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Администрация
города Волгодонска

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 27.05.2022 № 120
г. Волгодонск
Об исчислении стажа муниципальной службы 
муниципальным служащим Администрации города Волгодонска 
и руководителям органов Администрации города Волгодонска
В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации, Указом Президента Российской Федерации от 19.11.2007 № 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», Областным  законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», руководствуясь Уставом муниципального образования «Город Волгодонск»

1. Утвердить:

1.1. Положение об исчислении стажа муниципальной службы муниципальным служащим Администрации города Волгодонска и руководителям органов Администрации города Волгодонска                    (приложение № 1).

1.2. Положение о комиссии по вопросам исчисления стажа муниципальной службы муниципальным служащим Администрации города Волгодонска и руководителям органов Администрации города Волгодонска (приложение № 2).

1.3. Состав комиссии по вопросам исчисления стажа муниципальной службы муниципальным служащим Администрации города Волгодонска и руководителям органов Администрации города Волгодонска                     (приложение № 3).

2. Отменить:

2.1. Распоряжение Администрации города Волгодонска от 14.08.2015 № 158 «О создании комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальным служащим Администрации города Волгодонска и руководителям органов Администрации города Волгодонска, утверждении ее состава и положения о ней».

2.2. Распоряжение Администрации города Волгодонска от 12.08.2016 № 291 «О внесении изменений в приложение 2 к распоряжению Администрации города Волгодонска от 14.08.2015 № 158 «О создании комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальным служащим Администрации города Волгодонска и руководителям органов Администрации города Волгодонска, утверждении ее состава и положения о ней».

2.3. Распоряжение Администрации города Волгодонска от 21.03.2022 № 70 «О внесении изменений в распоряжение Администрации города Волгодонска от 14.08.2015 № 158 «О создании комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальным служащим Администрации города Волгодонска и руководителям органов Администрации города Волгодонска, утверждении ее состава и положения о ней».

3. Распоряжение вступает в силу со дня принятия.


4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы Администрации города Волгодонска по кадровой политике и взаимодействию с правоохранительными органами В.И.Кулешу.

Глава Администрации 

города Волгодонска





                  С.М. Макаров

Распоряжение вносит
отдел муниципальной службы и кадров

Администрации города Волгодонска

Приложение № 1 к распоряжению Администрации города Волгодонска
от 27.05.2022 № 120
Положение об исчислении стажа муниципальной службы муниципальным служащим Администрации города Волгодонска и руководителям органов Администрации города Волгодонска
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об исчислении стажа муниципальной службы муниципальным служащим Администрации города Волгодонска  и руководителям органов Администрации города Волгодонска (далее – Положение) регулирует вопросы, связанные с исчислением стажа (общей продолжительности) муниципальной службы муниципальным служащим Администрации города Волгодонска и руководителям органов Администрации города Волгодонска (далее – муниципальные служащие)  для установления муниципальным служащим ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и установления им других гарантий, предусмотренных Уставом муниципального образования «Город Волгодонск».  
1.2. В стаж (общую продолжительность) муниципальной службы в соответствии со статьей 11 Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС                           «О муниципальной службе в Ростовской области» включаются периоды замещения:
1.2.1. должностей муниципальной службы;
1.2.2. муниципальных должностей;
1.2.3. государственных должностей Российской Федерации, государственных должностей Ростовской области и государственных должностей иных субъектов Российской Федерации;
1.2.4. должностей государственной службы, воинских должностей и должностей федеральной государственной службы и иных видов;
1.2.5. иных должностей в соответствии с федеральными законами.

1.3. В стаж муниципальной службы, помимо периодов замещения должностей, указанных в пункте 1.2 раздела 1 настоящего Положения, включаются  (засчитываются) также периоды замещения должностей, указанные в Перечне периодов государственной службы и иных периодов замещения должностей, включаемых (засчитываемых) в стаж 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, утвержденном Указом Президента Российской Федерации от 19.11.2007 № 1532,  за исключением случая, предусмотренного абзацем десятым части 9 статьи 9 Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».
1.4. В стаж муниципальной службы по решению главы Администрации города Волгодонска могут засчитываться периоды замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего. 

1.5. При исчислении стажа муниципальной службы суммируются все включаемые (засчитываемые) в него периоды службы (работы).

1.6. Стаж муниципальной службы исчисляется в календарном порядке (в годах, месяцах, днях).

2. Организация работы по исчислению 
стажа муниципальной службы
2.1. При назначении гражданина на должность муниципальной службы Администрации города Волгодонска, руководителя органа Администрации города Волгодонска (далее - должность муниципальной службы) специалист отдела муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска готовит лист расчета стажа муниципальной службы муниципального служащего (приложение № 1 к Положению). Размер ежемесячной надбавки за выслугу лет устанавливается распоряжением Администрации города Волгодонска о назначении на должность муниципальной службы.
2.2. Документами, подтверждающими стаж муниципальной службы, являются трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, военный билет, справка военного комиссариата и иные документы соответствующих государственных органов, архивных учреждений, установленные законодательством Российской Федерации.

2.3. При каждом изменении продолжительности стажа муниципальной службы муниципального служащего, влияющей на размер ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, составляется новый лист расчета стажа муниципальной службы муниципального служащего. Изменение размера надбавки за выслугу лет при изменении продолжительности стажа муниципальной службы производится отдельным распоряжением Администрации города Волгодонска.

2.4. Надбавка за выслугу лет устанавливается в размерах, определенных пунктом 1 статьи 4 решения Волгодонской городской Думы от 27.04.2011 № 29 «О денежном содержании иных выплатах муниципальным служащим города Волгодонска».

2.5. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется в порядке, определенном статьей 6 Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».

2.6. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска изменяется с даты изменения стажа муниципальной службы.

2.7. Организует и ведет работу по исчислению и учету стажа муниципальной службы муниципальным служащим отдел муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска.

3. Порядок рассмотрения включения (зачета) периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях в стаж муниципальной службы

3.1. Рассмотрение вопросов о возможности включения (зачета) в стаж муниципальной службы периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего, осуществляет комиссия по вопросам исчисления стажа муниципальной службы  муниципальным служащим Администрации города Волгодонска и руководителям органов Администрации города Волгодонска (далее - комиссия).

3.2. Положение о комиссии и ее состав утверждается настоящим распоряжением Администрации города Волгодонска.

3.3. Вопрос о возможности зачета в стаж муниципальной службы периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией рассматривается в отношении муниципальных служащих, замещающих должность муниципальной службы в Администрации города Волгодонска не менее 1 года.
Периоды работы в указанных должностях в совокупности не должны превышать пять лет.

3.4. Для решения вопроса о возможности зачета в стаж муниципальной службы периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего, помимо документов, указанных в пункте 2.2 раздела 2 настоящего Положения, в комиссию представляются:

а) заявление муниципального служащего (приложение № 2 к Положению);

б) мотивированное ходатайство непосредственного руководителя с подтверждением, что опыт и знания, приобретенные в период замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, способствуют повышению качества и эффективности работы для выполнения должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы;

в) документы, подтверждающие, что опыт и знания работы на должностях руководителей и специалистов в организациях необходимы муниципальному служащему для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего (копии должностных инструкций, иных документов, содержащих должностные обязанности, заверенные по месту выдачи).
3.5. В случае предоставления документов не в полном объеме                       или не в соответствии с требованиями, установленными настоящим Положением, вопрос о возможности зачета в стаж муниципальной службы периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы            в которых необходимы муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией,               не рассматривается. 

3.6. При включении (зачете) в стаж муниципальной службы отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей                в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего, изменение надбавки за выслугу лет с учетом указанных периодов производится со дня издания соответствующего распоряжения Администрации города Волгодонска.

Управляющий делами 
Администрации города Волгодонска




И.В. Орлова

Приложение № 1

к Положению об исчислении стажа муниципальной службы муниципальным служащим Администрации города Волгодонска и руководителям органов Администрации города Волгодонска
Лист расчета стажа

муниципальной службы муниципального служащего 

_______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________,

(наименование замещаемой должности муниципальной службы)

    В  стаж  муниципальной службы муниципального служащего Администрации города Волгодонска для установления муниципальным служащим ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу, предоставляемого муниципальным служащим, и установления им других гарантий, предусмотренных Уставом муниципального образования «Город Волгодонск», засчитываются:

	№

п/п
	Номер записи в трудовой книжке или наименование другого документа, подтверждающего работу (службу)
	Дата
	Наименование организации
	Продолжительность службы (работы)
	Стаж муниципальной службы

	
	
	
	
	в календарном исчислении
	в льготном исчислении
	

	
	
	Число
	Месяц
	Год
	
	лет
	м-цев
	дней
	лет
	м-цев
	дней
	лет
	м-цев
	дней

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего:
	
	
	


Расчет составил    (должность, Ф.И.О. специалиста отдела муниципальной службы и кадров, подпись, дата)

  Расчет проверил  (должность, Ф.И.О. начальника отдела муниципальной службы и кадров, подпись, дата)

	
	Приложение № 2

к Положению об исчислении стажа муниципальной службы муниципальным служащим Администрации города Волгодонска и руководителям органов Администрации города Волгодонска



                                                                    В комиссии по вопросам исчисления  стажа муниципальной службы муниципальным служащим Администрации города Волгодонска  и руководителям органов Администрации города Волгодонска                                                                        
от _____________________________

                                                                                    (замещаемая должность)

                                                                      _______________________________

                                                                   (наименование структурного подразделения)

                                                                      _______________________________

                                                                                               (Ф.И.О.)

Заявление

         В соответствии с Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и Положением о комиссии по вопросам исчисления стажа муниципальной службы муниципальным служащим Администрации города Волгодонска  и руководителям органов Администрации города Волгодонска, прошу включить в стаж муниципальной службы периоды замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией,

с ____________ по _______________ в должности _______________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

                                  (наименование должности и организации)

          В указанные периоды работы я выполнял(ла) следующие должностные обязанности:_______________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (перечислить характер деятельности, должностные обязанности, выполнявшиеся в указанной должности)
        Опыт и знания, приобретенные в вышеуказанный период работы, способствовали повышению качества и эффективности работы для выполнения должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы ____________________________________________________________________________________________________________________________________

                         (наименование замещаемой должности муниципальной службы)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 (перечислить обязанности в соответствии с должностной инструкцией по замещаемой должности муниципальной службы)  

___________/__________________/

                                                                                           Подпись, расшифровка                                                                    
_____________________

                                                            дата      
Приложение № 2 к распоряжению Администрации города Волгодонска 

от 27.05.2022 № 120
Положение

о комиссии по вопросам исчисления стажа муниципальной службы

муниципальным служащим Администрации города Волгодонска

и руководителям органов Администрации города Волгодонска

1. Общие положения


1.1. Положение о комиссии по вопросам исчисления стажа муниципальной службы муниципальным служащим Администрации города Волгодонска  и руководителям органов Администрации города Волгодонска  (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и определяет общий порядок деятельности комиссии по вопросам исчисления  стажа муниципальной службы муниципальным служащим Администрации города Волгодонска  и руководителям органов Администрации города Волгодонска  (далее – Комиссия).


1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, настоящим Положением.

2. Задачи Комиссии:


2.1.  Основной задачей Комиссии является рассмотрение вопроса о возможности включения (зачета) в стаж муниципальной службы муниципальных служащих Администрации города Волгодонска и руководителей органов Администрации города Волгодонска (далее – муниципальные служащие) периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего.
3. Функции Комиссии

3.1. Комиссия осуществляет следующие функции:

- рассматривает заявления муниципальных служащих о включении (зачете) в стаж муниципальной службы периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего;
- рассматривает и анализирует документы, представленные муниципальными служащими.

4. Организация деятельности Комиссии

4.1. Организационной формой деятельности Комиссии являются заседания, которые проводятся по мере необходимости.
Заседание Комиссии правомочно, если на нем присутствует не менее двух третей общего числа ее членов. 

Члены Комиссии участвуют в заседаниях комиссии лично и не вправе передавать свои полномочия другому лицу.

       4.2. Комиссия состоит из председателя Комиссии, заместителя председателя Комиссии, секретаря Комиссии и членов Комиссии.

4.3. Председатель Комиссии осуществляет общее руководство работой Комиссии.

Заместитель председателя Комиссии исполняет обязанности председателя Комиссии в его отсутствие.

4.4. Секретарь Комиссии:

- готовит документы на заседания Комиссии, представленные муниципальным служащим;

- ведет журнал регистрации поступающих в Комиссию заявлений;

- доводит до членов Комиссии информацию о документах, представленных на рассмотрение Комиссии; 

 -  оповещает членов Комиссии о предстоящем заседании;

 -  оформляет протоколы заседаний Комиссии;

- готовит письменное уведомление муниципальному служащему, в отношении которого рассматривался вопрос, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения главой Администрации города Волгодонска. 

4.5. На период рассмотрения заявления муниципального служащего, являющегося членом Комиссии, его членство в этой Комиссии приостанавливается.

        4.6. Комиссия в течение 30 календарных дней после получения документов, указанных в пункте 2 раздела 2, пунктах 3,5 раздела 3 Положения об исчислении стажа муниципальной службы муниципальным служащим и руководителям органов Администрации города Волгодонска, проводит заседание и принимает мотивированное решение. 

4.7. По результатам заседаний комиссией принимается одно из следующих решений:

а) рекомендовать главе Администрации города Волгодонска включить (зачесть) в стаж муниципальной службы муниципальному служащему период (периоды) замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего;

б) отказать во включении (зачете) в стаж муниципальной службы муниципальному служащему период (периоды) замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего.

4.8. Решение Комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании. 

Если член Комиссии не согласен с принятым решением, он вправе изложить в письменном виде свое мнение, которое приобщается к протоколу.

В случае равенства голосов, решение принимается в пользу муниципального служащего.

 4.9. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается присутствующими членами Комиссии. Протокол хранится в отделе муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска 75 лет.

4.10. Решение комиссии направляется главе Администрации города Волгодонска для принятия им окончательного решения.
5. Заключительные положения

5.1. Председатель Комиссии несет ответственность за некачественную организацию работы Комиссии, неисполнение полномочий Комиссии в соответствии с ее компетенцией. 

5.2. Организационно-техническое обеспечение деятельности Комиссии и хранение документов обеспечивает отдел муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска. 
5.3. В случае несогласия муниципального служащего с решением Комиссии он вправе обжаловать данное решение в порядке, установленном действующим законодательством.

Управляющий делами
Администрации города Волгодонска 



          И.В. Орлова
Приложение № 3 к распоряжению Администрации города Волгодонска

от 27.05.2022 № 120
Состав 

комиссии по вопросам исчисления стажа муниципальной службы муниципальным служащим Администрации города Волгодонска и руководителям органов Администрации города Волгодонска
	Председатель комиссии:
	
	

	Шевелева Е.С.
	-
	начальник отдела муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска



	Заместитель председателя комиссии:
	
	

	Копылкова Н.М.
	-
	начальник правового управления Администрации города Волгодонска, председатель Профсоюзного комитета Администрации города Волгодонска


	Секретарь комиссии:
	
	

	Горбачева И.С.
	-
	главный специалист отдела муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска

	Члены комиссии:


	
	

	Раскова С.В.
	-
	ведущий специалист отдела муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска

	Быкадорова Е.И.
	-
	начальник отдела бухгалтерского учета – главный бухгалтер Администрации города Волгодонска

	Хачароева М.М.
	-
	заведующий сектором правовой экспертизы и нормативно-правовой работы правового управления Администрации города Волгодонска


Управляющий делами 

Администрации города Волгодонска                                                 И.В. Орлова
