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	“У ТОРЪЯЛ  

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН”

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОБРАЗОВАНИЙЫН

ФИНАНС ОТДЕЛЖЕ

	
	ФИНАНСОВЫЙ ОТДЕЛ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

“НОВОТОРЪЯЛЬСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН”



	
	
	


П Р И К А З
пгт. Новый Торъял
 03.05.2011                                                                                                № 48 о/д
Об утверждении Положения о комиссии по установлению трудового стажа 
работникам Финансового отдела муниципального образования 

«Новоторъяльский муниципальный район», осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих 
В соответствии с приказом Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»   от 28 февраля 
2011 года № 18 о/д «Об оплате труда отдельных категорий работников   Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», в целях обеспечения установления трудового стажа работникам Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих, приказываю:
1. Утвердить прилагаемое Положение о комиссии по установлению трудового стажа работникам Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих. 

2. Настоящий приказ вступает в силу с 01 мая 2011 года. 

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Руководитель Финансового отдела
муниципального образования

«Новоторъяльский муниципальный район»                                Л.Гродикова
УТВЕРЖДЕНО
приказом
Финансового отдела МО
«Новоторъяльский 

муниципальный район»

от 03 мая 2011 года № 48 о/д

ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по установлению трудового стажа работникам Финансового отдела муниципального образования 

«Новоторъяльский муниципальный район», осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих 
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации работы комиссии по установлению трудового стажа работникам Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих (далее – Комиссия). 
1.2. Комиссия образована в соответствии с действующим законодательством с целью реализации прав работников Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»,  осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих (далее – работники, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих) и является постоянно действующим органом на общественных началах.

1.3. Комиссия в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Марий Эл, федеральными законами и законами Республики Марий Эл, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Президента Республики Марий Эл, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Правительства Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением. 
2.Основные задачи Комиссии
Задачами комиссии являются:
2.1. Определение стажа работы работникам Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих для выплаты ежемесячной надбавки к окладу за стаж работы;
2.2. В случае обнаружения ранее неизвестных обстоятельств трудового стажа работы должен быть пересмотрен комиссией на основании заявления работника, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих, в отношении, которого возникли эти обстоятельства; 
3. Организация и порядок работы комиссии
3.1. Состав комиссии утверждается руководителем Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее – Руководитель Финансового отдела).
3.2. Председатель Комиссии руководит ее деятельностью.
3.3. Заседания Комиссии проводятся по мере поступления документов.
3.4. Секретарь Комиссии обеспечивает организацию ее работы: подготавливает материалы для принятия решений; оповещает членов Комиссии о предстоящем заседании, ведет протоколы заседаний, осуществляет проверку документов заявителя.

3.5. Основной формой работы Комиссии является заседание. Заседание считается правомочным, если на нем присутствует не менее 2/3 ее членов.

3.6. Решения Комиссии принимаются простым большинством голосов и оформляются протоколами (приложение № 1 к Положению) и справками о должностях, периоды работы в которых включаются в трудовой стаж работы для установления ежемесячной надбавки к окладу за стаж работы работникам,  осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих (приложение № 2 к Положению), которые подписывает председатель и секретарь.
3.7. При равном количестве голосов «за» и «против» председатель Комиссии имеет право решающего голоса.

3.8. Заседания проводятся по мере поступления заявлений. Заявления рассматриваются в течение 30 календарных дней, со дня поступления. В случаях, когда при рассмотрении заявления необходимо направить запрос, срок его рассмотрения продлевается на период отправления и получения запроса.

3.9. Решения Комиссии по установлению трудового стажа работникам, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих являются основанием для издания соответствующего приказа руководителя Финансового отдела об установлении надбавки за стаж работы работникам, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих 
3.10. Ежемесячная надбавка к окладу за трудовой стаж работы выплачивается со дня возникновения права на назначение этой надбавки.
4. Порядок направления документов в комиссию
4.1. При поступлении на работу, работник, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих обязан подать в Комиссию  заявление по установлению трудового стажа работы в Финансовом отделе муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» с приложением копии трудовой книжки, заверенной надлежащим образом (приложение № 3 к Положению).
4.2. При рассмотрении вопросов об исчислении трудового стажа работникам, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих, заявитель может направить в Комиссию дополнительные документы, подтверждающие трудовой стаж работы: 

- в случаях, когда в трудовой книжке содержатся неправильные или неточные записи либо не содержатся записи об отдельных периодах деятельности - справки с места работы (службы), архивных учреждений, выписки из приказов, других документов, подтверждающих трудовой стаж;
- военный билет или справку военного комиссариата, подтверждающие стаж военной службы.

5. Права и обязанности комиссии

5.1. Комиссия имеет право:

5.1.1. Не принимать к рассмотрению заявления, представленные с нарушением порядка, установленного настоящим Положением;

5.1.2. Приглашать и заслушивать на заседании заявителя;

5.1.3. Проверять достоверность документов, представленных на рассмотрение;

5.1.4. Направлять запросы в органы, регулирующие трудовые отношения.

5.2. Комиссия обязана:

5.2.1. Принимать и рассматривать заявления и другие документы, оформленные в установленном настоящим Положением порядке, либо вынести мотивированное решение об отказе.

5.2.2. Вести протоколы заседания комиссии, обеспечивать их сохранность в течение срока, установленного нормативными правовыми актами.

5.2.3. Сообщать заявителю о принятом решении путем направления оформленной выписки из протокола заседания комиссии не позднее 
7 календарных дней со дня заседания.

6. Заключительные положения

Комиссия несет ответственность за своевременность рассмотрения заявлений.

Споры по вопросам, входящим в компетенцию Комиссии, рассматриваются в установленном действующим законодательством порядке.
Приложение № 1 

к Положению по установлению трудового стажа работникам Финансового отдела муниципального образования 
«Новоторъяльский муниципальный район, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих 

ПРОТОКОЛ

заседания комиссии 
по установлению трудового стажа работникам
Финансового отдела муниципального образования
 «Новоторъяльский муниципальный район», осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих
пгт. Новый Торъял                                             «___»__________    20___г.

Присутствовали: 
Председатель комиссии____________________________

Секретарь комиссии_______________________________

Члены комиссии           ____________________________

Повестка дня:

Об установлении стажа работникам Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих;

Слушали об установлении стажа работникам Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих:
1. __________________________________________________________________
(Фамилия, И.О., должность представившего информацию

______________________________________________________________________________________

для установления стажа муниципальной службы)

следующих работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих:_______________________________________________
                                                                                    (Ф.И.О., должности заявителей)

___________________________________________________________________

Проверив трудовую книжку _______________________________________










(Фамилия Имя Отчество)

и другие документы, представленные в подтверждении стажаработы, Комиссия постановила, что указанными документами подтверждаются следующие периоды работы, подлежащие включению в стаж работы, дающий право получение ежемесячной надбавки за стаж работы;
На основании ____________________________________________________,

(указываются нормативные правовые акты, в соответствии

__________________________________________________________________________________

с которыми вынесено решение)

Комиссия решила:

Установить стаж работникам, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих:
_____________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность заявителя, стаж муниципальной службы (с учетом зачтенного стажа))

 Рекомендовать руководителю Финансового отдела установить:___________________________________________________________
(Ф.И.О., должность заявителя)

Ежемесячную надбавку к должностному окладу за выслугу лет в размере
_____________ (_______________________________________________________) процентов должностного оклада с «_____» ________________ 20__ года;

Председатель комиссии:____________________ /____________________/

                                                                        подпись                          (Ф.И.О.)

Секретарь комиссии:       ___________________ / ____________________/

                                                      подпись                          (Ф.И.О.)

Член комиссии:                 __________________ / ____________________/

                                                      подпись                          (Ф.И.О.)

Приложение № 2 

к Положению по установлению трудового стажа работникам Финансового отдела муниципального образования 
«Новоторъяльский муниципальный район, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих 

СПРАВКА
о должностях, периоды работы в которых включаются в трудовой стаж работы для установления ежемесячной надбавки к окладу за стаж работы работникам,  осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих

_____________________________________________________________________

(Ф.И.О., заявителя)

замещающего(-ей) должность _________________________________________________

                       (наименование должности заявителя)

	№ п/п
	№ записи в трудовой книжки(вкладыше в трудовую книжку)
	Наименование организации, учреждения, работа  в которых засчитывается в стаж работы
	Должность
	Дата (число, месяц, год)
	Стаж работы, принимаемый для исчисления размера надбавки за стаж работы,

(год/ месяц/ день)

	
	
	
	
	с какого времени
	по какое время
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Всего:
	



Стаж работы _____________________________________________________
                                                                                           (Ф.И.О.)

_____________________________________________________________________
(замещаемая должность)
по состоянию на «____» _______________ 20__года составляет _____ (_____________________________) лет ____ (________________________________) месяцев _______ (______________________________________) дней, что дает право на получение ежемесячной надбавки к окладу за стаж работы в размере_____ (_____________________________________) процентов с «_____» _______________20__ года.

Председатель комиссии:____________________ /____________________/

                                                                        подпись                          (Ф.И.О.)

Секретарь комиссии:       ___________________ / ____________________/

                                                      подпись                          (Ф.И.О.)

Член комиссии:                 __________________ / ____________________/

                                                      подпись                          (Ф.И.О.)

«____» ________________ 20___ года
Приложение № 3 

к Положению по установлению трудового стажа работникам Финансового отдела муниципального образования 
«Новоторъяльский муниципальный район, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих 

Председателю комиссии по установлению трудового стажа работникам Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих
от_______________________________________

________________________________________
фамилия, имя, отчество
_________________________________________
должность, структурное подразделение
_________________________________________

 З А Я В Л Е Н И Е

Прошу рассмотреть представленные мною документы (согласно перечня) и установить мне стаж работы в Финансовом отделе муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

«____» ____________20 ___ г. _____________      _____________________
                                                         подпись                расшифровка подписи

Перечень документов, прилагаемых к заявлению:
Копия трудовой книжки на ________ листах
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

