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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ
«ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ  –  г.  ОСТАШКОВ»

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

	
	
	

	«03»февраля  2014 г.
	г. Осташков
	№ 09


О комиссии по зачету стажа руководителям муниципальных учреждений  муниципального образования «Городское поселение – г. Осташков» для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет 
Для установления стажа руководителям муниципальных учреждений муниципального образования «Городское поселение-г. Осташков», дающего право на выплату ежемесячной надбавки за выслугу лет

1. Утвердить состав комиссии по зачету стажа руководителям муниципальных учреждений муниципального образования «Городское поселение-г. Осташков» для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет согласно приложению 1 к настоящему распоряжению.
2. Утвердить положение о комиссии по зачету стажа руководителям муниципальных учреждений муниципального образования «Городское поселение-г. Осташков» для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет согласно приложению 2 к настоящему распоряжению.

3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации муниципального образования «Городское поселения - г. Осташков» Е.Н.Сотник.

4. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания.

	Глава администрации МО 

«Городское поселение – г. Осташков»
	С.В.Хлебородов


Приложение 1 

к распоряжению администрации 

муниципального образования 

«Городское поселение – г. Осташков» 
от «03»  февраля 2014 № 09
Состав 

комиссии по зачету стажа руководителям муниципальных учреждений муниципального образования «Городское поселение – г. Осташков» 
для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет
	Сотник 

Екатерина Николаевна 
	-
	Заместитель главы администрации муниципального образования «Городское поселения - г. Осташков», председатель комиссии;

	Штыкова

Татьяна Николаевна 
	-
	главный специалист отдела общего обеспечения деятельности администрации муниципального образования «Городское поселение - г.Осташков», секретарь комиссии; 

	Члены комиссии:

	Бодунова

Дина Викторовна
	-
	начальник отдела общего обеспечения деятельности администрации муниципального образования «Городское поселение - г.Осташков»; 

	Герасимова 

Наталья Александровна 
	-
	начальник финансового отдела администрации  МО «Городское поселения - г. Осташков»;

	Косарева 

Елена Александровна
	-
	начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации муниципального образования «Городское поселения - г. Осташков»;

	Павлова 

Ирина Николаевна 
	-
	руководитель сектора по правовым вопросам отдела общего обеспечения деятельности администрации муниципального образования «Городское поселение – г.Осташков».


Приложение 2 

к распоряжению администрации 

муниципального образования 

«Городское поселение – г. Осташков» 
от «03»  февраля 2014 № 09
Положение  

о комиссии по зачету стажа муниципальной службы 

для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет
1. Общие положения 
1.1. Положение регулирует вопросы установления, перерасчета и зачета  стажа руководителям муниципальных учреждений муниципального образования «Городское поселение – г. Осташков» (далее - руководители муниципальных учреждений) дающего право на получение ежемесячной надбавки к окладу за выслугу лет.
1.2. Комиссия по зачету стажа руководителям муниципальных учреждений муниципального образования «Городское поселение – г. Осташков» для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет (далее -  Комиссия) является постоянно действующим коллегиальным органом.
1.3. В своей работе Комиссия руководствуется законами и иными правовыми актами Российской Федерации, Тверской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Городское поселение –  г. Осташков», настоящим Положением.

2. Основные задачи Комиссии
2.1. Предварительное рассмотрение материалов по установлению стажа руководителям муниципальных учреждений муниципального образования «Городское поселение – г. Осташков», дающего право на получение ежемесячной надбавки к окладу за выслугу лет.

2.2. Разъяснение руководителям муниципальных учреждений вопросов, входящих в компетенцию комиссии.

3. Права и обязанности комиссии 
Комиссия вправе:

3.1. Вносить предложения Главе администрации муниципального образования «Городское поселение – г. Осташков» по организации работы комиссии, направленные на своевременное рассмотрение обращений руководителей учреждений.  

3.2. Запрашивать недостающие документы от соответствующих органов и организаций для обеспечения более качественного рассмотрения представленных материалов по включению в стаж.

3.3. Возвращать на доработку документы, оформленные с нарушением требований действующего Положения.

Комиссия обязана:

3.4. Принимать к рассмотрению материалы, оформленные в соответствии с утвержденным Положением.

Руководители муниципальных учреждений, в отношении которых не установлен стаж дающий право на получение ежемесячной надбавки к окладу за выслугу лет, а также в случае, когда появились основания для назначения и последующего изменения размера ежемесячной надбавки за выслугу лет подают заявление в Комиссию. 

В заявлении  должен быть указан период работы (службы), который руководитель учреждения  считает необходимым включить в стаж.
К заявлению прилагаются:

- копия трудовой книжки, а также другие документы, подтверждающие периоды работы (справки, профсоюзные билеты, учетные карточки членов профсоюза, расчетные книжки), заверенные кадровой службой. 
Для установления стажа руководители муниципальных учреждений вправе предъявить и иные надлежащим образом оформленные документы.
3.5. Рассматривать обращения руководителей муниципальных учреждений в сроки, установленные действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Тверской области.
3.6. Направлять Главе администрации муниципального образования «Городское поселение – г. Осташков» предложения об утверждении стажа работы руководителям муниципальных учреждений для установления ежемесячной надбавки к окладу за выслугу лет с приложением протокола заседания комиссии.

4. Порядок работы Комиссии
4.1. Комиссия рассматривает вопросы по установлению стажа работы руководителям муниципальных учреждений только после получения письменного заявления работника. 
Заседания комиссии проводятся по мере подачи заявлений.

4.2. Назначение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет производится в соответствии с распоряжением администрации муниципального образования «Городское поселение – г. Осташков».
4.3. Руководство деятельностью комиссии осуществляет председатель.

4.4. Заседание комиссии правомочно, если на нем присутствует более половины ее состава. Решения комиссии принимаются простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании. Заседания комиссии оформляются протоколом.

4.5. Члены комиссии участвуют в работе комиссии лично. В случае необходимости на заседания комиссии могут приглашаться другие представители соответствующих подразделений администрации муниципального образования «Городское поселение – г. Осташков».
4.6. Протокол заседания комиссии подписывают председатель, секретарь и все члены комиссии, присутствующие на заседании.

4.7. Секретарь комиссии:

- оповещает членов комиссии о дате, времени и месте проведения очередного заседания;

- передает членам комиссии документы для предварительного рассмотрения не позднее, чем за 5 дней до проведения очередного заседания комиссии;

- ведет и в недельный срок после заседания комиссии оформляет протокол, направляет в необходимых случаях выписки из протокола в соответствующие органы и организации;

- готовит проект распоряжения администрации муниципального образования «Городское поселение – г. Осташков» о включении в стаж необходимых периодов трудовой деятельности для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет.
4.8. Протоколы заседаний комиссии и документы к ним формируются секретарем комиссии в дело и хранятся в установленном порядке. 

По истечении срока хранения передаются в архив в установленном порядке. 
