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Российская Федерация
КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ - КУЗБАСС
Топкинский муниципальный округ
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ТОПКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 02 декабря 2025 года № 2366-п

г.Топки

О создании комиссии и утверждении положения о комиссии по установлению стажа муниципальной службы, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет на муниципальной службе в администрации Топкинского муниципального округа и пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы Топкинского муниципального округа

Руководствуясь Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Кемеровской области от 30.06.2007 № 103-ОЗ «О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы», Уставом муниципального образования Топкинский муниципальный округ Кемеровской области-Кузбасса:

1. Создать комиссию по установлению стажа муниципальной службы, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет на муниципальной службе в администрации Топкинского муниципального округа и пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы Топкинского муниципального округа и утвердить его состав.

2.  Утвердить положение о комиссии по установлению стажа муниципальной службы, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет на муниципальной службе в администрации Топкинского муниципального округа и пенсии за выслугу лет муниципальной службы, лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы Топкинского муниципального округа.

3. Утвердить Порядок включения в стаж муниципальной службы периодов работы на отдельных должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, подведомственных администрации Топкинского муниципального округа.

4. Разместить постановление на официальном сайте администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Топкинского муниципального округа (руководителя аппарата) Е.Л.Рябову.

6. Постановление вступает в силу после официального обнародования.

Глава Топкинского

муниципального округа                                                                   С.В.Фролов

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Топкинского муниципального округа

от 02 декабря 2025 года № 2366-п

Состав комиссии по установлению стажа муниципальной службы, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет на муниципальной службе в администрации Топкинского муниципального округа и пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы Топкинского муниципального округа
	Рябова

Екатерина Леонидовна
	- председатель комиссии, заместитель главы Топкинского муниципального округа (руководитель аппарата)


	Максакова

Нина Андреевна
	- заместитель председателя комиссии, заместитель главы Топкинского муниципального округа по финансам и экономике


	Миронова

Анна Александровна
	- секретарь комиссии, начальник управления кадров и муниципальной службы администрации Топкинского муниципального округа

	
	

	Члены комиссии:

	

	Гераськина

Елена Васильевна
	- начальник правового управления администрации Топкинского муниципального округа



	Глебова

Татьяна Юрьевна
	- начальник управления образования администрации Топкинского муниципального округа



	Маракулина

Марина Аркадьевна
	- председатель комитета социальной защиты населения администрации Топкинского муниципального округа


УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

Топкинского муниципального округа

от 02 декабря 2025 года № 2366-п
Положение о комиссии по установлению стажа муниципальной службы, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет на муниципальной службе в администрации Топкинского муниципального округа и пенсии за выслугу лет муниципальной службы, лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы Топкинского муниципального округа
1. Общие положения

1.1. Настоящим Положением определяется порядок работы комиссии по установлению стажа муниципальной службы, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет на муниципальной службе в администрации Топкинского муниципального округа и пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы Топкинского муниципального округа (далее - Комиссия).

1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Кемеровской области-Кузбасса, постановлениями и распоряжениями Губернатора Кемеровской области-Кузбасса, Правительства Кемеровской области-Кузбасса, Уставом муниципального образования Топкинский муниципальный округ Кемеровской области-Кузбасса, правовыми актами Совета народных депутатов Топкинского муниципального округа, администрации Топкинского муниципального округа, и настоящим Положением.

1.3. Комиссия образована для рассмотрения следующих вопросов, входящих в ее компетенцию:

а) установление стажа муниципальной службы для назначения муниципальным служащим администрации Топкинского муниципального округа ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе и определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет;

б) о включении в стаж муниципальной службы периодов замещения отдельных должностей руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, подведомственных администрации Топкинского муниципального округа, опыт и знание работы в которых необходимы (были необходимы) муниципальным служащим Топкинского муниципального округа для выполнения должностных обязанностей;

в) установление стажа муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы Топкинского муниципального округа.

2. Организация работы комиссии
2.1. Состав Комиссии утверждается постановлением главы Топкинского муниципального округа. В состав Комиссии входят председатель, заместитель председателя, секретарь и члены комиссии. Все члены Комиссии при принятии решений обладают равными правами. В отсутствие председателя комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя комиссии.

2.2. Заявления, поступившие в Комиссию, рассматриваются в течение 14 (четырнадцати) рабочих дней со дня поступления. В случаях, когда при рассмотрении заявления необходимо направить запрос в иные органы или получить дополнительные документы от заявителя, срок его рассмотрения продлевается на период отправления и получения необходимых документов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Формой работы Комиссии являются заседания, которые проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал.

2.3. Председатель Комиссии руководит её деятельностью:

2.3.1. назначает дату и время заседания комиссии, утверждает повестку заседания;

2.3.2. принимает решения о необходимости заслушивания на заседании комиссии гражданина, поступившего на муниципальную службу и (или) иных лиц для разъяснения вопросов; 

2.3.3. принимает решения об истребовании дополнительных документов; 

2.3.4. принимает решения о проведении проверки обоснованности включения в стаж муниципальной службы отдельных периодов замещения отдельных должностей;

2.3.5. принимает решения об осуществлении проверки правильности установления стажа муниципальной службы, определяет порядок проведения таких проверок;

2.3.6. направляет запросы о предоставлении дополнительных документов, необходимых для установления стажа;

2.3.7. дает разъяснения по обращениям граждан по вопросам установления стажа муниципальной службы.

2.4. Секретарь комиссии:

2.4.1. осуществляет прием документов, устанавливает отсутствие оснований для их возврата, при необходимости возвращает документы лицам, предоставившим их;

2.4.2. формирует проект повестки заседания комиссии;

2.4.3. извещает членов комиссии, приглашенных на заседание комиссии лиц о дате, времени и повестке заседания;

2.4.4. осуществляет ознакомление членов комиссии с заявлениями, документами, подлежащими рассмотрению на заседаниях комиссии;

2.4.5. ведет протокол заседания комиссии;

2.4.6. сообщает гражданину о принятом комиссией решении в течение 14 рабочих дней с момента его принятия или о продлении рассмотрения заявления ввиду направленных запросов на предоставление документов;

2.4.7. предоставляет в управление кадров и муниципальной службы копию протокола не позднее 3-х рабочих дней со дня заседания.

2.5. Члены комиссии:

2.5.1. вносят предложения по повестке и порядку ведения заседания;

2.5.2. участвуют в обсуждении рассматриваемых вопросов.

2.6. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины от общего числа членов комиссии. Решение Комиссии принимается большинством голосов присутствующих на ее заседании членов комиссии путем открытого голосования. При равенстве голосов решающим считается голос председательствующего на заседании.

2.7. Председатель комиссии, заместитель председателя комиссии, секретарь комиссии и члены комиссии в случае несогласия с решением Комиссии имеют право изложить в протоколе особое мнение по рассматриваемым вопросам.

2.8. Если в ходе рассмотрения заявлений граждан выясняется необходимость получения комиссией дополнительных архивных документов, правовых актов, иных документов и сведений, либо разъяснений и заключений, решение не принимается до их получения.

2.9. Решения комиссии оформляются протоколами заседаний комиссии и подписываются председателем комиссии и всеми присутствующими на заседании членами комиссии. 

В протоколе указываются дата и время проведения заседания; список членов комиссии, приглашенных лиц, присутствующих на заседании; повестка заседания, принятое решение.

На основании решения комиссии представитель нанимателя (работодатель) издает правовой акт, определяющий стаж (общую продолжительность) муниципальной службы муниципального служащего, дающий право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет и назначению пенсии за выслугу лет.

2.10. При поступлении на муниципальную службу в администрацию Топкинского муниципального округа служащий подает в Комиссию заявление по установлению стажа муниципальной службы с приложением копии трудовой книжки, заверенной надлежащим образом, и иных документов необходимых для установления стажа муниципальной службы согласно приложению № 1 к настоящему Положению.

В случае появления новых документов, обосновывающих включение отдельных периодов службы (работы) в стаж муниципальной службы, муниципальный служащий подает новое заявление с приложением документов в комиссию. При этом стаж муниципальной службы пересчитывается со дня предоставления этих документов.

2.11. Для определения стажа муниципальной службы, дающего право на пенсию за выслугу лет лицам, уволенным с муниципальной службы, гражданин подает в Комиссию письменное заявление с приложением копии трудовой книжки, заверенной надлежащим образом, и иных документов, необходимых для установления периодов работы, согласно приложению 2 к настоящему Положению. При отсутствии одного из вышеперечисленных документов заявление не рассматривается и возвращается заявителю.

3. Заключительные положения
3.1. Комиссия несет ответственность за своевременность рассмотрения заявлений. 

3.2. Споры по вопросам, входящим в компетенцию Комиссии, рассматриваются в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

Приложение №1
к Положению 

о комиссии по установлению стажа муниципальной службы,

 дающего право на получение ежемесячной надбавки

к должностному окладу за выслугу лет,

 ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска

 за выслугу лет на муниципальной службе в администрации

Топкинского муниципального округа и пенсии за выслугу лет муниципальной службы, лицам, замещавшим муниципальные должности

и должности муниципальной службы Топкинского муниципального округа

Председателю комиссии по установлению стажа

муниципальной службы

_________________________________________

от _______________________________________

(Ф.И.О. (при наличии))

_________________________________________

(число, месяц, год рождения)

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

(адрес регистрации и контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас рассмотреть представленные мною документы (согласно перечню) и установить мне стаж муниципальной службы для выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет и установлению мне дней дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет.  

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка)


Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

1 Копия трудовой книжки на ________ листах.

2._____________________________________

3._____________________________________

Приложение №2
к Положению 

о комиссии по установлению стажа муниципальной службы,

 дающего право на получение ежемесячной надбавки

к должностному окладу за выслугу лет,

 ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска

 за выслугу лет на муниципальной службе в администрации

Топкинского муниципального округа и пенсии за выслугу лет муниципальной службы, лицам, замещавшим муниципальные должности

и должности муниципальной службы Топкинского муниципального округа

Председателю комиссии по установлению стажа

муниципальной службы

_________________________________________

от _______________________________________

(Ф.И.О. (при наличии))

_________________________________________

(число, месяц, год рождения)

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

(адрес регистрации и контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас рассмотреть представленные мною документы (согласно перечню) и установить мне стаж муниципальной службы (стаж работы в органах местного самоуправления), дающий мне право на пенсию за выслугу лет. 

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка)



Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

1 Копия трудовой книжки на ________ листах.

2._____________________________________

3._____________________________________
Приложение №3
к Положению 

о комиссии по установлению стажа муниципальной службы,

 дающего право на получение ежемесячной надбавки

к должностному окладу за выслугу лет,

 ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска

 за выслугу лет на муниципальной службе в администрации

Топкинского муниципального округа и пенсии за выслугу лет муниципальной службы, лицам, замещавшим муниципальные должности

и должности муниципальной службы Топкинского муниципального округа
ПРОТОКОЛ

комиссии по установлению стажа муниципальной службы
№ 
г. Топки                                                                               «____» _______ 20___г.

Комиссия по установлению стажа муниципальной службы в составе:

	Председатель комиссии:


	-
	ФИО

	Заместитель председателя комиссии


	-
	ФИО

	Секретарь комиссии


	-
	ФИО

	Члены комиссии:
	-


	ФИО

ФИО


1. Рассмотрев заявление ФИО, должность, (об установлении стажа муниципальной службы, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет на муниципальной службе в администрации Топкинского муниципального округа и пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы Топкинского муниципального округа).
На основании п. 1, п. 4 ч. 1 ст. 25 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», п. 1, п. 4 ч. 1 ст. 7 Закона Кемеровской области от 30.06.2007 № 103-ОЗ «О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы»:
РЕШИЛИ:
1. Установить стаж муниципальной службы ФИО, должность для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет и определения продолжительности дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, по состоянию на дату в размере  лет, месяцев, дней, включив в него периоды работы:

с дата по дата - на должности муниципальной службы. 
Председатель комиссии 





                            ФИО
Секретарь комиссии 


                                      ФИО
Члены комиссии                                                                                                ФИО
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Топкинского муниципального округа

от 02 декабря 2025 года № 2366-п
Порядок включения в стаж муниципальной службы периодов работы на отдельных должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, подведомственных администрации Топкинского муниципального округа

1. Настоящий Порядок регулирует вопросы рассмотрения и принятия решений о включении в стаж муниципальной службы периодов работы на отдельных должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, опыт и знания работы которых необходимы муниципальным служащим для выполнения обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы (далее - иные периоды работы). 
2. Иные периоды работы включаются в стаж муниципальной службы муниципального служащего для установления муниципальным служащим ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, а также для назначения пенсии за выслугу лет. 

3. Рассмотрение вопросов о включении в стаж муниципальной службы муниципального служащего иных периодов работы возможно в исключительных случаях, если характер деятельности, связанный с исполнением должностных обязанностей в период работы, предлагаемые к включению в стаж муниципальной службы, и приобретенные при этом опыт и знания необходимы (были необходимы) для выполнения этим муниципальным служащим функций в соответствии с его должностной инструкцией при условии замещения должности муниципальной службы не менее одного года. Периоды работы в указанных должностях в совокупности не должны превышать пять лет.

4. Муниципальный служащий направляет письменное заявление в Комиссию по установлению стажа муниципальной службы, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет на муниципальной службе в администрации Топкинского муниципального округа и пенсии за выслугу лет муниципальной службы, лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы Топкинского муниципального округа по форме, согласно приложению № 1 к настоящему Порядку, в комиссию по установление стажа муниципальной службы. К заявлению обязательно прилагается копия трудовой книжки муниципального служащего с приложением иных документов необходимых для принятия решения о включении в стаж муниципальной службы иных периодов работы.

5. Решение Комиссии по установлению стажа муниципальной службы о включении в стаж муниципальной службы иных периодов работы принимается на основании протокола заседания комиссии.

Приложение №1
к Порядку включения в стаж муниципальной службы

периодов работы на отдельных должностях 

руководителей и специалистов на предприятиях, 

в учреждениях и организациях, 

подведомственных администрации 

Топкинского муниципального округа

Председателю комиссии по установлению стажа

муниципальной службы

_________________________________________

от _______________________________________

(Ф.И.О. (при наличии))

_________________________________________

(число, месяц, год рождения)

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________
(адрес регистрации и контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу в порядке исключения включить в стаж муниципальной службы следующие периоды работы на отдельных должностях руководителей и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях, подведомственных администрации Топкинского муниципального округа:

	№ п/п
	Дата назначения на должность
	Наименование организации, замещаемая должность
	Период замещения должности

	
	год
	месяц
	число
	
	год
	месяц
	число

	
	
	
	
	
	
	
	


В указанный период(ы) занимался вопросами ______________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Опыт и знания, приобретенные в вышеуказанный период работы, способствовали повышению качества и эффективной работы для выполнения обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы __________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка)


Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

1. Копия трудовой книжки на ________ листах.

2._____________________________________

3._____________________________________
