ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ИВАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

29 сентября 2009 г.                         с. Ивановское                                       № 96

Об упорядочении подготовки, проверки на соответствие законодательству, визирования и издания распоряжений по кадровым вопросам администрации Муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края

В целях реализации Трудового кодекса Российской Федерации, в соот​ветствии с постановлением Государственного комитета Российской Федера​ции по статистике от 05 января 2004 года № 1 «Об утверждении унифициро​ванных форм первичной учетной документации по учету труда и его опла​ты», для упорядочения ведения кадровой документации, администрация муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Утвердить прилагаемый Порядок подготовки, проверки на соответствие законодательству, визирования и издания распоряжений по кадровым вопросам администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края

2.
Инспектору по кадрам администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края Безродновой Т.Л. вести унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, по утвержденным формам Госкомстата России.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Гальцеву З.В.

Глава Ивановского сельсовета

Кочубеевского района                                                                                      Н.И. Кочубеев
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Ивановского сельсовета

Кочубеевского района

Ставропольского края

От 29 сентября 2009 г. № 96

ПОРЯДОК

1. подготовки, проверки на соответствие законодательству, визирования и издания распоряжений по кадровым вопросам администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края

2. Настоящий Порядок разработан в целях реализации Трудового Кодекса Российской Федерации, в соответствии с постановлением государственного комитета Российской Федерации по статистике от 05 января 2004 года №1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты», для упорядочения ведения кадровой документации и устанавливает порядок подготовки, проверки на соответствие законодательству, визирования и издания распоряжений по кадровым вопросам администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края.

3. Настоящий порядок распространяется на нормативно правовые акты (распоряжения) администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края по кадровым вопросам, подготавливаемые специалистом администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского.

4. Общий срок подготовки и выпуска распоряжений администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского по кадровым вопросам составляет 3 дня.

При поступлении к специалисту администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского заявления, инспектором по кадрам готовится распоряжение, которое визируется юристом, бухгалтером, управляющим делами регистрируется в журнале регистрации распоряжений по кадровым вопросам.

6. Работник администрации должен быть ознакомлен с распоряжением, о чем в соответствующей строке распоряжения ставит свою подпись.

7. Подлинники распоряжений по кадровым вопросам хранятся у инспектора по кадрам администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского.

8. По истечении установленного срока хранения подлинники распоряжений по кадровым вопросам подлежат передаче на хранение в муниципальный архив.

9. Второй экземпляр распоряжения по кадровым вопросам подшивается в личное дело работника администрации.

10. Третий экземпляр распоряжения по кадровым вопросам передается бухгалтеру администрации

Копии распоряжений по кадровым вопросам заверяются печатью администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края.

Управляющий делами администрации

Ивановского сельсовета                                                                                   З.В. Гальцева
