Утвержден

постановлением Администрации

Астапковичского сельского поселения

Рославльского района Смоленской области
от 13.10.2020 г. № 3

ПоРЯДОК

деятельности комиссии по исчислению стажа муниципальной службы в Администрации Астапковичского сельского поселения Рославльского района

Смоленской области
1. Общие положения

1. Комиссия по исчислению стажа муниципальной службы в Администрации Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области (далее - комиссия) создана в целях обеспечения единообразного подхода к исчислению стажа муниципальной службы в Администрации Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области (далее стаж муниципальной службы) на принципах законности и единства основных требований, предъявляемых к муниципальной службе.

2. В своей деятельности комиссия руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, областными законами, Уставом Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области, муниципальными нормативными правовыми актами Администрации Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области, а также настоящим Порядком.

2. Функции комиссии

1. На комиссию возлагаются следующие функции:

1) определение 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, предусмотренными федеральными законами, областными законами и Уставом Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области;

2) комиссия дает также рекомендации Главе муниципального образования Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области по зачёту в стаж муниципальной службы периодов в соответствии с частью 2 статьи 54 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79 - ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской Федерации»;

3) комиссия полномочна устанавливать (засчитывать) периоды работы в стаж, дающий право на назначение надбавки за выслугу лет работникам, исполняющим обязанности по техническому обеспечению деятельности Администрации Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области на основании решения комиссии, оформленного протоколом по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Порядку.

3. Порядок предоставления документов в комиссию

1. Специалист, отвечающий за организацию кадровой работы в Администрации Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области (далее – специалист по вопросам муниципальной службы и кадрам) направляет в комиссию документы по вопросам, указанным в разделе 2 настоящего Порядка.

2. Основными документами, подтверждающими стаж муниципальной службы являются трудовая книжка и (или) военный билет.

3. 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.

4. Включение в стаж муниципальной службы периодов замещения должностей, указанных в части 1 статьи 25 Федерального закона от 2 марта 2007 № 25 - ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», также периодов замещения должностей, включаемые (засчитываемые) в стаж государственной гражданской службы Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 54 закона от 27 июля 2004 года № 79 - ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской Федерации» производится распоряжением Администрации Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области на основании решения комиссии, оформленного протоколом по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.

4. Порядок деятельности комиссии

1. Комиссия является коллегиальным органом и создаётся в составе 4 человек. В состав комиссии включаются представители Администрации Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области.

2. В состав комиссии входят председатель комиссии, секретарь комиссии и члены комиссии.

3. Председатель комиссии руководит деятельностью комиссии и осуществляет общий контроль за выполнением её решений. 

4. Секретарь комиссии организует работу комиссии:

1) принимает поступающие документы по вопросам, относящимся к компетенции комиссии;

2) подготавливает необходимые материалы для заседания комиссии;

3) извещает членов комиссии о предстоящем заседании комиссии и представляет им материалы для изучения не позднее, чем за три рабочих дня до начала заседания;

4) оформляет протоколы заседаний комиссии;

5) обеспечивает сохранность документации;

6) выполняет иные организационно – технические функции в пределах своей компетенции.

5. Основной формой работы комиссии являются заседания. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости по решению председателя комиссии.

6. Комиссия рассматривает представленные документы не позднее 5 рабочих дней со дня их получения.

7. Заседание комиссии считается правомочным, если на нём присутствует не менее половины её членов.

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.

9. Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, секретарём и членом комиссии, присутствовавшими на её заседании.

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

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

12. В случае принятия комиссией решения не в пользу заинтересованного лица секретарь комиссии в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения направляет заинтересованному лицу сообщение об этом.

