МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ПЛОСКОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

АДМИНИСТРАЦИЯ   ПЛОСКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ТРЕТЬЯКОВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГ КРАЯ

Р Е Ш Е Н И Е

 28.12.2021                                                                                                     № 28

с.Плоское

О внесении изменений в решение

Плосковского сельского Совета

депутатов от 27.03.2008г. № 6 «Об утверждении положения

о муниципальной службе в сельском поселении «Плосковское»

(в ред. от 23.10.2009 №22)

          С целью устранения нарушений закона, указанных в протесте  прокуратуры Третьяковского  района от  29.11.2021  № 02-44-2021  на  решение  от  27.03.2008 № 6 (в ред. от 23.10.2009 №22)  « Об утверждении Положения «О муниципальной службе в сельском поселении «Плосковское», в связи со вступлением в силу Федерального закона от 08.06.2020 № 181-ФЗ, от 31.07.2020 № 268-ФЗ,   Плосковский сельский Совет депутатов 

            РЕШИЛ:

1. Внести изменения в решение Плосковского сельского Совета депутатов от 27.03.2008г.

№ 6 «Об утверждении положения о муниципальной службе в сельском поселении «Плосковское» (в ред. от 23.10.2009 №22)

2.  п. 5 Квалификационные и иные требования по должностям муниципальной службы – заменить  на Квалификационные требования для замещения должностей

муниципальной службы.

     3.  п. 7.   Внести следующие изменения

При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:

     1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

      2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

       3) паспорт;

       4) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

        5) документ об образовании;

         6) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

        7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

         8) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

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

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

        10.1) сведения, предусмотренные статьей 15.1 настоящего Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ;

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

3. Настоящее решение вступает в силу с момента его опубликования.

Глава сельсовета                                                                                                С.И. Кулешова                       

Приложение к решению

Плосковского сельского

 Совета депутатов

от 27.03.2008 № 6

ПОЛОЖЕНИЕ

О МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЕ В ПЛОСКОВСКОМ ПОСЕЛЕГИИ «ПЛОСКОЕ»

1. Общие положения

1. Отношения, регулируемые настоящим Положением
Настоящее Положение регулирует на основе законодательства Российской Федерации, Алтайского края и Устава сельского поселения условия, порядок прохождения службы в органах местного самоуправления, правовой статус муниципальных служащих.

2. Основные понятия

В настоящем Положении используются следующие основные понятия:

муниципальная служба - профессиональная деятельность на постоянной основе на муниципальной должности, не являющейся выборной;

 выборная муниципальная должность – должность председателя депутатов

должность муниципальной службы - муниципальная должность, замещаемая на постоянной профессиональной основе путем заключения трудового договора, с установленным кругом обязанностей и денежным содержанием за счет средств местного бюджета;

муниципальный служащий - гражданин Российской Федерации, достигший возраста 18 лет, исполняющий в порядке, определенном уставом района в соответствии с федеральными законами и законами края, обязанности по должности муниципальной службы на постоянной профессиональной основе за денежное вознаграждение, выплачиваемое за счет средств местного бюджета; 

Реестр должностей муниципальной службы в - перечень должностей муниципальной службы, в соответствии с которым формируются структура и штаты администрации Третьяковского района и аппарата районного Совета депутатов.

 3. Компетенция районного Совета депутатов и администрации района в областимуниципальной службы
1.В компетенцию районного Совета депутатов входит:

1) регулирование в соответствии с федеральными законами и законами края условий и порядка прохождения муниципальной службы, правового статуса муниципальных служащих и требований к должностям муниципальной службы, управления муниципальной службой;

2) принятие местных программ развития муниципальной службы;

3) установление районных гарантий для муниципальных служащих;

2.  В компетенцию администрации района входит:

1) организация муниципальной службы;

2) разработка местных программ развития муниципальной службы

3) обеспечение гарантий для муниципальных служащих

4. Классификация должностей муниципальной службы

 1. Должности муниципальной службы подразделяются на следующие группы:    

1) высшие должности - пятая группа – глава района, заместители главы администрации района, управляющий делами администрации района, руководитель аппарата районного Совета депутатов;

2) главные должности - четвертая группа- председатель комитета, начальник управления, начальник (заведующий) отдела;

3) ведущие должности - третья группа - заместитель председателя комитета, начальник отдела в составе управления, комитета;

4) старшие должности - вторая группа – помощник главы района

, главный специалист, ведущий специалист;

5) младшие должности - первая группа – специалист 1 категории, специалист 2 категории, специалист.

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

2. Типовыми квалификационными требованиями к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, необходимыми для замещения должностей муниципальной службы, являются:

1) для высших должностей муниципальной службы - высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры и стаж муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет;

2) для главных и ведущих должностей муниципальной службы - высшее образование без предъявления требований к стажу;

3) для старших и младших должностей муниципальной службы - профессиональное образование без предъявления требований к стажу.

3. Граждане, назначаемые на должность главы администрации муниципального района, муниципального округа, городского округа по контракту, помимо указанных в пункте 1 части 2 настоящей статьи требований, должны иметь стаж работы на должности руководителя, заместителя руководителя организации не менее пяти лет, либо стаж муниципальной службы на должностях не ниже главной группы (государственной службы на должностях не ниже ведущей группы) не менее двух лет, либо стаж работы на муниципальных должностях (государственных должностях) не менее одного года.

(в ред. Законов Алтайского края от 06.06.2018 N 32-ЗС, от 31.03.2020 N 20-ЗС)

          4. Квалификационное требование для замещения высших должностей муниципальной службы о наличии высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры не применяется:

           1) к гражданам, претендующим на замещение указанных должностей муниципальной службы и муниципальным служащим, замещающим указанные должности, получившим высшее профессиональное образование до 29 августа 1996 года;

            2) к муниципальным служащим, имеющим высшее образование не выше бакалавриата, назначенным на указанные должности до 1 января 2017 года, в отношении замещаемых ими должностей муниципальной службы.

      5. При исчислении стажа муниципальной службы для замещения должности муниципальной службы в указанный стаж включаются периоды замещения должностей, указанных в части 1 статьи 10 настоящего Закона.

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

       7. В случае, если должностной инструкцией муниципального служащего предусмотрены квалификационные требования к специальности, направлению подготовки, которые необходимы для замещения должности муниципальной службы, то при исчислении стажа работы по специальности, направлению подготовки в указанный стаж включаются периоды работы по этой специальности, направлению подготовки после получения гражданином (муниципальным служащим) документа об образовании и (или) о квалификации по указанным специальности, направлению подготовки. 

      8. В случае, если должностной инструкцией муниципального служащего не предусмотрены квалификационные требования к специальности, направлению подготовки, то при исчислении стажа работы по специальности, направлению подготовки в указанный стаж включаются периоды работы гражданина (муниципального служащего), при выполнении которой получены знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, после получения им документа о профессиональном образовании того уровня, который соответствует квалификационным требованиям для замещения должности муниципальной службы.

II. Поступление на муниципальную службу, ее прохождение и прекращение

6. Поступление на муниципальную службу

1. Вакантные должности муниципальной службы замещаются в порядке назначения на должность.

Назначение на должность осуществляется главой района (руководителем структурного подразделения администрации района) или председателем районного Совета депутатов и оформляется соответствующим распоряжением.

2. Замещение вакантных высших, главных и ведущих должностей муниципальной службы осуществляется на конкурсной основе.

При замещении высших и главных муниципальных должностей муниципальной службы проводится конкурс-испытание в форме квалификационного экзамена. При замещении вакантных ведущих должностей проводится конкурс документов.

3. Конкурс не проводится при замещении вакантных должностей муниципальной службы муниципальными служащими, стоящими в резерве на данные вакантные должности, а также при замещении старших и младших муниципальных должностей.

4. В конкурсе могут участвовать граждане РФ, достигшие 18 лет, соответствующие квалификационным требованиям, предъявляемым к вакантной муниципальной должности, в том числе муниципальные служащие, претендующие на замещение вакантной муниципальной должности.

7. Документы, предъявляемые для поступления на муниципальную службу.

При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:

     1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

      2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

       3) паспорт;

       4) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

        5) документ об образовании;

         6) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

        7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

         8) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

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

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

10.1) сведения, предусмотренные статьей 15.1 настоящего Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ;

       11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации

8. Порядок назначения конкурса 

1. Конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы назначается главой района или председателем районного Совета депутатов при отсутствии резерва на нее. В решении указывается какая должность подлежит замещению, в какой форме проводится конкурс, дату, время и место его проведения, квалификационные требования к кандидату на должность муниципальной службы, место и сроки приема заявок и документов на участие в конкурсе, контактный телефон.

2. Срок для подачи документов не может быть менее 7 дней с момента опубликования объявления о проведении конкурса. 

3. Решение о назначении конкурса подлежит опубликованию в течение 5 дней в газете «Третьяковский вестник».   

9. Документы для участия в конкурсе

Для участия в конкурсе гражданин подает помимо заявления на участие в конкурсе, документы, предусмотренные п.7 настоящего Положения. В заявлении указывается перечень представляемых документов.  Несоблюдение ограничений, установленных законодательством о муниципальной службе для муниципального служащего, не является препятствием для участия в конкурсе.

К участию в конкурсе допускаются кандидаты, соответствующие квалификационным требованиям, установленным п.5 настоящего Положения.

10. Конкурс документов.

1. Конкурс документов проводится при замещении вакантной ведущей должности муниципальной службы. Конкурс проводится аттестационной комиссией, формируемой в соответствии с п.--- настоящего Положения. Заседание аттестационной комиссии является правомочным, если в нем участвует не менее двух третей ее состава.

2. Для участия в конкурсе документов помимо документов, предусмотренных п.7 настоящего Положения, по желанию гражданин может представить и другие документы, в том числе характеристики с места работы, автобиографию и т.п. 

3.Представленные гражданином документы анализируются аттестационной комиссией на предмет соответствия квалификационным требованиям уровня образования и стажа работы гражданина, а также личностных качеств (если представлены характеристики с места работы). Преимущество перед кандидатами имеют граждане, обладающие специальными познаниями по вакантной муниципальной должности (специальное образование, опыт работы), более высокий уровень образования. При проведении конкурса кандидат имеет право присутствовать на заседании комиссии и ответить на вопросы, возникающие у членов комиссии.  

4. Победитель конкурса определяется открытым голосованием в отсутствие кандидата.  Победителем считается кандидат, набравший большее количество голосов. 

5. Ход заседания комиссии и результаты голосования фиксируются в протоколе. Решение аттестационной комиссии доводится до руководителя, уполномоченного назначить кандидата на должность в течение 1 дня с момента принятия решения, до кандидатов решение доводится не позднее 3х дней. Решение аттестационной комиссии о признании кандидата победителем конкурса является основанием для назначения его на муниципальную должность и заключения трудового договора.

11. Испытание по должности муниципальной службы

1. Для гражданина, впервые принимаемого на должность муниципальной службы может устанавливаться испытание по должности продолжительностью до шести месяцев. В срок испытания не засчитывается период, когда муниципальный служащий отсутствовал на службе, в том числе и по уважительным причинам. В период испытания на муниципального служащего распространяются нормы настоящего Положения.

2. Испытание проводится с целью определения личных и деловых качеств, уровня образования гражданина, поступающего на муниципальную службу, обеспечивающих выполнение им своих должностных обязанностей.

3. В соответствии с Федеральным законом руководитель соответствующего органа местного самоуправления (структурного подразделения) может устанавливать гражданину испытание до 6 месяцев в зависимости от уровня его профессиональной подготовки и должности, на которую поступает гражданин.

Продолжительность испытания указывается в распоряжении (приказе) о назначении на должность и трудовом договоре.

  4. Испытание не устанавливается:

1) беременным женщинам;

2) для граждан, поступающих на муниципальную службу на конкурсной основе;

3) в других случаях - в соответствии с законодательством Российской Федерации о труде.

5. Гражданин, для которого при поступлении на муниципальную службу устанавливается испытание, назначается на предусмотренную штатным расписанием соответствующую вакантную должность без присвоения ему квалификационного разряда.

12. Порядок прохождения испытания

1. Для оказания помощи гражданину в период испытания   распоряжением (приказом) руководителя администрации района, районного Совета депутатов, структурного подразделения администрации района назначается наставник из числа муниципальных служащих, обладающих высоким уровнем профессиональных знаний.

  2. В целях систематического контроля за прохождением испытания руководитель структурного подразделения (руководитель кадровой службы) совместно с наставником составляет план прохождения испытания, который утверждается руководителем органа местного самоуправления и доводится до сведения гражданина под расписку.

В плане отражаются основные мероприятия, сроки, место их проведения. Кроме того, в плане указываются порядок и время выполнения практических заданий в соответствии с должностью, проведение собеседования по знанию регламентирующих документов.

3.В период прохождения испытания гражданин:

а) изучает Конституцию РФ, Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ" и другие нормативные акты, в соответствии с требованиями к уровню знания законодательства применительно к исполнению должностных обязанностей, а также особенности деятельности структурного подразделения органа местного самоуправления, в котором он проходит службу;

б) овладевает навыками по занимаемой должности, учится у наставника передовым методам и формам служебной деятельности, повышает уровень профессиональных знаний;

в) выполняет должностные обязанности и отдельные поручения непосредственного руководителя;

г) сдает непосредственному руководителю зачет (в форме собеседования) по знанию документов, указанных в подпункте "а)" настоящего пункта и должностной инструкции по конкретной должности.

4. Руководитель кадровой службы и непосредственный руководитель осуществляют систематический контроль за прохождением испытания. В случае неудовлетворительных результатов испытания руководитель администрации района, районного Совета депутатов или руководитель структурного подразделения по представлению наставника, непосредственного руководителя или руководителя кадровой службы вправе в установленном порядке расторгнуть трудовой договор до истечения срока испытания. 

13.Решение по результатам испытания

       1. По итогам прохождения испытания наставник составляет на гражданина отзыв, в котором дает его характеристику, отражающую личные и деловые качества, уровень профессиональной подготовленности и способность гражданина самостоятельно исполнять обязанности по конкретной должности, знание документов, регламентирующих деятельность структурного подразделения, и другие объективные показатели.

С указанной характеристикой гражданин должен быть ознакомлен не менее чем за три дня до рассмотрения отзыва руководителем администрации района, районного Совета депутатов или руководителем структурного подразделения

2. Итоги прохождения гражданином испытания рассматриваются не позднее чем за три дня до истечения срока испытания. Руководитель структурного подразделения и наставник докладывают о результатах прохождения гражданином испытания.

3. Соответствующий руководитель, рассмотрев отзыв о прохождении испытания, заслушав при необходимости должностных лиц и гражданина, выносит решение о результатах испытания.

4. Решение руководителя о результатах испытания доводится до сведения гражданина под расписку. Решение о признании результатов испытания неудовлетворительными сообщается муниципальному служащему не позднее чем за три дня до предстоящего увольнения.  

5. При неудовлетворительном результате испытания муниципальный служащий может быть уволен с муниципальной службы по ст. 71 ТК РФ.

6. Если срок испытания истек, а муниципальный служащий продолжает службу, он считается выдержавшим испытание.

14. Регулирование порядка осуществления муниципальной службы

1. Содержание должностных обязанностей муниципальных служащих, порядок исполнения ими должностных полномочий, информационного обеспечения, иных процедур, связанных с деятельностью органов местного самоуправления и муниципальных служащих, устанавливаются в уставе и других нормативных правовых актах муниципального образования в соответствии с федеральными законами и законами края.

2. Положения о структурных подразделениях администрации района, содержащие полномочия и должностные обязанности руководителей подразделений утверждаются главой района. Должностные инструкции служащих структурных подразделений разрабатываются и утверждаются руководителями структурных подразделений администрации района по согласованию с главой   района.

15. Квалификационный экзамен

      1.   Квалификационный экзамен проводится в случаях присвоения муниципальному служащему квалификационного разряда или в качестве конкурса-испытания при назначении на вакантную должность муниципальной службы.   

    2. Для присвоения квалификационного разряда, в том числе очередного, квалификационный экзамен проводится не чаще одного раза в шесть месяцев в следующих случаях: по инициативе муниципального служащего без последующего перевода его на другую муниципальную должность; при переводе муниципального служащего на муниципальную должность иной группы и иной специализации. При назначении на муниципальную должность впервые квалификационный экзамен для присвоения квалификационного разряда проводится не ранее чем через 6 месяцев с момента назначения на должность.

3. Квалификационный экзамен состоит из двух теоретических вопросов и практического задания. Теоретические вопросы к кандидату разрабатываются с учетом квалификационных требований к кандидату на вакантную должность. Обязательному включению в экзаменационные вопросы подлежат вопросы на знание Конституции РФ, законодательства о местном самоуправлении и отраслевого законодательства по направлению специализации муниципальной должности.  Практическое задание   представляет собой решение ситуационной задачи. Из теоретических вопросов формируется 25 билетов, один вопрос в каждом билете – на знание Конституции РФ и законодательства о местном самоуправлении, второй – на знание отраслевого законодательства. Количество ситуационных задач определяется по количеству кандидатов, подавших заявки на участие в конкурсе-испытании. При проведении квалификационного экзамена для присвоения квалификационного разряда разрабатывается 5 ситуационных задач. Билеты и ситуационные задачи утверждаются главой района.

16. Порядок проведения квалификационного экзамена

1.Квалификационный экзамен проводится аттестационной комиссией, формируемой в соответствии с п.24 настоящего Положения. Аттестационная комиссия является правомочной, если в проведении экзамена участвует не менее двух третей ее состава. 

2. Экзамен проводится по билетам, сформированным и утвержденным в установленном настоящим Положением порядке. На подготовку ответа на экзаменационный билет кандидату дается 40 минут. Ответ на билет в обязательном порядке конспектируется.  

3. Ответ оценивается отдельно по теоретическому и практическому заданию каждым членом комиссии по 5ти бальной шкале.  Итоговые оценки кандидата представляют сумму баллов, выставленных каждым членом комиссии, и заносятся в экзаменационный лист.

17. Оценка по результатам квалификационного экзамена

1. При проведении квалификационного экзамена для присвоения квалификационного разряда муниципальный служащий считается выдержавшим экзамен при условии, что каждый член комиссии оценил его ответы не менее чем на три балла.

2. Победителем конкурса-испытания признается кандидат, получивший наивысшие итоговые баллы, при условии, что каждый член комиссии оценил ответы кандидата не менее чем на три балла. При равном количестве набранных баллов победителем считается кандидат, имеющий больший стаж государственной или муниципальной службы.   Наличие только одной заявки на участие в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы не является препятствием для проведения квалификационного экзамена.  В этом случае кандидат считается выдержавшим испытание, если каждый из членов комиссии оценил ответы кандидата не менее чем на три балла.

3. Аттестационная комиссия по результатам квалификационного экзамена принимает одно из следующих решений:

о признании кандидата победителем конкурса-испытания, которое является основанием для назначения кандидата на муниципальную должность;

об успешном прохождении конкурса-испытания, которое является основанием для назначения на муниципальную должность муниципальной службы;

о   непрохождении конкурса-испытания;

о возможности присвоения муниципальному служащему соответствующего квалификационного разряда;

о   невозможности присвоения квалификационного разряда. 

Решения аттестационной комиссии могут быть обжалованы в судебном порядке.

18. Экзаменационный лист.

 Результаты квалификационного экзамена заносятся в экзаменационный лист кандидата на должность муниципальной службы, оформленный согласно приложению 1. К экзаменационному листу прилагаются конспекты лиц, сдававших квалификационный экзамен.

Экзаменационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании и принимавшими участие в экзамене. С экзаменационным листом кандидат знакомится под расписку.  Экзаменационный лист хранится в личном деле муниципального служащего. Копия экзаменационного листа направляется председателю районного Совета депутатов, главе района    либо руководителю структурного подразделения администрации района в течение 3х дней для принятия решения по результатам квалификационного экзамена.

19. Решение по результатам квалификационного экзамена.

 По результатам квалификационного экзамена председатель районного Совета депутатов, глава района или руководители структурных подразделений администрации района принимают следующие решения:

о назначении кандидата на должность,

о присвоении муниципальному служащему квалификационного разряда. 

20. Особенности назначения на должность по результатам конкурса.

1. Назначение на должность по результатам конкурса производится не позднее двух недель с момента извещения гражданина о признании его победителем конкурса. При уклонении или отказе гражданина от назначения на муниципальную должность, на вакантную должность может быть назначен другой гражданин, участвовавший в конкурсе, но набравший меньше баллов, чем победитель, при условии, что ни один из членов конкурсной комиссии не оценил ответ кандидата менее чем на три балла, либо назначается новый конкурс.

2. Для назначения на муниципальную должность гражданин должен представить справку о соблюдении ограничений, установленных действующим законодательством для муниципального служащего. При установлении фактов несоблюдения гражданином в момент назначения на должность ограничений, установленных законодательством для муниципального служащего, он может быть уволен по п.11 ст.77 ТК РФ. 

21. Квалификационные разряды муниципальных служащих

1. По результатам квалификационного экзамена или аттестации муниципальным служащим присваиваются квалификационные разряды.

Квалификационные разряды муниципальных служащих указывают на соответствие уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих квалификационным требованиям, предъявляемым к муниципальным должностям муниципальной службы соответствующих групп.

Порядок проведения квалификационных экзаменов, присвоения квалификационных разрядов муниципальной службы, аттестации муниципальных служащих устанавливается до принятия соответствующего закона Алтайского края настоящим Положением.

2. Квалификационный экзамен может быть проведен по инициативе муниципального служащего для присвоения ему по результатам указанного экзамена очередного квалификационного разряда без последующего перевода на другую муниципальную должность муниципальной службы.

3. Муниципальным служащим могут быть присвоены следующие квалификационные разряды:

действительный муниципальный советник 1, 2 и 3-го класса - муниципальным служащим, замещающим высшие муниципальные должности муниципальной службы;

муниципальный советник 1, 2 и 3-го класса - муниципальным служащим, замещающим главные и ведущие муниципальные должности муниципальной службы;

 советник муниципальной службы 1, 2 и 3-го класса - муниципальным служащим, замещающим старшие муниципальные должности муниципальной службы;

референт муниципальной службы 1, 2 и 3-го класса - муниципальным служащим, замещающим младшие муниципальные должности муниципальной службы.

22. Аттестация муниципальных служащих

 Аттестация муниципального служащего Третьяковского района Алтайского края (далее муниципального служащего), призвана способствовать совершенствованию деятельности органов местного самоуправления района по подбору, повышению квалификации и расстановке муниципальных служащих, определению уровня их профессиональной подготовки и соответствия замещаемой муниципальной должности, а также решению вопроса о присвоении муниципальному служащему квалификационного разряда, в том числе очередного.

23.  Муниципальные служащие, подлежащие аттестации

 1.Аттестации подлежат муниципальные служащие, замещающие младшие, старшие, ведущие, главные и высшие муниципальные должности.

 2. Аттестации не подлежат муниципальные служащие:

достигшие предельного возраста, установленного для замещения муниципальной должности;

беременные женщины;

находящиеся в отпуске по уходу за ребенком (аттестация указанных муниципальных служащих проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска).

Аттестации также не подлежат муниципальные служащие в течение года с момента присвоения им квалификационного разряда, назначения на муниципальную должность по конкурсу и (или) сдачи квалификационного экзамена, окончания курсов повышения квалификации или переподготовки.

24. Сроки проведения аттестации

 Аттестация проводится аттестационной комиссией, создаваемой по решению главы района, один раз в три года.

 Конкретные сроки, а также график проведения аттестации утверждаются главой района и доводятся до сведения аттестуемых муниципальных служащих не менее чем за один месяц до начала аттестации.

25.Порядок подготовки к проведению аттестации

Для проведения аттестации:

формируется аттестационная комиссия в составе семи человек;

разрабатывается и утверждается график проведения аттестации;

составляются списки муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

подготавливаются необходимые документы для аттестационной комиссии.

26. Состав аттестационной комиссии

1. Для проведения аттестации главой района утверждается персональный состав аттестационной комиссии, сроки и порядок ее работы. В зависимости от специфики должностных обязанностей муниципальных служащих в администрации района может быть создано несколько аттестационных комиссий.

2. Аттестационная комиссия состоит из председателя (как правило, им является заместитель главы администрации района), заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.

В состав аттестационной комиссии включаются управляющий делами администрации района, руководитель юридической службы, руководители структурных подразделений администрации района, представитель районного Совета депутатов, а также может включаться представитель профсоюзного органа.  Глава района имеет право привлекать к работе комиссии независимых экспертов. Оценка экспертами качеств муниципального служащего является одним из аргументов, характеризующих аттестуемого, и учитывается аттестационной комиссией.

27. График проведения аттестации

 График проведения аттестации утверждается главой района и доводится в письменной форме до сведения муниципального служащего, подлежащего аттестации.   В графике указывается:

наименование структурного подразделения, в котором проводится аттестация;

дата и время проведения аттестации;

дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием ответственных за такое представление руководителей соответствующих структурных подразделений администрации района.

28.  Отзыв о служебной деятельности

1. В аттестационную комиссию не позднее чем за две недели до начала проведения аттестации представляется отзыв о служебной деятельности муниципального служащего, подлежащего аттестации, который готовится и подписывается его непосредственным руководителем и утверждается вышестоящим руководителем.

2. Отзыв должен содержать сведения о муниципальном служащем согласно приложению 2. При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляются также аттестационный лист и отзыв на муниципального служащего по результатам предыдущей аттестации.

3. Кадровая служба администрации района не менее чем за неделю до начала проведения аттестации должна ознакомить муниципального служащего с представленным отзывом о его служебной деятельности. При этом аттестуемый муниципальный служащий вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей служебной деятельности за предшествующий период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом.

29. Порядок проведения аттестации

1. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого муниципального служащего и его непосредственного руководителя.  В случае неявки муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин комиссия может провести аттестацию в его отсутствие.

2. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает непосредственного руководителя муниципального служащего о служебной деятельности муниципального служащего и в случае необходимости сообщения самого муниципального служащего.

3. В целях объективного проведения аттестации аттестационная комиссия после рассмотрения дополнительных сведений, представленных аттестуемым муниципальным служащим о его служебной деятельности за предшествующий период, и его заявления о несогласии с отзывом о служебной деятельности, вправе перенести аттестацию на другое очередное заседание аттестационной комиссии.

30.  Критерии оценки аттестуемого муниципального служащего

1. Обсуждение профессиональных и личностных качеств муниципального служащего применительно к его служебной деятельности должно быть объективным, доброжелательным, исключающим проявление субъективизма.

2. Оценка служебной деятельности муниципального служащего основывается на его соответствии квалификационным требованиям по замещаемой муниципальной должности, определении его участия в решении поставленных перед соответствующим подразделением задач, сложности выполняемой им работы, ее результативности. При этом должны учитываться профессиональные знания муниципального служащего, опыт работы, повышение квалификации и переподготовки, а также в отношении соответствующей группы должностей организаторские способности.

31.  Регламент работы аттестационной комиссии

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

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

При аттестации муниципального служащего, являющегося членом аттестационной комиссии, аттестуемый в голосовании не участвует и не присутствует при принятии решения.

32. Оценка муниципального служащего по результатам аттестации

1. В результате аттестации муниципального служащего дается одна из следующих оценок:

соответствует замещаемой муниципальной должности;

не соответствует замещаемой муниципальной должности.

2. Аттестационная комиссия по результатам аттестации вправе внести на рассмотрение главы района мотивированные рекомендации о повышении муниципального служащего в должности, присвоения очередного квалификационного разряда, об изменении надбавки за особые условия службы, о включении в резерв на выдвижение на вышестоящую муниципальную должность.

33.  Аттестационный лист

1. Результаты аттестации (оценка и рекомендации) заносятся в аттестационный лист муниципального служащего, оформленный согласно приложению3.

2. Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании и принимавшими участие в голосовании. С аттестационным листом муниципальный служащий знакомится под расписку.

3. Аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв на него хранятся в личном деле муниципального служащего. Другие документы по результатам аттестации не оформляются.

34.  Решения, принимаемые по результатам аттестации

1. Результаты аттестации муниципального служащего представляются главе района, руководителю соответствующего структурного подразделения администрации района не позднее чем через семь дней после ее проведения.

2. С учетом оценок и рекомендаций аттестационной комиссии, в соответствии с действующим законодательством руководитель соответствующего структурного подразделения администрации района может принять решение:

о повышении муниципального служащего в должности;

о присвоении муниципальному служащему в установленном порядке очередного квалификационного разряда;

об изменении муниципальному служащему надбавки за особые условия службы (сложность, напряженность, специальный режим работы);

о включении муниципального служащего в резерв на выдвижение на вышестоящую муниципальную должность;

в случае признания муниципального служащего не соответствующим замещаемой муниципальной должности:

о направлении муниципального служащего на повышение квалификации или переподготовку;

о переводе с согласия муниципального служащего на другую муниципальную должность.

3. При отказе муниципального служащего от повышения квалификации, переподготовки или перевода на другую муниципальную должность председатель районного Совета депутатов, глава района либо руководитель соответствующего структурного подразделения администрации района вправе в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации принять решение об увольнении муниципального служащего.

4. Указанные в настоящей статье решения принимаются руководителем в срок не более двух месяцев со дня проведения аттестации муниципального служащего. Уменьшение муниципальному служащему надбавки за особые условия службы (сложность, напряженность, специальный режим работы), перевод его на другую муниципальную должность или увольнение по результатам данной аттестации не допускаются по истечении указанного срока.

Время болезни и отпуска муниципального служащего в двухмесячный срок не засчитывается.

5.  Решения по результатам аттестации в отношении муниципальных служащих, назначение и освобождение от муниципальной должности которых производится по согласованию с другими органами, принимаются с согласия этих органов.

35.  Итоги аттестации

После проведения аттестации муниципальных служащих издается распоряжение главы района, в котором анализируются итоги проведения аттестации и утверждаются мероприятия по проведению очередной аттестации и улучшению работы с кадрами.

36.   Расходы, связанные с аттестацией

Расходы, связанные с организацией и проведением аттестации муниципального служащего, производятся за счет средств, предусмотренных в районном бюджете на содержание администрации района.

37 Личное дело муниципального служащего, реестр муниципальных служащих

1. Личное дело муниципального служащего содержит сведения о муниципальном служащем и прохождении им службы. Личное дело ведется кадровой службой районного Совета депутатов или администрации района (структурного подразделения администрации района) и при переводе муниципального служащего передается по новому месту его службы. Ведение нескольких личных дел одного муниципального служащего не допускается.

2. Сведения о муниципальных служащих вносятся в реестр муниципальных служащих Третьяковского района.

3. Ведение личных дел и реестров муниципальных служащих осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами администрации района.

4. Сбор и внесение в личные дела и реестры сведений о политической и религиозной принадлежности, частной жизни муниципальных служащих запрещаются.

38. Поощрение муниципальных служащих

1. За образцовое выполнение муниципальным служащим должностных полномочий, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности предусматриваются следующие меры поощрения:

1) объявление благодарности;

2) единовременное денежное поощрение;

3) объявление благодарности с единовременным денежным поощрением;

4) награждение ценным подарком;

5) присвоение почетного звания;

6) вручение почетной грамоты.

2. Порядок применения мер поощрения устанавливается правовыми актами администрации района.

39. Рассмотрение споров (конфликтов) в связи с муниципальной службой

Муниципальный служащий имеет право оспаривать в суде:

1) порядок проведения и результаты квалификационных экзаменов и аттестации, содержание выданных характеристик;

2) решения, связанные с приемом на муниципальную службу, ее прохождением, присвоением квалификационного разряда, реализацией прав муниципального служащего, переводом на другую должность, дисциплинарной ответственностью муниципального служащего, несоблюдением гарантий правовой и социальной защиты муниципального служащего, его отставкой, увольнением с муниципальной службы.

III. Управление муниципальной службой

40. Органы управления муниципальной службой

 Управление муниципальной службой осуществляется администрацией района в соответствии с действующим законодательством, в порядке, определенным Уставом района и настоящим Положением.  Должностные обязанности по вопросам управления муниципальной службой распределяются главой района.  Управление муниципальной службой направлено на кадровое, организационное и нормативно - правовое обеспечение муниципальной службы, осуществление прав и исполнение обязанностей муниципальных служащих, соблюдение ограничений и гарантий для муниципальных служащих. 

41. Кадровая служба органов местного самоуправления

Кадровая служба органов местного самоуправления:

1) обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы, аттестаций, прохождение муниципальным служащим испытания при замещении должностей муниципальной службы;

2) оформляет решения органов местного самоуправления, связанные с прохождением муниципальной службы, ведет личные дела муниципальных служащих, вносит необходимые записи в трудовые книжки муниципальных служащих;

3) консультирует муниципальных служащих по вопросам их правового положения, соблюдения ограничений, связанных с муниципальной службой, оказывает содействие при проведении дисциплинарных расследований;

4) анализирует уровень профессиональной подготовки муниципальных служащих, организует переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации муниципальных служащих.

Приложение N1 

к Положению о 

муниципальной службе

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________

2. Год рождения __________________________________________________

3. Сведения об образовании и повышении квалификации ______________

         (когда и какое учебное заведение окончил; специальность и

__________________________________________________________________

 квалификация по образованию; документы о повышении квалификации;

__________________________________________________________________

 ученая степень, ученое звание, квалификационный разряд (классный чин), дата их присвоения)

4. Замещаемая должность на момент квалификационного экзамена и дата назначения

на эту должность ___________________________________

5.Общий трудовой стаж / и стаж муниципальной или государственной службы

_______________________________________________________________

6. Вопросы к муниципальному служащему (кандидату на вакантную должность)

и оценка ответов на них

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Решение аттестационной комиссии

          признать кандидата победителем конкурса-испытания;

кандидат успешно прошел конкурс-испытание;

кандидат не прошел конкурс-испытание;

рекомендовать муниципального служащего к присвоению квалификационного разряда_____________________________________________________________________________;

присвоение квалификационного разряда ______________________________муниципальному служащему невозможно 

8. Примечания ___________________________________________________

Председатель                                      ________________

аттестационной комиссии                              (подпись)

Заместитель председателя                          ________________

аттестационной комиссии                               (подпись)

Члены аттестационной                              ________________

комиссии                                                         (подпись)

Секретарь аттестационной                          ________________

комиссии                                                         (подпись)

Дата проведения квалификационного экзамена "___" ____________20____г.

                                                                                                  С экзаменационным листом ознакомлен ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​

________________________________________​   (подпись  и дата)

приложение N 2

к Положению о 

муниципальной службе

СВЕДЕНИЯ,

КОТОРЫЕ ДОЛЖНЫ БЫТЬ ОТРАЖЕНЫ В ОТЗЫВЕ НА МУНИЦИПАЛЬНОГО

СЛУЖАЩЕГО ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ЕГО АТТЕСТАЦИИ

1. Фамилия, имя, отчество.

2. Замещаемая муниципальная должность на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность.

3. Перечень основных вопросов, в решении которых принимал участие.

4. Оценка профессиональных, личностных качеств и результатов служебной деятельности.

5. Рекомендации о присвоении очередного квалификационного разряда, повышении в должности, изменении надбавки за особые условия службы (сложность, напряженность, специальный режим работы), включении в резерв на выдвижение на вышестоящую муниципальную должность, необходимости повышения квалификации или переподготовки.

6. Мотивированный вывод о соответствии замещаемой муниципальной должности, соответствии замещаемой муниципальной должности при условии улучшения служебной деятельности, либо несоответствии замещаемой муниципальной должности.

                                                                                                                                          Приложение 3   

к Положению 

о муниципальной службе

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________

2. Год рождения __________________________________________________

3. Сведения об образовании и повышении квалификации ______________

         (когда и какое учебное заведение окончил; специальность и

__________________________________________________________________

 квалификация по образованию; документы о повышении квалификации;

__________________________________________________________________

 ученая степень, ученое звание, квалификационный разряд (классный чин), дата их присвоения)

4. Замещаемая должность на момент аттестации и дата назначения

(утверждения) на эту должность ___________________________________

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

_______________________________________________________________

6. Вопросы к муниципальному служащему и оценка ответов на них

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

7. Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной

комиссии _________________________________________________________

8. Предложения, высказанные муниципальным служащим _______________

__________________________________________________________________

9. Краткая оценка выполнения муниципальным служащим рекомендаций

предыдущей аттестации ____________________________________________

__________________________________________________________________

          (выполнены, выполнены частично, не выполнены)

10. Оценка служебной деятельности муниципального служащего   и

результаты голосования:

    а) соответствует замещаемой должности;

    б) соответствует замещаемой должности при условии улучшения

служебной деятельности и выполнения рекомендаций аттестационной

комиссии;

    в) не соответствует замещаемой муниципальной должности.

Количество голосов "за" __________, "против"_________

11. Рекомендации аттестационной комиссии (с указанием мотивов, по

которым они даются).

12. Примечания ___________________________________________________

Председатель                                      ________________

аттестационной комиссии                               (подпись)

Заместитель председателя                          ________________

аттестационной комиссии                               (подпись)

Члены аттестационной                              ________________

комиссии                                                         (подпись)

Секретарь аттестационной                          ________________

комиссии                                                         (подпись)

Дата проведения аттестации "___" ____________200___г.

                                                                                                  С аттестационным листом ознакомлен ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​

________________________________________​   (подпись муниципального служащего и дата

