотрения вопросов возможности включения (зачета) в стаж муниципальной службы муниципального служащего администрации Топковского сельского поселения иных периодов трудовой деятельности. Стаж муниципальной службы дает право на установление муниципальным служащим администрации Топковского сельского поселения ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определение продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную муниципальную службу.
Периоды трудовой деятельности в совокупности не должны превышать пять лет.
1.3. Комиссия в своей деятельности руководствуется федеральными   законами, законами Орловской области, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Орловской области, муниципальными правовыми                актами, настоящим Положением.

II. Основные функции Комиссии

Рассмотрение заявлений муниципальных служащих администрации    Топковского сельского поселения о включении (зачете) иных периодов трудовой деятельности в стаж    муниципальной службы (далее - заявления) и документов, прилагаемых к ним. 

III. Порядок работы Комиссии

3.1. Состав Комиссии утверждается настоящим постановлением.
3.2. Председатель Комиссии руководит деятельностью Комиссии, несет ответственность за выполнение возложенных на Комиссию функций. В отсутствие председателя Комиссии его обязанности исполняет работник администрации по распоряжению Главы.
3.3. Организационно-техническое обеспечение деятельности Комиссии                 и хранение документов возлагается на секретаря Комиссии. 
3.4. Формой работы Комиссии являются заседания Комиссии. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует все члены Комиссии.
Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости при наличии       заявлений. 
3.5. Заявление подается на имя главы Топковского сельского поселения через секретаря Комиссии.
Заявление рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.
В случае установления испытательного срока при приеме на работу                 муниципальный служащий администрации Топковского сельского поселения (далее - заявитель) может обратиться с заявлением по окончании испытательного срока. 
Заявление оформляется по форме согласно приложению к настоящему Положению.
3.6. К заявлению заявитель прилагает:
- копию трудовой книжки, заверенную в установленном порядке, и (или) сведения о трудовой деятельности;
- копию должностной инструкции по замещаемой должности муниципальной службы;
- копию должностной инструкции за период трудовой деятельности, включаемый (засчитываемый) в стаж муниципальной службы, либо иного                 документа, характеризующего деятельность заявителя в указанный период трудовой деятельности;
- мотивированное ходатайство руководителя структурного подразделения администрации города о включении (зачете) в стаж муниципальной службы    заявителя иных периодов трудовой деятельности.
При отсутствии одного из перечисленных в настоящем пункте документов заявление не принимается и возвращается заявителю без рассмотрения.
3.7. Секретарь Комиссии формирует пакет документов, необходимых для рассмотрения.
3.8. Комиссия принимает решение открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии.
3.9. Решение о включении (зачете) в стаж муниципальной службы заявителя иных периодов трудовой деятельности принимается на основании следующих критериев:
- соответствие направления деятельности или выполняемой трудовой функции в иные периоды трудовой деятельности направлению деятельности или выполняемой трудовой функции по замещаемой должности муниципальной службы;
- опыт и знания, приобретенные в иные периоды трудовой деятельности, необходимы заявителю для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией по замещаемой должности. 
3.10. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывает председатель Комиссии, секретарь Комиссии и иные члены Комиссии, принявшие участие в заседании Комиссии.
3.11. Решение Комиссии о включении (зачете) в стаж муниципальной службы заявителя иных периодов трудовой деятельности носит рекомендательный характер и направляется главе Топковского сельского поселения для принятия окончательного                    решения.
3.12. При принятии главой Топковского сельского поселения решения о включении (зачете) в стаж муниципальной службы заявителю иных периодов трудовой деятельности, в которые были приобретены опыт и знания, необходимые для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией    по замещаемой должности муниципальной службы, стаж муниципальной службы исчисляется с первого числа месяца, следующего за месяцем, в котором было принято соответствующее решение.

IV. Права и обязанности Комиссии

4.1. Комиссия имеет право:
- запрашивать у заявителя дополнительную информацию, необходимую для принятия решения.
4.2. Комиссия обязана при рассмотрении заявления исследовать и оценивать представленные заявителем документы.

V. Заключительные положения

Споры по вопросам исчисления стажа муниципальной службы рассматриваются в установленном законодательством порядке.

Приложение 1
к Положению о комиссии по исчислению стажа (общей продолжительности)
муниципальной службы, для установления ежемесячной надбавки
к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе,
определения продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска
за выслугу лет работникам администрации Топковского сельского поселения


Главе Топковского сельского поселения
____________________________________
____________________________________
(фамилия, имя, отчество, замещаемая должность заявителя)


[bookmark: P87]заявление.

В соответствии с частью 2 статьи 25 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", на основании Закона Орловской области от 09.01.2008 г. №736 –ОЗ «О муниципальной службе в Орловской области» статьи 24 части 1.2 прошу Вас включить (засчитать) в стаж муниципальной службы период(ы) работы:                   с __________ по ___________ - _________________________________________,
(должность и название организации)
в который(е) были приобретены опыт и знания, необходимые мне для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией   по замещаемой должности.
В указанный(е) период(ы) работы занимался вопросами: ______________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________.
(указать направления деятельности или трудовые функции, выполнявшиеся в указанной должности)

Опыт и знания, приобретенные в вышеуказанный(е) период(ы) работы, необходимы для выполнения должностных обязанностей в соответствии                      с должностной инструкцией по замещаемой должности: ____________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________.
(перечислить соответствующие обязанности в соответствии с должностной инструкцией)

К заявлению прилагаются следующие документы:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________


_______________________
(подпись заявителя)





 





 Приложение 2
к Положению о комиссии по исчислению стажа (общей продолжительности)
муниципальной службы, для установления ежемесячной надбавки
к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе,
определения продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска
за выслугу лет работникам  администрации Топковского сельского поселения
(Форма)
 
ПРОТОКОЛ
заседания  комиссии  по исчислению стажа (общей продолжительности)
муниципальной службы, для установления ежемесячной надбавки
к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе,
определения продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска
за выслугу лет работникам администрации при  администрации МО Топковское  сельское поселение
 
от «__» ____________ 20__ года                                                              № ________
 
Присутствовали:
Председатель комиссии:
Секретарь комиссии:
Члены комиссии:
 
(Указываются фамилия, инициалы присутствующих на заседании комиссии, замещаемая ими должность)
 
Повестка дня
 
В повестке дня указываются вопросы, подлежащие рассмотрению на заседании комиссии.
Текст протокола заседания комиссии делится на разделы, которые строятся по единой схеме: слушали: — постановили: — результаты голосования:
 
Слушали:
Дается краткая информация по вопросу повестки дня.
Постановили:
Дается полная запись решения комиссии по обсуждению каждого рассматриваемого заявления.
Излагается текст принятых на заседании комиссии решений по следующей форме:
1. Рекомендовать главе администрации МО Топковское сельское поселение.
2. В соответствии с частью 2 статьи 25 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", на основании Закона Орловской области от 09.01.2008 г. №736 –ОЗ «О муниципальной службе в Орловской области» статьи 24 части 1.2 установить стаж муниципальной службы для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе и определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет следующим муниципальным служащим:
1) ____________________________________________________
2) ____________________________________________________.
1.2. На основании Закона Орловской области от 09.01.2008 г. №736 –ОЗ «О муниципальной службе в Орловской области» установить стаж муниципальной службы следующим лицам:
1) ____________________________________________________
2) ____________________________________________________.
1.4. На основании статьи 24 Закона Орловской области от 09.01.2008 г. №736 –ОЗ «О муниципальной службе в Орловской области» для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе и определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет включить (засчитать) в стаж муниципальной службы МО Топковское сельское поселение периоды замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальному служащему для выполнения должностных обязанностей в соответствии с его должностной инструкцией, следующим муниципальным служащим:
	N п/п
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего, подавшего заявление
	Наименование замещаемой должности муниципальной службы в соответствии со штатным расписанием с указанием структурного подразделения органа местного самоуправления
	Полное наименование предприятия, учреждения, организации, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальному служащему для выполнения должностных обязанностей в соответствии с его должностной инструкцией
	Полное наименование замещаемой должности руководителя и/или специалиста на предприятии, в учреждении, организации
	Заявленный период замещения должности руководителя и/или специалиста на предприятии, в учреждении, организации

	
	
	
	
	
	дата приема на работу (назначения на должность) (число, месяц, год)
	дата увольнения с работы (освобождения от должности) (число, месяц, год)

	1
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Совокупность периодов работы на должностях руководителя  и/или специалиста на предприятии, в учреждении, организации, включаемых в стаж муниципальной службы
	_______ (год, года, лет)
_______ (месяц, месяца, месяцев) _______ (день, дня, дней)

	2
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Совокупность периодов работы на должностях руководителя и/или специалиста на предприятии, в учреждении, организации, включаемых в стаж муниципальной службы
	_________ (год, года, лет)
______ (месяц, месяца, месяцев) ________ (день, дня, дней)


2. Комиссия приняла решение:
Отказать:
1) ____________________________________________________
2) ____________________________________________________.
(в пункте 2 указываются причины отказа заявителю и основание, в соответствии с которым принимается решение об отказе)
4. Иные решения комиссии.
 
Результаты голосования: «за» __ чел.; «против» __ чел.; «воздержались» __ чел.
 
Особое мнение:
(в случае несогласия с принятым комиссией решением председатель комиссии, заместитель председателя комиссии, ответственный секретарь комиссии и члены комиссии излагают в протоколе собственноручно свое особое мнение с указанием фамилии, инициалов)
 
Председатель комиссии       _____________________  ________________________
                                   (подпись)                             (инициалы, фамилия)
Заместитель председателя
комиссии                    _____________________  ________________________
                                   (подпись)                           (инициалы, фамилия)
Члены комиссии:
_____________________  ________________________
(подпись)                           (инициалы, фамилия)
_____________________  ________________________
(подпись)                           (инициалы, фамилия)
 
 
Ответственный секретарь
комиссии                     _____________________  ________________________
                    (подпись)                           (инициалы, фамилия)
 

 
 
 
 
 
СПРАВКА
о периодах муниципальной службы (работы) и иных периодах замещения должностей,
 включаемых (засчитываемых) в стаж муниципальной службы
______________________________________,
(Фамилия, Имя, Отчество)
Работающего(ей) (уволенного (ой)) с ______________ должности муниципальной службы категории «______________» —
(указать группу должностей)                                                        (указать категорию должности)                                       _____________________________________________________________
(указать наименование должности, с наименованием структурного подразделения)
 
	№
п/п
	Номер записи в трудовой книжке
	 
Дата приема
	 
Дата увольнения
	 
Наименование организации, должность
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	Стаж  муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Топковское сельское поселение Покровского района
	 
( ___ лет  _____ месяцев  ___дней)
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АДМИНИСТРАЦИЯ ТОПКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 

 

16 ìàÿ 2022 ãîäà

                                             

                                        

   

¹8                              

                                   

ñ. Òîïêè

 

 

 

 

О создании комиссии 

по исчислению стажа (общей продолжительности)

 

муниципальной службы, для установления ежемесячной надбавки

 

к должностному окладу за выслугу лет на муниципал

ьной службе,

 

определения продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска

 

çà âûñëóãó ëåò ðàáîòíèêàì àäìèíèñòðàöèè

 

Òîïêîâñêîãî ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ.

 

 

Â ñîîòâåòñòâèè ñ ÷àñòüþ 2 ñòàòüè 25 Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 02.03.2007 ¹25

-

ÔÇ "Î ìóíèöèïàëüíîé ñëóæáå â 

Ðî

ñ

ñèéñêîé Ôåäåðàöèè", ñòàòüåé 

24 ÷àñòè 1.2 Çàêîíà Îðëîâñêîé îáëàñòè 

¹

7

3

6

-

ÎÇ

 

 

îò 19.01.2008 ã. «Î ì

óíèöèïàëüíîé 

ñëóæá

å

 

â 

Îðëîâñêîé îáëàñòè

"

,

 

â öåëÿõ ðåøåíèÿ âîïðîñîâ âêëþ÷åíèÿ (çà÷åòà) 

 

        

â ñòàæ ìóíèöèïàëüíîé ñëóæáû 

ìóíèöèïàëüíîãî ñëóæàùåãî àäìèíèñòðàöèè 

   

ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ

 

èíûõ ïåðèîäîâ òðóäîâîé äåÿòåëüíîñòè:

 

 

