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ПРАВИТЕЛЬСТВО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

УПРАВЛЕНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ И КАДРОВ

Методические рекомендации по вопросам, связанным 
с исчислением стажа муниципальной службы 
г. Пенза

2020 год
Настоящие методические рекомендации разработаны Управлением государственной службы и кадров Правительства Пензенской области в целях обеспечения единообразного подхода к организации работы по исчислению стажа муниципальной службы.

При исчислении стажа муниципальной службы необходимо руководствоваться:

- Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 25-ФЗ);
- Указом Президента РФ 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»;

- Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (далее – Закон Пензенской области № 1390-ЗПО);
- постановлением Правительства Пензенской области от 19.05.2016 № 256-пП «Об утверждении Перечня иных периодов замещения должностей, включаемых (засчитываемых) в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим в Пензенской области помимо периодов замещения должностей, указанных в части 1 статьи 25 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления, регулирующими исчисление стажа муниципальной службы.

В соответствии со статьей 25 Федерального закона № 25-ФЗ различают следующие виды стажа муниципальной службы:
1. Общий стаж (для установления соответствия квалификационным требованиям к стажу), в который включаются периоды замещения:

1) должностей муниципальной службы;

2) муниципальных должностей;

3) государственных должностей Российской Федерации и государственных должностей субъектов Российской Федерации;

4) должностей государственной гражданской службы, воинских должностей и должностей федеральной государственной службы иных видов;

5) иных должностей в соответствии с федеральными законами.

2. Стаж муниципальной службы для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным служащим, и установления им других гарантий, предусмотренных федеральными законами, законами Пензенской области и уставами муниципальных образований, в который включаются (засчитываются) периоды замещения:

1) должностей муниципальной службы;

2) муниципальных должностей;

3) государственных должностей Российской Федерации и государственных должностей субъектов Российской Федерации;

4) должностей государственной гражданской службы, воинских должностей и должностей федеральной государственной службы иных видов;

5) иных должностей в соответствии с федеральными законами;

6) должностей, включаемых (засчитываемых) в стаж государственной гражданской службы в соответствии с частью 2 статьи 54 Федерального закона                  от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а именно, установленные Указом Президента РФ 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».
По решению представителя нанимателя (работодателя), принятому в порядке, установленном представительным органом муниципального образования, в стаж муниципальной службы для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным служащим, и установления им других гарантий, предусмотренных федеральными законами, законами Пензенской области и уставами муниципальных образований, включаются (засчитываются) периоды замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы.

Периоды работы в указанных должностях в совокупности не должны превышать пять лет.

3. Стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, в который включаются (засчитываются) периоды замещения:

1) должностей муниципальной службы;

2) муниципальных должностей;

3) государственных должностей Российской Федерации и государственных должностей субъектов Российской Федерации;

4) должностей государственной гражданской службы, воинских должностей и должностей федеральной государственной службы иных видов;

5) иных должностей в соответствии с федеральными законами;

6) должностей в соответствии с постановлением Правительства Пензенской области от 19.05.2016 № 256-пП «Об утверждении Перечня иных периодов замещения должностей, включаемых (засчитываемых) в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим в Пензенской области помимо периодов замещения должностей, указанных в части 1 статьи 25 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» и муниципальными правовыми актами.

Включению (зачету) в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет подлежат периоды замещения отдельных должностей руководителей и специалистов, включенные (засчитанные) муниципальному служащему в установленном представительным органом муниципального образования порядке в стаж муниципальной службы для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, представляемого муниципальным служащим, и установления им других гарантий, предусмотренных федеральными законами, законами Пензенской области и уставами муниципальных образований.

Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки
1. Для замещения должностей муниципальной службы высшей группы - наличие не менее трех лет стажа муниципальной службы либо стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2. Для замещения должностей муниципальной службы главной группы - наличие не менее двух лет стажа муниципальной службы либо стажа работы по специальности, направлению подготовки.
3. Для замещения должностей муниципальной службы ведущей, старшей и младшей групп требования к стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.

 Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности для замещения должностей муниципальной службы главной группы - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности.

Для определения соответствия муниципального служащего (гражданина) квалификационным требованиям: 
1) к стажу муниципальной службы 
в указанный стаж включаются периоды замещения:

1) должностей федеральной государственной гражданской службы,

2) государственной гражданской службы субъектов Российской Федерации,

3) воинских должностей,

4) должностей федеральной государственной службы иных видов, 

5) государственных должностей, 

6) муниципальных должностей, 

7) должностей муниципальной службы,

8) иных должностей в соответствии с федеральными законами.

2) к стажу работы по специальности, направлению подготовки 
необходимо принимать во внимание следующее:
- если должностной инструкцией муниципального служащего предусмотрены квалификационные требования к специальности, направлению подготовки, которые необходимы для замещения должности муниципальной службы, то при исчислении стажа работы по специальности, направлению подготовки в указанный стаж включаются периоды работы по этой специальности, этому направлению подготовки после получения гражданином (муниципальным служащим) документа об образовании и (или) о квалификации по указанным специальности, направлению подготовки;
- если должностной инструкцией муниципального служащего не предусмотрены квалификационные требования к специальности, направлению подготовки, то при исчислении стажа работы по специальности, направлению подготовки в указанный стаж включаются периоды работы гражданина (муниципального служащего), при выполнении которой получены знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, после получения им документа о профессиональном образовании того уровня, который соответствует квалификационным требованиям для замещения должности муниципальной службы.

Исчисление стажа муниципальной службы при назначении  на должность муниципальной службы

При назначении на должность  муниципальной службы вопрос об исчислении стажа муниципальной службы первоначально рассматривается кадровой службой органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) или территориального органа администрации.
Документами, подтверждающими стаж муниципальной службы, являются: 

1) трудовая книжка, сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке; 

2) военный билет, справка военного комиссариата; 

3) иные документы соответствующих государственных органов, архивных учреждений, установленных законодательством Российской Федерации, представленные муниципальным служащим представителю нанимателя (работодателю) при поступлении на муниципальную службу.

При наличии ошибок в трудовой книжке или отсутствии записи в трудовой книжке, сведениях о трудовой деятельности, основанием для исчисления стажа муниципальной службы является архивная справка, подтверждающая периоды муниципальной службы. К архивной справке должны прилагаться копии документов о назначении на должность и освобождении от должности муниципальной службы.
Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе
Муниципальным служащим, имеющим определенный стаж муниципальной службы, устанавливается ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе (абзац третий части 1 статьи 9 Закона Пензенской области № 1390-ЗПО). 
Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе назначается с даты возникновения права на ежемесячную надбавку к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе либо с даты увеличения стажа муниципальной службы и выплачивается ежемесячно.

Размер ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, установлен в положениях об оплате труда муниципальных служащих муниципальных образований Пензенской области. 
Основанием для выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе является правовой акт представителя нанимателя (работодателя).

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков. Одним из видов дополнительных оплачиваемых отпусков является ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет. 
Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется в зависимости от стажа муниципальной службы и устанавливается в следующих количествах:
	Стаж муниципальной службы
	Количество календарных дней

	от 1 года до 5 лет
	1 календарный день

	от 5 лет до 10 лет
	5 календарных дней

	от 10 лет до 15 лет
	7 календарных дней

	свыше 15 лет
	10 календарных дней


Расчет стажа муниципальной службы
Кадровая служба анализирует документы муниципального служащего, подтверждающие наличие у него стажа муниципальной службы и готовит заключение о стаже муниципальной службы для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным служащим, и установления им других гарантий, предусмотренных федеральными законами, законами Пензенской области и уставом соответствующего муниципального образования (приложение № 1).

На основании заключения подготавливается проект правового акта представителя нанимателя (работодателя) - об исчислении стажа муниципальной службы для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным  служащим, и установления им других гарантий, предусмотренных федеральными законами, законами Пензенской области и уставом соответствующего муниципального образования (приложение №2).
При исчислении стажа муниципальной службы суммируются все включаемые (засчитываемые) в него периоды службы (работы).
Стаж муниципальной службы исчисляется в календарном порядке, то есть из расчета полных месяцев (30 дней) и полного года (12 месяцев). При этом каждые 30 дней указанных периодов переводятся в полные месяцы, а каждые 12 месяцев этих периодов переводятся в полные годы.

Исключением являются периоды, которые включаются в стаж государственной службы в порядке, установленном Федеральным законом от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих» (далее – Федеральный закон                 № 76-ФЗ).
· При исчислении стажа муниципальной службы муниципальных служащих сохраняются периоды работы (службы), которые до вступления в силу Закона Пензенской области от 18 февраля 2016 года № 2871-ЗПО "О внесении изменений в отдельные законы Пензенской области и признании утратившими силу отдельных законов (положений законов) Пензенской области" были в установленном порядке включены (засчитаны) муниципальным служащим в указанный стаж.
Военная служба

При исчислении стажа муниципальной службы часто возникают вопросы о включении в него периодов военной службы. 
Независимо от срока увольнения с военной службы и дня приема на муниципальную службу время военной службы включается (засчитывается) в стаж муниципальной службы муниципального служащего (абзац девятый пункта 5 статьи 23 Федерального закона № 76-ФЗ).

Продолжительность действительной военной службы до 01.03.1993 включается (засчитывается) в общую продолжительность военной службы (статья 61 Федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» (далее – Федеральный закон № 53-ФЗ)).

С 01.03.1993 по настоящее время военнослужащие проходят военную службу по контракту (в добровольном порядке) и по призыву (пункт 2 статьи 2 Федерального закона № 53-ФЗ) (таблица № 1).

 Таблица № 1
	Военная служба

	до 1 марта 1993 г. (статья 5 Закона Союза ССР от 12.10.1967 № 1950-VII «О всеобщей воинской обязанности»)
	с 1 марта 1993 г. (пункты 1, 2 ст. 19 Закона РФ от 11.02.1993 № 4455-1 «О воинской обязанности и военной службе»)

	действительная военная служба 
(статья 8 Закона СССР № 1950-VII)
	по контракту
	    по призыву

	действительная срочная военная служба
	действительная сверхсрочная военная служба
	действительная военная служба
	солдаты, матросы, сержанты, старшины

	солдаты, матросы, сержанты, старшины
	офицерский состав
	- курсанты военных профессиональных образовательных организаций,
- мичманы,
- прапорщики,
- офицеры
	- курсанты военных профессиональных образовательных организаций и военных образовательных организаций высшего образования до заключения с ними контракта о прохождении
военной службы


По контракту военную службу проходят: офицеры, прапорщики, мичманы, курсанты военных профессиональных образовательных организаций и военных образовательных организаций высшего образования, сержанты и старшины, солдаты и матросы.

По призыву военную службу проходят: сержанты, старшины, солдаты и матросы, проходящие военную службу по призыву, курсанты военных профессиональных образовательных организаций и военных образовательных организаций высшего образования до заключения с ними контракта о прохождении военной службы (пункт 1 статьи 2 Федерального закона № 76-ФЗ).

Началом военной службы считается:
1) для граждан, не пребывающих в запасе, призванных на военную службу, - день присвоения воинского звания рядового;

2) для граждан (иностранных граждан), поступивших на военную службу по контракту, - день вступления в силу контракта о прохождении военной службы;

3) для граждан, не проходивших военной службы или прошедших военную службу ранее и поступивших в военные профессиональные образовательные организации или военные образовательные организации высшего образования, - дата зачисления в указанные образовательные организации (пункт 10 статьи 38 Федерального закона № 53-ФЗ).

Окончанием военной службы считается дата исключения военнослужащего из списков личного состава воинской части (пункт 11 статьи 38 Федерального закона № 53-ФЗ).

В срок военной службы не засчитываются:

1) время пребывания в дисциплинарной воинской части и время отбывания дисциплинарного ареста;

2) время самовольного оставления воинской части или установленного за пределами воинской части места военной службы независимо от причин оставления продолжительностью свыше 10 суток (пункт 12 статьи 38 Федерального закона  № 53-ФЗ).
 Федеральный закон № 76-ФЗ (пункт 3 статьи 10) устанавливает следующие соотношения между стажем военной службы и стажем государственной гражданской службы (таблица № 2).
Таблица № 2
Соотношение между стажем военной службы и государственной гражданской службы
	Прохождение военной службы

	Стаж военной службы
	Стаж муниципальной службы

	военная служба по призыву (в том числе офицеров, призванных на военную службу в соответствии с указом Президента Российской Федерации)
	1 день
	2 дня

	военная служба по контракту


	1 день
	1 день


Включение (зачет) в стаж муниципальной службы иных периодов
Включение в стаж муниципальной службы периодов замещения должностей предусмотренных частью 4 статьи 11 Закона Пензенской области 1390-ЗПО  осуществляется на основании письменного заявления муниципального служащего по решению представителя нанимателя (работодателя), принятому в порядке, установленном представительным органом местного самоуправления.
 В стаж муниципальной службы для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным служащим, и установления им других гарантий, предусмотренных федеральными законами, законами Пензенской области и уставами муниципальных образований, включаются (засчитываются) периоды замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальным служащим для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы.

Периоды работы в указанных должностях в совокупности не должны превышать пять лет.

Решение о включении в стаж муниципальной службы иных периодов принимается представителем нанимателя (работодателем) в порядке, предусмотренном муниципальным правовым актом. Для муниципальных служащих органов местного самоуправления представителем нанимателя (работодателем)   является  руководитель органа местного самоуправления, для муниципальных служащих отраслевых (функциональных) органов местной администрации – руководитель отраслевого (функционального) органа.
Комиссия по исчислению стажа муниципальной службы
Комиссия по исчислению стажа муниципальной службы (далее - Комиссия) создается для решения вопросов  о включении (зачете) в стаж муниципальной службы  периодов замещения  муниципальным служащим отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы ему  для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы в органах местного самоуправления.

 Правовым актом органа местного самоуправления утверждается состав Комиссии и положение о ней. 
· Комиссия создается исключительно в органах местного самоуправления. В отраслевых (функциональных) или территориальных органах администрации с правом юридического лица указанная комиссия не создается.
Для рассмотрения вопроса о включении (зачете) в стаж муниципальной службы иных периодов муниципальный служащий подает заявление о включении иных периодов (приложение №3). 
Муниципальный служащий органа местного самоуправления подает заявление на имя главы администрации, руководителя иного органа местного самоуправления. 

Муниципальный служащий отраслевого (функционального) или территориальных органа администрации с правом юридического лица  заявление о включении иных периодов подает на имя руководителя отраслевого (функционального) или территориальных органа администрации с правом юридического лица.

К заявлению муниципальный служащий прилагает копии документов, определяющих обязанности на должностях, периоды замещения которых рассматриваются для включения (зачета) в стаж муниципальной службы (должностные инструкции, положения о структурных подразделениях (в случае отсутствия должностной инструкции).

Помимо заявления и копий документов, определяющих обязанности на должностях, периоды замещения которых рассматриваются для включения (зачета) в стаж муниципальной службы в Комиссию представляются:

- копия должностной инструкции муниципального служащего;

- копия трудовой книжки, сведений о трудовой деятельности.

Копии должностной инструкции, трудовой книжки, сведений о трудовой деятельности кадровая служба органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) или территориального органа администрации с правом юридического лица подготавливает самостоятельно, без участия муниципального служащего.
Вышеуказанные документы  рассматриваются Комиссией в течение 10 календарных дней со дня их поступления в Комиссию. 

По результатам рассмотрения документов Комиссия готовит протокол, в котором отражается принятое решение  и направляет его представителю нанимателя (работодателю) для принятия окончательного решения.
При принятии представителем нанимателя (работодателем) положительного решения кадровая служба органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) или территориального органа администрации с правом юридического лица  готовит проект правового акта  о включении (зачислении) в стаж муниципальной службы иных периодов (приложение №4).

При принятии представителем нанимателя (работодателем) отрицательного решения кадровая служба органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) или территориального органа администрации с правом юридического лица готовит проект ответа муниципальному служащему об отказе во включении (зачете) в стаж муниципальной службы иных периодов, для последующего его направления муниципальному служащему.
Основаниями для отказа о включении (зачислении) в стаж муниципальной службы муниципальному служащему иных периодов, являются:

- непредставление муниципальным служащим копий документов, определяющих обязанности на должностях, периоды замещения которых рассматриваются для включения (зачета) в стаж муниципальной службы (должностные инструкции, положения о структурных подразделениях (в случае отсутствия должностной инструкции),  

- отсутствие в документах,  информации о должностных обязанностях при замещении отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальному служащему для выполнения его должностных обязанностей.

Решение о включении (зачете) в стаж муниципальной службы иных периодов принимается представителем нанимателя (работодателем) в форме правового акта не позднее 30 календарных дней со дня поступления заявления муниципального служащего о включении (зачете) в стаж муниципальной службы иных периодов, с учетом рекомендаций комиссии по исчислению стажа муниципальной службы.

· Заявление о включении (зачете) в стаж муниципальной службы иных периодов подается муниципальным служащим в период нахождения на муниципальной службе. 

После увольнения с муниципальной службы иные периоды в стаж муниципальной службы включены (засчитаны) быть не могут.

	Приложение № 1
 к методическим рекомендациям


ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

о стаже  муниципальной службы для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным  служащим, и установления им других гарантий, предусмотренных федеральными законами, законами Пензенской области                                                                       и уставами муниципальных образований
Фамилия, имя, отчество: __________________________________________________
Должность: _____________________________________________________________

	Наименование органа, предприятия, организации, учреждения, работа (служба) в которых засчитывается в стаж муниципальной службы
	Должность (профессия)
	Период работы
	Стаж работы

	
	
	с
	по
	лет
	мес.
	дней

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	
	
	


Стаж (общая продолжительность) муниципальной службы ________________________________________________________ по состоянию на 

                                           (фамилия имя отчество)

_________ составляет___ лет ___ месяца ___ дней.
     (дата)

Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе должна быть установлена в размере ______ процентов должностного оклада с _________________.


(дата)
	Секретарь комиссии


	
	Фамилия И.О.


Образец заполнения заключения

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

о стаже муниципальной службы для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным  служащим, и установления им других гарантий, предусмотренных федеральными законами, законами Пензенской области                                                                          и уставами муниципальных образований
Фамилия, имя, отчество: Иванова Наталья Петровна
Должность: главный специалист отдела кадровой политики администрации Петровского района
	Наименование органа, предприятия, организации, учреждения, работа (служба) в которых засчитывается в стаж муниципальной службы
	Должность (профессия)
	Период работы
	Стаж работы

	
	
	с
	по
	лет
	мес.
	дней

	Департамент социального развития г. Петровска
	Главный специалист
	23.10.

2006
	22.10.

2007
	1
	-
	-

	Администрация Петровского района
	Главный специалист
	24.10.

2007
	23.10.

2012
	5
	-
	-

	
	6
	-
	-

	Заявление о включении (зачете) в стаж муниципальной службы следующих периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы муниципальному служащему для выполнения должностных обязанностей по замещению должности муниципальной службы  или распоряжение о включении (зачете) в стаж муниципальной службы иных периодов от ____________ №_____

	Государственное учреждение «Центр занятости»
	юрисконсульт
	01.02.

2005
	30.06.

2005
	-
	4
	29

	Муниципальное учреждение «Комплексный центр социального обслуживания населения» Петровского района
	юрисконсульт
	01.07.

2005
	22.10.

2006
	1
	3
	21

	
	1
	8
	20

	ИТОГО:
	на 25.10.2012
	7
	8
	20


Стаж (общая продолжительность) муниципальной службы Ивановой Натальи Петровны по состоянию на 25.10.2012 составляет 7 лет 8 месяцев 20 дней.
Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе должна быть установлена в размере 15 процентов должностного оклада с 25.10.2012.

(дата)
	_____________________
должность                           
	______________

подпись
	_____________________

Ф.И.О.


	Приложение № 2
 к методическим рекомендациям


Образец

……………….

(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)
ВИД ПРАВОВОГО АКТА ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ3
Об исчислении стажа муниципальной службы для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным  служащим, и установления им других гарантий, предусмотренных федеральными законами, законами Пензенской области  и уставами муниципальных образований 
наименование органа местного самоуправления

Руководствуясь Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями), в соответствии с Уставом _____________________________________:

1. Исчислить ________________________, ________________________, 

                                                            (ФИО)                                                         (должность)

стаж муниципальной службы на «___» __________ 20___ ____ лет____ мес. ____дней для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным  служащим, и установления им других гарантий, предусмотренных федеральными законами, законами Пензенской области  и уставами муниципальных образований.
2. Установить ________________________, ________________________, 

                                                                     (ФИО)                                                         (должность)

ежемесячную надбавку к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе в размере _______% с «____» ______________ 20___.

3. Контроль за исполнением настоящего _________________________________ 

                                                                                                     (вид правового акта омс)

возложить на ____________________________________________________________.

Руководитель                                                                                   И.О. Фамилия
	Приложение № 3
 к методическим рекомендациям


	Руководителю

__________________________

(наименование органа местного самоуправления)

_________________________

(ФИО)

__________________________

(должность)

__________________________

(ФИО)


Заявление

В соответствии со статьей 11 Закона Пензенской области от 10.10.2007                        № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области», для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным служащим, и установления других гарантий, предусмотренных федеральными законами, законами Пензенской области и Уставом … … … (наименование муниципального образования), прошу включить (засчитать) мне в стаж муниципальной службы следующие периоды замещения отдельных должностей: с _________ года по _______________________ года


                                                          (дата) 



                      (дата)

_______________________________________________________________________________________. 

(наименование должности и организации)

В указанный период работы занимался вопросами _____________________________________________________________________________________________.

(характер деятельности, род занятий, выполнявшихся в указанной должности)

Опыт и знание работы в вышеуказанных должностях, необходимы мне для выполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией в настоящее время.

Приложение: … … … (указывается перечень документов, определяющих обязанности на должностях, периоды замещения которых, рассматриваются для включения (зачета) в стаж муниципальной службы)
«_____» ______________                  ______________________                                            ______________                                

      (дата)                                                                          (подпись)   
                                                               (Ф.И.О.)

	Приложение № 4
 к методическим рекомендациям


Образец

……………….

 (наименование органа местного самоуправления муниципального образования)
ВИД ПРАВОВОГО АКТА ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ1
от  _________________________                                                                             № __________________________

____________
О включении (зачислении) в стаж муниципальной службы
 для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным  служащим, и установления им других гарантий, предусмотренных федеральными законами, законами Пензенской области  и уставами муниципальных образований, периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения должностных обязанностей муниципального служащего                                          в Пензенской области
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями), в соответствии с Уставом ______________________________________:
1. Включить (засчитать) в стаж муниципальной службы ________________________________, _____________________________, 
         (ФИО)                                                                                                                           (должность)
период работы в ________________________ в должности ______________________

(наименование организации)
(наименование должности)

с «_____» _________________ 20____ по «___» __________________ 20_____ , опыт и знание работы в которой необходимы для выполнения должностных обязанностей ______________________________________________________________________ в 

(наименование должности)
________________________________________________________________.


(наименование омс)

2. Установить____________________________, ______________________: 

                                                                         (ФИО)                                                                        (должность)

2.1. Стаж муниципальной службы на «___» __________ 20___ ____ лет____ мес. ____дней.

2.2. Ежемесячную надбавку к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе в размере _______% с «____» ______________ 20___.

3. Контроль за исполнением настоящего ____________________________________ 
                                                                                                                                                                                                                           (вид правового акта омс)
возложить на ______________________________________________.
Руководитель                                                                                   И.О. Фамилия

СХЕМА ВКЛЮЧЕНИЯ (ЗАЧЕТА) ИНЫХ ПЕРИОДОВ



Заявление муниципального служащего о включении иных периодов на имя представителя нанимателя (работодателя)





Комиссия рассматривает поступившие документы


(заявление, копии: документов, определяющих обязанности на должностях, периоды замещения которых рассматриваются для включения (зачета) в стаж муниципальной службы, трудовой книжки и должностной инструкции)


(в течение 10 к.д.)





Проект правового акта о включении (зачете) в стаж муниципальной службы иных периодов


(не позднее 5 к.д. со дня поступления протокола)





Проект ответа муниципальному служащему об отказе во включении (зачете) в стаж муниципальной службы иных периодов


(не позднее 5 к.д. со дня поступления протокола)








Направляется представителю нанимателя (работодателя) для принятия окончательного решения


(не позднее 5 к.д. со дня подписания протокола)





Отрицательное решение


(рекомендовать представителю нанимателя (работодателю) отказать во включении (зачете) в стаж муниципальной службы иных периодов)





Положительное решение 


(рекомендовать представителю нанимателя (работодателю) включить (засчитать) в стаж муниципальной службы иные периоды)





Представитель нанимателя (работодатель) передает заявление в Комиссию по исчислению стажа муниципальной службы, созданную в органе местного самоуправления


(не позднее 5 к.д. со дня поступления заявления)








