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	Совет

сельского поселения  

«Койдин»




                                                     ПОМШУÖМ

                                                       РЕШЕНИЕ
от  21 февраля  2017 года                                                                  №  IV-4/16
                                               Республика Коми, пст. Койдин

Об утверждении Положения о муниципальной службе 

в МОСП «Койдин»
Руководствуясь Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях реализации Федерального закона от 03.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Республики Коми от 21.12.2007 года № 133-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы Республики Коми»




Совет сельского поселения «Койдин» решил:
1. Утвердить Положение о муниципальной службе в муниципальном образовании сельского поселения «Койдин»  согласно приложению.

2.  Главе сельского поселения «Койдин» привести в соответствие с Положением нормативно-правовые акты администрации сельского поселения «Койдин».
3.   Признать утратившими силу:

- решение Совета сельского поселения «Койдин» от 06 марта 2008 года № I-22/114 «Об утверждении Положения о порядке проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы в муниципальном образовании сельского поселения «Койдин»;
- решение Совета сельского поселения «Койдин» от 06 марта 2008 года № I-22/121 «Об утверждении Положения о порядке ведения реестра муниципальных служащих муниципального образования сельского поселения «Койдин»;

- решение Совета сельского поселения «Койдин» от 03 августа 2009 года № II-11/41 «О внесении изменений в решение Совета сельского поселения «Койдин» «Об утверждении Положения о порядке ведения реестра муниципальных служащих муниципального образования сельского поселения «Койдин»;

- решение Совета сельского поселения «Койдин» от 18 мая 2010 года № II-20/84 «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих муниципального образования сельского поселения «Койдин»;

- решение Совета сельского поселения «Койдин» от 25 января 2010 года № II-17/66 «Об утверждении Положения «Об условиях оплаты труда муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации сельского поселения «Койдин»;

-решение Совета сельского поселения «Койдин» от 25 января 2010 года № II-17/67 «Об утверждении Положения «О материальном стимулировании работников аппарата, централизованной бухгалтерии, служащих и технического персонала администрации сельского поселения «Койдин»;
-решение Совета сельского поселения «Койдин» от 28 сентября 2012 года № II-37/141 «О внесении изменений в решение Совета от 25.01.2010 года «Об утверждении Положения «О материальном стимулировании работников аппарата, централизованной бухгалтерии, служащих и технического персонала администрации сельского поселения «Койдин».

       4. Настоящее решение вступает в силу с момента официального обнародования.
Глава сельского поселения «Койдин»                                         В.Е. Дружинин   
Приложение

Утверждено

Решением Совета сельского поселения  «Койдин» 

от 21.02.2017 г. № IV – 4/16 

ПОЛОЖЕНИЕ

О МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЕ В МОСП «КОЙДИН»

Настоящим Положением осуществляется правовое регулирование в области муниципальной службы в муниципальном образовании сельского поселения «Койдин» в соответствии с федеральным законом «О муниципальной службе в российской Федерации», Законом Республики Коми «О некоторых вопросах муниципальной службы Республики Коми», Уставом сельского поселения «Койдин»  (далее – с/п «Койдин»).

Статья 1. Муниципальная служба,  должность муниципальной  службы

1. Муниципальная служба - профессиональная деятельность граждан, которая осуществляется на постоянной основе на должностях муниципальной службы, замещаемых путем заключения трудового договора.

2. Должность муниципальной службы - должность в органе местного самоуправления, которая образуются в соответствии с Уставом сельского поселения «Койдин», с установленным кругом обязанностей по обеспечению исполнения полномочий органов местного самоуправления.

Статья 2. Перечень должностей муниципальной службы МОСП «Койдин»
1. Перечень должностей муниципальной службы МОСП «Койдин» устанавливается в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Республике Коми, утвержденным Законом Республики Коми «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми», и указан в приложении №1 к настоящему Положению.

2. При составлении и утверждении штатных расписаний органов местного самоуправления МОСП «Койдин» используются наименования должностей муниципальной службы, предусмотренные Перечнем должностей муниципальной службы МОСП «Койдин».

3. В целях технического обеспечения деятельности органов местного самоуправления МОСП «Койдин» в штатное расписание могут включаться должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы.
4. Штатное расписание  администрации сельского поселения «Койдин»  утверждается распоряжением  главы сельского поселения «Койдин» в соответствии с перечнем должностей муниципальной службы и утвержденной структурой. 

Статья 3. Реестр муниципальных служащих

В муниципальном образовании сельского поселения «Койдин» ведется реестр муниципальных служащих в соответствии с Порядком формирования и ведения реестра муниципальных служащих, согласно приложению № 2. 

Статья 4. Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения «Койдин»

         Установить квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими администрации сельского поселения «Койдин»  согласно приложению № 3 к данному Положению.

Статья 5. Основы правового положения муниципального служащего

  Порядок поступления на муниципальную службу, права и обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, порядок представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего регулируются федеральным законодательством.
Статья 6. Конкурс на замещение должности муниципальной службы в МО СП «Койдин»

Конкурс на замещение должности муниципальной службы МО СП «Койдин» проводится в соответствии с Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации" и Положением о порядке проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы в МО СП «Койдин», согласно приложению № 4 к настоящему Положению.

Статья 7. Система оплаты труда муниципального служащего

1. Оплата труда муниципального служащего производится в виде денежного содержания, которое состоит из должностного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы МОСП «Койдин», а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат в соответствии с настоящим Положением.

2. Оплата труда муниципальных служащих производится за счет средств бюджета МОСП «Койдин» исключительно в денежной форме.

3. К денежному содержанию муниципального служащего в МОСП «Койдин» применяются районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях.

4. Установленные настоящим Положением размеры должностных окладов и ежемесячной надбавки к должностному окладу за классный чин муниципальным служащим подлежат изменению (индексации) в сроки и размерах, установленных для изменения (индексации) окладов денежного содержания по должностям государственной гражданской службы Республики Коми.

При увеличении (индексации) размеров должностных окладов и ежемесячных надбавок к должностным окладам за классный чин муниципальных служащих их размеры подлежат округлению до целого рубля в сторону увеличения.

Статья 8. Состав денежного содержания муниципального служащего

             1. Денежное содержание муниципального служащего состоит из должностного оклада в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы, а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат. 

             2. Ежемесячные и иные дополнительные выплаты: 

         - 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 разряду за классный чин;

  -  премия за выполнение особо важных и сложных заданий; 


- материальная помощь;

  - другие выплаты, предусмотренные федеральным законодательством. 

            3. Установить размеры должностных окладов муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации  сельского поселения «Койдин»:
	Группа должностей
	Наименование должностей
	Размер должностного оклада в месяц (в рублях)

	Старшая
	Заместитель руководителя
	4636

	Младшая
	Специалист 1-й  категории
	3863


           4. Установить предельный размер ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы: 
	Наименование должностей
	      Размер надбавки,%

	По старшим должностям муниципальной службы
	100    

	По младшим должностям муниципальной службы
	 70    


           Глава поселения самостоятельно устанавливает  размер ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы конкретным работникам  в пределах, утвержденных настоящей статьей.
             При установлении надбавки учитываются следующие критерии оценки выполнения работ:
-деловая квалификация (компетентность в решении вопросов, выбор наиболее рационального пути организации работы, решении вопросов, умение грамотно составлять документы);

-личный вклад в общие результаты работы (проявление творческой инициативы, активности, соблюдение исполнительной дисциплины,  ответственное отношение к порученному делу, выполнение работы с минимально возможной затратой ресурсов, выполнение правил внутреннего трудового распорядка);

-выполнение особо важной работы (особо важная работа выполняется по поручению главы района, заместителей руководителя района,  главы сельского поселения, заместителя руководителя сельского поселения);   

-напряженность (выполнение дополнительных обязанностей, не предусмотренных должностной инструкцией);

-специальный режим работы  (выполнение работ сверх установленной продолжительности рабочего времени, утвержденного правилами внутреннего трудового распорядка, связанных с деятельностью непосредственно занимающих руководящие должности (старшая должность), привлечение работников для осуществления мероприятий в целях предотвращения чрезвычайных ситуаций (дежурство в праздничные дни, период морозов, в пожароопасный период и т.п.).

            Размер надбавки за особые условия муниципальной службы может быть увеличен или уменьшен при изменении качества исполнения должностных обязанностей, степени сложности  и напряженности службы.

          Надбавка не устанавливается  в период испытательного срока.  

          5. Установить размер  ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе: 
	                 Стаж муниципальной службы
	  Размер надбавки, %

	От 1 года до 5 лет
	10

	От 5 до 10 лет
	15

	От 10 до 15 лет
	20

	Свыше 15 лет
	30


   6. Установить размер ежемесячной надбавки за классный чин:
	                                Классный чин              
	Размер   
ежемесячной
надбавки  
(в рублях)

	Референт муниципальной службы 1 класса             
	1449

	Референт муниципальной службы 2 класса             
	1355

	Референт муниципальной службы 3 класса             
	1258

	Секретарь муниципальной службы 1 класса
	        1 161

	Секретарь муниципальной службы 2 класса
	        1 064

	Секретарь муниципальной службы 3 класса
	          969


 Выплата надбавки за классный чин осуществляется после присвоения муниципальному служащему классного чина в порядке, установленном  законодательством.

 7. Ежемесячная премия за выполнение особо важных и сложных заданий выплачивается в соответствии с Положением (приложение № 5 к данному Положению).

 8. Материальная помощь выплачивается в соответствии  с  Положением (приложение № 7 к данному Положению).

 9. Муниципальному служащему, выполняющему наряду со своей основной работой, дополнительную работу по другой должности или исполняющему обязанности временно отсутствующего сотрудника без освобождения от своей основной работы, производится доплата за совмещение должностей или исполнение обязанностей временно отсутствующего сотрудника.

Размеры доплат за совмещение должностей или исполнение обязанностей временно отсутствующего сотрудника устанавливаются по соглашению сторон в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Статья 9. Порядок формирования фонда оплаты труда муниципальных служащих

1. При формировании фонда оплаты труда муниципальных служащих сверх суммы средств, направляемых для выплаты должностных окладов, предусматриваются средства для выплаты (в расчете на год):

1) ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы – в размере двенадцати должностных окладов;

2) ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе – в размере трех должностных окладов;

3) ежемесячной надбавки к должностному окладу за классный чин  - в размере четырех должностных окладов;

4) премий за выполнение особо важных и сложных заданий – в размере трех должностных окладов с учетом надбавки за классный чин, надбавки за особые условия муниципальной службы, надбавки за выслугу лет;

5) материальной помощи – в размере двух должностных окладов с учетом надбавки за классный чин, надбавки за особые условия муниципальной службы, надбавки за выслугу лет.

2. Фонд оплаты труда муниципальных служащих формируется с учетом районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате, установленных для данной местности в порядке, установленном федеральным законодательством, законодательством Республики Коми.
3. Глава сельского поселения «Койдин» вправе распределять средства фонда оплаты труда муниципальных служащих между выплатами, предусмотренными статьей 8 настоящего Положения.
Статья 10. Рабочее (служебное) время
1. Рабочее  (служебное)  время  муниципальных  служащих  регулируется в соответствии с трудовым законодательством.
2. Для отдельных должностей муниципальных служащих может устанавливаться ненормированный режим рабочего времени. 

3. Перечень должностей муниципальных служащих, для которых устанавливается ненормированный режим рабочего времени, утверждается главой сельского поселения (приложение № 7).

Статья 11. Отпуск муниципального служащего

1. Муниципальному служащему предоставляется:

1) ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней;

2) ежегодный дополнительный отпуск за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера  - 16 календарных дней;

3) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет  продолжительностью:

- при стаже муниципальной службы от 1 года до 5 лет – 1 календарный день;

- при стаже муниципальной службы от 5 года до 10 лет – 5 календарных дней;

- при стаже муниципальной службы от 10 года до 15 лет – 7 календарных дней;

- при стаже муниципальной службы 15 лет и более – 10 календарных дней;

4) дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день: 

	                           Группы должностей
	         Количество дней

	По старшим должностям муниципальной службы
	3 дня

	По младшим должностям муниципальной службы
	3 дня


2. Муниципальному служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя (работодателя) может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.

3. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотруднику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы в соответствии с законодательством.

Статья 12. Поощрения муниципального служащего

   1. За особые отличия в муниципальной службе, за успешное и добросовестное исполнение муниципальным служащим своих должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, в связи с государственными и профессиональными праздниками, знаменательными и юбилейными датами,  при выходе на пенсию применяются следующие виды поощрений:

присвоение очередного классного чина без сдачи квалификационного экзамена в порядке, установленном законодательством; 

объявление благодарности администрации с выплатой единовременного поощрения;

награждение почетной грамотой администрации  с выплатой единовременного поощрения или вручением ценного подарка;

представление к награждению наградами Российской Федерации, Республики Коми, с выплатой единовременного поощрения при награждении;

     2. Поощрения объявляются правовым актом  главы сельского поселения «Койдин», доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

            3. Сумма средств, направляемых на выплату единовременного материального вознаграждения, выделяется из фонда оплаты труда.
Статья 13. Аттестация муниципального служащего
   Аттестация муниципальных служащих проводится в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Положением о порядке и условиях проведения аттестации муниципального служащего МОСП «Койдин», являющимся приложением № 8.

Статья 14. Кадровый резерв для замещения муниципальных должностей муниципальной службы в администрации с/п «Койдин».
В муниципальном образовании сельского поселения «Койдин» в соответствии с муниципальными правовыми актами может создаваться кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы.

Статья 15. Гарантии муниципальным служащим
1. Гарантии муниципальным служащим устанавливаются федеральным, республиканским законодательством и настоящим решением.

2. Муниципальным служащим администрации сельского поселения «Койдин»  предоставляется право на компенсацию расходов на оплату проезда к месту использования отпуска и обратно один раз в календарном году в пределах Российской Федерации.

Компенсационные выплаты осуществляются в порядке, установленном главой сельского поселения «Койдин».

3. Профессиональная переподготовка, повышение квалификации, стажировка муниципального служащего администрации сельского поселения «Койдин»  осуществляется по мере необходимости. 

 В период профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки за муниципальным служащим сохраняется  замещаемая должность муниципальной службы администрации сельского поселения «Койдин»  и денежное содержание.

Финансирование расходов на профессиональную переподготовку, повышение квалификации, стажировку производится в переделах средств, предусмотренных в местном бюджете на текущий календарный год.
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ПОРЯДОК

ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

МОСП «КОЙДИН»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

       1. Настоящий Порядок устанавливает схему формирования и ведения Реестра  муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в муниципальном образовании сельского поселения «Койдин» (далее – Реестр).

       2. Реестр - официальный документ муниципального образования сельского поселения «Койдин», который представляет собой сводный перечень сведений о муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования сельского поселения «Койдин», содержащий их основные анкетно-биографические и профессионально-квалификационные данные.

       3. Цель ведения Реестра - организация учета прохождения муниципальной службы муниципальными служащими муниципального образования сельского поселения «Койдин», совершенствование работы по подбору и расстановке кадров, проведение анализа кадровой ситуации в органах местного самоуправления  муниципального образования сельского поселения «Койдин», содействие обеспечению социальной и правовой защищенности муниципальных служащих.

4. Муниципальный служащий имеет право на ознакомление со всеми сведениями о нем, включенными в Реестр.

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

II. СТРУКТУРА РЕЕСТРА 

И ПРАВИЛА ЗАПОЛНЕНИЯ

1. Реестр составляется в форме таблицы, согласно форме № 1, прилагаемой к настоящему Порядку.

2. В графы таблицы вносятся следующие данные:

1) порядковый номер записи;

2) наименование подразделения, занимаемая должность, группа должностей;

3) фамилия, имя, отчество лица, замещающего должность муниципальной службы;

4) число, месяц и год рождения;

5) образование (какие учебные заведения окончил, когда, специальность, квалификация);

6) ученая степень, ученое звание;

7) общий стаж работы;

8) стаж муниципальной службы;

9) классный чин муниципального служащего, дата присвоения;

10) повышение квалификации (дата окончания обучения, наименование программы, количество часов);

11) переподготовка (дата, наименование программы);

12) наименование учебного заведения, в котором учится в настоящее время;

13) дата проведения аттестации, решение;

14) отметка о нахождении в отпуске по беременности и родам, уходу за ребенком;

15) отметка о замещении должности на период нахождения основного работника в отпуске по беременности и родам, уходу за ребенком.

3. Реестр ведется в виде электронной таблицы Excel. Шрифт – Times New Roman, 12.  Устанавливается формат ячеек: выравнивание по горизонтали по значению, по вертикали по верхнему краю, ставится галочка в ячейке «переносить по словам». Данные на одного муниципального служащего заносятся в одну строку. Дополнительных пробелов, переносов в виде дефисов, распределение информации по нескольким строкам, объединение ячеек (строк, столбцов) не требуется. 

Для ведения Реестра используется лист формата А4 (210 х 297 мм) в альбомном расположении с применением следующих параметров страницы документа: верхнее поле - 30 мм, левое - 10 мм, правое - 10 мм, нижнее поле - 10 мм.

Заголовки таблицы указываются в печатном варианте на каждой странице документа.

4. Реестр ведется в виде сплошного списка с разбивкой на группы должностей. По группам должностей ведение Реестра производится в алфавитном порядке, без разбивки на структурные подразделения. Нумерация гражданских служащих ведется сплошным образом в пределах группы должностей (1.1.1, 1.1.2 и т.д.). 

Графа «Наименование подразделения, занимаемая должность, группа должностей» - указывается наименование структурного подразделения в органе местного самоуправления в соответствии с утвержденной структурой, занимаемой должности в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы Республики Коми, утвержденным Законом Республики Коми от 21 декабря 2007 г. № 133-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми» (например, начальник отдела, заместитель начальника отдела). 

Графа «Фамилия, имя, отчество лица, замещающего должность муниципальной службы» - указываются фамилия, имя, отчество полностью. 

Графа «Число, месяц, год рождения» - заполняется цифрами в формате «чч.мм.гггг», например, «01.01.1971».

Графа «Образование (какие учебные заведения окончил, когда, специальность, квалификация)» - указывается в соответствии с документами об образовании государственного образца. 

При наличии среднего профессионального и высшего профессионального образования указывается только высшее профессиональное образование. При наличии двух и более высших образований образования, имеющиеся  у муниципального служащего, перечисляются в хронологическом порядке их получения. Сведения о профессиональной переподготовке, о наличии неполного высшего образования, об обучении на i-том курсе указывать не требуется.

Наименование учебного заведения – указывается полное наименование (без сокращений типа СГУ и т.п., но без указания ГОУ ВПО, ордена Ленина и т.п.)

Специальность и квалификация – определяются на основании документов об образовании. 

Дату, номер диплома указывать не требуется.

Пример заполнения графы «Образование»: 

Высшее, Ухтинский государственный технический университет, 2002, промышленное и гражданское строительство, инженер-строитель 

Графа «Ученая степень, ученое звание» - указывается  наименование ученой степени: кандидат или доктор ___ наук, ученое звание: профессор или доцент.

Графа «Общий стаж работы» - указывается на 1 января текущего года в полных календарных годах (без округлений, дней и месяцев). В случае, если общий стаж работы службы составляет менее одного полного календарного года, указывается «до 1 года». 

Графа «Стаж муниципальной службы» - указывается в соответствии  с протоколами комиссии об определении стажа муниципальной службы по состоянию на 1 января текущего года в полных календарных годах (без округлений, дней и месяцев). Стаж не надо разделять на службу в армии, в МВД, на федеральной службе и т.п. В случае если стаж муниципальной службы составляет менее одного полного календарного года, ставится отметка «до 1 года». 

Графа «Классный чин муниципальной службы, дата присвоения» - указывается только последний присвоенный классный чин муниципальной службы. Данные о присвоенном классном чине вносятся в Реестр в соответствии со статьей 4(1) Закона Республики Коми от 21 декабря 2007 года № 133-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми», например, «действительный муниципальный советник 3 класса». Дата присвоения заполняется цифрами в формате «чч.мм.гггг», например, «15.12.2009». При наличии присвоенного классного чина муниципальной службы данные о ранее присвоенном квалификационном разряде указывать не требуется. В случае если муниципальному служащему был ранее присвоен квалификационный разряд, но отсутствует присвоенный классный чин, графа не заполняется. 

Графы «Повышение квалификации (дата окончания обучения, наименование программы, количество часов)» и «Переподготовка (дата, наименование программы)» - указываются данные о повышении квалификации и переподготовке, полученных в образовательных учреждениях и подтвержденных документами государственного образца за последние 3 года, например, в сводном перечне по состоянию на 1 января 2011 г. указываются сведения о дополнительном профессиональном образовании, полученном в 2008 и более поздние годы. При этом не учитываются данные о повышении квалификации и переподготовке, полученные по предыдущему  месту работы.  

Дата окончания обучения – указывается только год окончания обучения (определяется в соответствии с документами об образовании).

Наименование программы, количество часов - указываются в соответствии с документом об образовании. 

Графа «Наименование учебного заведения, в котором учится в настоящее время» - указывается полное наименование учебного заведения (без сокращений типа СГУ и т.п., но без указания ГОУ ВПО, ордена Ленина и т.п.). Факультет и курс указывать не требуется.

Графа «Дата проведения аттестации, решение».

Указываются данные об аттестации, проведенные в период замещения должности в данном органе местного самоуправления. 

Дата аттестации – указывается в формате «чч.мм.гггг», например, «01.01.2008». 

Решение комиссии указывается в соответствии с ч. 3 ст. 18 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Графа «Отметка о нахождении в отпуске по беременности и родам, уходу за ребенком» - ставится отметка «1».

Графа «Отметка о замещении должности на период нахождения основного работника в отпуске по беременности и родам, уходу за ребенком» - ставится отметка «1». Количество заполненных ячеек в данной графе не может превышать количество заполненных ячеек по графе «Отметка о нахождении в отпуске по беременности и родам, уходу за ребенком».

5. Если отсутствуют основания для заполнения какой-либо ячейки, ячейка остается пустой, не ставится прочерк и иные знаки. 

6. Штатная численность муниципальных служащих заполняется на основании штатных расписаний, утвержденных в установленном порядке по состоянию на 1 января текущего года.

           7. Фактическая численность муниципальных служащих на 1 января текущего года должна совпадать с количеством муниципальных служащих, данные о которых указаны в Реестре (с учетом муниципальных служащих,  находящихся в отпуске по беременности и родам, уходу за ребенком, и муниципальных служащих, замещающих должности на период нахождения основного работника в отпуске по беременности и родам, уходу за ребенком).  

III. ФОРМИРОВАНИЕ И ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА

1. Сведения, включаемые в Реестр, формируются специалистом по работе с кадрами администрации муниципального образования сельского поселения «Койдин».

2. Формирование сведений для включения в Реестр осуществляется на  бумажном носителе с обеспечением защиты от несанкционированного доступа и копирования.

        3. В Реестр включаются сведения из личного дела каждого муниципального служащего муниципального образования сельского поселения «Койдин».

        4. Основанием для включения в Реестр является поступление гражданина на муниципальную службу в орган местного самоуправления. 

          Каждый муниципальный служащий, при поступлении на работу, дает письменное согласие на предоставление своих персональных данных (форма № 2). Письменные согласия муниципальных служащих хранятся в личных делах.

Сведения о муниципальных служащих подаются в отношении всех муниципальных служащих, в том числе находящихся в отпуске по беременности и родам, по уходу за ребенком, без сохранения денежного содержания.

       5. 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 законную силу решения суда.

6. Реестр муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в муниципальном образовании сельского поселения «Койдин» составляется ежегодно по состоянию на 1 января года, следующего за отчетным, на бумажном носителе и подписывается главой сельского поселения «Койдин». Утвержденный Реестр хранится в администрации сельского поселения «Койдин» в течение 5 лет с обеспечением мер, препятствующих несанкционированному доступу к нему, затем передается на архивное хранение в порядке, установленном действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.

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

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

        Должностные лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и другое использование персональных данных муниципальных служащих, несут ответственность за недостоверное предоставление сведений и нарушение требований режима защиты персональных данных в соответствии с законодательством.

V. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

       1. Внесение изменений и дополнений в настоящее Постановление осуществляется в том же порядке, как и его принятие.

       2. Споры, связанные с ведением Реестра, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством.

Форма № 2

Форма согласия муниципального служащего 

на предоставление в администрацию сельского поселения «Койдин» и 

Администрацию Главы Республики Коми и Правительства Республики Коми 

данных, необходимых для ведения Реестра и Сводного перечня муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы

Главе ____________________________

____________________________

(фамилия, инициалы) 

           от _______________________________________
(Ф.И.О.)

__________________________________________

(адрес проживания)

__________________________________________

(номер документа, удостоверяющего личность)

__________________________________________

(кем и когда выдан)

    Я, _____________________________________________, замещающий (ая)  

                                               (фамилия, имя, отчество)

должность муниципальной службы_________________________________

в администрации ___________________________________________________, даю свое согласие на предоставление в администрацию сельского поселения «Койдин» и Администрацию Главы Республики Коми и Правительства Республики Коми следующих персональных данных:

-наименование подразделения, занимаемая должность, группа должностей;

-фамилия, имя, отчество;

-число, месяц и год рождения;

-образование (какие учебные заведения окончил(а), когда, специальность, квалификация);

-ученая степень, ученое звание;

-общий стаж работы;

-стаж муниципальной службы;

-квалификационный разряд, дата присвоения;

-повышение квалификации (дата, объем, специализация);

-переподготовка (дата, специализация);

-наименование учебного заведения, в котором учится в настоящее время;

-дата проведения аттестации, оценка;

-награды;

-состоит ли в резерве, на какую должность и с какой даты,

для ведения Реестра и Сводного перечня муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, в соответствии с распоряжением Правительства РК от 12.11.2007 г. № 395-р в целях изучения кадровой составляющей мониторинга муниципальных образований на территории Республики Коми.

   В случае неправомерного использования предоставленных данных согласие отзывается письменным заявлением муниципального служащего.

   Данное согласие действует на период замещения муниципальным служащим должности муниципальной службы Республики Коми.

_____________     _____________________
  (подпись)             (расшифровка подписи)

«               » ________________  20___ г.

Утверждено:

Решением  Совета сельского поселения «Койдин»  

от  21.02.2017 г.  № IV – 4/16  

(Приложение № 3)


	Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими администрации сельского поселения «Койдин»  

	Старшая группа должностей

	Уровень профессиональ-ного образования
	Среднее профессиональное образование

	Стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности
	 Не предъявляется

	Профессиональ-ные знания
	Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов  Российской Федерации, Конституции Республики Коми, законов Республики Коми и иных нормативных правовых актов Республики Коми,  Устава муниципального образования сельского поселения «Койдин» и иных муниципальных правовых актов, применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей.    

	Навыки
	Организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег,  организации работы по эффективному взаимодействию с представителями  государственных органов, органов местного самоуправления, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов

	Младшая группа должностей

	Уровень профессиональ-ного образования
	Среднее профессиональное образование 

	Стаж муниципальной службы или опыт работы по специальности
	  Не предъявляются      

	Профессиональ-ные знания
	Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов  Российской Федерации, Конституции Республики Коми, законов Республики Коми и иных нормативных правовых актов Республики Коми,  Устава муниципального образования сельского поселения «Койдин» и иных муниципальных правовых актов, применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей.    

	Навыки
	Квалифицированного планирования работы, грамотного учета мнения коллег,  эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.


	


Утверждено:

Решением  Совета сельского поселения «Койдин»  

от  21.02.2017 г.  № IV – 4/16  

(Приложение № 4)

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА НА ЗАМЕЩЕНИЕ ДОЛЖНОСТИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В МО СП «КОЙДИН» 
Статья 1. Общие положения

1. Настоящее Положение устанавливает порядок и условия проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования сельского поселения «Койдин». Конкурс на замещение должности муниципальной службы (далее - конкурс) обеспечивает право граждан Российской Федерации на равный доступ к муниципальной службе, право муниципальных служащих на должностной рост на конкурсной основе.

2. Основными задачами конкурса являются:

1) отбор и формирование на конкурсной основе высокопрофессионального кадрового состава органов местного самоуправления муниципального образования сельского поселения «Койдин»;

2) создание условий для обеспечения равного доступа граждан к замещению вакантной должности муниципальной службы в органе местного самоуправления муниципального образования сельского поселения «Койдин»;

3) совершенствование работы по подбору и расстановке кадров в органах местного самоуправления муниципального образования сельского поселения «Койдин».

3. Конкурс объявляется по решению главы сельского поселения «Койдин» при наличии вакантной должности муниципальной службы.

4. Вакантной должностью муниципальной службы признается незамещенная муниципальным служащим должность муниципальной службы администрации сельского поселения «Койдин», предусмотренная штатным расписанием.
5. Конкурс не проводится:

- при заключении срочного трудового договора;

- при переводе муниципального служащего по его письменной просьбе или с его письменного согласия на вакантную должность муниципальной службы.

- при назначении на должность муниципальной службы муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, сформированном на конкурсной основе.
6. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, граждане иностранных государств - участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе, достигшие возраста 18 лет и не старше 65 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным действующим законодательством и должностными инструкциями квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы.

6. При проведении конкурса оцениваются профессиональные, деловые и личностные качества участников конкурса.

Статья 2. Состав конкурсной комиссии

1. Конкурсная комиссия формируется в составе председателя, секретаря и членов комиссии. Предложения о количественном и персональном составе конкурсной комиссии, сроках проведения конкурса разрабатываются администрацией сельского поселения «Койдин».
В состав конкурсной комиссии могут также включаться независимые эксперты. Их оценка качеств кандидата является одним из аргументов, характеризующих кандидата.

Количественный и персональный состав конкурсной комиссии, сроки и порядок ее работы утверждаются распоряжением администрации сельского поселения «Койдин».

Обеспечение деятельности конкурсной комиссии осуществляется администрацией сельского поселения «Койдин».

2. Конкурсная комиссия оценивает профессиональные, деловые и личностные качества участников конкурса документов на основании документов об образовании, о прохождении муниципальной службы и о другой трудовой деятельности, а также на основании рекомендаций и других документов, представляемых в администрацию сельского поселения «Койдин».

3. При проведении конкурса могут использоваться не противоречащие федеральным законам, законам Республики Коми, другим нормативным правовым актам Российской Федерации и Республики Коми методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование.

При оценке указанных качеств кандидата конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований, предъявляемых по муниципальной должности, и требований должностной инструкции.

4. Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее состава.

Статья 3. Порядок проведения конкурса

1. Конкурс проводится в два этапа.

2. На первом этапе конкурсная комиссия публикует объявление о приеме документов для участия в конкурсе, а также проект трудового договора в средствах массовой информации, а также размещает информацию на официальном сайте администрации муниципального образования сельского поселения «Койдин»  не позднее, чем за 20 дней до дня проведения конкурса.

В публикуемом объявлении о приеме документов для участия в конкурсе указываются:

- наименование вакантной должности муниципальной службы;

- квалификационные требования, предъявляемые к кандидату на замещение вакантной должности муниципальной службы;

- дата, время и место проведения конкурса;

- срок подачи документов для участия в конкурсе;

- место и время приема документов для участия в конкурсе, номер телефона для справок;

- перечень документов, необходимых для участия в конкурсе в соответствии с пунктом 3 настоящей статьи.

3. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в комиссию:

- личное заявление об участии в конкурсе на имя председателя конкурсной комиссии;

- резюме;

- фотографию размером 3 x 4;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации;

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

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую деятельность гражданина, заверенные кадровыми службами по месту работы или нотариально;

- копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные кадровыми службами по месту работы или нотариально;

- заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

- документы, подтверждающие предоставление установленных законодательством о муниципальной службе сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые);

- копию свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

- копию документов воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

- сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

4. Сведения, предоставленные гражданином в соответствии с настоящим Положением, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке.

В случае установления в процессе проверки обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, указанный гражданин информируется в письменной форме о причинах отказа в участии в конкурсе.

5. Гражданин не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и ее прохождения.

6. Несвоевременное предоставление документов, предоставление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

При несвоевременном предоставлении документов, предоставлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине председатель конкурсной комиссии вправе перенести сроки их приема.

7. Конкурсная комиссия не позднее чем за 3 дня до начала второго этапа информирует кандидатов на замещение вакантной должности муниципальной службы о дате, месте, времени и форме его проведения.

8. На втором этапе конкурсная комиссия на основании предоставленных кандидатами документов, указанных в пункте 3 настоящей статьи, а также по результатам иных конкурсных процедур и индивидуального собеседования с кандидатами оценивает их знания, навыки и умения (профессиональный уровень).

При оценке указанных качеств кандидата комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований, предъявляемых к должности муниципальной службы.

В процессе конкурса допускается написание реферата по заданной теме и иные конкурсные процедуры с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации, Республики Коми методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов (собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей, и т.д.).

9. В случае невозможности явки на конкурс по уважительной причине кандидат сообщает об этом в конкурсную комиссию не позднее чем за два дня до конкурса с приложением подтверждающих документов. Председатель конкурсной комиссии может принять решение о переносе заседания комиссии на более позднюю дату, о чем информирует кандидатов на замещение вакантной должности муниципальной службы.

10. Решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.

При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.

11. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата.

12. Заседание конкурсной комиссии оформляется протоколом, содержащим информацию о работе комиссии и принятых ею решениях. Протокол подписывается председателем комиссии, его заместителем, секретарем и всеми членами комиссии, принимавшими участие в заседании комиссии с приложением всех материалов, подготовленных для проведения конкурса.

Любой член комиссии, который не согласен с ее решением, вправе в письменной форме выразить особое мнение, которое прилагается к протоколу конкурсной комиссии и доводится до сведения руководителя соответствующего органа местного самоуправления.

13. По итогам проведения конкурса конкурсная комиссия принимает одно из следующих решений:

1) о признании одного или нескольких кандидатов победителями конкурса;

2) о признании всех кандидатов, не соответствующих требованиям по вакантной должности муниципальной службы;

3) о включении кандидата в резерв;

4) о признании конкурса несостоявшимся. Конкурсная комиссия принимает решение о признании конкурса несостоявшимся в следующих случаях:

- отсутствие заявлений для участия в конкурсе;

- отзыв всех заявлений кандидатов во время проведения конкурса.

14. При наличии одного кандидата для участия в конкурсе председатель конкурсной комиссии имеет право продлить сроки предоставления документов, необходимых для участия в конкурсе в соответствии с пунктом 3 настоящей статьи, до 14 дней. По истечении указанного срока комиссия вправе признать конкурс несостоявшимся или провести конкурс с участием одного кандидата.

15. После окончания конкурса все материалы, связанные с его проведением, хранятся в администрации сельского поселения «Койдин».

16. Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие требованиям, предъявляемым по должности муниципальной службы, на замещение которой он был объявлен, может быть принято решение о проведении повторного конкурса.

17. Каждому участнику конкурса сообщается о результатах конкурса в письменной форме не позднее 10 рабочих дней со дня его завершения.

Статья 4. Заключительные положения

1. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи всех видов и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

2. Кандидат вправе обжаловать решение комиссии в соответствии с действующим законодательством.

Утверждено:

Решением  Совета с/п «Койдин»

  от  21.02.2017 г.  № IV – 4/16
(Приложение № 5 )

ПОЛОЖЕНИЕ

О ВЫПЛАТЕ ПРЕМИИ ЗА ВЫПОЛНЕНИЕ ОСОБО ВАЖНЫХ И СЛОЖНЫХ ЗАДАНИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ  МОСП «КОЙДИН» 

           Настоящее положение вводится в целях развития эффективности труда, творческой активности и инициативы, совершенствования качества работы, укрепления дисциплины труда, в соответствии с Законом Республики Коми «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми»                                                   

                                                    I. Общие положения

            1.Положение определяет порядок выплаты ежемесячной премии за выполнение особо важных и сложных заданий муниципальным служащим администрации сельского поселения «Койдин» (далее работникам).  

II. Порядок, условия и размеры премирования
            2.1. Премирование работников администрации производится  по результатам работы за месяц  с учетом обеспечения задач и функций, надлежащее исполнение должностного регламента, своевременное и качественное выполнение заданий и поручений.

              Премирование работников администрации производится за фактически отработанное время в размере 25 процентов   среднемесячной заработной платы. Среднемесячная заработная плата включает в себя: должностной оклад, надбавку за классный чин, ежемесячную надбавку за выслугу лет на муниципальной службе, ежемесячную надбавку за особые условия муниципальной службы, разницу в окладах, районный коэффициент и процентную надбавку за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях.

              Конкретный размер премии  в соответствии с личным вкладом работника администрации максимальным размером не ограничивается, но устанавливается в пределах выделенного фонда оплаты труда.

             2.2    При установлении конкретного размера премии учитываются следующие принципы:

             - уровень ответственности, круг выполняемых обязанностей работника;

             - степень решения стоящих перед работником задач;

             - компетентность в решении вопросов;

             - выбор наиболее рационального пути организации работы, решении вопросов;

             - проявление творческой инициативы, активности;

             - выполнение работы с минимально возможной затратой ресурсов;

             - выполнение особо важной работы по поручению главы района, заместителей руководителя района, главы сельского поселения, заместителя руководителя администрации поселения;

             - выполнение дополнительных обязанностей, не предусмотренных должностной  инструкцией.  

             2.3. Основанием для начисления и выплаты премии за истекший месяц является распоряжение главы сельского поселения. Выплата премии производится в течение месяца с даты подписания распоряжения.

             2.4. Снижение размера премии работникам администрации полностью или частично может производиться по итогам работы за месяц за:

· несвоевременное и некачественное исполнение решений органов

государственной власти, решений Совета сельского поселения, постановлений, распоряжений и поручений главы сельского поселения, заместителя руководителя администрации, отданных  в пределах их должностных полномочий;

· невыполнение  плана  основных  организационных  мероприятий

Совета и администрации сельского поселения;

· несвоевременную и некачественную подготовку материалов по

вопросам, выносимым на рассмотрение Советом сельского поселения, на заседания комиссий при администрации и при Совете, запрашиваемых справок  и информаций;

· нарушение сроков исполнения поступающих документов;

· нарушение действующего порядка рассмотрения жалоб, заявлений и обращений граждан;

                   за другие факты нарушения служебной и трудовой дисциплины.

              2.5. По итогам года при наличии остатка нераспределенных средств из  фонда оплаты труда главой поселения производится дополнительное премирование работников за проявление творческой активности при выполнении планов, проектов, позволяющих улучшить работу администрации поселения, качество обслуживания населения поселения, а также за выполнение дополнительного объема работ.

Утверждено:

Решением Совета с/п «Койдин»  

от 21.02.2017 г.  № IV – 4/16
(Приложение № 6)

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ВЫПЛАТЫ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ
МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ МОСП «КОЙДИН»  

             1. Настоящее положение регулирует порядок и условия выплаты материальной помощи муниципальным служащим администрации сельского поселения «Койдин» (далее работникам). 
             2.Материальная помощь выплачивается в размере  двух должностных окладов с учетом дополнительных выплат по распоряжению главы сельского поселения два раза в год равными частями в пределах ФОТ, предусмотренных в сметах расходов на эти цели:    один раз в полугодие по распоряжению руководителя. На основании заявления работника материальная помощь может быть выплачена по распоряжению  руководителя в иной срок.

      3.Работникам в год приема на работу выплата материальной помощи осуществляется пропорционально полным месяцам, отработанным с начала исполнения трудовых обязанностей в текущем календарном году до его окончания.

     4. Материальная помощь не выплачивается работникам:

а) находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет;

б) уволенным из администрации и получившим материальную помощь в полном объеме в текущем календарном году и вновь принятым в этом же году в администрацию;

в) увольняемым по пунктам 5, 6, 7, 9, 10, 11 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

     5. Работникам, увольняемым по другим основаниям, выплата материальной помощи в календарном году осуществляется пропорционально месяцам, отработанным с начала текущего календарного года до даты увольнения. В том случае, если указанным работникам материальная помощь уже была выплачена, то выплаченная материальная помощь удержанию не подлежит.

     6. Материальная помощь может быть выплачена по заявлению работника дополнительно в пределах фонда оплаты труда органа местного самоуправления в следующих случаях:

а) при утрате личного имущества работника в результате стихийного бедствия, пожара, хищения имущества;

б) при необходимости осуществления дорогостоящих лечебно-профилактических мероприятий по медицинским показаниям;

в) в случае смерти (гибели) близкого родственника работника или смерти (гибели) лица, находящегося на иждивении работника.
К заявлению об оказании материальной помощи должны быть приложены документы, подтверждающие вышеуказанные обстоятельства.

Утверждено:

Решением  Совета сельского поселения «Койдин»  

от  21.02.2017 г.  № IV – 4/16  

(Приложение № 7)
ПЕРЕЧЕНЬ
ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ МОСП «КОЙДИН», ДЛЯ КОТОРЫХ УСТАНАВЛИВАЕТСЯ НЕНОРМИРОВАННЫЙ РАБОЧИЙ (СЛУЖЕБНЫЙ) ДЕНЬ
Должность муниципальной службы:
1. Заместитель руководителя
2. Специалист 1 категории
Утверждено:

Решением  Совета сельского поселения «Койдин»  

от  21.02.2017 г.  № IV – 4/16  

(Приложение № 8)

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ И УСЛОВИЯХ ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО МОСП «КОЙДИН»
Статья 1. Общие положения
       1. Настоящим Положением определяется порядок проведения аттестации муниципальных служащих в муниципальном образовании сельского поселения «Койдин» (далее – муниципальные служащие).

2. Аттестация муниципального служащего проводится в целях определения его соответствия замещаемой должности муниципальной службы.

3. Аттестации подлежат муниципальные служащие, замещающие младшие, старшие должности муниципальной службы.

4. Аттестации не подлежат муниципальные служащие:

- замещающие должности муниципальной службы менее одного года;

- достигшие возраста 60 лет;

- беременные женщины;

- находящиеся в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных муниципальных служащих проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска;

- замещающие должности муниципальной службы на основании срочного трудового договора.

5. Аттестация муниципального служащего проводится один раз в три года.

Статья 2. Организация проведения аттестации

1. Для проведения аттестации муниципальных служащих издается правовой акт, в котором содержатся положения:

- о формировании аттестационной комиссии;

- об утверждении графика проведения аттестации;

- о составлении списков муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

- о подготовке документов, необходимых для работы аттестационной комиссии.

2. График проведения аттестации доводится до сведения каждого подлежащего аттестации муниципального служащего не менее чем за месяц до начала аттестации.

В графике указываются:

список муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

дата, время и место проведения аттестации;

дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов.
3. Не позднее чем за две недели до начала проведения аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв на подлежащего аттестации муниципального служащего, подготовленный и подписанный его непосредственным руководителем. 

Отзыв должен содержать сведения о муниципальном служащем согласно приложению № 1 к настоящему Положению.

4. Администрация сельского поселения «Койдин» не менее чем за неделю до начала проведения аттестации должна ознакомить каждого аттестуемого муниципального служащего с представленным на него отзывом под подпись с указанием даты ознакомления. При этом аттестуемый муниципальный служащий имеет право представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за указанный период, а также заявление о своем несогласии с представленным на него отзывом.

5. Документы, подготовленные к проведению аттестации, передаются в аттестационную комиссию не позднее трех дней до начала аттестации.

Статья 3. Аттестационная комиссия

1. Количественный и персональный состав аттестационной комиссии определяется правовым актом органа местного самоуправления.

2. Аттестационная комиссия формируется в составе председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. В случае отсутствия председателя заседания аттестационной комиссии ведет его заместитель.

3. В состав аттестационной комиссии, как правило, включаются заместитель руководителя администрации, специалист администрации.

В состав аттестационной комиссии могут быть включены также руководители и специалисты муниципальных предприятий и учреждений, муниципальные служащие и другие специалисты.

4. В администрации МОСП «Койдин» в состав аттестационной комиссии могут быть привлечены независимые эксперты.

Статья 4. Порядок проведения аттестации

1. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого муниципального служащего и его непосредственного руководителя на заседании аттестационной комиссии.

В случае неявки муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации муниципальный служащий привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с федеральным законодательством, а аттестация переносится на более поздний срок.

При наличии уважительной причины (болезнь, командировка, иные обстоятельства) аттестация проводится не позднее чем через два месяца после выхода аттестуемого на работу.

Аттестация муниципальных служащих, являющихся членами аттестационной комиссии, проводится на общих основаниях.

2. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает аттестуемого муниципального служащего и в случае необходимости его непосредственного руководителя о профессиональной деятельности аттестуемого муниципального служащего.

Аттестационная комиссия в целях объективного проведения аттестации по заявлению муниципального служащего о его несогласии с представленным на него отзывом вправе перенести аттестацию на очередное заседание аттестационной комиссии.

3. Оценка результатов профессиональной деятельности муниципального служащего основывается на его соответствии квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, его участии в решении поставленных перед соответствующим подразделением задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности. При этом должны учитываться исполнение муниципальным служащим должностной инструкции, профессиональные знания и опыт работы муниципального служащего, соблюдение муниципальным служащим ограничений, результаты предыдущей аттестации, а при аттестации муниципального служащего, наделенного организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, - также организаторские способности.

Обсуждение и оценка профессиональных и личностных качеств аттестуемого муниципального служащего, документов, представленных на рассмотрение аттестационной комиссии применительно к его профессиональной деятельности, должны быть объективными и доброжелательными.

4. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.

Решение об оценке профессиональных и личностных качеств муниципального служащего, а также рекомендации аттестационной комиссии принимаются в отсутствие аттестуемого и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признается соответствующим замещаемой должности муниципальной службы.

Муниципальные служащие, являющиеся членами аттестационной комиссии, проходят аттестацию первыми, при этом аттестуемый в голосовании не участвует, его членство в этой комиссии приостанавливается.

5. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист муниципального служащего, оформленный согласно приложению N 2 к настоящему Положению.

Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.
Результаты аттестации сообщаются муниципальному служащему непосредственно после подведения итогов голосования. Аттестуемый знакомится с аттестационным листом под роспись.

Аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв на него хранятся в личном деле муниципального служащего.

Секретарь ведет протокол заседания комиссии, в котором фиксирует ее решения и результаты голосования. Протокол заседания аттестационной комиссии подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.

6. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты аттестации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Положению

о порядке и условиях

проведения аттестации

муниципальных служащих
МОСП «Койдин»

Отзыв

            на муниципального служащего, подлежащего аттестации

	Фамилия, имя, отчество
	

	Число, месяц и год рождения
	

	Замещаемая должность и дата назначения
	

	Сведения о профессиональном образовании
	

	Сведения о получении дополнительного профессионального образования за 3 года, предшествующих аттестации
	

	Классный чин муниципальной службы, дата присвоения
	

	Перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых принимал участие
	

	Уровень знаний, навыков и умений (профессиональный уровень)
	

	Рекомендации руководителя
	

	Мнение руководителя о соответствии или несоответствии муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы
	


    Непосредственный руководитель                           _______________

                                                               (подпись)

    "___" ___________ 20__ г.

    С отзывом ознакомлен                                    _______________

                                                               (подпись)

    "___" ___________ 20__ г.

Приложение № 2
к Положению

о порядке и условиях

проведения аттестации

муниципальных служащих
МОСП «Койдин»

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

    1. Фамилия, имя, отчество _______________________________________
    2. Год рождения __________________________________________________
    3.    Сведения    об    образовании,    о   получении   дополнительного

профессионального образования

______________________________________________________________
   (когда и какое учебное заведение окончил, специальность (направление

                        подготовки) и квалификация по образованию
__________________________________________________________________
 документы о получении дополнительного профессионального образования, ученаястепень __________________________________________________________________
    классный чин муниципальной службы (при наличии), дата их присвоения)

    4.  Замещаемая  должность  муниципальной  службы на момент аттестации и дата назначения (утверждения) на эту должность

_________________________________________________________________
    5. Общий трудовой стаж (в том числе стаж муниципальной службы)

__________________________________________________________________
    6.  Основные  вопросы,  заданные  муниципальному  служащему,  и  ответы муниципального служащего

________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
    7. Предложения, высказанные муниципальным служащим _______________________________________________________________
__________________________________________________________________
    8. Решение по результатам аттестации _____________________________

_______________________________________________________________
         (соответствует замещаемой должности муниципальной службы;

        не соответствует замещаемой должности муниципальной службы)

    9.  Рекомендации  аттестационной  комиссии  (с  указанием  мотивов,  по

которым они даются) ____________________________________________

_______________________________________________________________
    10.   Замечания  и  предложения  аттестационной  комиссии  аттестуемому

_________________________________________________________________________________________________________________________________
    11. Состав аттестационной комиссии _______________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
    12. Примечания: __________________________________________________
    На заседании присутствовало ___________ членов аттестационной комиссии.

    Количество голосов за _________, против __________.

    Председатель

    аттестационной комиссии        _____________      _____________________

                                                           (подпись)         (расшифровка подписи)

    Заместитель председателя

    аттестационной комиссии        _____________      _____________________

                                                         (подпись)         (расшифровка подписи)

    Секретарь аттестационной

    комиссии                       _____________     ______________________

                                                     подпись)         (расшифровка подписи)

    Члены аттестационной

    комиссии                       _____________     ______________________

                                                (подпись)         (расшифровка подписи)

                                      _____________     ______________________

                                             (подпись)         (расшифровка подписи)

    Дата проведения аттестации

    __________________________

    С аттестационным листом ознакомился      ___________________________
                                                                             (подпись муниципального

                                                                                      служащего и дата)

    М.П.

