АРХАНГЕЛЬСКАЯ  ОБЛАСТЬ
ЛЕНСКИЙ РАЙОН  

ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОБРАЗОВАНИЯ «САФРОНОВСКОЕ»

                                   
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

от 12 декабря 2022 года  № 5

с. Яренск

Об утверждении порядка деятельности муниципальных служащих, осуществляющих кадровое обеспечение деятельности администрации муниципального образования «Сафроновское» по установлению стажа муниципальной службы 

В  целях определения стажа муниципальной службы и (или) зачета в него иных периодов трудовой деятельности, в соответствии с  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 3 Закона Архангельской области от 07.07.1999 № 151-23-ОЗ «О порядке исчисления стажа муниципальной службы в Архангельской области», руководствуясь Уставом муниципального образования «Сафроновское», постановляю:
1. Утвердить Порядок деятельности муниципальных служащих, осуществляющих кадровое обеспечение деятельности администрации муниципального образования «Сафроновское» по установлению стажа муниципальной службы.
2. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


Глава муниципального образования                                         И.Е.Чукичева
«Сафроновское»








УТВЕРЖДЕНО
постановлением Главы МО
 «Сафроновское»
от «12» декабря 2022 г.  № 5



Порядок деятельности муниципальных служащих, осуществляющих кадровое обеспечение деятельности, администрации муниципального образования «Сафроновское» по установлению стажа муниципальной службы

Глава 1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок деятельности муниципальных служащих, осуществляющих кадровое обеспечение деятельности администрации муниципального образования «Сафроновское» по установлению стажа муниципальной службы (далее – Порядок) в муниципальном образовании «Сафроновское» определяет порядок деятельности муниципальных служащих, осуществляющих кадровое обеспечение деятельности по рассмотрению вопросов, касающихся установления стажа муниципальной службы и (или) зачета в него иных периодов трудовой деятельности  в целях определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет,  установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Сафроновское», представителем нанимателя (работодателем) для которых является глава муниципального образования «Сафроновское» (далее – муниципальные служащие).    
1.2. Муниципальные служащие, осуществляющие кадровое обеспечение деятельности, в своей деятельности руководствуются Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сафроновское».

Глава 2. Основные функции муниципальных служащих, осуществляющих кадровое обеспечение деятельности

2.1. Рассматривает заявления о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности, представленные муниципальными служащими на имя главы муниципального образования «Сафроновское».
2.2. Определяет стаж муниципальной службы на основании трудовой книжки и (или) основной информации о трудовой деятельности и трудовом стаже муниципального служащего (в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации), военного билета, справки военного комиссариата и иных официальных документов соответствующих органов, архивных учреждений, выданных в установленном порядке. 
2.3. Рассматривает спорные вопросы по определению стажа муниципальной службы и (или) зачета в него иных периодов трудовой деятельности муниципальных служащих.

Глава 3. Права муниципальных служащих, осуществляющих кадровое обеспечение деятельности

3. Муниципальные служащие, осуществляющие кадровое обеспечение деятельности, имеют право:
1) для определения стажа муниципальной службы предложить муниципальному служащему представить дополнительные документы, а также иные сведения, необходимые для принятия решения;
2) запрашивать и получать информацию и материалы, необходимые для выполнения возложенных на муниципальных служащих, осуществляющих кадровое обеспечение деятельности функций в пределах ее компетенции.

Глава 4. Полномочия муниципальных служащих, осуществляющих кадровое обеспечение деятельности

4.1 Муниципальные служащие, осуществляющие кадровое обеспечение деятельности:	
1) подготавливает письма, запросы, исходящие от имени администрации муниципального образования «Сафроновское», ведет личный прием муниципальных служащих по вопросам, относящимся к его компетенции, осуществляет иную деятельность, предусмотренную настоящим Порядком.
2) ведет прием и учет поступающих заявлений муниципальных служащих, документов по вопросам установления стажа муниципальной службы и (или) зачета в него иных периодов трудовой деятельности муниципального служащего.
3) производит исчисление стажа муниципальной службы и периодов замещения должностей, включаемые в стаж муниципальной службы в соответствии с Законом Архангельской области от 07.07.1999 № 151-23-ОЗ «О порядке исчисления стажа муниципальной службы в Архангельской области».
4) подготавливает проект решения по вопросам установления стажа муниципальной службы и (или) зачета в него иных периодов трудовой деятельности муниципального служащего.
Глава муниципального образования «Сафроновское»  в течение трех рабочих дней с даты поступления проекта  принимает решение по установлению ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе, а также определению продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет в отношении муниципального служащего.
Подписанный главой муниципального образования «Сафроновское» правовой акт об установлении муниципальному служащему надбавки за выслугу лет, об определении продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска за выслугу лет направляются в тот же день муниципальным служащим, осуществляющим кадровое обеспечение деятельности для ознакомления и приобщения правового акта к личному делу муниципального служащего. 
