ПРОЕКТ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ СОВЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	_________________
	г. Зеленокумск
	№ ____


О комиссии администрации Советского городского округа Ставропольского края по вопросам исчисления стажа муниципальной службы (стажа работы) для установления надбавки к должностному окладу за выслугу лет муниципальным служащим и работникам администрации Советского городского округа Ставропольского края, не замещающим должности муниципальной службы, руководителям муниципальных учреждений и предприятий 

      Руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Ставропольского края 24 декабря 2007 г. № 78-кз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ставропольском крае», решением Совета депутатов Советского городского округа Ставропольского края от 21 ноября 2017 г. № 33 «Об оплате труда лиц, замещающих муниципальные должности Советского городского округа Ставропольского края, муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края» (с изменениями), постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края от 09 января 2018 г. № 5 «Об установлении систем оплаты труда работников муниципальных бюджетных, автономных и казенных учреждений Советского  городского округа  Ставропольского  края»,  распоряжениями администрации Советского городского округа Ставропольского края от 15 января 2018 г. № 21 «Об оплате труда работников аппарата администрации Советского городского округа Ставропольского края, а также её отраслевых (функциональных) и территориальных органов, не замещающих должности муниципальной службы Ставропольского края и исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления» (с изменениями), от 15 января 2018 г. № 22 «О Положении о системах оплаты труда работников администрации Советского городского округа Ставропольского края, а также её отраслевых (функциональных) и территориальных органов, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих» (с изменениями),   администрация Советского городского округа Ставропольского края

          ПОСТАНОВЛЯЕТ:

       1.    Образовать комиссию администрации Советского городского округа Ставропольского края по вопросам исчисления стажа муниципальной службы (стажа работы) для установления надбавки к должностному окладу за выслугу лет муниципальным служащим и работникам администрации Советского городского округа Ставропольского края, не замещающим должности муниципальной службы, руководителям муниципальных учреждений и предприятий (далее – комиссия).
       2.  Утвердить прилагаемые:

       2.1. Состав комиссии.
       2.2.  Положение о комиссии.
        3. Обнародовать настоящее постановление в форме размещения в сетевом издании – сайте муниципальных правовых актов Советского городского округа Ставропольского края.

        4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Советского городского округа Ставропольского края  Киянова В.В.

         5. Настоящее постановление вступает в силу с даты официального обнародования в форме размещения в сетевом издании – сайте муниципальных правовых актов Советского городского округа Ставропольского края. 

Временно исполняющий полномочия 

Главы Советского городского округа

Ставропольского края, 

заместитель Главы администрации –

начальник Управления сельского хозяйства

и охраны окружающей среды 

администрации Советского городского округа

Ставропольского края                                                                 А.И. Коберняков
	
	Утвержден

постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края
от «___» _________ 2022 г. № ___     



Состав

комиссии администрации Советского городского округа Ставропольского края по вопросам исчисления стажа муниципальной службы (стажа работы) для установления надбавки к должностному окладу за выслугу лет муниципальным служащим и работникам администрации Советского городского округа Ставропольского края, не замещающим должности муниципальной службы, руководителям муниципальных учреждений и предприятий 
	Киянов Виталий Владимирович
	управляющий делами администрации Советского городского округа Ставропольского края, председатель комиссии



	Пивко Надежда Владимировна
	начальник отдела кадровой работы, противодействия коррупции, муниципальной службы и наград администрации Советского городского округа Ставропольского края, заместитель председателя комиссии



	Сорокина Татьяна Михайловна
	ведущий специалист отдела кадровой работы, противодействия коррупции, муниципальной службы и наград администрации Советского городского округа Ставропольского края, секретарь комиссии

	 Члены комиссии:
	

	Дьяченко Светлана 

Павловна
	начальник отдела учетной и хозяйственной работы  администрации Советского городского округа Ставропольского края


	Завязкина Татьяна Михайловна

	председатель Общественного совета Советского городского округа Ставропольского края (по согласованию)



	Сисенко Александр Юрьевич
	главный специалист отдела организационно-протокольной работы администрации Советского городского округа Ставропольского края, заместитель председателя первичной профсоюзной организации  



Начальник отдела кадровой работы, 
противодействия коррупции, 
муниципальной службы и наград 
администрации Советского городского 
округа Ставропольского края                                                       Н.В. Пивко
	
	Утверждено

постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края 
от «___» __________ 2022 г. № 




Положение

о комиссии администрации Советского городского округа Ставропольского края по вопросам исчисления стажа муниципальной службы (стажа работы) для установления надбавки к должностному окладу за выслугу лет муниципальным служащим и работникам администрации Советского городского округа Ставропольского края, не замещающим должности муниципальной службы, руководителям муниципальных учреждений и предприятий 
         1. Настоящим Положением определяется порядок формирования и деятельности комиссии администрации Советского городского округа Ставропольского края по вопросам исчисления стажа муниципальной службы (стажа работы) для установления надбавки к должностному окладу за выслугу лет муниципальным служащим и работникам администрации Советского городского округа Ставропольского края, не замещающим должности муниципальной службы, руководителям муниципальных учреждений и предприятий (далее – комиссия). 
2. Комиссия в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»,  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Законом Ставропольского края от 24 декабря 2007 г. № 78-кз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ставропольском крае», иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, решением Совета депутатов Советского городского округа Ставропольского края от 21 ноября 2017 г. № 33 «Об оплате труда лиц, замещающих муниципальные должности Советского городского округа Ставропольского края, муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края» (с изменениями), постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края от 09 января 2018 г. № 5 «Об установлении систем оплаты труда работников муниципальных бюджетных, автономных и казенных учреждений Советского  городского округа  Ставропольского  края»,  распоряжениями администрации Советского городского округа Ставропольского края от 15 января 2018 г. № 21 «Об оплате труда работников аппарата администрации Советского городского округа Ставропольского края, а также её отраслевых (функциональных) и территориальных органов, не замещающих должности муниципальной службы Ставропольского края и исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления» (с изменениями), от 15 января 2018 г. № 22 «О Положении о системах оплаты труда работников администрации Советского городского округа Ставропольского края, а также её отраслевых (функциональных) и территориальных органов, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих» (с изменениями), иными правовыми актами органов местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края, а также настоящим Положением.

        3. Задачами комиссии являются :
1) рассмотрение вопросов о подтверждении соответствия периодов работы (службы)  муниципальных служащих,  замещающих должности муниципальной службы в аппарате администрации Советского городского округа Ставропольского края (далее –  администрация), работников, не замещающих должности муниципальной службы и исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности  аппарата администрации,  работников аппарата администрации, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих, руководителей отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации, руководителей муниципальных учреждений и предприятий Советского городского округа (за исключением руководителей муниципальных учреждений, подведомственных управлению образования администрации), (далее соответственно – муниципальные служащие, работники, руководители органов администрации, руководители учреждений) периодам муниципальной службы (периодам работы),  установленным нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами органов местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края, для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, стаж работы;

        2) рассмотрение вопросов зачета в стаж муниципальной службы муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы в аппарате администрации, в её отраслевых (функциональных) и территориальных органах, руководителям органов администрации  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.
4. Комиссия образуется правовым актом  администрации.

Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.

5. Председатель комиссии руководит деятельностью комиссии и осуществляет контроль за выполнением её решений. По поручению председателя комиссии или в случае временного отсутствия председателя комиссии (временная нетрудоспособность, отпуск, командировка) его обязанности исполняет заместитель председателя комиссии.

6. Секретарь комиссии решает организационные вопросы, связанные с подготовкой заседания комиссии, оформлением документов, а также извещает членов комиссии о дате, времени и месте заседания, о вопросах, включенных в повестку дня, не позднее, чем за 3 рабочих дня до дня заседания комиссии.

7. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа членов комиссии.

Заседания комиссии проводятся по мере поступления обращений, указанных в пункте 11 настоящего Положения.

8.  Комиссия в течение 10 рабочих дней со дня поступления в комиссию обращений, указанных в пункте 11 настоящего Положения, и принимает по итогам их рассмотрения мотивированные решения.
В случае необходимости запроса дополнительных документов срок рассмотрения обращения продлевается до 30 рабочих дней.

9. Решения комиссии принимаются большинством голосов присутствующих на ее заседании членов комиссии путем открытого голосования. При равенстве голосов решающим является голос председателя комиссии.

10. Решения комиссии оформляются протоколом заседания комиссии, подписанным членами комиссии.

Члены комиссии в случае несогласия с решением комиссии вправе зафиксировать в протоколе свое особое мнение.

        11. Основаниями для проведения заседания комиссии являются:

        1) письменное обращение специалиста отдела кадровой работы, противодействия коррупции и наград администрации о подтверждении соответствия периодов работы (службы) муниципальных служащих и работников аппарата администрации, руководителей органов администрации, руководителей учреждений, периодам работы (службы), включаемым в стаж муниципальной службы (стаж работы);
 2) письменные обращения заместителя главы администрации, управляющего делами администрации, начальника отдела аппарата администрации (при отсутствии заместителя главы администрации, курирующего отдел), руководителей органов администрации,   подготовленные на основании заявлений муниципальных служащих о зачете в стаж муниципальной службы 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 (по формам согласно приложений к настоящему Положению).
12. К обращению, указанному в подпункте 1 пункта 11 настоящего Положения прилагаются следующие подтверждающие документы:

     - копия трудовой книжки или сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке (основной документ);
- справки с места работы (службы), справки архивных учреждений, выписки из приказов и другие документы, подтверждающие стаж работы, оформленные в установленном порядке;

- военный билет в подтверждение стажа военной службы.
13. К обращению, указанному в подпункте 2 пункта 11 настоящего Положения прилагаются следующие документы:

- копия заявления муниципального служащего о зачете в стаж муниципальной службы периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знания работы в которых необходимы для выполнения должностных обязанностей;

     - копия трудовой книжки или сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке (основной документ);
- справки с места работы (службы), справки архивных учреждений, выписки из приказов и другие документы, подтверждающие стаж работы, оформленные в установленном порядке (при необходимости);

- копия должностной инструкции муниципального служащего по замещаемой должности муниципальной службы;
- копия должностной инструкции по должности на предприятии, в учреждении и организации, стаж замещения которой рассматривается для зачета в стаж муниципальной службы.

14. Обязанность предоставления необходимых документов, подтверждающих определенные периоды работы, возлагается на лицо, в отношении которого комиссией рассматривается вопрос об исчислении   стажа муниципальной службы (стажа работы).
15. При рассмотрении обращений комиссия вправе:

запрашивать дополнительные документы, подтверждающие стаж (опыт) работы лица, в отношении которого рассматривается обращение;
     приглашать на заседания комиссии лиц, обратившихся в комиссию, указанных в пункте 11 настоящего Положения, а также  лиц, в отношении которых рассматривается обращение.

16. По результатам рассмотрения обращения, указанного в подпункте 1 пункта 11 настоящего Положения,   и прилагаемых к нему документов комиссия принимает решение:     

 1) о подтверждении соответствия периодов работы (службы) муниципальных служащих, работников аппарата администрации, руководителей органов администрации, руководителей учреждений периодам работы (службы), включаемым в стаж муниципальной службы (стаж работы), в соответствии с нормативными правовыми актами Ставропольского края и Советского городского округа Ставропольского края ( далее – решение о подтверждении соответствия периодов работы);
2)  об установлении несоответствия периодов работы (службы) муниципальных служащих, работников аппарата администрации, руководителей органов администрации, руководителей учреждений периодам работы (службы), включаемым в стаж муниципальной службы (стаж работы), в соответствии с нормативными правовыми актами Ставропольского края и Советского городского округа Ставропольского края (решение об установлении несоответствия периодов работы) .

17. По результатам рассмотрения обращения, указанного в подпункте 1 пункта 11 настоящего Положения,   и прилагаемых к нему документов комиссия принимает решение:

1)  о рекомендации Главе Советского городского округа Ставропольского края засчитать периоды замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях в стаж муниципальной службы;
2) об отказе в зачете периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях в стаж муниципальной службы.
       18. При принятии комиссией решения  о подтверждении соответствия периодов работы председатель комиссии (заместитель председателя комиссии) организует подготовку проекта распоряжения администрации об установлении ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет соответственно муниципальному служащему, работнику аппарата администрации, руководителю органа администрации, руководителю учреждения.  
 19. При принятии комиссией решения о рекомендации засчитать периоды замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях в стаж муниципальной службы, председатель комиссии (заместитель председателя комиссии) организует подготовку проекта распоряжения администрации.

Распоряжение администрации о зачете в стаж муниципальной службы 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, является основанием для назначения надбавки за выслугу лет.

Право на установление надбавки к должностному окладу за выслугу лет наступает с даты принятия распоряжения администрации.

20.  При принятии комиссией решений об установлении несоответствия периодов работы   и (или) об отказе в зачете периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях в стаж муниципальной службы, в адрес лица, обратившегося в комиссию, указанного в пункте 11 настоящего Положения, направляется выписка из протокола заседания комиссии, подписанная председателем (заместителем председателя) комиссии и секретарем комиссии. 

Решение комиссии доводится до сведения муниципального служащего, работника аппарата администрации, руководителя органа администрации, руководителя учреждения не позднее пяти рабочих дней со дня его принятия.  
Начальник отдела кадровой работы, 
противодействия коррупции, 
муниципальной службы и наград 
администрации Советского городского 
округа Ставропольского края                                                       Н.В. Пивко

	
	Приложение 1

к  Положению о комиссии администрации Советского городского округа Ставропольского края по вопросам исчисления стажа муниципальной службы (стажа работы) для установления надбавки к должностному окладу за выслугу лет муниципальным служащим и работникам администрации Советского городского округа Ставропольского края, не замещающим должности муниципальной службы, руководителям муниципальных учреждений и предприятий


(должность, фамилия, инициалы представителя нанимателя)

(должность, фамилия, инициалы муниципального  служащего)

Заявление.
          В соответствии с п. 4 Приложения № 1 к Порядку оплаты труда лиц, замещающих муниципальные должности Советского городского округа Ставропольского края, муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края, утвержденному решением Совета депутатов Советского городского округа Ставропольского края от 21 ноября 2017 г. № 33 (с изменениями),  прошу включить в стаж муниципальной службы период замещения мною в  ___________________________________
__________________________________________________________________
                                                    (наименование предприятия, учреждения, организации)

	должности
	
	с
	
	.
	
	.
	
	по
	
	.
	
	.
	
	.

	
	(наименование)
	
	(дата)
	
	(дата)
	


В указанный период работы занимался вопросами  __________________     .

(содержание трудовой (служебной) деятельности)

Опыт и знания, приобретенные в данный период, необходимы мне для выполнения _____________________________________________________


(должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией)

	
	Подпись

	
	Дата


	
	Приложение 2
к  Положению о комиссии администрации Советского городского округа Ставропольского края по вопросам исчисления стажа муниципальной службы (стажа работы) для установления надбавки к должностному окладу за выслугу лет муниципальным служащим и работникам администрации Советского городского округа Ставропольского края, не замещающим должности муниципальной службы, руководителям муниципальных учреждений и предприятий


	
	Председателю комиссии администрации Советского городского округа Ставропольского края по вопросам исчисления стажа муниципальной службы (стажа работы) для установления надбавки к должностному окладу за выслугу лет муниципальным служащим и работникам, администрации Советского городского округа Ставропольского края, не замещающим должности муниципальной службы, руководителям муниципальных учреждений и предприятий


Обращение

о зачете в стаж муниципальной службы 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 п. 4 Приложения № 1 к Порядку оплаты труда лиц, замещающих муниципальные должности Советского городского округа Ставропольского края, муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края, утвержденному решением Совета депутатов Советского городского округа Ставропольского края от 21 ноября 2017 г. № 33 (с изменениями),  в связи с поступившим заявлением от муниципального служащего _________________________________________ 

______________________________________________________________ 

(наименование муниципального органа)

 прошу комиссию рассмотреть вопрос о зачете в стаж муниципальной службы ______________________________________________________ 

                                                                 (Ф.И.О. , должность муниципального служащего) 

периода  работы в  ______________________________________________
_________________________________________________________________

                                                    (наименование предприятия, учреждения, организации)

	должности
	
	с
	
	.
	
	.
	
	по
	
	.
	
	.
	
	.

	
	(наименование)
	
	(дата)
	
	(дата)
	


Опыт и знания, приобретенные в данный период, необходимы муниципальному служащему  для выполнения ________________________

.

(должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией)

	_____________________
	_______________
	________________

	Наименование должности
	подпись
	расшифровка подписи


