СОВЕТ ДЕПУТАТОВ 

ПОЛИТОТДЕЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

НИКОЛАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
=========================================================
РЕШЕНИЕ

от 27.12. 2016 г.                                                                         N 103/38
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ О НЕКОТОРЫХ ВОПРОСАХ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В ПОЛИТОТДЕЛЬСКОМ СЕЛЬСКОМ ПОСЕЛЕНИИ НИКОЛАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Волгоградской области от 11.02.2008 N 1626-ОД "О некоторых вопросах муниципальной службы в Волгоградской области", руководствуясь Уставом Политотдельского сельского поселения, в целях организации муниципальной службы в Политотдельском сельском поселении Николаевского муниципального района Совет депутатов Политотдельского сельского поселения  решил:

1. Утвердить Положение о некоторых вопросах муниципальной службы в Политотдельском сельском поселении Николаевского муниципального района согласно приложению.

2. Решение Совета депутатов Политотдельского сельского поселения Николаевского муниципального района Волгоградской области от 30.10.2009 № 129/48 « Об утверждении положения о некоторых вопросах муниципальной службы в Политотдельском сельском поселении Николаевского муниципального района Волгоградской области» ( в редакции от 06.08.2015г. № 51/14) – считать утратившим силу.

3. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального обнародования.
Глава Политотдельского 

сельского поселения                                                                      И.Н.Толочёк
Приложение

к Решению Совета депутатов
Политотдельского сельского поселения
от 27 декабря  2016 г. N 103/38
ПОЛОЖЕНИЕ

О НЕКОТОРЫХ ВОПРОСАХ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

В ПОЛИТОТДЕЛЬСКОМ СЕЛЬСКОМ ПОСЕЛЕНИИ 

НИКОЛАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
Статья 1. Реестр должностей муниципальной службы

в Политотдельском сельском поселении Николаевского муниципального района 
Волгоградской области

1. Должности муниципальной службы устанавливаются решением Совета депутатов Политотдельского сельского поселения в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Волгоградской области.

2. Должности муниципальной службы в Реестре должностей муниципальной службы в Политотдельском сельском поселении (далее - Реестр) подразделяются на:

- замещаемые без ограничения срока полномочий - должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Политотдельского сельского поселения Николаевского муниципального района (далее - органы местного самоуправления), которые образуются в соответствии с Уставом Политотдельского сельского поселения с установленным кругом обязанностей по обеспечению исполнения полномочий органов местного самоуправления Политотдельского сельского поселения;

- замещаемые на определенный срок - должности муниципальной службы, учреждаемые для непосредственного обеспечения исполнения полномочий лица, замещающего муниципальную должность, и замещаемые на срок полномочий указанного лица.

3. При составлении и утверждении штатного расписания органов местного самоуправления используются наименования должностей муниципальной службы, предусмотренные Реестром.

4. Допускается двойное наименование должностей муниципальной службы в случае указания в наименовании должности муниципальной службы на функциональные признаки.

5. В целях технического обеспечения деятельности органов местного самоуправления в их штатное расписание могут включаться должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы.

Статья 2. Квалификационные требования
для замещения должностей муниципальной службы

в Политотдельском сельском поселении
       1. Для замещения должностей муниципальной службы требуется соответствие квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей, а также при наличии соответствующего решения представителя нанимателя (работодателя) – к специальности, направлению подготовки.

       2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки (далее - стаж), необходимым для замещения должностей муниципальной службы, определяются настоящим Положением в соответствии с квалификацией должностей муниципальной службы согласно приложению 1 к настоящему Положению.

      3.  Квалификационные требования к знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной и служебной деятельности муниципального служащего его должностной инструкцией. Должностной инструкцией муниципального служащего могут также предусматриваться квалификационные требования к специальности, направлению подготовки.
Статья 3. Конкурс на замещение должности муниципальной

службы в Политотдельском сельском поселении
1. При замещении должности муниципальной службы в Политотдельском сельском поселении заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.

2. Порядок проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы устанавливается решением Совета депутатов Политотдельского сельского поселения, с учетом требований действующего федерального и регионального законодательства.

Статья 4. Реестр муниципальных служащих

в Политотдельском сельском поселении 
1. В целях организации учета прохождения муниципальной службы, совершенствования работы по подбору и расстановке кадров, использования кадрового потенциала муниципальной службы в органах местного самоуправления ведутся реестры муниципальных служащих.

2. Порядок ведения реестра муниципальных служащих осуществляется согласно приложения 2 к настоящему положению.
Статья 5. Кадровый резерв на муниципальной службе

в Политотдельском сельском поселении 
1. Кадровый резерв на муниципальной службе в Политотдельском сельском поселении (далее - кадровый резерв) формируется на замещение высших, главных, ведущих и старших должностей муниципальной службы Политотдельского сельского поселения Николаевского муниципального района.

2. В кадровый резерв включаются кандидатуры, отвечающие квалификационным требованиям и обладающие необходимыми профессиональными качествами. В кадровый резерв могут включаться граждане, не являющиеся муниципальными служащими на момент включения в кадровый резерв, которые должны представить необходимые документы в кадровую службу Политотдельского сельского поселения.

3. Лицам, назначенным на муниципальные должности муниципальной службы из кадрового резерва, испытание не устанавливается.

4. Порядок ведения кадрового резерва определяется руководителем органа местного самоуправления Политотдельского сельского поселения.

Статья 6. Размеры и условия оплаты труда муниципальных

служащих в Политотдельском сельском поселении 
1. Ежемесячное денежное содержание муниципального служащего Политотдельского сельского поселения состоит из должностного оклада в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы, а также ежемесячных и иных дополнительных выплат.

2. Виды ежемесячных и иных дополнительных выплат к должностному окладу муниципального служащего Политотдельского сельского поселения определяются законом Волгоградской области.

3. Размеры должностного оклада, ежемесячных и иных дополнительных выплат к должностному окладу муниципального служащего устанавливаются решением Совета депутатов Политотдельского сельского поселения.

Статья 7. Виды поощрения муниципального служащего

и порядок его применения

Виды поощрения муниципального служащего и порядок его применения определяются законодательством Волгоградской области и решением Совета депутатов Политотдельского сельского поселения.

Статья 8  Отпуск муниципального служащего 

1. Муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.                                                                                                                                              2. Муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет продолжительностью не более 10 календарных дней.
3. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет суммируется с основным оплачиваемым отпуском и предоставляется муниципальному служащему в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым главой администрации Политотдельского сельского поселения.

Приложение 1

к Положению о некоторых вопросах

муниципальной службы в Политотдельском сельском поселении 

Николаевского муниципального района
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ,

ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

СЛУЖБЫ В ПОЛИТОТДЕЛЬСКОМ СЕЛЬСКОМ ПОСЕЛЕНИИ 
НИКОЛАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
          1. Для замещения высшей, главной должностей муниципальной службы предъявляются квалификационные требования к уровню профессионального образования и стажу:

высшее образование;
наличие стажа согласно пункту 5 настоящего приложения.
          2. Для замещения ведущей должности муниципальной службы  предъявляются квалификационные требования к уровню профессионального образования и стажу:

высшее образование.
          3. Для замещения старшей должности муниципальной службы предъявляются квалификационные требования к уровню профессионального образования и стажу:

высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу.
         4. Для замещения  младшей должности муниципальной службы предъявляются квалификационные требования к уровню профессионального образования и стажу:                          
среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу.
         5. Для замещения  должностей муниципальной службы предъявляются  следующие квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки:
	Группа должностей муниципальной службы
	Стаж

муниципальной

службы (лет)
	Стаж работы

по специальности

(лет)

	Высшая
	2
	3

	Главная
	1
	2

	Ведущая, старшая и младшая
	-
	-


6. Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются с учетом задач и функций органов местного самоуправления:

	Высшая, главная группы должностей муниципальной службы                   

	Знание: 
	Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов   
Президента Российской Федерации, постановлений Правительства    
Российской Федерации, законов Волгоградской области,            
муниципальных нормативных правовых актов, в соответствии        
с которыми регулируются отношения, связанные с муниципальной    
службой в Российской Федерации; нормативной базы соответствующей
сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных 
обязанностей и полномочий; передового отечественного и          
зарубежного опыта по осуществлению местного самоуправления,     
методов управления аппаратом органа местного самоуправления;    
основ ведения деловых переговоров; правил делового этикета;     
служебного распорядка; порядка работы со служебной информацией; 
правил и норм охраны труда, техники безопасности и              
противопожарной защиты; должностного регламента                 

	Навыки: 
	управления персоналом; оперативного принятия и реализации       
управленческих и иных решений; прогнозирования последствий      
принятых решений; ведения деловых переговоров; работы           
по взаимосвязи с государственными и иными органами, ведомствами,
организациями, гражданами; предупреждения и разрешения          
конфликтов; подготовки делового письма; владения компьютерной   
техникой и необходимыми программными продуктами; планирования   
и организации рабочего времени; делегирования полномочий        
подчиненным; постановки перед подчиненными достижимых задач;    
недопущения личностных конфликтов с подчиненными сотрудниками,  
коллегами и вышестоящими руководителями; иметь склонность       
к гибкости и компромиссам при решении проблем в конфликтных     
ситуациях                                                       

	Ведущая группа должностей муниципальной службы                           

	Знание: 
	Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов   
Президента Российской Федерации, постановлений Правительства    
Российской Федерации, законов Волгоградской области,            
муниципальных нормативных правовых актов, в соответствии        
с которыми регулируются отношения, связанные с муниципальной    
службой в Российской Федерации; нормативной базы соответствующей
сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных 
обязанностей и полномочий; информационных технологий по сбору,  
хранению и обработке статистической информации; передового      
отечественного и зарубежного опыта по осуществлению местного    
самоуправления; методов управления коллективами; правил делового
этикета; служебного распорядка; порядка работы со служебной     
информацией; правил и норм охраны труда, техники безопасности и 
противопожарной защиты; ведения деловых переговоров;            
должностного регламента                                         

	Навыки: 
	работы в сфере, соответствующей направлению деятельности;       
управления персоналом; предупреждения и разрешения конфликтов;  
взаимодействия с государственными и иными органами, ведомствами,
организациями, гражданами; подготовки делового письма; владения 
компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами  
  

	Старшая группа должностей муниципальной службы                           

	Знание: 
	Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов   
Президента Российской Федерации, постановлений Правительства    
Российской Федерации, законов Волгоградской области,            
муниципальных нормативных правовых актов, в соответствии        
с которыми регулируются отношения, связанные с муниципальной    
службой в Российской Федерации; нормативной базы соответствующей
сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных 
обязанностей и полномочий; порядка работы со служебной          
информацией; правил делового этикета; служебного распорядка;    
правил и норм охраны труда, техники безопасности и              
противопожарной защиты; должностного регламента                 

	Навыки: 
	работы с законодательными и нормативными актами; организации и  
планирования выполнения порученных заданий; умение эффективно и 
последовательно организовать работу по взаимодействию           
с организациями, гражданами; умение избегать конфликтных        
ситуаций; эффективной организации работы; работы в конкретной   
сфере деятельности; исполнительской дисциплины; работы          
в коллективе; подготовки делового письма; владения компьютерной 
техникой, оргтехникой; владения необходимыми программными       
продуктами                                                      

	Младшая группа должностей муниципальной службы                           

	Знание: 
	Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов   
Президента Российской Федерации, постановлений Правительства    
Российской Федерации, законов Волгоградской области,            
муниципальных нормативных правовых актов, в соответствии        
с которыми регулируются отношения, связанные с муниципальной    
службой в Российской Федерации; нормативной базы соответствующей
сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных 
обязанностей и полномочий; порядка работы со служебной          
информацией; правил делового этикета; служебного распорядка;    
правил и норм охраны труда, техники безопасности и              
противопожарной защиты; должностного регламента                 

	Навыки: 
	исполнительской дисциплины; эффективной организации своего      
рабочего времени; умение избегать конфликтных ситуаций; владения
компьютерной техникой, оргтехникой                              


7. Квалификационные требования, предъявляемые для замещения должностей муниципальной службы, включаются в должностную инструкцию муниципального служащего.

Приложение 2

к Положению о некоторых вопросах

муниципальной службы в Политотдельском сельском поселении 

Николаевского муниципального района
ПОРЯДОК

ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

ПОЛИТОТДЕЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
I. Общие положения

1. Порядок ведения реестра муниципальных служащих Политотдельского сельского поселения (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Волгоградской области от 11.02.2008 N 1626-ОД "О некоторых вопросах муниципальной службы в Волгоградской области".

2. Реестр муниципальных служащих Политотдельского сельского поселения (далее - Реестр) представляет собой сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы органов местного самоуправления Политотдельского сельского поселения, содержащий их основные анкетно-биографические и профессионально-квалификационные данные.

3. Реестр является документом, удостоверяющим наличие должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Политотдельского сельского поселения и фактическое прохождение муниципальной службы лицами, замещающими (или замещавшими) эти должности.

4. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются основанием для проведения анализа кадрового состава органов местного самоуправления Политотдельского сельского поселения и выработки предложений и рекомендаций по совершенствованию работы с кадрами для руководителей органов местного самоуправления Политотдельского сельского поселения, формирования резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы.

5. Сведения, внесенные в Реестр, являются конфиденциальной информацией. Их обработка, передача, распространение и хранение осуществляются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

II. Порядок формирования и ведения Реестра

6. Формирование и ведение Реестра осуществляются специалистом по работе с кадрами администрации Политотдельского сельского поселения на основании личных дел муниципальных служащих.

7. Ведение Реестра осуществляется по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку в двух видах: документальном (на бумажном носителе) и при наличии возможности и необходимости - на электронных носителях с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования.

8. Ведение Реестра включает в себя:

ввод новых данных в Реестр и корректировку имеющихся;

архивирование данных, удаляемых из Реестра;

формирование выписок из Реестра в соответствии с запросами лиц и организаций, имеющих доступ к запрашиваемой информации.

9. Внесению в Реестр подлежат все муниципальные служащие Политотдельского сельского поселения, состоящие на муниципальной службе.

10. Внесение в Реестр сведений о муниципальном служащем, об изменениях в его учетных данных осуществляется на основании сведений, представляемых специалистом по работе с кадрами органов местного самоуправления Политотдельского сельского поселения по форме согласно приложениям 2 или 3 к настоящему Порядку, не позднее пяти дней со дня поступления гражданина на муниципальную службу или произошедших изменений.

11. Муниципальный служащий, уволенный с муниципальной службы, исключается из Реестра в день увольнения.

В случае смерти (гибели) муниципального служащего либо признания муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявления его умершим решением суда, вступившим в законную силу, муниципальный служащий исключается из Реестра в день, следующий за днем смерти (гибели) или днем вступления в силу решения суда.

12. Сбор и внесение в Реестр сведений о политической и религиозной принадлежности, о частной жизни муниципальных служащих запрещаются.

13. Реестр на бумажном носителе составляется один раз в год по состоянию на 1 января с учетом изменений и дополнений, внесенных в Реестр в течение предыдущего календарного года, и утверждается главой Политотдельского сельского поселения. Утвержденный Реестр хранится в течение 10 лет с обеспечением мер, препятствующих несанкционированному доступу к нему, затем передается на архивное хранение в порядке, установленном действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.

14. Список муниципальных служащих, исключенных из Реестра по соответствующим основаниям, на бумажном носителе составляется ежегодно по состоянию на 1 января по форме согласно приложению 3 к настоящему Порядку и является приложением к Реестру.

15. Сведения из Реестра могут оформляться в виде выписок и справок. Оформленные в установленном порядке выписки и справки являются официальными документами, удостоверяющими факт прохождения конкретным лицом муниципальной службы в органах местного самоуправления Политотдельского сельского поселения.

16. Передача сведений из Реестра третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством.

Передача сведений из Реестра третьей стороне осуществляется по письменному разрешению главы Политотдельского сельского поселения с соблюдением требований по защите информации, содержащей персональные данные, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" и иными нормативными правовыми актами.

III. Ответственность

17. Руководители органов местного самоуправления, специалисты по работе с кадрами несут дисциплинарную и иную предусмотренную действующим законодательством ответственность за недостоверное или несвоевременное представление сведений для формирования и ведения Реестра, а также за несоблюдение требований действующего законодательства по защите информации, содержащей персональные данные.

Приложение 1

к Порядку ведения реестра муниципальных служащих 

Политотдельского сельского поселения 

ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, ВКЛЮЧАЕМЫЕ В РЕЕСТР

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ ПОЛИТОТДЕЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НИКОЛАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

	
	Персональные данные                         

	1.
	Фамилия, имя, отчество                                               

	2.
	Дата рождения (число, месяц, год)                                    

	3.
	Сведения о профессиональном образовании (наименование и дата         
окончания образовательного учреждения, специальность и квалификация  
по диплому, ученая степень, ученое звание)                           

	4.
	Дата поступления на муниципальную службу в орган местного            
самоуправления (число, месяц,    
год)                                                                 

	5.
	Замещаемая должность муниципальной службы, предусмотренная Реестром  
должностей муниципальной службы(в соответствии   
со штатным расписанием ) . Категория должности  муниципальной  службы. Группа должности муниципальной службы .                                             

	6.
	Категория должности муниципальной службы                             

	7.
	Группа должности муниципальной службы                                

	8.
	Сведения о прохождении аттестации муниципальным служащим (дата       
проведения аттестации, решение аттестационной комиссии)              

	9.
	Сведения о включении муниципального служащего в кадровый резерв      
(дата включения в кадровый резерв, наименование должности)           

	10.
	Сведения о дополнительном профессиональном образовании,              
профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке  
муниципального служащего (наименование учебного заведения, дата      
окончания, тема, объем часов)                                        

	11.
	Сведения о награждении муниципального служащего наградами Российской 
Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования 

	12.
	Сведения о поощрении муниципального служащего                        

	13.
	Сведения о наложении на муниципального служащего дисциплинарного     
взыскания                                                            

	14.
	Сведения о доступе к сведениям, составляющим государственную или иную
охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой 
должности муниципальной службы связано с использованием таких        
сведений (форма допуска)                                             


Приложение 2

к Порядку ведения реестра муниципальных

служащих Политотдельского сельского поселения 
                                 Сведения

           об изменениях учетных данных муниципальных служащих,

                включенных в реестр муниципальных служащих

                  Политотдельского сельского поселения
           с "__" __________ 20__ г. по "__" ___________ 20__ г.

	Вновь приняты                                                            

	Фамилия, имя,      
отчество           
	Должность, структурное           
подразделение                    
	Дата и основание   
назначения на      
муниципальную      
службу             

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Уволены                                                                  

	Фамилия, имя,      
отчество           
	Должность        
	Дата увольнения
	Основание          

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Иные изменения     
	
	
	

	Фамилия, имя,      
отчество           
	Содержание изменений             
	Дата и основание   
изменений          

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Руководитель   ____________________   _______________________

                 (личная подпись)      (расшифровка подписи)

М.П.

Специалист по работе с кадрами ___________ ________________ _______________

                               (должность) (личная подпись)  (расшифровка

                                                                подписи)

Приложение 3

к Порядку ведения реестра муниципальных

служащих Политотдельского сельского поселения 
                      Список муниципальных служащих,

               исключенных из реестра муниципальных служащих

                  Политотдельского сельского поселения
	N 
п/п
	Фамилия,
имя,  
отчество
	Дата  
рождения
	Наименование
органа      
местного    
самоуправ-  
ления       
	Замещаемая 
должность на
дату    
увольнения 
(прекращения
трудового  
договора)  
	Дата    
увольнения 
(прекращения
трудового  
договора)  
	Основания  
увольнения 
(прекращения
трудового  
договора). 
Дата и номер
распоряжения
(приказа)  

	1 
	2    
	3    
	4      
	5      
	6      
	7      

	
	
	
	
	
	
	


___________________________________________ _________ ___________________

(должность специалиста по работе с кадрами)  (личная      (расшифровка

                                             подпись)       подписи)

М.П.

