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Приложение № 1
 к решению Совета депутатов МО                                          Низинское сельское поселение
от  10  мая 2011г. №  39
Положение о
муниципальной службе в МО Низинское сельское поселение

 1. Нормативная база, общие положения
 1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с законодательством РФ о труде, Федеральным законом от  2 марта 2007 г.  N 25-ФЗ "О муниципальной службе в РФ", Законом Ленинградской области от 11 марта 2008 г.   N 14-оз "О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области» (в редакции от 05.05.2009 г. №41-оз, от 12.07.2010г. №39-оз), Уставом МО Низинское сельское поселение (новая редакция, 2007г.).
1.2. Настоящее Положение регулирует вопросы организации муниципальной службы в МО Низинское сельское поселение, определяет правовое положение муниципальных служащих, требования, предъявляемые к муниципальным служащим, условия и порядок прохождения муниципальной службы.

2. Поступление на муниципальную службу

 2.1. Поступление на муниципальную службу осуществляется в соответствии с законодательством РФ о труде, Федеральным законодательством и законодательством Ленинградской области о муниципальной службе.

 2.2. Право поступления на муниципальную службу имеют граждане РФ, достигшие 18 лет, отвечающие требованиям, установленным Федеральным законодательством и законодательством Ленинградской области о муниципальной службе.

 2.3. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет перечень документов, предусмотренный ч.3 ст. 16 Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

2.4. Гражданам, претендующим на должность муниципальной службы в органах местного самоуправления поселения, необходимо иметь:

 - для высших должностей муниципальной службы - высшее профессиональное образование, не менее четырех лет стажа муниципальной (государственной) службы  или стаж работы по специальности не менее пяти лет;

 - для главных должностей муниципальной службы - высшее профессиональное образование, стаж муниципальной (государственной) службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет;

- для старших должностей муниципальной службы – высшее профессиональное образование (требование к стажу работы могут не предъявляться) либо среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, при стаже работы по специальности не менее пяти лет;

 - для младших должностей муниципальной службы - среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, требования к стажу могут не предъявляться.

 2.5. Прием на муниципальную службу осуществляется в порядке назначения при наличии соответствующего образования, опыта работы, квалификации с заключением трудового договора (контракта) на неопределенный срок.

 Конкурс для замещения должностей муниципальной службы проводится в предусмотренных законом случаях.

 2.6. В трудовой договор включается обязательство гражданина, поступающего на муниципальную службу, обеспечивать исполнение Конституции РФ, законов РФ и Ленинградской области, иных нормативных актов в интересах граждан РФ.

 2.7. Трудовой договор (контракт) заключается главой муниципального образования, главой местной администрации. 
2.8. Должностные инструкции муниципальных служащих утверждаются главой муниципального образования, главой местной администрации.
2.9. Поступление гражданина на муниципальную службу в органы местного самоуправления поселения оформляется распоряжением главы муниципального образования, главы администрации о назначении его на муниципальную должность муниципальной службы.

 3. Прохождение муниципальной службы

 3.1. Комплектование кадров муниципальной службы производится преимущественно путем назначения на должность муниципальной службы. 
3.2. При прохождении муниципальной службы муниципальному служащему предоставляются гарантии, предусмотренные федеральным законодательством, законодательством Ленинградской области о муниципальной службе.

 3.3. Гражданин, замещающий муниципальную должность муниципальной службы, обязан выполнять обязанности муниципального служащего и соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой в соответствии с федеральным и областным законодательством.

 3.4. Муниципальный служащий несет предусмотренную действующим законодательством ответственность за действия (бездействия), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

 3.5. В дополнение к поощрениям, установленным законодательством РФ, за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности муниципальным служащим устанавливаются следующие поощрения:

 3.5.1. объявление благодарности с выплатой единовременного поощрения в размере до двукратного ежемесячного должностного оклада муниципального служащего;

 3.5.2. награждение Почетной грамотой с выплатой единовременного поощрения в размере до трехкратного ежемесячного денежного должностного оклада муниципального служащего или вручением ценного подарка;

 3.5.3. выплата единовременного поощрения в связи с выходом на пенсию за выслугу лет в размере трехкратного ежемесячного должностного оклада муниципального служащего;

 3.5.4. поощрение Губернатора Ленинградской области, главы администрации Ломоносовского района, главы поселения, главы местной администрации;
3.5.5. награждение наградами Российской Федерации.
 Решение о поощрении муниципального служащего принимается по представлению непосредственного руководителя.

 Запись о поощрении вносится в трудовую книжку и личное дело муниципального служащего.

 3.6. Принятые на должность муниципальной службы подлежат включению в реестр муниципальных служащих администрации Низинского сельского поселения.

 3.7. Прохождение муниципальной службы отражается в личном деле муниципального служащего.

 3.8. В стаж муниципальной службы муниципального служащего включается:

2.1. Периоды замещения государственных должностей Российской Федерации и государственных должностей субъектов Российской Федерации.

3.8.1 Периоды государственной службы:

а) на государственных должностях федеральных государственных служащих, а также на государственных должностях государственной службы субъектов Российской Федерации;

б) на государственных должностях государственной службы Ленинградской области с момента введения в действие областного закона «О Реестре государственных должностей Ленинградской области» и перевода на государственную службу в соответствии с областным законом «О государственной службе Ленинградской области», а также на должностях в государственных органах, не включенных в Реестр государственных должностей Ленинградской области, после введения в действие указанного Реестра, в случаях последующего включения этих должностей в соответствующий перечень государственных должностей государственной службы Ленинградской области;

в) на должностях прокурорских работников в прокуратуре Российской Федерации в соответствии с федеральным законодательством.

3.8.2 Периоды военной службы в Вооруженных Силах Российской Федерации, других войсках, воинских формированиях и органах, Объединенных Вооруженных Силах государств - участников Содружества Независимых Государств, а также в Вооруженных Силах Союза ССР, пограничных внутренних и железнодорожных войсках, войсках гражданской обороны, органах и войсках государственной безопасности, других воинских формированиях Союза ССР в порядке, установленном федеральным законодательством:

· по призыву (действительная служба) засчитывается год за два;

· по контракту в должностях рядового и начальствующего состава засчитывается год за год.

3.8.3 Периоды службы в органах внутренних дел, Государственной противопожарной службе, налоговой полиции, таможенных органах, учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы в порядке, установленном федеральным законодательством.

3.8.4 Периоды замещения выборных муниципальных должностей и муниципальных должностей муниципальной службы.

На муниципальных должностях в органах местного самоуправления Ленинградской области с момента введения в действие областного закона «О Реестре муниципальных должностей в Ленинградской области» и перевода на муниципальную службу в соответствии с областным законом «О муниципальной службе в Ленинградской области», а также на должностях в органах местного самоуправления Ленинградской области, не включенных в Реестр муниципальных должностей в Ленинградской области, после введения в действие указанного Реестра, в случаях последующего включения этих должностей в соответствующий перечень муниципальных должностей в Ленинградской области.

3.8.5 Периоды замещения должностей, в том числе выборных, на постоянной основе с 1 января 1992 года до введения в действие Сводного перечня государственных должностей Российской Федерации, Реестра государственных должностей федеральных государственных служащих или перечней государственных должностей федеральной государственной службы, являющихся соответствующими разделами Реестра государственных должностей государственной службы Российской Федерации:

а) в Администрации Президента Российской Федерации, государственных органах (органах) Президента Российской Федерации, государственных органах (органах) при Президенте Российской Федерации;

б) в Совете Безопасности Российской Федерации и его аппарате;

в) в федеральных органах законодательной (представительной) власти и их аппаратах, Контрольно-бюджетном комитете при Верховном Совете Российской Федерации, Государственном комитете Российской Федерации по статистике и его органах в республиках, краях, областях, автономной области и автономных округах, районах и городах, Контрольно-бюджетном комитете при Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации;

г) в Правительстве Российской Федерации (Совете Министров - Правительстве Российской Федерации) и его аппарате, федеральных органах исполнительной власти и их территориальных органах, представительствах Российской Федерации и представительствах федеральных органов исполнительной власти за рубежом, дипломатических представительствах и консульских учреждениях Российской Федерации, а также в органах государственного управления (органах управления) при Правительстве Российской Федерации (Совете Министров - Правительстве Российской Федерации) и при федеральных органах исполнительной власти;

д) в Конституционном Суде Российской Федерации, Верховном Суде Российской Федерации, Высшем Арбитражном Суде Российской Федерации, федеральных судах общей юрисдикции, федеральных арбитражных судах, судах субъектов Российской Федерации, а также в прокуратуре Российской Федерации (органах прокуратуры) и их аппаратах;

е) в Центральной избирательной комиссии Российской Федерации и ее аппарате;

ж) в Счетной палате Российской Федерации и ее аппарате;

з) в органах государственной власти субъектов Российской Федерации и иных государственных органах, образованных в соответствии с конституциями (уставами) субъектов Российской Федерации, в высших государственных органах автономных республик, в местных государственных органах (краевых, областных Советах народных депутатов, Советах народных депутатов автономных областей, автономных округов, районных, городских, районных в городах, поселковых и сельских Советов народных депутатов и их исполнительных комитетах) и органах местного самоуправления;

и) в упраздненных государственных учреждениях, функции государственного управления которых переданы федеральным государственным органам, либо в государственных учреждениях, преобразованных в федеральные государственные органы, а также в государственных учреждениях, должности в которых были включены в перечни государственных должностей федеральной государственной службы, являющиеся соответствующими разделами Реестра государственных должностей государственной службы Российской Федерации.

3.8.6 Периоды замещения гражданами Российской Федерации должностей в межгосударственных (межправительственных) органах, созданных государствами - участниками Содружества Независимых Государств с участием Российской Федерации, в аппарате Исполнительного Комитета союза Беларуси и России и в Секретариате Парламентского Собрания союза Беларуси и России, а также периоды замещения должностей на постоянной профессиональной основе в органах союзного государства и их аппаратах.

3.8.7 Время работы профсоюзных работников, освобожденных от замещения должностей в государственных органах вследствие избрания (делегирования) в профсоюзные органы, включая время работы освобожденных профсоюзных работников, избранных (делегированных) в орган первичной профсоюзной организации, созданной в государственном органе, в соответствии с федеральным законодательством.

3.8.8 Периоды замещения должностей, в том числе выборных на постоянной основе, в органах государственной власти и управления, а также в организациях и учреждениях, осуществлявших в соответствии с законодательством Союза ССР и союзных республик отдельные функции государственного управления, по 31 декабря 1991 года, в том числе:

а) в аппаратах Президента СССР и Президента РСФСР, органах государственного управления Президента СССР и Президента РСФСР, органах государственного управления при Президенте СССР и Президенте РСФСР, а также в аппаратах президентов других союзных республик;

б) в Верховном Совете СССР его Секретариате, и Президиуме Верховного Совета СССР, Верховных Советах и президиумах Верховных Советов союзных и автономных республик и их аппаратах, краевых и областных Советах народных депутатов (Советах депутатов трудящихся), Советах народных депутатов (Советах депутатов трудящихся) автономных областей, автономных округов, районных, городских, районных в городах, поселковых и сельских Советах народных депутатов (Советах депутатов трудящихся);

в) в Совете Министров СССР, Кабинете Министров СССР, Комитете по оперативному управлению народным хозяйством СССР и их аппаратах, Межреспубликанском (Межгосударственном) экономическом комитете, органах государственного управления Совета Министров СССР и органах государственного управления при Совете Министров СССР, Советах Министров (правительствах) союзных и автономных республик, органах государственного управления Советов Министров (правительств) союзных и автономных республик, органах государственного управления при Советах Министров (правительствах) союзных и автономных республик, исполнительных комитетах краевых, областных Советов народных депутатов (Советов депутатов трудящихся), исполнительных комитетах Советов народных депутатов автономных областей и автономных округов, исполнительных комитетах районных, городских, районных в городах, поселковых и сельских Советов народных депутатов (Советов депутатов трудящихся);

г) в министерствах и ведомствах СССР (в том числе за периоды после 31 декабря 1991 года до увольнения работника, но не позднее завершения мероприятий, связанных с ликвидацией этих министерств и ведомств), союзных и автономных республик и их органах управления на территории СССР;

д) в дипломатических представительствах СССР и союзных республик, торговых представительствах и консульских учреждениях СССР, представительствах министерств и ведомств СССР за рубежом;

е) в Комитете конституционного надзора СССР и его Секретариате, Контрольной палате СССР, органах народного контроля, государственном арбитраже, суде и органах прокуратуры СССР; органах и войсках КГБ СССР и МВД СССР, таможенных органах СССР;

ж) в советах народного хозяйства всех уровней;

з) в аппаратах управления государственных объединений союзного, союзно-республиканского и республиканского подчинения, созданных решениями Совета Министров СССР или Советов Министров (правительств) союзных республик;

и) в аппаратах управления государственных концернов, ассоциаций, иных государственных организаций, созданных решениями Совета Министров СССР или Советов Министров (правительств) союзных республик;

к) в международных организациях за рубежом, если перед работой в этих организациях работник работал в органах государственной власти и управления;

л) в постоянном представительстве СССР в Совете Экономической Взаимопомощи, аппарате Совета Экономической Взаимопомощи и органах Совета Экономической Взаимопомощи;

м) в центральных профсоюзных органах Союза ССР, профсоюзных органах союзных республик, краев, областей, городов, районов, районов в городах и их аппаратах, на должностях в профкомах органов государственной власти и управления, не включая периоды работы в профкомах на предприятиях, в организациях и учреждениях;

н) в ЦК КПСС, ЦК КП союзных республик, крайкомах, обкомах, окружкомах, райкомах, горкомах и их аппаратах, на должностях в парткомах органов государственной власти и управления до 14 марта 1990 года, не включая периоды работы на должностях в парткомах на предприятиях, в организациях и учреждениях.

3.8.9 Периоды обучения государственных и муниципальных служащих (работников) с отрывом от службы (работы) в учебных заведениях для получения дополнительного профессионального образования, повышения квалификации или переподготовки (стажировки) в случае их направления на обучение:

государственным органом или органом местного самоуправления при замещении государственной, муниципальной должности (для продолжения работы) в государственном органе или органе местного самоуправления после окончания обучения;

органом государственной власти и управления, а также организациями и учреждениями, осуществлявшими в соответствии с законодательством Союза ССР и союзных республик отдельные функции государственного управления, при продолжении работы в указанных органах (организациях и учреждениях) после окончания обучения.

3.8.10. В порядке исключения иные отдельные периоды службы (работы), в совокупности не превышающие 5 лет, опыт и знание по которой были необходимы для выполнения обязанностей по замещаемой должности государственной (муниципальной) службы.
 Включение в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

 Время работы на должностях муниципальной службы засчитывается в стаж, исчисляемый для получения пенсии за выслугу лет в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ленинградской области о муниципальной службе.

 3.9. Муниципальному служащему гарантируется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 30 календарных дней (к/д). 

 3.10. Сверх основного ежегодного оплачиваемого отпуска муниципальному служащему за выслугу лет предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск с учетом продолжительности стажа муниципальной службы (полных лет на начало рабочего года, за который отпуск предоставляется):

· при стаже от 3 до 7 лет -    2 календарных дня;

· при стаже от 7 до 10 лет -   7 календарных дней;

· при стаже свыше 10 лет -     10 календарных дней.

Муниципальному служащему с ненормированным рабочим днем предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня.
Ежегодный оплачиваемый отпуск и дополнительный оплачиваемый отпуск суммируются и по желанию муниципального служащего могут предоставляться по частям. При этом продолжительность хотя бы одной части предоставляемого отпуска не может быть менее 14 календарных дней.

 3.11. Для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия муниципальных служащих занимаемым должностям муниципальной службы проводится их аттестация.

 Аттестация проводится в соответствии с действующим законодательством и Положением об аттестации муниципальных служащих МО Низинское сельское поселение.
 4. Прекращение муниципальной службы

 4.1. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, трудовой договор с муниципальным служащим может быть расторгнут по инициативе работодателя в случаях, предусмотренных законодательством о муниципальной службе.

 4.2. Выход на пенсию муниципального служащего осуществляется в порядке, установленном федеральным законом. Предельный возраст для нахождения на муниципальной должности муниципальной службы - 60 лет.

 4.3. На муниципального служащего в области пенсионного обеспечения в полном объеме распространяются права государственного служащего в РФ.

 4.4. Пенсия за выслугу лет устанавливается к трудовой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с Федеральным законом "О трудовых пенсиях в РФ". Порядок установления, расчета, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет устанавливается нормативным правовым актом органа местного самоуправления.

Приложение № 2
 к решению Совета депутатов МО                                          Низинское сельское поселение
от  10 мая 2011г.  №  39
Положение о
порядке ведения реестра муниципальных служащих 

органов местного самоуправления  
МО Низинское сельское поселение
 1. Реестр муниципальных служащих органов местного самоуправления МО Низинское сельское поселение (далее - Реестр) - совокупность сведений о муниципальных служащих органов местного самоуправления МО Низинское сельское поселение, в том числе сведений о муниципальных служащих, включенных на выдвижение на вышестоящие должности муниципальной службы органов местного самоуправления, а также уволенных в связи с ликвидацией структурных единиц органов местного самоуправления МО Низинское сельское поселение или сокращением штатов.

 2. Сведения о муниципальных служащих вносятся в Реестр в течение трех дней после поступления гражданина на должность муниципальной службы, оформленного правовым актом главы местной администрации о назначении гражданина на должность муниципальной службы.

 3. Реестр формируется на основании данных, содержащихся в личном деле муниципального служащего.

 4. Все листы Реестра имеют собственную нумерацию.

 5. Ведение Реестра, внесение в него изменений осуществляет главный специалист местной администрации Низинского сельского поселения. 
6. Муниципальный служащий имеет право на ознакомление со всеми сведениями о нем, внесенными в Реестр.

 7. Реестр муниципальных служащих хранится у муниципального служащего, осуществляющего хранение личных дел муниципальных служащих (главного специалиста администрации).
 8. Форма бланка Реестра включает в себя 10 граф:

 - графа 1 содержит порядковый номер муниципального служащего;

 - в графу 2 вносятся фамилия, имя, отчество муниципального служащего;

 - графа 3 содержит сведения о дате и месте рождения муниципального служащего;

 - графа 4 включает в себя сведения об образовании муниципального служащего, какое образовательное учреждение окончил, в каком году, какую получил специальность;

 - в графе 5 указывается стаж муниципальной службы муниципального служащего;

 - в графе 6 указывается замещаемая должность муниципальной службы муниципального служащего;

 - в графе 7 указывается дата назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы;

 - в графе 8 указываются сведения о повышении квалификации или переподготовки муниципального служащего;

 - в графе 9 указывается дата проведения аттестации муниципального служащего;

 - в графу 10 вносятся сведения о муниципальном служащем, остающемся в резерве в связи с увольнением при ликвидации структурных подразделений органов местного самоуправления  или сокращением штатов, а также сведения о муниципальном служащем, включенном в резерв на выдвижение на вышестоящие должности муниципальной службы.

 9. В случае изменения данных, содержащихся в личном деле муниципального служащего, он обращается к главе местной администрации с письменным заявлением и документами, подтверждающими указанные изменения.

 10. Специалист, осуществляющий ведение Реестра, в течение трех дней после поступления письменного заявления и подтверждающих документов вносит в Реестр соответствующие изменения.

 11. Не реже одного раза в год специалист, осуществляющий ведение Реестра, проводит проверку соответствия сведений Реестра сведениям, содержащимся в личных делах муниципальных служащих.

 12. Информация, включенная в Реестр, является конфиденциальной.

