П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ БОРОДИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПРИМОРСКО-АХТАРСКОГО РАЙОНА 

от 07 марта 2012 года                                                                                        № 49
станица Бородинская

О порядке определения стажа  муниципальной службы в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района

В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и на основании статьи 5 Закона Краснодарского края от 27 сентября 2007 N 1324-КЗ "О порядке исчисления стажа муниципальной службы в Краснодарском крае", администрация Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Порядок определения муниципального стажа муниципальной службы в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района (приложение № 1).
2. Утвердить Положение о комиссии по установлению стажа муниципальной службы в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района (приложение № 2).
3. Утвердить состав комиссии по установлению стажа муниципальной службы в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района (приложение № 3).
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района Г.А.Коваленко.

5. Постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Бородинского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района                                                      В.В.Роменко
Проект внесен и подготовлен:

Ведущий специалист                                                                        Г.А.Коваленко

Проект согласован:

Ведущий специалист                                                                           С.С.Шмарин

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Бородинского сельского поселения 

Приморско-Ахтарского района

от  07.03.2012 г. №  49
Положение
о комиссии по установлению стажа муниципальной службы в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района


1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение определяет порядок создания и деятельности Комиссии по установлению стажа муниципальной службы в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района (далее - Комиссия).

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", законами Краснодарского края от 8 июня 2007 N 1244-КЗ "О муниципальной службе в Краснодарском крае" и от 27 сентября 2007 N 1324-КЗ "О порядке исчисления стажа муниципальной службы в Краснодарском крае".

2. Задачи Комиссии.

2.1. Основными задачами Комиссии является:

- определение стажа муниципальной службы муниципальных служащих, впервые поступивших на муниципальную службу;

- рассмотрение спорных вопросов, связанных с включением в стаж муниципальной службы муниципальных служащих различных периодов их трудовой деятельности;

- рассмотрение иных вопросов, связанных с установлением стажа муниципальной службы.

2.2. Определенный Комиссией стаж муниципальной службы, дает право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрения за безупречную и эффективную муниципальную службу.
3. Порядок образования Комиссии.

3.1. Комиссия является постоянно действующим органом.

3.2. Состав Комиссии утверждается постановлением администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района.

В состав Комиссии входят:

- председатель;

- заместитель председателя;

- секретарь;

- члены Комиссии.

3.3. Изменение персонального состава Комиссии осуществляется с соблюдением требований, предусмотренных настоящим Положением для формирования состава Комиссии.

4. Организация работы комиссии и порядок проведения её заседаний.

4.1. Основной формой работы Комиссии является заседание, которое проводится по мере необходимости.

Заседание Комиссии правомочно, если на нем присутствует более половины ее членов.

4.2. Заседание комиссии ведет её председатель, во время его отсутствия - заместитель председателя Комиссии.

4.3. Комиссия принимает решение открытым голосованием большинством голосов присутствующих членов Комиссии. При равенстве голосов голос председателя Комиссии является решающим.

4.4. Член Комиссии, который не согласен с общим решением, вправе изложить особое мнение в протоколе.

4.5. Секретарь Комиссии ведет протокол заседания Комиссии по установлению стажа муниципальной службы. Протокол подписывают все члены Комиссии, присутствующие на заседании.

4.6. Для установления стажа муниципальной службы лицу, замещающему должность муниципальной службы необходимо письменно обратиться с соответствующим заявлением на имя председателя Комиссии.

К заявлению прилагаются документы, необходимые для правильного разрешения вопроса, либо надлежаще заверенные копии таких документов.

Основными документами, подтверждающими периоды работы (службы), которые могут быть включены в стаж муниципальной службы, являются трудовая книжка и (или) военный билет, представляемые в Комиссию.

В необходимых случаях Комиссией принимаются к рассмотрению: выписки из приказов руководителей соответствующих организаций, командиров воинских частей; справки кадровых служб соответствующих организаций; справки органов государственной власти, органов местного самоуправления, архивных организаций, решения суда, подтверждающие трудовой стаж, а также иные документы в соответствии с действующим трудовым законодательством, подтверждающие включение периодов работы (службы) в стаж муниципальной службы.

Комиссия вправе предложить заявителю представить дополнительные документы, а также иные сведения, необходимые для принятия решения.

4.7. На основании решения Комиссии не позднее 10 рабочих дней после проведения заседания ответственным работником администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района готовятся проекты распоряжений администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района об утверждении стажа муниципальной службы муниципального служащего.

Глава Бородинского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района                                                      В.В.Роменко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Бородинского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района

от 07.03.2012 г. №  49
ПОРЯДОК

Определения стажа муниципальной службы
1.
Общие положение 

1.1.
Настоящий Порядок определения стажа муниципальной службы             (далее– Порядок) регулирует в соответствии с Законом Краснодарского края от 27 сентября 2007 N 1324-КЗ «О порядке исчисления стажа муниципальной 
службы в Краснодарском крае»:                                                                                                                             1.1.1. Обращения за определением стажа муниципальной службы:
- для лиц, замещавших на постоянной основе выборные муниципальные должности в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района (далее – лицо, замещавшее муниципальную должность) для назначения доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) (далее – доплата к пенсии) и единовременного денежного вознаграждения при выходе на пенсию (далее – единовременное денежное вознаграждение); 

- для лиц, замещавших должности муниципальной службы в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района (далее - лицо, замещавшее должность муниципальной службы) для назначения пенсии за выслугу лет и назначения единовременного денежного поощрения в связи с выходом на пенсию за выслугу лет (далее – единовременное денежное поощрение);  

          1.1.2. Обращения за включением периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знания работы в которых необходимы муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего (далее – иные периоды работы) в стаж муниципальной службы, дающий право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определение продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и назначение пенсии за выслугу лет.
2.
Порядок представления документов
2.1.
Лицо, замещавшее должность муниципальной службы, муниципальную должность, должность в органах государственной власти до введения в действие Реестра должностей муниципальной службы в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района, или замещающее должность муниципальной службы, обратившееся за определением стажа муниципальной службы (далее – лицо, обратившееся за определением стажа муниципальной службы), по вопросам, указанным в пункте 1.1 Порядка, подает специалисту, на которого возложено ведение кадровой работы в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района (далее – ответственный  специалист), письменное заявление согласно приложению № 1.
Заявление об определении стажа муниципальной службы подается в следующие сроки: 
для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) - в любое время после возникновения права на нее без ограничения каким-либо сроком в установленном порядке; 

для назначения единовременного денежного поощрения (единовременного денежного вознаграждения) – одновременно с подачей заявления для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) в сроки, установленные нормативными правовыми актами администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района для назначения единовременного денежного поощрения (единовременного денежного вознаграждения);  

для включения иных периодов работы в стаж муниципальной службы, дающий право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определение продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет – в любое время после поступления на муниципальную службу; 

для включения иных периодов работы в стаж муниципальной службы, дающий право на назначение пенсии за выслугу лет – одновременно с увольнением с муниципальной службы. 
2.2.
К заявлению для определения стажа муниципальной службы прилагаются следующие документы: 
1) справка о стаже муниципальной службы согласно приложению № 2; 

2) копия трудовой книжки; 

3) копия военного билета (для военнообязанных и уволенных в запас); 

4) справка-объективка. 
2.3.
Для определения стажа муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) и единовременного денежного поощрения (единовременного денежного вознаграждения) дополнительно к документам, указанным в пункте 2.2, к заявлению прилагаются: 
1) копия документа (распоряжения, приказа) об увольнении из органа местного самоуправления; 

2) копия протокола (выписки из протокола) заседаний комиссий по определению стажа о включении иных периодов работы в 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. 
2.4.
Для включения иных периодов работы в стаж муниципальной службы, дающий право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определение продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, назначение пенсии за выслугу лет дополнительно к документам, указанным в пункте 2.2 к заявлению прилагаются:

1) копия должностной инструкции по замещаемой должности муниципальной службы; 

2) представление-ходатайство руководителя структурного подразделения органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает или замещал должность муниципальной службы перед увольнением, согласно приложению № 3. 
Руководитель в представлении–ходатайстве дает обоснование тому, что опыт и знания, приобретенные муниципальным служащим в периоды работы, предлагаемые к включению в стаж муниципальной службы, необходимы для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего.
2.5.
К заявлению могут прилагаться иные документы государственных органов, архивных учреждений, подтверждающие стаж муниципальной службы.
2.6.
Ответственный специалист в пятидневный срок со дня подачи заявления оформляет документы, указанные в подпунктах 1, 2, 4 пункта 2.2, пункте 2.3, подпункте 1 пункта 2.4 Порядка, заверяет их в установленном порядке и передает для рассмотрения комиссией по определению стажа муниципальной службы (далее – Комиссия).
3.
Порядок рассмотрения документов   

3.1.
Комиссия рассматривает представленные документы не позднее двух месяцев со дня их подачи кадровыми службами.

На основании представленных документов Комиссия принимает решение:
1). об определении стажа муниципальной службы; 
2). о включении иных периодов работы в стаж муниципальной службы муниципального служащего, дающий право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определение продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и назначение пенсии за выслугу лет; 

3).об отказе включения иных периодов работы в стаж муниципальной службы муниципального служащего, дающий право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определение продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и назначение пенсии за выслугу лет. 
3.2. При условии принятия положительного решения стаж муниципальной службы устанавливается со дня принятия такого решения. 

В случае принятия Комиссией решения об отказе включения иных периодов работы в стаж муниципальной службы муниципального служащего, дающий право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определение продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, повторно документы о включении данных периодов работы в стаж муниципальной службы не рассматриваются, если не произошло изменений должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего.
3.2.
При представлении новых документов, обосновывающих возможность включения отдельных периодов работы в стаж муниципальной службы муниципального служащего, по стажу которого уже принималось решение, документы на рассмотрение Комиссии представляются в установленном Порядке вновь. При условии принятия положительного решения стаж муниципальной службы устанавливается со дня принятия решения Комиссией.
3.3.
При установлении Комиссией нарушения норм законодательства при исчислении стажа муниципальной службы, комиссия принимает решение о включении (исключении) периодов в стаж муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством.
3.4.
Выписки из протоколов заседаний Комиссии направляются ответственному специалисту за оформление документов для определения стажа муниципальной службы . 

Глава Бородинского сельского поселения
Приморско-Ахтарского района                                                      В.В.Роменко

Приложение № 1

к Порядку определения стажа 

муниципальной службы
Образец 1
В комиссию по определению 

стажа муниципальной службы

__________________________________________

(Ф.И.О. заявителя, наименование замещаемой должности,

Администрации Бородинского сельского поселения 

Приморско-Ахтарского района
Заявление

В соответствии с Законом Краснодарского края от  27 сентября 2007 N 1324-КЗ «О порядке исчисления стажа муниципальной службы в Краснодарском крае» :
Прошу рассмотреть вопрос об определении стажа муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).

    __________                            ________________________

          (дата)                                                                        (подпись)

Образец 2
В комиссию по определению 

стажа муниципальной службы

__________________________________________

(Ф.И.О. заявителя,  наименование замещаемой должности,

Администрации Бородинского сельского поселения 

Приморско-Ахтарского района
Заявление

В соответствии с Законом Краснодарского края от  27 сентября 2007 N 1324-КЗ «О порядке исчисления стажа муниципальной службы в Краснодарском крае»:

Прошу рассмотреть вопрос об определении стажа муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет и единовременного денежного поощрения в связи с выходом на пенсию за выслугу лет.

    __________                    ________________________________

            (дата)                                                                (подпись)

Образец 3
В комиссию по определению 

стажа муниципальной службы

__________________________________________

(Ф.И.О. заявителя,  наименование замещаемой должности,

Администрации Бородинского сельского поселения 

Приморско-Ахтарского района
Заявление

В соответствии с Законом Краснодарского края от  27 сентября 2007 N 1324-КЗ «О порядке исчисления стажа муниципальной службы в Краснодарском крае» прошу рассмотреть следующие вопросы:

1. О включении в стаж муниципальной службы периода (периодов) замещения должности (должностей):

- __________________________ с ________________ по ________________.

                (наименование замещаемой должности                  (период работы, всего не более 5 лет)

                        согласно трудовой книжке)

В указанный период работы занимался (лась) вопросами:

___________________________________________________________________________.
       (перечислить характер деятельности, род занятий, выполняемых

 при замещении указанной должности)
Опыт и знания, приобретенные в вышеуказанный период работы, способствовали повышению качества и эффективности работы для выполнения обязанностей по должности муниципальной службы ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование должности и структурного подразделения)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________.
(перечислить обязанности  в соответствии с должностной инструкцией по замещаемой должности)

2. Об определении стажа муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет (выплаты единовременного денежного поощрения в связи с выходом на пенсию за выслугу лет).

    __________                            ________________________

      (дата)                                                    (подпись)
В комиссию по определению 

стажа муниципальной службы

__________________________________________
(Ф.И.О. заявителя, наименование замещаемой должности,

Администрации Бородинского сельского поселения 

Приморско-Ахтарского района
Заявление

В соответствии с Законом Краснодарского края от  27 сентября 2007 N 1324-КЗ «О порядке исчисления стажа муниципальной службы в Краснодарском крае» прошу рассмотреть вопрос о включении в стаж муниципальной службы для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет периода (периодов) замещения должности (должностей):

- __________________________ с ________________ по ________________.

                (наименование замещаемой должности                  (период работы, всего не более 5 лет)

                        согласно трудовой книжке)

В указанный период работы занимался (лась) вопросами:

___________________________________________________________________________.
       (перечислить характер деятельности, род занятий, выполняемых

 при замещении указанной должности)
Опыт и знания, приобретенные в вышеуказанный период работы, способствовали повышению качества и эффективности работы для выполнения обязанностей по должности муниципальной службы ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование должности и структурного подразделения)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________.
(перечислить обязанности  в соответствии с должностной инструкцией по замещаемой должности)

    __________                            ________________________

      (дата)                                                  (подпись) 
Глава Бородинского сельского поселения 

Приморско-Ахтарского района                                                      В.В.Роменко

Образец заполнения и форма

справки о стаже муниципальной службы
Справка о стаже муниципальной службы

_____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

В соответствии с Законом Краснодарского края от  27 сентября 2007 N 1324-КЗ «О порядке исчисления стажа муниципальной службы в Краснодарском крае» в стаж муниципальной службы __________________

                                                                                                                              (фамилия, инициалы)
включены следующие периоды деятельности:             
	Период 
деятельности
	Наименование должности, 
организации
	Продолжительность
стажа 
муниципальной 
службы
	Основание

	
	
	
	Военный 
билет

	
	
	
	Трудовая 
книжка

	
	
	
	Трудовая 
книжка

	
	Итого                          
	
	


______________________           ________________________
 (должность, подпись)                            (фамилия, инициалы)

М.П.

_____________________ 

(дата) 
Глава Бородинского сельского поселения 

Приморско-Ахтарского района                                                      В.В.Роменко

	Бланк органа местного самоуправления 
	В комиссию по определению 

стажа муниципальной службы




Представление-ходатайство

В соответствии с Законом Краснодарского края от  27 сентября 2007 N 1324-КЗ «О порядке исчисления стажа муниципальной службы в Краснодарском крае» прошу рассмотреть вопрос о включении в стаж муниципальной службы __________________________, замещающего (ей)
(фамилия, инициалы)

в _______________________________________________________________

                                         (органах  местного самоуправления)

должность муниципальной службы ________________________________
                                                                                   (наименование замещаемой должности)

для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет периода (периодов) замещения должности (должностей):

- _________________________ с ____________ по ________________.

                (наименование замещаемой должности                  (период работы, всего не более 5 лет)

           согласно трудовой книжке)     

В указанный период _________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________.
(обоснование приобретения в указанный период опыта и знаний, необходимых для выполнения должностных обязанностей  по замещаемой должности муниципальной службы)

                                                                    ________________________

                                                                                       (подпись)
	Бланк органа местного самоуправления 
	В комиссию по определению 

стажа муниципальной службы




Представление-ходатайство

В соответствии с Законом Краснодарского края от  27 сентября 2007 N 1324-КЗ «О порядке исчисления стажа муниципальной службы в Краснодарском крае» прошу рассмотреть вопрос о включении в стаж муниципальной службы ___________________________, замещавшего (ей)
(фамилия, инициалы)

в _____________________________________________________________

                                         (структурное подразделение органа местного самоуправления

должность муниципальной службы ________________________________
                                                                                   (наименование замещаемой должности)

для назначения пенсии за выслугу лет периода (периодов) замещения должности (должностей): 
- _________________________ с ____________ по ________________.

                (наименование занимаемой должности                  (период работы, всего не более 5 лет)

      согласно трудовой книжке)     

В указанный период _________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________.
(обоснование приобретения в указанный период опыта и знаний, необходимых для выполнения должностных обязанностей  по замещаемой должности муниципальной службы)

    Руководитель                                      ________________________

                                                                                       (подпись)
Глава Бородинского сельского поселения 

Приморско-Ахтарского района                                                      В.В.Роменко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Бородинского сельского поселения 

Приморско-Ахтарского района

от  07.03.2012 г.  № 49
СОСТАВ

комиссии по определению стажа муниципальной службы в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района

Роменко                                             - глава Бородинского сельского поселения

Владимир Викторович                       Приморско-Ахтарского района

                                                              председатель комиссии;

Шмарин                                              - ведущий специалист администрации

Сергей Сергеевич                                Бородинского сельского поселения

                                                               Приморско-Ахтарского района

                                                               Заместитель председателя комиссии;

Коваленко                                           - ведущий специалист администрации

Галина Алексеевна                              Бородинского сельского поселения

                                                               Приморско-Ахтарского района

                                                               секретарь комиссии;

Члены комиссии:

Волошина                                             - ведущий специалист администрации

Вера Лукьяновна                                   Бородинского сельского поселения

                                                                 Приморско-Ахтарского района;
Гончарь                                                - руководитель «Централизованной
Ольга Николаевна                                 бухгалтерии Бородинского сельского
                                                                 поселения».

Глава Бородинского сельского поселения 

Приморско-Ахтарского района                                                      В.В.Роменко
Приложение № 2


к Порядку определения стажа муниципальной службы





Приложение № 3


к Порядку определения стажа муниципальной службы








