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РЕШЕНИЕ
КЫВКÖРТÖД


от 31 октября 2019 г.                                                                     № 4-24/6
Республика Коми, пст. Новый Бор

О внесении изменений в решение Совета муниципального образования Сельского поселения «Новый Бор» от 04 марта 2014 года № 3-11/5 «Об утверждении Положения о муниципальной службе администрации сельского поселения «Новый Бор»

      
           Руководствуясь Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Коми от 21.12.2007 г. № 133-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми», Указом Главы Республики Коми от 03.09.2019 г. № 89 «Об увеличении денежного содержания государственных гражданских служащих Республики Коми» 


Совет сельского поселения «Новый Бор» РЕШИЛ:

1. Внести в решение Совета муниципального образования администрации сельского поселения «Новый Бор» от 04 марта 2014 года № 3-11/5 «Об утверждении Положения  о муниципальной службе администрации сельского поселения «Новый Бор» следующие изменения:
1.1. Приложение № 5 к Положению о муниципальной службе администрации сельского поселения «Новый Бор» изложить в новой редакции согласно Приложению № 1 к настоящему решению.
1.2. Пункт 3 статьи 1 Приложения № 3 к Положению о муниципальной службе администрации сельского поселения «Новый Бор» дополнить абзацем следующего содержания:
         «Конкурс проводится в соответствии с Методикой проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации и на включение в кадровый резерв администрации, утвержденной муниципальным правовым актом администрации.».  
         1.3. Приложение № 9 к Положению о муниципальной службе администрации сельского поселения «Новый Бор» изложить в новой редакции согласно Приложению  № 2 к настоящему решению. 
         2. Решение вступает в силу со дня принятия и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 октября 2019 года.


Глава сельского поселения «Новый Бор»                                  Н.А. Артеева


































Утверждено
Решением Совета сельского поселения «Новый Бор» 
от 31 октября 2019 года № 4-24/6
(приложение № 1)

«Приложение № 5
к Положению о муниципальной службе
администрации сельского поселения «Новый Бор»


ПОЛОЖЕНИЕ
об оплате труда муниципальных служащих сельского поселения  «Новый Бор»

Статья 1. Общие положения

1. Настоящее Положение разработано в целях упорядочения оплаты труда и повышения качества и результативности работы муниципальных служащих сельского поселения  «Новый Бор».
2. Оплата труда муниципального служащего производится в виде денежного содержания, которое состоит из должностного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы, а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат, установленных действующим законодательством.
3. Муниципальным служащим в составе оплаты труда предусмотрены ежемесячные и иные дополнительные выплаты, к которым относятся:
- ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы;
- ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе;
- ежемесячная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну;
- ежемесячная надбавка к должностному окладу за классный чин;
- ежемесячное денежное поощрение (является ежемесячной гарантированной выплатой муниципальному служащему, не зависящей от результатов работы, устанавливается в виде коэффициента к должностному окладу);
- премия за выполнение особо важных и сложных заданий;
- материальная помощь;
- другие выплаты, предусмотренные федеральным законодательством.
4. К денежному содержанию муниципального служащего сельского поселения  «Новый Бор» применяются районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях.
5. Муниципальному служащему, исполняющему обязанности временно отсутствующего сотрудника без освобождения от своей основной работы, производится доплата за исполнение обязанностей временно отсутствующего сотрудника.
Размеры доплат за исполнение обязанностей временно отсутствующего сотрудника устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (ст. 151).
6. По причинам, связанным с изменением условий труда, допускается изменение определенных сторонами существенных условий труда по инициативе представителя нанимателя (работодателя). О введении изменений муниципальный служащий должен быть уведомлен в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения.

Статья 2. Должностные оклады
         Размеры должностных окладов муниципальным служащим  надбавки за особые условия муниципальной службы, надбавки за выслугу лет, установленные настоящим решением Совета сельского поселения «Новый Бор», подлежат изменению (индексации) в сроки и размерах, установленных для изменения (индексации) окладов денежного содержания по должностям государственной гражданской службы Республики Коми.
При увеличении (индексации) должностных окладов муниципальных служащих размеры указанных окладов подлежат округлению до целого рубля в сторону увеличения.

Статья 3. Установление и выплата ежемесячной надбавки
за особые условия муниципальной службы

1. Ежемесячная надбавка к должностному окладу устанавливается для работников за инициативность в работе, профессионализм, оперативность и результативность работы.
2. Размеры ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы муниципальным служащим  сельского поселения  «Новый Бор» устанавливаются индивидуально, но не более 200 процентов.
3. Конкретный размер надбавки каждому работнику определяется в соответствии с личным вкладом в общие результаты работы.
4. Надбавка к должностным окладам муниципальным служащим устанавливается на квартал распоряжением представителя нанимателя (работодателя).
5. Надбавки могут быть изменены при изменении характера работы или в зависимости от результатов деятельности работника за прошедший период распоряжением представителя нанимателя (работодателя).

Статья 4. Назначение и выплата ежемесячной надбавки
к должностному окладу за выслугу лет
на муниципальной службе

1. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе назначается в следующих размерах:

	при стаже муниципальной службы
	в процентах

	от 1 года до 5 лет
	10

	от 5 до 10 лет
	15

	от 10 до 15 лет
	20

	свыше 15 лет
	30



2. Стаж работы для установления надбавки определяется по трудовой книжке комиссией, утвержденной муниципальным правовым актом.
Стаж исчисляется год за год (кроме военнослужащих, проходивших службу по призыву).
Назначения и выплаты вновь установленных надбавок производятся по мере наступления периода работы, дающего право на увеличение надбавки за выслугу лет.
3. Ежемесячная надбавка за выслугу лет начисляется на должностной оклад.
При временном заместительстве надбавка начисляется на должностной оклад по основной должности.
4. При увольнении работника выплата ежемесячной надбавки производится при окончательном расчете пропорционально отработанному времени.

Статья 5. Назначение и выплата ежемесячной надбавки
за работу со сведениями, составляющими государственную тайну

1. Ежемесячная процентная надбавка за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, устанавливается муниципальному служащему в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2. Муниципальным служащим, допущенным к государственной тайне на постоянной основе (на которых возложена обязанность постоянно работать со сведениями, составляющими государственную тайну, в силу своих должностных обязанностей), выплачивается ежемесячная доплата к должностному окладу в зависимости от стажа работы в структурных подразделениях по защите государственной тайны и в соответствии с действующим законодательством.
При определении стажа работы в структурных подразделениях по защите государственной тайны учитывается подтвержденный документально стаж работы в указанных подразделениях, независимо от того, в каком органе государственной власти, местного самоуправления, предприятии и воинской части работал (служил) сотрудник.
Стаж устанавливается комиссией по установлению стажа работы.
3. Выплата ежемесячных надбавок к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, производится на основании распоряжения представителя нанимателя (работодателя) муниципальному служащему, имеющему оформленный в установленном порядке допуск к сведениям соответствующей степени секретности.

Статья 6. Ежемесячная надбавка к должностному окладу
за классный чин

        Размеры ежемесячных надбавок к должностным окладам за классный чин муниципальным служащим, установленные настоящим решением Совета сельского поселения «Новый Бор», подлежат изменению (индексации) в сроки и размерах, установленных для изменения (индексации) окладов денежного содержания по должностям государственной гражданской службы Республики Коми. 
При увеличении (индексации) ежемесячных надбавок к должностному окладу за классный чин муниципальных служащих размеры указанных надбавок подлежат округлению до целого рубля в сторону увеличения.

Статья 7. Ежемесячное денежное поощрение

1. Муниципальным служащим за счет и в пределах утвержденного фонда оплаты труда выплачивается денежное поощрение.
2. Денежное поощрение муниципальному служащему выплачивается ежемесячно в размере должностного оклада по замещаемой должности.

Статья 8. Порядок выплаты премии за выполнение
особо важных и сложных заданий

1. Муниципальные служащие сельского поселения  «Новый Бор» премируются с целью:
1) повышения заинтересованности работников в достижении положительных результатов своего труда при решении вопросов обеспечения социально-экономического развития муниципального района;
2) повышения ответственности, исполнительской дисциплины, творческой активности самих работников;
3) достижения результатов от организации контроля и исполнения решений и программ, принимаемых органами местного самоуправления муниципального района.
2. В качестве показателей премирования устанавливаются:
1) своевременное и качественное выполнение обязанностей в соответствии с планом работы и утвержденными положениями об отделах, управлениях, должностными инструкциями;
2) своевременная и качественная подготовка решений Совета сельского поселения «Новый Бор», постановлений, распоряжений органов местного самоуправления муниципального района и ответов на обращения граждан;
3) качественное и в срок представление материалов по запросам министерств, ведомств Республики Коми, Совета сельского поселения «Новый Бор», статистических отчетов;
4) отсутствие обоснованных жалоб и заявлений, связанных с трудовой деятельностью работников, со стороны руководства, других служб, предприятий, организаций, граждан.
3. Премирование лиц, замещающих должности муниципальной службы, за выполнение особо важных и сложных заданий производится ежемесячно.
4. Представитель нанимателя (работодатель) снижает размер премии или полностью лишает премии за упущения и недостатки в работе.
Лишение премии работников полностью или частично может производиться по итогам работы за месяц за следующие недостатки и упущения:
1) невыполнение показателей премирования, установленных настоящим Положением;
2) нарушение правил внутреннего трудового распорядка;
3) за нарушение норм законодательства о муниципальной службе в части установленных ограничений.
Лица, совершившие прогулы, лишаются премии полностью.
Полное или частичное лишение премии производится за тот расчетный период, в котором было совершено упущение в работе или нарушение трудовой дисциплины, и оформляется представителем нанимателя (работодателем) распоряжением с указанием причин. Если упущения в работе обнаружены после выплаты премии, то лишение или снижение премии производится в том расчетном периоде, в котором обнаружены эти упущения.
Статья 9. Порядок и размер выплаты материальной помощи

1. Муниципальным служащим администрации сельского поселения «Новый Бор» за счет и в пределах утвержденного фонда оплаты труда выплачивается материальная помощь.
Для выплаты материальной помощи предусматриваются средства в размере двух должностных окладов с учетом надбавки за классный чин, надбавки за особые условия муниципальной службы, надбавки за выслугу лет, надбавки за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, с учетом районного коэффициента и процентной надбавки за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях в год на каждого работника.
2. Материальная помощь выплачивается ежемесячно равными долями при выплате заработной платы. При переводе работника на другую должность, а также в случае изменения условий оплаты труда производится перерасчет материальной помощи.
3. Материальная помощь не выплачивается:
- работникам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет;
- уволенным работникам и работникам, получившим материальную помощь в полном объеме в текущем календарном году, и вновь принятым в этом же году на работу в орган местного самоуправления муниципального района;
- работникам, увольняемым по следующим основаниям: неоднократное неисполнение работником без уважительных причин должностных обязанностей; однократное грубое нарушение работником должностных обязанностей.
В случае если указанным работникам материальная помощь уже была выплачена в текущем календарном году, то выплаченная материальная помощь удержанию не подлежит.
4. Работникам в год приема на работу, а также вышедшим из отпуска по уходу за ребенком, выплата материальной помощи осуществляется пропорционально полным месяцам, отработанным с начала исполнения должностных обязанностей в текущем календарном году до его окончания.
5. Материальная помощь может быть оказана по заявлению работника дополнительно в пределах фонда оплаты труда в следующих случаях:
- при утрате личного имущества работника в результате стихийного бедствия, пожара, хищения имущества;
- при необходимости осуществления дорогостоящих лечебно-профилактических мероприятий по жизненным показаниям;
- при рождении ребенка;
- при вступлении впервые в брак;
- в случае смерти (гибели) близкого родственника работника (мать, отец, муж, жена, дети) или смерти (гибели) лица, находящегося на иждивении работника.
К заявлению об оказании материальной помощи должны быть приложены документы, подтверждающие вышеуказанные обстоятельства.
6. Решение о выплате материальной помощи и ее размере принимается представителем  нанимателя (работодателем) на основании заявления работника, с учетом заключения бухгалтерской службы администрации муниципального района «Усть-Цилемский».

Статья 10. Фонд оплаты труда муниципальных служащих

[bookmark: P33]1. При формировании фонда оплаты труда муниципальных служащих  сельского поселения «Новый Бор» (в расчете на финансовый год), сверх суммы средств, направляемых для выплаты должностных окладов, предусматриваются средства на выплату:
1) ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы - в размере не более двенадцати должностных окладов;
2) ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе - в размере не более трех должностных окладов;
3) ежемесячной надбавки к должностному окладу за классный чин - в размере четырех должностных окладов;
4) ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну - в размере полутора должностных окладов;
5) ежемесячного денежного поощрения - в размере 12 должностных окладов;
6) премии за выполнение особо важных и сложных заданий - в размере не более четырёх с половиной должностных окладов с учетом надбавки за классный чин,  надбавки за особые условия муниципальной службы, надбавки за выслугу лет, ежемесячного денежного поощрения, надбавки за работу со сведениями, составляющими государственную тайну; 
7) материальной помощи - в размере не более двух должностных окладов с учетом надбавки за классный чин, надбавки за особые условия муниципальной службы, надбавки за выслугу лет, ежемесячного денежного поощрения, надбавки за работу со сведениями, составляющими государственную тайну.
2. При наличии экономии фонда оплаты труда по результатам работы за год производится единовременное премирование муниципальных служащих пропорционально отработанному времени.
3. Фонд оплаты труда муниципальных служащих формируется с учетом районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Коми.
4. Представитель нанимателя вправе перераспределять средства фонда оплаты труда муниципальных служащих между выплатами, предусмотренными частью 1 статьи 10 настоящего Положения.

Статья 11. Отпуск муниципального служащего

1. Муниципальным служащим, замещающим высшие и главные должности муниципальной службы, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 35 календарных дней.
2. Муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы иных групп, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.
3. Муниципальному служащему предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет продолжительностью не более 15 календарных дней по всем группам должностей.
Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы.
4. Муниципальному служащему предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях в размере 24 календарных дней.
5. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной и дополнительный оплачиваемый отпуск, включаются:
- время фактической работы;
- время, когда муниципальный служащий фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохранялась должность, в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые муниципальному служащему дни отдыха;
- время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и последующем восстановлении на прежней работе;
- период отстранения от работы муниципального служащего, не прошедшего обязательный медицинский осмотр (обследование) не по своей вине;
- время предоставляемых по просьбе муниципального служащего отпусков без сохранения заработной платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года.
В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются:
- время отсутствия муниципального служащего на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 Трудового кодекса Российской Федерации;
- время отпусков по уходу за ребенком до достижения, им установленного законом возраста.
6. Ежегодный оплачиваемый отпуск и дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются и по желанию работника могут предоставляться частями. При этом продолжительность одной части ежегодного оплачиваемого отпуска не может быть менее 14 календарных дней.
Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией в пределах средств утвержденного фонда оплаты труда.
7. Муниципальным служащим в соответствии с законодательством Республики Коми и Уставом сельского поселения «Новый Бор» предоставляется дополнительная гарантия - оплата проезда к месту отдыха и обратно один раз в год в пределах Российской Федерации.



















Утверждено
Решением Совета сельского поселения «Новый Бор» 
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«Приложение № 9
к Положению о муниципальной службе
администрации сельского поселения «Новый Бор»



Положение 
о кадровом резерве администрации сельского поселения «Новый Бор» 

I. Общие положения

1. Настоящее Положение в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» устанавливает порядок формирования кадрового резерва администрации сельского поселения «Новый Бор» (далее – кадровый резерв) и работы с ним.
2. Кадровый резерв является неотъемлемой частью механизма реализации кадровой политики в муниципальном образовании сельского поселения «Новый Бор».
3. Формирование кадрового резерва и работа с ним осуществляется в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Коми, а также настоящим Положением.
4. Кадровый резерв формируется на конкурсной основе для замещения вакантной должности муниципальной службы в администрации сельского поселения «Новый Бор» (далее – должность муниципальной службы) с учетом Реестра муниципальных служащих администрации сельского поселения «Новый Бор» (далее – администрация) и поступивших заявлений граждан.
Кадровый резерв формируется в целях содействия должностному росту муниципальных служащих, повышения эффективности деятельности администрации на основе улучшения качества кадрового состава муниципальной службы, обеспечения непрерывности и преемственности местного самоуправления, ротации муниципальных служащих.

II. Структура кадрового резерва

1. Кадровый резерв формируется для замещения вакантных должностей муниципальной службы следующих групп:

1)старшие;
2) младшие
за исключением должностей, замещаемых на определенный срок.
2. Численный состав кандидатов, состоящих в кадровом резерве по каждой группе должностей, не ограничен.

III. Формирование кадрового резерва

1. В кадровый резерв включается муниципальный служащий (гражданин):
1) по результатам конкурса для замещения вакантных должностей муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв, в течение одного месяца со дня принятия соответствующего решения конкурсной комиссией;
2) муниципальный служащий (гражданин), участвовавший в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы, не ставший победителем указанного конкурса и рекомендованный конкурсной комиссией к включению в кадровый резерв, - на должность муниципальной службы, на замещение которой проводился конкурс, в течение одного месяца со дня завершения конкурса.
2. Для проведения конкурса на включение в кадровый резерв образуется конкурсная комиссия. Состав конкурсной комиссии, сроки и порядок ее работы определяются в соответствии с распоряжением администрации.
Конкурс на включение в кадровый резерв осуществляется в соответствии с Методикой проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации и на включение в кадровый резерв администрации, утвержденной муниципальным правовым актом администрации.  
3. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв производится по его письменному заявлению или с его письменного согласия, включающего в себя согласие на обработку своих персональных данных, подлежащих включению в список кадрового резерва в соответствии с приложением № 1 к настоящему Положению.
4. Решение о включении муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв оформляется распоряжением администрации и доводится до сведения лица, включенного в кадровый резерв.
[bookmark: Par62]5. Муниципальный служащий (гражданин) включается в кадровый резерв на три года.
6. Муниципальный служащий (гражданин) исключается из кадрового резерва:
1) в случае назначения его на должность муниципальной службы, в кадровом резерве на которую он состоит;
2) в случае назначения его на должность муниципальной службы, равнозначную должности муниципальной службы, в кадровом резерве на которую он состоит, или вышестоящую по отношению к ней должность, за исключением случаев назначения на должность муниципальной службы в другом органе местного самоуправления;
3) по истечении срока нахождения в кадровом резерве, установленного в соответствии с пунктом 5 раздела III настоящего Положения;
4) по его письменному заявлению;
5) в случае отказа от назначения на вакантную должность муниципальной службы, в кадровом резерве на которую он состоит;
6) в случае увольнения с муниципальной службы по основаниям, связанным с его виновными действиями;
7) в случае его смерти (гибели) либо признания его безвестно отсутствующим или объявления его умершим решением суда, вступившим в законную силу;
8) в случае наступления и (или) обнаружения обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу;
9) в случае изменения квалификационных требований к соответствующей должности муниципальной службы, если в результате такого изменения муниципальный служащий (гражданин) перестал соответствовать квалификационным требованиям к должности, в кадровом резерве на замещение которой он состоит;
10) в случае невыполнения индивидуального плана профессионального развития.
7. Исключение муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва оформляется распоряжением администрации и в течение одного месяца со дня принятия акта доводится до сведения лица, исключенного из кадрового резерва.
Решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва может быть им обжаловано в соответствии с законодательством.
8. Муниципальный служащий (гражданин) может состоять в кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы нескольких групп.

IV. Критерии отбора на включение в кадровый резерв

1. Общими критериями отбора на включение в кадровый резерв для муниципальных служащих (граждан) являются:
1) возраст от 18 до 65 лет;
2) дееспособность;
3) отсутствие фактов нарушения ограничений, связанных с муниципальной службой, предусмотренных статьей 13 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
2. Критериями отбора на включение в кадровый резерв по группам должностей муниципальной службы являются:
а) по старшим должностям муниципальной службы:

наличие среднего профессионального образования без предъявления требований к стажу работы;
б) по младшим должностям муниципальной службы:

наличие среднего профессионального образования без предъявления требований к стажу работы.

V. Порядок и условия проведения конкурса
на включение в кадровый резерв

1. Организация проведения Конкурса на включение в кадровый резерв возлагается на комиссию по формированию кадрового резерва администрации (далее – Комиссия) и работе с ним, состав которой утверждается распоряжением администрации.
Участниками Конкурса могут быть муниципальные служащие (граждане), соответствующие установленным критериям отбора на включение в кадровый резерв.
2. К компетенции Комиссии относятся:
1) установление условий Конкурса;
2) определение конкурсных процедур для участников Конкурса;
3) сотрудничество со средствами массовой информации по вопросам проведения Конкурса;
4) определение победителей Конкурса;
5) иные вопросы, связанные с проведением Конкурса.
3. Комиссия вправе в установленном порядке запрашивать и получать необходимую для осуществления своих функций информацию от участников Конкурса, должностных лиц, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, приглашать на заседания Комиссии экспертов, специалистов и научных работников.
4. Организационно-техническое обеспечение проведения Конкурса осуществляется администрацией.
[bookmark: Par108]5. Конкурс проводится в два этапа:
I этап - отбор кандидатов на основе представленных в Комиссию участниками Конкурса следующих документов:
личного заявления об участии в Конкурсе;
заполненной и подписанной анкеты по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р, с фотографией;

      копии паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

       копии трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенной нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иного документа, подтверждающего трудовую (служебную) деятельность гражданина;

       копии документа об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

      копии документов об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению (заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению по форме 001-ГС/у, утвержденной приказом Минздравсоцразвития России от 14 декабря 2009 г. № 984н); 
копии документов воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.
Дополнительно могут быть представлены рекомендации с места работы, служебная характеристика и иные материалы.
Представление документов не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины является основанием для отказа гражданину в их приеме.
II этап – конкурсные процедуры для кандидатов, отобранных Комиссией по результатам I этапа Конкурса, в порядке, утвержденном Комиссией.
6. Комиссия по результатам рассмотрения материалов, представленных участниками Конкурса на I этап в соответствии с пунктом 5 раздела V настоящего Положения, своим решением определяет участников, допущенных к участию во II этапе Конкурса.
7. Секретарь Комиссии в 10-дневный срок со дня принятия Комиссией решения о допуске участников Конкурса ко II этапу Конкурса в письменной форме доводит указанную информацию до сведения участника Конкурса.
В случае несоответствия кандидата установленным критериям и иным требованиям, предъявляемым для замещения должности муниципальной службы, на которую формируется кадровый резерв, и при принятии Комиссией соответствующего решения, секретарь Комиссии направляет кандидату письменное уведомление об отказе в допуске к участию во втором этапе Конкурса, с указанием причин отказа.
7. По результатам проведения II этапа Конкурса Комиссия принимает решение о победителях Конкурса и направляет материалы о включении их в кадровый резерв в администрацию.
8. Администрация в 10-дневный срок со дня утверждения главой (руководителем) администрации списка кадрового резерва в письменной форме доводит до сведения участника Конкурса информацию о включении (невключении) его в кадровый резерв.
9. Оплата расходов, связанных с участием в конкурсе для включения в кадровый резерв (проезд, наем жилого помещения, проживание, услуги средств связи и другие) осуществляется гражданами, изъявившими желание участвовать в Конкурсе за счет собственных средств.

VI. Задачи и формы работы с кадровым резервом

[bookmark: Par128]1. Основными задачами работы с кадровым резервом являются формирование профессиональных знаний, навыков и опыта, расширение кругозора и развитие личных качеств, необходимых для замещения должности муниципальной службы, у лиц, состоящих в кадровом резерве.
2. Для реализации задач, изложенных в пункте 1 раздела VI настоящего Положения, могут быть использованы следующие формы работы с лицами, состоящими в кадровом резерве:
- направление муниципального служащего на дополнительное профессиональное образование в профессиональные образовательные организации и образовательные организации высшего образования в порядке, установленном законодательством;
- самообразование (изучение нормативной правовой базы по вопросам муниципального управления, специальным дисциплинам, знание которых необходимо для эффективного исполнения обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы);
- замещение должности муниципальной службы на период отсутствия муниципального служащего, замещающего эту должность на постоянной основе, лицом, состоящим в кадровом резерве (стажировка лица, состоящего в кадровом резерве, на должностях муниципальной службы в администрации);
- подготовка рефератов, информаций и иных материалов;
- участие лица, состоящего в кадровом резерве, в мероприятиях, проводимых администрацией (работа в составе рабочих, экспертных групп и коллегиальных органов, подготовка и проведение конференций, семинаров, совещаний, участие в мероприятиях мониторингового характера).

3. Работа с муниципальными служащими (гражданами), состоящими в кадровом резерве, проводится в соответствии с индивидуальным планом профессионального развития на текущий год, представленным лицом, состоящим в кадровом резерве, по форме и в сроки, установленные Комиссией.
Индивидуальный план профессионального развития лица, состоящего в кадровом резерве, составляется в двух экземплярах, которые находятся у муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, и в администрации.
4. Организацию контроля за выполнением индивидуального плана профессионального развития лица, состоящего в кадровом резерве, осуществляет администрация.

VII. Учет кадрового резерва

1. Кадровый резерв ведется администрацией в виде списка кандидатов на замещение вакантных должностей муниципальной службы, сгруппированных по группам должностей муниципальной службы согласно приложению № 2 к настоящему Положению.
Ведение кадрового резерва осуществляется в виде электронной базы данных.
2. На каждого гражданина, состоящего в кадровом резерве, формируется персональное дело. В персональное дело гражданина, состоящего в кадровом резерве, включаются следующие документы:
-  личное заявление об участии в Конкурсе;
- заполненная и подписанная анкета по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р, с фотографией;

      - копия паспорта или заменяющего его документа;

      - копии трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенная нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иной документ, подтверждающий трудовую (служебную) деятельность гражданина;

       - копия документа об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копия документа, подтверждающего повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документа о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенного нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

      - копия документа об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению (заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению по форме 001-ГС/у, утвержденной приказом Минздравсоцразвития России от 14 декабря 2009 г. № 984н); 
- копия документа воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.
- копии документов о включении в кадровый резерв;
- материалы конкурса (анкеты, тесты и т.п.);
- другие документы, связанные с нахождением гражданина в кадровом резерве.
К личному делу муниципального служащего, состоящего в кадровом резерве приобщаются копии документов о включении муниципального служащего в кадровый резерв, другие документы, связанные с нахождением муниципального служащего в кадровом резерве.
3. Муниципальный служащий (гражданин) представляет в администрацию района информацию об изменении сообщенных о себе сведений с приложением копий документов, подтверждающих данные изменения.
4. Список кадрового резерва формируется на бумажном и электронном носителях ежегодно по состоянию на 1 января текущего года с учетом изменений, произошедших в его составе в течение предшествующего календарного года, утверждается главой (руководителем) администрации и размещается на официальном сайте администрации.
5. Список утвержденного кадрового резерва и иные документы граждан хранятся в администрации три года либо до истечения срока нахождения гражданина в кадровом резерве.
6. Информация о внесении изменений в кадровый резерв оформляется администрацией в следующем порядке:
а) о включении муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв либо об исключении из него – в течение 10 рабочих дней со дня принятия соответствующего распоряжения администрации с приложением указанного акта;
б) о внесении иных изменений – ежеквартально, до 15 числа месяца, следующего за отчетным кварталом.
















































[bookmark: _GoBack]Приложение № 1
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                                          Главе сельского поселения «Новый Бор» 

                                                               
                                                               от _____________________________
                                                                                                      (Ф.И.О.)
                                                                 _______________________________
                                                                                           (адрес проживания)
                                                                 _______________________________
                                                                        (номер документа, удостоверяющего
                                                                                                   личность)
                                                                   _______________________________
                                                                                          (кем и когда выдан)

[bookmark: Par181]ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу включить меня в кадровый резерв администрации сельского поселения «Новый Бор» сроком на три года, согласно постановлению администрации сельского поселения «Новый Бор» «Об утверждении Положения о кадровом резерве администрации  сельского поселения «Новый Бор»  

    Я, ________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
должность, место работы __________________________________________

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

    Даю свое согласие на предоставление в администрацию сельского поселения «Новый Бор» (Республика  Коми, Усть-Цилемский район, пст. Новый Бор, ул. Черепанова, д.26) и обработку сообщенных мною персональных данных.
    На основании Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» настоящим согласием разрешаю администрации сельского поселения «Новый Бор» запрашивать у третьих лиц (организаций, государственных  органов  и  др.) дополнительные сведения, необходимые для формирования и ведения кадрового резерва  администрации сельского поселения «Новый Бор»,  в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О  муниципальной  службе в Российской Федерации».

    Сообщаю, что все предоставленные мною персональные данные являются полными и точными. В случае их изменения  обязуюсь  сообщить в администрацию сельского поселения «Новый Бор» с приложением копий соответствующих документов.
    В случае неправомерного использования предоставленных данных согласие отзывается письменным заявлением.
    Данное согласие действует на   период  нахождения  муниципального служащего (гражданина) в кадровом резерве администрации сельского поселения «Новый Бор».

    К заявлению прилагаю:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________


    _________    ____________________
      (подпись)        (расшифровка подписи)

    «______» _________________ 20__ г.


















































 

[bookmark: Par432]	Приложение № 2 
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Кадровый резерв
администрации сельского поселения «Новый Бор»  

	№
	Фамилия,
имя,
отчество
муниципального
служащего
(гражданина),
состоящего в
кадровом
резерве
	Число,
месяц,
год
рождения
	Место
работы,
должность
	Образование
(уровень,
наименование
учебного
заведения, год
окончания,
специализация,
квалификация)
	Стаж
муниципальной
(государственной)
службы
	Стаж (опыт)
работы по
специальности
(при наличии
двух и более
специальностей
стаж (опыт)
работы
указывается по
каждой
отдельно)
	Классный
чин, дата
присвоения
	Дата
проведения
аттестации,
оценка
	Отметка о
дополнительном
профессиональном
образовании
(учебное
заведение, год
обучения, тема,
количество
часов)
	Переподготовка
(дата,
специализация)
	Наименование
учебного
заведения, в
котором
учится в
настоящее
время
	Дата
включения
в
кадровый
резерв
	Контактные
адрес и
телефон
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