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СОСТАВ

комиссии по установлению трудового стажа в администрации Устюженского муниципального района

	Устинов А.Б.
	– управляющий делами администрации района, председатель комиссии; 



	Хорева Л.А.
	– главный специалист сектора муниципальной службы кадровой работы администрации района, секретарь комиссии.



	
	         Члены комиссии:



	Артамонова А.В.

	– заведующий юридическим отделом администрации района;


	Петрова М.В.
	– заведующий сектором муниципальной службы и кадровой работы администрации района;


	Поспилая Т.И.

	– главный специалист администрации района.




Положение 
о комиссии по установлению трудового стажа в администрации 
Устюженского муниципального района
1. Для установления трудового стажа, дающего право на назначение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет (стаж муниципальной службы), определение продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет муниципальным служащим, лицам, замещающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы (далее - стаж), в администрации Устюженского муниципального района (далее – администрация района) создается комиссия, количественный и персональный состав которой утверждается распоряжением администрации района.

2. Комиссия по установлению трудового стажа для выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет (стаж муниципальной службы) (далее - комиссия) в своей работе руководствуется нормативными правовыми актами Российской Федерации, Вологодской области, муниципальными правовыми актами Устюженского муниципального района, настоящим Положением.

3. Основными задачами комиссии являются:
- обеспечение соблюдения действующего законодательства по вопросам установления трудового стажа, дающего право на назначение ежемесячной надбавки за выслугу лет (стаж муниципальной службы) муниципальным служащим и лицам, замещающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной в администрации района;
- рассмотрение вопросов об установлении муниципальному служащему стажа, дающего право на ежемесячную надбавку к должностному окладу за выслугу лет (стаж муниципальной службы), определение продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет (стаж муниципальной службы);

- рассмотрение вопросов об установлении лицу, замещающему должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, стажа, дающего право на ежемесячную надбавку к должностному окладу за выслугу лет, определение продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет.
4. Председателем комиссии назначается управляющий делами администрации района, курирующий общие вопросы деятельности администрации района, секретарем комиссии – главный специалист сектора муниципальной службы и кадровой работы администрации района.

5. Заседание комиссии проводится по мере необходимости.

Заседания комиссии могут быть проведены в очной и заочной формах. Решение о форме проведения заседания комиссии принимает председатель комиссии.
6. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов.

В случае отсутствия члена комиссии по уважительной причине участие в ее работе принимает лицо, исполняющее его обязанности.
7. Стаж исчисляется в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007              № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Вологодской области от 02.04.1997 № 144-ОЗ «О периодах трудовой деятельности, включаемых в стаж замещения государственных должностей области, государственной гражданской и муниципальной службы в Вологодской области», решением Земского Собрания Устюженского муниципального района от 25.12.2014 № 307 «Об утверждении Положения об оплате труда в органах местного самоуправления Устюженского муниципального района».
8. В целях установления муниципальному служащему, лицу, замещающему должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, стажа, дающего право на ежемесячную надбавку к должностному окладу за выслугу лет (стаж муниципальной службы) и определение продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет (стаж муниципальной службы) не позднее 7 календарных дней после приема гражданина на муниципальную службу (работу), заведующий сектором муниципальной службы и кадровой работы администрации района представляет секретарю комиссии документы, подтверждающие стаж.
9. Документами, подтверждающими стаж, являются:

копия трудовой книжки;

копии должностных инструкций с настоящего и предыдущих мест работы;

копия военного билета (для установления стажа военной службы в случае, если он не занесен в трудовую книжку);

иные подтверждающие стаж документы, выданные в установленном порядке.

10. Секретарь комиссии обеспечивает работу комиссии:

- по решению председателя комиссии выносит вопросы на рассмотрение комиссии;

- подготавливает материалы для заседания комиссии;

- оформляет протоколы заседаний комиссии;

- составляет и хранит протоколы заседаний комиссии;

- ведет учет данных по установлению надбавок;

- следит за своевременным изменением уровня надбавок;

- выполняет иные организационно-технические функции в пределах своей компетенции;
- готовит справку об установлении стажа;

- извещает членов комиссии о дате, времени и месте очередного заседания комиссии.

11. Комиссия рассматривает представленные документы и принимает решение простым большинством голосов, которое оформляется протоколом. При равенстве голосов решающим является голос председателя комиссии.
Члены Комиссии, в случае несогласия с решением вправе выразить в протоколе особое мнение.

На основании протокола заседания Комиссии в трехдневный срок готовится распоряжение администрации района.

12. Основанием для выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет в связи с установлением стажа является распоряжение администрации района.

13. Секретарь комиссии не позднее 5 рабочих дней после заседания комиссии представляет в муниципальное казенное учреждение «Центр бухгалтерского учета и отчетности» экземпляр распоряжения администрации района о ежемесячной надбавке к должностному окладу за выслугу лет (стаж муниципальной службы), продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет (стаж муниципальной службы).

14. Размер ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет (стаж муниципальной службы), продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет (стаж муниципальной службы) в связи с увеличением стажа и (или) сохранением ранее установленного стажа при переводе муниципального служащего из одного структурного подразделения (функционального (отраслевого) органа) администрации района в другое устанавливаются распоряжением (приказом функционального (отраслевого) органа) администрации района без предварительного рассмотрения комиссией не позднее 10 числа месяца, следующего за месяцем, в котором произошло увеличение стажа и (или) осуществлен перевод.

PAGE  

