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Администрация Кулебакского района

Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е










№ 
	Об утверждении административных регламентов
по исполнению муниципальных функций отдела организации и контроля Управления делами Администрации Кулебакского района 

Нижегородской области 


	Во исполнение Указа Губернатора Нижегородской области от 05.07.2006 года №43 «О мерах по проведению административной реформы органов исполнительной власти на 2006-2008 годы», распоряжения Главы местного самоуправления Кулебакского района от 28.12.2007 года №525-р «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Кулебакском районе», поручения Главы местного самоуправления Кулебакского района от 07.02.2008 №01, распоряжения Главы местного самоуправления от 06.05.2008 года №155-р «Об утверждении графика разработки административных регламентов оказания муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций администрации Кулебакского района», в соответствии с решением Комиссии по административной реформе в Кулебакском районе (протокол от 23.05.2008г. №3), руководствуясь ст.33 Устава Кулебакского муниципального района в целях оптимизации деятельности Администрации Кулебакского района 


п о с т а н о в л я ю:

	1. Утвердить административные регламенты отдела организации и контроля Управления делами по исполнению муниципальных функций:

1.1. «Ведение трудовых книжек лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в Администрации Кулебакского района Нижегородской области»  согласно приложению 1;

1.2. «Подготовка правовых актов Администрации Кулебакского района
 Нижегородской области, связанных с прохождением муниципальной службы в Администрации Кулебакского района»  согласно приложению 2;

          1.3. «Ведение личных дел лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в Администрации Кулебакского района Нижегородской области», согласно приложению 3.
2. Настоящее постановление вступает в силу с 01 июня 2008 года.
          3. Начальнику отдела организации и контроля Управления делами Лушиной З.А. обеспечить размещение утвержденных регламентов в установленном порядке на сайте администрации Кулебакского района.



	И.о. главы местного самоуправления
	
	Л.А. Узякова


Утвержден

постановлением

Главы местного самоуправления

Кулебакского района

от 30 мая 2008 года  № 730
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела организации и контроля Управления делами

Администрации Кулебакского района Нижегородской области 
по исполнению муниципальной функции 

«Ведение трудовых книжек лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в Администрации Кулебакского района Нижегородской области»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции «Ведение трудовых книжек лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в Администрации Кулебакского района Нижегородской области» разработан в целях повышения качества ведения и хранения трудовых книжек, а также определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной функции.

1.2. Исполнение муниципальной функции «Ведение трудовых книжек лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в Администрации Кулебакского района Нижегородской области» (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с:

- Трудовым кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 256 от 31 декабря 2001 года; "Парламентская газета", № 2 - 5 от 5 января 2002 года; «Собрание законодательства РФ», № 1 (ч. 1, ст. 3) от 7 января 2002 года);

- Федеральным законом от 02 марта 2007 года N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» («Парламентская газета», № 34 от 07 марта 2007 года; «Российская газета», № 47 от 07 марта 2007 года; «Собрание законодательства РФ», № 10, ст. 1152, от 05 марта 2007 года);
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165 от 29 июля 2006 года; «Собрание законодательства РФ», № 31 (ч. 1), ст. 3451, от 31 июля 2006 года; «Парламентская газета», № 126 - 127 от 3 августа 2006 года);
- Законом Нижегородской области от 03 августа 2007 года «О муниципальной службе в Нижегородской области» («Нижегородские новости», № 148 (3800), 15 августа 2007 года [«Правовая среда», № 56 (844), 15 августа 2007 года];
- постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 года № 225 «О трудовых книжках» («Российская газета», № 77 от 22 апреля 2003 года; «Собрание законодательства РФ», № 16, ст. 1539, от 21 апреля 2003 года);

- постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10 октября 2003 года № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек» («Российская газета», № 235 от 19 ноября 2003 года; «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 49 от 8 декабря 2003 года);

1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляет отдел организации и контроля Управления делами Администрации Кулебакского района (далее - Отдел).

2. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

2.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции.

2.1.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные действия:
- прием трудовых книжек;

- внесение в трудовые книжки муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, записей о приеме, переводе, награждении, увольнении, а также других записей, предусмотренных постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10 октября 2003 года № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек» производится не позднее недельного срока со дня издания соответствующего распоряжения; 
- оформление трудовых книжек муниципальным служащим, впервые поступившим на муниципальную службу;

- оформление вкладышей в трудовую книжку в случае, если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов;

- ведение книги учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним;

- оформление дубликата трудовой книжки;

- хранение трудовых книжек и вкладышей к ним в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 года № 225 «О трудовых книжках»;

- выдача копии трудовой книжки или заверенной в установленном порядке выписки из трудовой книжки;

- выдача трудовых книжек.

2.1.2. Юридические факты, являющиеся основанием для начала действия.

Основанием для оформления трудовой книжки, внесения записей в трудовую книжку и учета трудовых книжек и вкладышей к ним является издание соответствующего распоряжения Главы местного самоуправления Кулебакского района, а также иные правовые акты.
Вкладыш в трудовую книжку оформляется в случае, если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов.

Дубликат трудовой книжки оформляется в случаях, предусмотренных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 года № 225 «О трудовых книжках». 

В случае если в день увольнения работника (прекращения трудового договора) выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, специалист по кадрам направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. 

2.1.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение действия.

Муниципальная функция исполняется муниципальным служащим отдела организации и контроля Управления делами, ответственным за работу с кадрами (далее - специалист по кадрам).

Ответственность за полноту и достоверность внесения записей в трудовые книжки и вкладыши к ним несет специалист по кадрам, непосредственно исполняющий муниципальную функцию в Отделе. 

Ответственным за исполнение муниципальной функции является начальник Отдела.

2.1.4. Максимальный срок выполнения действия.

Специалист по кадрам вносит все записи в трудовую книжку на основании соответствующего распоряжения Главы местного самоуправления Кулебакского района, а также иных правовых актов не позднее недельного срока, а при увольнении - в день увольнения.
Прием трудовых книжек производится в день оформления на работу.

Оформление трудовых книжек муниципальным служащим, впервые поступившим на муниципальную службу производится в присутствии работника не позднее недельного срока со дня его приема на работу.
Выдача копии трудовой книжки или заверенной в установленном порядке выписки из трудовой книжки производится по письменному заявлению работника не позднее трех рабочих дней со дня его подачи.

Оформление дубликата трудовой книжки производится не позднее 15 дней со дня подачи работником заявления о его выдачи.

2.1.5. Права и обязанности в процессе исполнения муниципальной функции.

Начальник Отдела имеет право:

- информировать Управляющего делами о нарушениях, выявленных в ходе исполнения муниципальной функции;

- осуществлять контроль за выполнением действий, связанных с реализацией муниципальной функции, принимать и передавать на рассмотрение Управляющего делами жалобы, поступившие в процессе исполнения муниципальной функции.

Специалист по кадрам обязан:

- вносить записи в трудовые книжки в соответствии с распорядительными актами Главы местного самоуправления Кулебакского района и иными правовыми актами;

- соблюдать сроки выполнения административных процедур;

- соблюдать условия о неразглашении персональных данных муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности.

2.1.6. Порядок и формы контроля за совершением муниципальной функции.

Контроль за выполнением действий, связанных с реализацией муниципальной функции, за полнотой и достоверностью записей, внесенных в трудовые книжки муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, осуществляется начальником Отдела администрации Кулебакского района.

Контроль осуществляется в визуальной форме путем сопоставления данных на бумажных носителях и записей, внесенных в трудовые книжки муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности.

2.1.7. Способ фиксации результата выполнения действия.

Все записи в трудовые книжки производятся аккуратно, перьевой или гелевой ручкой, ручкой-роллером (в том числе шариковой), световодостойкими чернилами (пастой, гелем) черного, синего или фиолетового цвета и без каких-либо сокращений.

2.1.8. Результат действия и порядок передачи результата.

Результатом исполнения муниципальной функции является:

- правильное и своевременное внесение записей в трудовые книжки муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности;

- оформление трудовых книжек муниципальным служащим, впервые поступившим на муниципальную службу;

- оформление вкладышей в трудовую книжку в случае, если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов;

- оформление дубликата трудовой книжки;
- выдача копии трудовой книжки или заверенной в установленном порядке выписки из трудовой книжки;
- учет и хранение трудовых книжек и вкладышей к ним в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 года № 225 «О трудовых книжках».

2.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании Административного регламента.

2.2.1. Обращения (жалобы) о нарушении положений Административного регламента принимаются в произвольной форме.

2.2.2. Муниципальный служащий или лицо, замещающее муниципальную должность, вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной функции и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.

2.2.3. Муниципальному служащему или лицу, замещающему муниципальную должность, направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

2.2.4. Лицом, ответственным за прием жалоб о нарушении специалистом по кадрам положений Административного регламента, является управляющий делами (тел. 5-83-70).

График работы лица, ответственного за прием и рассмотрение жалоб:

- понедельник с 8.00 до 17.00;

- вторник с 8.00 до 17.00;

- среда с 8.00 до 17.00;

- четверг с 8.00 до 17.00;

- пятница с 8.00 до 16.00.

___________________

	
	Утвержден

постановлением

Главы местного самоуправления

Кулебакского района

          от 30 мая 2008 года  № 730


Административный регламент

отдела организации и контроля Управления делами Администрации Кулебакского района Нижегородской области по исполнению муниципальной функции «Подготовка правовых актов Администрации Кулебакского района Нижегородской области, связанных с прохождением муниципальной службы 
в Администрации Кулебакского района»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции «Подготовка правовых актов Администрации Кулебакского района Нижегородской области, связанных с прохождением муниципальной службы в Администрации Кулебакского района»  разработан в целях повышения качества:

- проектов правовых актов Администрации Кулебакского района Нижегородской области, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, оформлением трудовой пенсии, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию за выслугу лет;

- оформление соответствующих решений Главы местного самоуправления Кулебакского района Нижегородской области (далее – Глава местного самоуправления).

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной функции.
1.2. Исполнение муниципальной функции «Подготовка правовых актов Администрации Кулебакского района Нижегородской области, связанных с прохождением муниципальной службы в Администрации Кулебакского района» осуществляется в соответствии с:

- Трудовым кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 256 от 31 декабря 2001 года; «Парламентская газета», № 2-5 от 5 января 2002 года; «Собрание законодательства РФ», № 1 (ч. 1, ст. 3) от 7 января  2002 года);

- Федеральным законом от 02 марта 2007 года N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» («Парламентская газета», № 34 от 07 марта 2007 года; «Российская газета», № 47 от 07 марта 2007 года; «Собрание законодательства РФ», № 10, ст. 1152, от 05 марта 2007 года);
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165 от 29 июля 2006 года; «Собрание законодательства РФ», № 31 (ч. 1), ст. 3451, от 31 июля 2006 года; «Парламентская газета», № 126 - 127 от 3 августа 2006 года);
- Законом Нижегородской области от 03 августа 2007 года «О муниципальной службе в Нижегородской области» («Нижегородские новости», № 148 (3800), 15 августа 2007 года [«Правовая среда», № 56 (844), 15 августа 2007 года];
- постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 года № 225 «О трудовых книжках» («Российская газета», № 77 от 22 апреля 2003 года; «Собрание законодательства РФ», № 16, ст. 1539, от 21 апреля 2003 года);

- постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10 октября 2003 года № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек» («Российская газета», № 235 от 19 ноября 2003 года; «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 49 от 8 декабря 2003 года);

- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по статистике от 5 января 2004 года № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты» («Финансовая газета», № 13, 2004 год (постановление); «Бюллетень Минтруда РФ», № 5, 2004 год);
- Законом Нижегородской области от 24 июня 2003 года № 48-З «О пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим государственные должности Нижегородской области и должности муниципальной службы Нижегородской области» («Нижегородские новости», № 121 (2813) от 9 июля 2003 года; «Правовая среда», № 27 (473) от 9 июля 2003 года);

- Постановлением Правительства Нижегородской области от 13 декабря 2007 года № 475 «Об утверждении Положения о порядке назначения, перерасчета, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим государственные должности и должности государственной гражданской службы Нижегородской области, муниципальные должности и должности муниципальной службы в Нижегородской области» («Нижегородская правда», № 43 (3935) от 7 марта 2008 года; «Правовая среда», № 18 (901) от 7 марта 2008 года);

- постановлением Главы местного самоуправления Кулебакского района от 23.04.2007 № 458 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации Кулебакского района Нижегородской области и ее структурных подразделениях» (документ опубликован не был).
1.3. Исполнение муниципальной функции «Подготовка правовых актов Администрации Кулебакского района Нижегородской области, связанных с прохождением муниципальной службы в Администрации Кулебакского района» (далее - муниципальная функция) осуществляет отдел организации и контроля Управления делами Администрации Кулебакского района Нижегородской области (далее – Отдел). 
2. Административные процедуры

2.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции.
2.1.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные действия:

а) при подготовке проектов правовых актов Главы местного самоуправления, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, оформлением трудовой пенсии, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию за выслугу лет (далее - проекты правовых актов):

- подготовка проекта правового акта;

- согласование проекта правового акта;

- подписание проекта правого акта Главой местного самоуправления;

- регистрация в установленном порядке правового акта;
- ознакомление муниципального служащего с правовым актом;

- занесение положений правового акта в трудовую книжку, личную карточку муниципального служащего унифицированной формы № Т-2 ГС (МС), утвержденную постановлением государственного комитета по статистике Российской Федерации от 5 января 2004 года № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»;

- приобщение к личному делу муниципального служащего копии правового акта.

б) при оформлении соответствующих решений Главы местного самоуправления:

1. Заключение трудового договора с муниципальным служащим при поступлении на муниципальную службу (в двух экземплярах); ознакомление и подписание с муниципальным служащим дополнительного соглашения к трудовому договору, в случае изменения определенных сторонами условий трудового договора (в двух экземплярах):
- выдача муниципальному служащему одного экземпляра трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому договору;
- приобщение к личному делу муниципального служащего второго экземпляра трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому договору.

2. Подготовка и оформление документов для назначения трудовой пенсии в соответствии с требованиями Федерального закона от 17.12.2001 № 173- ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»:

- проверка записей в трудовой книжке муниципального служащего;

- в случае обнаружения неверных записей оказание помощи муниципальному служащему по предоставлению документов, подтверждающих его трудовой стаж;

- оформление копии трудовой книжки муниципального служащего для назначения трудовой пенсии;

- направление трудовой книжки муниципального служащего и ее копии в клиентскую службу отдела пенсий ГУ «Управление Пенсионного Фонда по Кулебакскому району».

3. Подготовка и оформление документов для назначения пенсии за выслугу лет в соответствии с требованиями постановления Правительства Нижегородской области от 13 декабря 2007 года № 475 «Об утверждении Положения о порядке назначения, перерасчета, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим государственные должности и должности государственной гражданской службы Нижегородской области, муниципальные должности и должности муниципальной службы в Нижегородской области»:
- оформление справки о муниципальном стаже (далее – справка о стаже) для пенсионного дела;
- направление справки о стаже специалисту, ответственному за оформление пенсионного дела на территории Кулебакского района Нижегородской области, в Территориальный орган Департамента социальной защиты населения, труда и занятости Нижегородской области (Управление социальной защиты населения Кулебакского района).

2.1.2. Юридические факты, являющиеся основанием для начала действия.
Основанием для подготовки проектов правовых актов являются: личное заявление муниципального служащего, служебная записка руководителя структурного подразделения Администрации Кулебакского района Нижегородской области (далее – Администрация), а также иные документы в соответствии с действующим законодательством.

Основанием для заключения трудового договора и дополнительного соглашения к трудовому договору является издание соответствующего правового акта.

Основанием для оформления документов муниципальному служащему для начисления трудовой пенсии является наступление пенсионного возраста (женщины – 55 лет, мужчины – 60 лет). 
Основанием для оформления документов муниципальному служащему при выходе на пенсию является поданное в Территориальный орган Департамента социальной защиты населения, труда и занятости Нижегородской области (Управление социальной защиты населения Кулебакского района)  заявление муниципального служащего о назначении пенсии за выслугу лет, представленное муниципальным служащим по форме, утвержденой постановлением Правительства Нижегородской области от 13 декабря 2007 года № 475 «Об утверждении Положения о порядке назначения, перерасчета, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим государственные должности и должности государственной гражданской службы Нижегородской области, муниципальные должности и должности муниципальной службы в Нижегородской области», а также иные документы, предусмотренные данным постановлением.
2.1.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение действия.
Муниципальная функция исполняется специалистом, ответственным за работу с кадрами отдела организации и контроля Управления делами Администрации Кулебакского района Нижегородской области (далее – специалист по кадрам).

Ответственность за полноту и достоверность информации при подготовке проектов правовых актов, при заключении трудового договора и дополнительного соглашения к трудовому договору, а также при подготовке справки о муниципальном стаже для назначения пенсии за выслугу лет, представления для назначения трудовой пенсии несет специалист по кадрам, а также начальник Отдела.

Ответственным за исполнение муниципальной функции является начальник Отдела.

2.1.4. Максимальный срок выполнения действия.
Специалист по кадрам обязан:

- в течение трех дней подготовить проекты правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу и ее прохождением, а при увольнении муниципального служащего - в день увольнения;
- при поступлении на муниципальную службу, в течение трех дней заключить с муниципальным служащим трудовой договор; 
- в случае изменения определенных сторонами условий трудового договора - в течение трех дней подготовить и заключить дополнительное соглашение к трудовому договору;

- при назначении пенсии за выслугу лет, в течение 3 дней со дня обращения муниципального служащего подготовить справку о стаже в соответствии с постановлением Правительства Нижегородской области от 13 декабря 2007 года № 475 «Об утверждении Положения о порядке назначения, перерасчета, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим государственные должности и должности государственной гражданской службы Нижегородской области, муниципальные должности и должности муниципальной службы в Нижегородской области» и передать ее в Территориальный орган Департамента социальной защиты населения, труда и занятости Нижегородской области (Управление социальной защиты населения Кулебакского района) специалисту, ответственному за формирование пенсионного дела муниципального служащего;
- при наступлении пенсионного возраста, за 2 месяца до его наступления проверить записи в трудовой книжке муниципального служащего, при необходимости оказать ему содействие в представлении необходимых подтверждающих трудовой стаж документов;

- за две недели до наступления пенсионного возраста представить трудовую книжку муниципального служащего и ее копию в клиентскую службу отдела пенсий ГУ «Управление Пенсионного Фонда по Кулебакскому району».
2.1.5. Права и обязанности в процессе исполнения муниципальной функции.
Управляющий делами имеет право:

- - осуществлять контроль за выполнением действий, связанных с реализацией муниципальной функции, принимать и рассматривать жалобы, поступившие в процессе исполнения муниципальной функции;
- информировать Главу местного самоуправления о нарушениях, выявленных в ходе исполнения муниципальной функции.
Специалист по кадрам имеет право:

- запрашивать необходимую дополнительную (уточняющую) информацию от руководителей структурных подразделений и муниципальных служащих. 

Специалист по кадрам обязан:

- соблюдать сроки выполнения административных процедур;

- при подготовке проектов правовых актов осуществлять контроль за правильностью и достоверностью изложенной информации в служебных записках руководителей структурных подразделений Администрации и личных заявлениях муниципальных служащих;

- проверять правильность представленной информации на соответствие содержащихся в ней сведений документу, удостоверяющему личность, и иным представленным документам; сличать подлинники документов с их копиями, удостоверять их; оказывать муниципальному служащему содействие в получении недостающих документов для назначения пенсии за выслугу лет, трудовой пенсии;

- соблюдать условия о неразглашении персональных данных муниципальных служащих.

2.1.6. Порядок и формы контроля за совершением муниципальной функции.
Контроль за выполнением действий, связанных с реализацией муниципальной функции, за полнотой и правильностью оформления правовых актов, за оформлением и заключением трудового договора и дополнительного соглашения к трудовому договору, а также подготовки документов для назначения пенсии за выслугу лет и трудовой пенсии осуществляется Управляющим делами.

Контроль осуществляется в визуальной форме путем сопоставления данных на бумажных носителях с данными в подготовленных проектах правовых актов, в трудовом договоре и дополнительном соглашении к трудовому договору, в документах, представленных для назначения пенсии за выслугу лет, трудовой пенсии. 

2.1.7. Способ фиксации результата выполнения действия. 

Проекты правовых актов подготавливаются в электронном виде с последующим вынесением на бумажные носители.

Трудовой договор заключается в письменном виде по форме, утвержденной постановлением Главы местного самоуправления Кулебакского района от 06.10.2006 № 1211 «Об утверждении Положения о порядке ведения трудовых договоров в Администрации Кулебакского района». 
Дополнительное соглашение к трудовому договору оформляется в электронном виде с последующим вынесением на бумажный носитель.
Справка о стаже для назначения пенсии за выслугу лет оформляется по форме, утвержденой постановлением Правительства Нижегородской области от 13 декабря 2007 года № 475 «Об утверждении Положения о порядке назначения, перерасчета, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим государственные должности и должности государственной гражданской службы Нижегородской области, муниципальные должности и должности муниципальной службы в Нижегородской области».
2.1.8. Результат действия и порядок передачи результата.
Результатом исполнения муниципальной функции является:

- правильная и своевременная подготовка правовых актов Администрации Кулебакского района Нижегородской области, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы;

- заключение трудового договора и оформление дополнительного соглашения при изменении определенных сторонами условий трудового договора;

- оформление справки о стаже для назначения пенсии за выслугу лет;

- оформление представления для нахзначении трудовой пенсии.
2.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании административного регламента.
2.2.1. Обращения (жалобы) о нарушении положений административного регламента принимаются в произвольной форме. 

2.2.2. Муниципальный служащий вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной функции и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.

2.2.3. Муниципальному служащему направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

2.2.4. Лицом, ответственным за прием жалоб о нарушении должностным лицом положений административного регламента, Управляющий делами (тел. 5-83-70).

График работы лица, ответственного за прием и рассмотрение жалоб:

- понедельник с 8.00 до 17.00 

- вторник с 8.00 до 17.00 

- среда с 8.00 до 17.00 

- четверг с 8.00 до 17.00 

- пятница с 8.00 до 16.00
_____________

	
	Утвержден

постановлением

Главы местного самоуправления

Кулебакского района

          от 30 мая 2008 года  № 730


Административный регламент

отдела организации и контроля Управления делами Администрации Кулебакского района Нижегородской области по исполнению муниципальной функции «Ведение личных дел лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в Администрации Кулебакского района Нижегородской области»

1. Общие положения

           1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции «Ведение личных дел лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в Администрации Кулебакского района Нижегородской области» разработан в целях повышения качества ведения личных дел, а также определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной функции.

1.2. Исполнение муниципальной функции «Ведение личных дел лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в Администрации Кулебакского района Нижегородской области» осуществляется в соответствии с:

- Трудовым кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 256 от 31 декабря 2001 года; «Парламентская газета», № 2-5 от 5 января 2002 года; «Собрание законодательства РФ», № 1 (ч. 1, ст. 3) от 7 января 2002 года);

- Федеральным законом от 02 марта 2007 года N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» («Парламентская газета», № 34 от 07 марта 2007 года; «Российская газета», № 47 от 07 марта 2007 года; «Собрание законодательства РФ», № 10, ст. 1152, от 05 марта 2007 года);
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165 от 29 июля 2006 года; «Собрание законодательства РФ», № 31 (1 ч), ст. 3451 от 31 июля 2006 года; «Парламентская газета, № 126 – 127 от 3 августа 2006 года»);
- Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 года № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела» («Собрание законодательства РФ, № 23, ст. 2242 от 6 июня 2005 года; «Российская газета», № 120 от 7 июня 2005 года); 

- Законом Нижегородской области от 03 августа 2007 года «О муниципальной службе в Нижегородской области» («Нижегородские новости», № 148 (3800), 15 августа 2007 года [«Правовая среда», № 56 (844), 15 августа 2007 года];
1.3. Исполнение муниципальной функции «Ведение личных дел лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в Администрации Кулебакского района Нижегородской области» (далее - муниципальная функция) осуществляет отдел организации и контроля Управления делами Администрации Кулебакского района Нижегородской области (далее - Отдел). 
2. Административные процедуры

2.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции.

2.1.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные действия:

- оформление личных дел на муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности при поступлении их на муниципальную службу в Администрацию Кулебакского района Нижегородской области (далее – Администрация) или на муниципальную должность Администрации;

- ведение личных дел муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, в соответствии с требованиями действующего законодательства;

- приобщение нормативно установленных документов к личным делам муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности;

- ознакомление муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, с документами своих личных дел не реже одного раза в год, а также в иных случаях, установленных законодательством;

- передача личного дела муниципального служащего или лица, замещающего муниципальную должность, при переводе в другой орган местного самоуправления или государственный орган по новому месту замещения должности муниципальной (государственной гражданской) службы или муниципальной (государственной) должности;
- хранение и передача в архив личных дел муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности в соответствии с требованиями действующего законодательства.

2.1.2. Юридические факты, являющиеся основанием для начала действия.

Основанием для оформления и ведения личных дел муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, является издание распоряжения Главы местного самоуправления Кулебакского района Нижегородской области (далее – Глава местного самоуправления) о приеме на должность муниципальной службы в Администрацию либо постановление территориальной избирательной комиссии об избрании Главы местного самоуправления.

Основанием для приобщения документов к личным делам муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, являются распоряжения Губернатора Нижегородской области или Правительства Нижегородской области, Главы местного самоуправления, иные нормативные акты, а также предоставление документов муниципальными служащими и лицами, замещающими муниципальные должности, содержащие их персональные данные.

Основанием для ознакомления муниципального служащего и лица, замещающего муниципальную должность, с документами своего личного дела является обращение муниципального служащего или лица, замещающего муниципальную должность, а также иные основания, установленные действующим законодательством.

Основанием для передачи личного дела муниципального служащего или лица, замещающего муниципальную должность, при поступлении на муниципальную (государственную гражданскую) службу или муниципальную должность, в другой орган местного самоуправления (государственный орган) является официальный запрос от этого органа о передаче личного дела. 

Основанием для передачи в архив личного дела муниципального служащего или лица, замещающего муниципальную должность, является истечение срока хранения – 10 лет со дня увольнения.

2.1.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение действия.

Муниципальная функция исполняется отделом организации и контроля Управления делами Администрации Кулебакского района Нижегородской области  (далее – Отдел).

Ответственность за полноту и достоверность оформления и ведения личных дел муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, приобщение к ним документов, содержащих персональные данные, несет специалист, ответственный за работу с кадрами отдела организации и контроля Управления делами Администрации Кулебакского района Нижегородской области  (далее – специалист по кадрам), а также должностное лицо, осуществляющее контроль за выполнением действий, связанных с реализацией муниципальной функции.

Ответственным за исполнение муниципальной функции является начальник Отдела.

2.1.4. Максимальный срок выполнения действия.

Специалист по кадрам, ответственный за ведение личных дел:

- при поступлении на муниципальную гражданскую службу оформляют личное дело муниципального служащего или лица, замещающего муниципальную должность, в течение 10 рабочих дней;

- приобщают к личным делам нормативно установленные документы, содержащие персональные данные муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, в течение 10 рабочих дней;

- при переводе муниципального служащего или лица, замещающего муниципальную должность, в другой орган местного самоуправления или государственный орган личное дело передается по указанному месту в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса о передаче личного дела;
- при увольнении муниципального служащего или лица, замещающего муниципальную должность, с муниципальной службы хранят их личные дела в течение 10 лет в Отделе, после чего передают в архив.

2.1.5. Права и обязанности в процессе исполнения муниципальной функции.

Управляющий делами имеет право:

- возлагать на специалистов Отдела обязанности по выполнению и осуществлению административных действий;

- информировать Главу местного самоуправления о нарушениях, выявленных в ходе исполнения муниципальной функции;

- назначать лицо, осуществляющее контроль за выполнением действий, связанных с реализацией муниципальной функции, и ответственное за прием и рассмотрение жалоб, поступивших в процессе исполнения муниципальной функции.
Специалист по кадрам имеет право:

- запрашивать необходимые документы, содержащие персональные данные, от муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности. 

Специалист по кадрам обязан:

- соблюдать сроки выполнения административных процедур;

- своевременно оформлять личные дела муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности;

- вести личные дела муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, в соответствии с требованиями действующего законодательства;

- знакомить муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности с их личными делами не реже одного раза в год, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством;

- обеспечивать сохранность личных дел муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности;

- обеспечивать конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности;

- соблюдать условия о неразглашении персональных данных муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности.

2.1.6. Порядок и формы контроля за совершением муниципальной функции.

Контроль за выполнением действий, связанных с реализацией муниципальной функции, за полнотой и правильностью ведения личных дел муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, осуществляется Управляющим делами.

Контроль осуществляется в визуальной форме путем проверки приложенных документов в личные дела муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, в соответствии с действующим законодательством.

2.1.7. Способ фиксации результата выполнения действия. 

Документы, приобщенные в личные дела муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись.

2.1.8. Результат действия и порядок передачи результата.

Результатом исполнения муниципальной функции является:

- правильное и своевременное оформление личных дел муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности;

- приобщение к личным делам муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности,  документов, содержащих персональные данные, а также иных документов;

- учет и хранение личных дел муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности;

- ознакомление муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности с их личными делами;

- передача личных дел в другой орган местного самоуправления или государственный орган по месту замещения муниципальной (государственной) должности или замещения должности муниципальной (государственной гражданской) службы.

2.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании административного регламента.

2.2.1. Обращения (жалобы) о нарушении положений административного регламента принимаются в произвольной форме. 

2.2.2. Муниципальный служащий или лицо, замещающее муниципальную должность, вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной функции и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.

2.2.3. Муниципальному служащему или лицу, замещающему муниципальную должность, направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

2.2.4. Лицом, ответственным за прием жалоб о нарушении должностным лицом положений административного регламента, является Управляющий делами   (тел. 5-83-70).

График работы лица, ответственного за прием и рассмотрение жалоб:

- понедельник с 8.00 до 17.00 

- вторник с 8.00 до 17.00 

- среда с 8.00 до 17.00 

- четверг с 8.00 до 17.00 

- пятница с 8.00 до 16.00
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