мэрия городского округа Тольятти
РАСПОРЯЖЕНИЕ
От 11.07.2011 г. № 7348-р/1
Об утверждении Регламента

по исчисления стажа муниципальной службы

муниципальных служащих мэрии

городского округа Тольятти
В связи с необходимостью уточнения процедуры исчисления стажа муниципальной службы муниципальных служащих мэрии городского округа Тольятти, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Самарской области от 09.10.2007 г.
№ 96-ГД «О муниципальной службе в Самарской области», Положением о денежном содержании и социальных выплатах муниципальным служащим городского округа Тольятти, утвержденным решением Думы городского округа Тольятти от 19.11.2008 г. № 1012, руководствуясь Уставом городского округа Тольятти,
1. Утвердить прилагаемый Регламент по исчислению стажа муниципальной службы муниципальных служащих мэрии городского округа Тольятти. 
2. Управлению по оргработе и связям с общественностью мэрии (Абрамов С.А.) опубликовать настоящее распоряжение в средствах массовой информации.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата мэрии Шевелёва Д.В.
Мэр










А.Н.Пушков

УТВЕРЖДЕН
распоряжением мэрии

городского округа Тольятти

от 11.07.2011 № 7348-р/1
Регламент 

по  исчислению стажа 

муниципальной службы муниципальных служащих 

мэрии  городского округа Тольятти 

I. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент по исчислению стажа муниципальной службы муниципальных служащих мэрии городского округа Тольятти (далее – Регламент) разработан в соответствии с законодательством Российской Федерации и Самарской области о муниципальной службе, Положением о денежном содержании и социальных выплатах муниципальным служащим городского округа Тольятти, утвержденным решением Думы городского округа Тольятти от 19.11.2008 г. № 1012 (далее - Положение о денежном содержании муниципальных служащих).
1.2. Настоящий Регламент устанавливает:

а) порядок исчисления стажа муниципальной службы муниципальных служащих городского округа Тольятти (далее - муниципальный служащий), необходимого для замещения должностей муниципальной службы, дающего право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, предоставление ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, назначение и выплату ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, выплату денежного вознаграждения при выходе на пенсию, а также на установление социальных гарантий, предусмотренных Положением о денежном содержании муниципальных служащих;

б) порядок исчисления стажа муниципальной службы граждан, являвшихся ранее муниципальными служащими или выборным должностным  лицом (мэром городского округа Тольятти), имеющих право на назначение доплаты к трудовой пенсии в соответствии с законодательством о муниципальной службе (далее – заявитель);
в) порядок оформления документов по исчислению стажа муниципальной службы муниципальных служащих мэрии городского округа Тольятти  и заявителей.
1.3. В стаж (общую продолжительность) муниципальной службы включаются периоды работы, предусмотренные абзацами 2-6 статьи 21 Закона Самарской области "О муниципальной службе в Самарской области" независимо от наличия в них перерывов и их продолжительности.
1.4. В стаж муниципальной службы засчитываются периоды, которые были включены в указанный стаж в установленном порядке до вступления в силу настоящего Регламента.
1.5. Исчисление стажа муниципальной службы муниципального служащего (заявителя)  производится в календарном порядке (годы, месяцы, дни).
1.6. Документами, подтверждающими стаж муниципальной службы  муниципального служащего (заявителя), являются трудовая книжка, военный билет, справка военного комиссариата, протоколы по исчислению стажа муниципальной службы  муниципального служащего (заявителя), утвержденные до вступления в силу настоящего Регламента, муниципальные правовые акты о зачете муниципальному служащему иных периодов трудовой деятельности в стаж муниципальной службы   и иные документы соответствующих государственных и муниципальных органов, архивных учреждений, установленные законодательством Российской Федерации.
1.7. Исчисление стажа муниципальной службы муниципального служащего (заявителя) оформляется расчетом стажа муниципальной службы  муниципального служащего (заявителя) по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту.
II. Порядок оформления документов по исчислению

стажа муниципальной службы муниципального служащего  (заявителя) 
2.1. Кадровая служба мэрии городского округа Тольятти (далее – кадровая служба) ведет учет стажа муниципальной службы муниципального служащего.

2.2. Муниципальному служащему, впервые принятому в мэрию городского округа Тольятти, кадровая служба  оформляет расчет  стажа муниципальной службы муниципального служащего   в течение одного месяца со дня  приема на работу.

2.3. Кадровая служба обязана ознакомить муниципального служащего с расчетом его стажа   под роспись в течение трех рабочих дней с момента его  подписания.
В случае временного отсутствия муниципального служащего  на рабочем месте (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность) кадровая служба  обязана ознакомить его с расчетом  стажа под роспись в течение трех  рабочих дней после дня его выхода на работу.

2.4.  По просьбе муниципального служащего  (его законного представителя) кадровая служба  выдает копию расчета  стажа муниципальной службы  муниципального служащего    либо выписку из него.

2.5. Расчет   стажа муниципальной службы  муниципального служащего    хранится в личном деле муниципального служащего.

2.6. Со дня  возникновения у муниципального служащего  права на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет кадровая служба  в течение одного месяца готовит проект распоряжения мэрии городского округа Тольятти или уполномоченного мэром городского округа Тольятти  должностного лица об установлении муниципальному служащему  ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет.

2.7. С изменением стажа  муниципальной службы  муниципального служащего осуществляется изменение размера ежемесячной надбавки к должностному окладу муниципального служащего за выслугу лет,  которое производится автоматически посредством программного обеспечения, используемого в мэрии городского округа Тольятти при начислении заработной платы работникам.
2.8. Со дня возникновения у муниципального служащего  (заявителя)  права на установление ежемесячной доплаты к трудовой пенсии за выслугу лет при наличии заявления об установлении указанной доплаты копия расчета  стажа муниципальной службы    муниципального служащего (заявителя)  вместе с другими документами, определенными в п. 1.6 настоящего Регламента, направляется кадровой службой  в Комиссию по социальным гарантиям при мэрии городского округа Тольятти, где принимается решение об установлении муниципальному служащему (заявителю)  ежемесячной доплаты к трудовой пенсии в установленном законом порядке.
2.9. При переводе работника, исполняющего обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного  самоуправления  городского округа Тольятти, не являющегося муниципальным служащим на должность муниципальной службы, кадровая служба  производит перерасчет стажа муниципальной службы  муниципального служащего   и  готовит проект распоряжения мэрии городского округа Тольятти  или уполномоченного мэром городского округа Тольятти  должностного лица об установлении муниципальному служащему ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет в течение одного месяца.  
III. Ответственность и контроль за правильностью оформления документов 
по исчислению стажа муниципальной службы муниципального служащего (заявителя)
3.1. Руководитель кадровой службы в порядке, установленном действующим законодательством, несет ответственность за правильность оформления документов по исчислению стажа муниципальной службы  муниципальных служащих (заявителей), своевременность установления и пересмотра стажа муниципальной службы  муниципальных служащих, за нарушение порядка и правильности оформления документов по исчислению стажа муниципальной службы  муниципальных служащих (заявителей). 
3.2. Контроль за работой кадровой службы  по исчислению стажа муниципальной службы  муниципальных служащих (заявителей) и правильностью оформления документов осуществляет мэр городского округа Тольятти. 
3.3. Муниципальные служащие  (заявители) имеют право  обжаловать решения  кадровой службы    вышестоящему должностному лицу  либо в суд. 
________________
	
	
	Приложение № 1

к Регламенту по исчислению  стажа муниципальной службы муниципальных служащих мэрии городского округа Тольятти 


Расчет

 стажа муниципальной службы муниципального служащего 
мэрии городского округа Тольятти (стажа муниципальной службы граждан, являвшихся ранее муниципальными служащими, депутатами или выборными должностными лицами, осуществлявшими свою деятельность на постоянной основе)

№ ______________ от «_______»______________20____ г.

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. муниципального служащего(заявителя), наименование должности, подразделения)

    Для   исчисления   стажа  муниципальной   службы  представлены документы:

1. ___________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________________

4. ___________________________________________________________________________

	Дата
	Количество
	Наименование
должности, 
организация
	Основание зачета   


	начала
перио-
да
	оконча-
ния  
периода
	лет
	мес.
	дней
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Итого:    
	
	
	


Стаж муниципальной службы _________________________________________________ на 






       (ф.и.о. муниципального служащего)

«____»__________ 20_____ г. составляет ______ лет ______ мес. _____ дней.

Примечание:  


На  основании  представленных  документов  в  таблицу заносятся все  периоды  работы на должностях,  подлежащие включению  в  стаж муниципальной службы муниципального служащего в соответствии с абзацами 2-6 статьи 21 Закона Самарской области «О муниципальной службе в Самарской области».


Расчет стажа муниципальной службы муниципального служащего городского округа Тольятти (заявителя) в обязательном порядке визируется специалистом кадровой службы органа местного самоуправления, производившим исчисление стажа муниципальной службы. 
Руководитель кадровой  службы ОМС _________________
________________________ 







(подпись)


     (Ф.И.О.)


Ознакомлен(-а) _______________________________________________________________
                                                          (Дата ознакомления и подпись муниципального служащего (заявителя)
Специалист, осуществивший расчет стажа: ______________      _______________________

                                                                                                 (подпись)                                  (Ф.И.О.)       

