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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЗАРИНСКА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____________________ № ____________                                                            г. Заринск

	Об утверждении Порядка принятия решений о включении в стаж муниципальной службы муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы города Заринска Алтайского края,  периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях

	


В соответствии Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Алтайского края от 07.12.2007 № 134-ФЗ «О муниципальной службе в Алтайском крае»,   постановлением Администрации Алтайского края от 27.01.2010 № 25 «Об утверждении Порядка принятия решений о включении в стаж государственной гражданской службы государственных гражданских служащих, замещающих должности государственной гражданской службы в Администрации края и иных органах исполнительной власти Алтайского края, периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

            1.Утвердить Порядок принятия решений о включении в стаж муниципальной службы муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы  города Заринска Алтайского края, периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях (Приложение № 1).
2.Утвердить Положение и 
состав комиссии администрации  города Заринска Алтайского края по рассмотрению вопросов о стаже муниципальной службы (Приложение № 2, 3).
      
3.Считать утратившими  силу  постановления  администрации города Заринска Алтайского края от  03.03.2010  № 125  « Об утверждении Порядка принятия решений о включении в стаж муниципальной службы муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в городе Заринске Алтайского края,  периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях», от 10.04.2018 № 273 «О внесении изменений в постановление администрации города от 03.03.2010  № 125  «Об утверждении Порядка принятия решений о включении в стаж муниципальной службы муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в городе Заринске Алтайского края,  периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях».

             4.Настоящее постановление опубликовать в «Сборнике муниципальных правовых актов города Заринска» и разместить на официальном сайте муниципального образования город Заринск Алтайского края.
      
 5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации  города Н.В. Сульдину.

Первый заместитель

главы администрации  города                                                                         В.Н. Нагорных
	
	
	Приложение № 1

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации города Заринска Алтайского края 
от  «____»________ 2021г. № ______


ПОРЯДОК
принятия решений о включении в стаж муниципальной службы муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы  города Заринска Алтайского края,  периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов  на  предприятиях, в учреждениях и организациях
I. Общие положения
             1.Настоящий Порядок  разработан в соответствии с частью 2 статьи 25 Федерального закона  от 02.03.2007  № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  частью 2 статьи 10  Закона  Алтайского края от  07.12.2007 № 134-ФЗ «О муниципальной службе в Алтайском крае»  в целях  включения в стаж муниципальной службы (далее - муниципальная служба) муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы  города Заринска Алтайского края (далее - муниципальные служащие), иных периодов работы, указанных в пункте 2 настоящего Порядка, для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную муниципальную службу.
            2.Настоящий Порядок регламентирует процедуру включения в стаж муниципальной службы  периодов работы  в  отдельных должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знания работы в которых необходимы муниципальным служащим для  исполнения обязанностей в соответствии с должностной инструкцией по замещаемой должности муниципальной службы (далее – иные периоды работы).

            3. Иные периоды работы включаются (засчитываются) в стаж муниципальной службы  муниципальным служащим администрации города  на основании решения и заключения комиссии администрации города  по рассмотрению вопросов о стаже муниципальной службы,  завизированного руководителем администрации города, либо руководителем  отдела, комитета администрации города, наделенного  правами юридического лица и оформляется:
  муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы  в администрации города,  руководителей ее отделов и комитетов  - распоряжением администрации города;

  муниципальным служащим, замещающим должности в отделах и комитетах администрации города, наделенных правами юридического лица, приказами руководителей этих отделов и комитетов.
   4. Иные периоды работы в должностях, указанных в пункте 2 настоящего Порядка, в совокупности не должны превышать пять лет.
            5.Основанием для рассмотрения  вопроса о включении муниципальному служащему в стаж муниципальной службы иных периодов работы является заявление муниципального служащего, которое подается в комиссию  по  рассмотрению вопросов о стаже муниципальной службы,  по форме, согласно приложению к настоящему Порядку. 
             6.К заявлению муниципальный служащий прилагает  следующие документы:
             1)ходатайство
 заместителя главы администрации города, курирующего деятельность соответствующего структурного подразделения администрации города, - в отношении руководителя структурного подразделения администрации города, ходатайство руководителя структурного подразделения администрации города - в отношении иных муниципальных служащих (далее - «ходатайство»);
              2)заверенная копия должностной инструкции по замещаемой должности муниципальной службы;
     3)заверенная копия трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации" (в необходимых случаях - копия военного билета, справка военного комиссариата, иные документы соответствующих государственных органов, архивных учреждений, установленные законодательством Российской Федерации);
             4)заверенная копия документа об образовании.
             7.В ходатайстве указываются должностные обязанности, для выполнения которых муниципальному служащему необходимы опыт и знания, приобретенные в период  работы  в  отдельных должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях.

             8.Копии вышеуказанных документов заверяются специалистом, отвечающим за кадровое делопроизводство,  и печатью администрации города или отдела, комитета  администрации города, наделенного правами  юридического лица.
             9.Комиссия
 администрации города по рассмотрению вопросов о стаже муниципальной службы рассматривает документы, перечисленные в пунктах 5,6 настоящего Порядка, готовит протокол заседания комиссии, проект решения и заключение комиссии, доводит вышеуказанные документы до сведения заинтересованных лиц.
             10.В решении комиссии администрации города по рассмотрению вопросов о стаже муниципальной службы указывается фамилия, имя, отчество, наименование замещаемой должности муниципальной службы города, установленной в администрации города, ее отделах и комитетах, полное наименование организации и должности, а также период, который подлежит включению в стаж муниципальной службы. 
    Решение и заключение комиссии администрации города по рассмотрению вопросов о стаже муниципальной службы  с визой руководителя является основанием для подготовки проекта распоряжения администрации города (приказа руководителя отдела, комитета администрации города, наделенного  правами  юридического лица) о включении периодов в стаж муниципальной службы, либо ответа заявителю об отказе в удовлетворении его заявления.
            11.Заявление муниципального служащего о включении соответствующего периода работы в стаж муниципальной службы, а также переписка, связанная с его рассмотрением, регистрируются и подлежат последующей обработке  в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации города.
	
	
	Приложение

к Порядку принятия решений о включении в стаж муниципальной службы муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы  города Заринска, периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях

____________________________________
(наименование должности, фамилия, имя, отчество руководителя  администрации города, структурного подразделения администрации города)

_____________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя в родительном падеже)

_____________________________________
(наименование должности муниципальной службы города Заринска, замещаемой заявителем)
домашний адрес: _______________________
_______________________________________
_______________________________________
телефон: ______________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с частью 2 статьи 25 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  частью 2 статьи 10  Закона  Алтайского края от  07.12.2007 № 134-ФЗ «О муниципальной службе в Алтайском крае»  прошу включить в стаж муниципальной службы иные  периоды работы в отдельных должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях , а именно:

с ___________ по _________  ________________________________________________
                                                                  (должность, наименование организации)
_______________________________________________________________________
______________________________________________________________________


           В указанный период занимался вопросами:

_______________________________________________________________________
(перечислить характер деятельности, род занятий, выполнявшихся за время работы в указанной должности)
_______________________________________________________________________


Опыт и знания, приобретенные в вышеназванный период работы, необходимы для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией по замещаемой в настоящее время должности муниципальной службы:
_______________________________________________________________________
                     (указать обязанности в соответствии с должностной инструкцией)
________________________________________________________________________
_____________________                                     ________________________________

                    дата                                                                                           подпись
                                                                                     Приложение № 2
	
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации города Заринска Алтайского края 

от  «____»__________2021г. № _____


ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии  администрации города Заринска Алтайского края по рассмотрению вопросов о стаже муниципальной службы
        1. Комиссия  администрации города Заринска Алтайского края по рассмотрению вопросов о стаже муниципальной службы (далее - Комиссия) образуется в целях обеспечения объективного подхода к принятию решений о включении в стаж муниципальной службы муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы  города Заринска,  периодов работы в  отдельных должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях (далее – иных периодов работы)  для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрения за безупречную и эффективную муниципальную службу.
        Комиссия является постоянно действующим совещательным органом. Персональный состав Комиссии утверждается постановлением администрации города.
        2. Комиссия в своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации, Алтайского края, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.
       3. Основной задачей Комиссии является рассмотрение заявлений муниципальных служащих о включении  иных  периодов работы в стаж муниципальной службы. Комиссия имеет право запрашивать от органов местного самоуправления города, иных органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций необходимые для своей деятельности информацию и документы.
       4. В состав Комиссии входит председатель, заместитель председателя, секретарь и члены Комиссии.
       5. Председатель Комиссии осуществляет общее руководство работой Комиссии, проводит заседания Комиссии, распределяет обязанности между членами Комиссии. В его отсутствие обязанности председателя Комиссии исполняет заместитель председателя Комиссии.
       6. Секретарь Комиссии принимает заявления муниципальных служащих о включении иных периодов работы в стаж муниципальной службы, необходимые документы, регистрирует их, ведет протокол заседания Комиссии, сообщает в письменной форме заявителям о принятом решении.
       7. Заседания комиссии администрации города по  рассмотрению вопросов о стаже муниципальной службы, проводятся по мере поступления заявлений муниципальных служащих о включении соответствующих иных  периодов работы в стаж муниципальной службы.
       8. Заседания Комиссии проводятся в течение 15 рабочих дней со дня поступления заявлений муниципальных служащих о включении иных периодов работы в стаж муниципальной службы.
Заседание Комиссии правомочно, если в нем приняло участие не менее половины ее состава. Решения Комиссии принимаются простым большинством голосов присутствующих на ее заседании членов путем открытого голосования. При равном количестве голосов голос председателя является решающим.                                                                                                                 

9. По результатам рассмотрения Комиссией заявлений муниципальных служащих о включении иных периодов работы в стаж муниципальной службы оформляется  протокол,  решение и заключение комиссии, которое в течение пяти рабочих дней со дня заседания Комиссии направляется главе города, руководителю отдела, комитета администрации города, наделенного правами юридического лица,  для принятия решения и оформления распоряжения администрации города (приказа руководителя отдела, комитета администрации города, наделенного  правами  юридического лица) о включении периодов в стаж муниципальной службы либо ответа заявителю об отказе в удовлетворении его заявления.
10. Организационное обеспечение деятельности комиссии администрации города по рассмотрению вопросов о стаже муниципальной службы возлагается на общий отдел администрации города.
                                                                                     Приложение № 3

	
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации города Заринска Алтайского края 

от  «____»__________2021г. № _____


СОСТАВ
комиссии администрации города Заринска Алтайского края

по рассмотрению вопросов о стаже муниципальной службы

	Сульдина Наталья Владимировна
	-управляющий делами администрации города, председатель комиссии

	Бжицких Наталья Ивановна
	-председатель комитета администрации города Заринска по финансам, налоговой и кредитной политике, заместитель председателя комиссии

	Рубцова Таисия Анатольевна
	-заведующий общим отделом администрации города, секретарь комиссии

	Курганская Оксана Алексеевна
	-заместитель председателя комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом администрации города, член  комиссии

	Борисова Зоя Степановна
	-заведующий юридическим отделом администрации города, член комиссии

	Горбач Анастасия Евгеньевна
	-главный специалист комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом администрации города, член  комиссии


