СОВЕТ  СТАРОЗЮРИНСКОГО   СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ТЮЛЯЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ  ТАТАРСТАН

РЕШЕНИЕ

                               шестого заседания первого созыва

с. Старые Зюри                      №  9                                 08.06.2009 г.                                                                         

Об утверждении Положения о муниципальной службе в Старозюринском сельском поселении Тюлячинского муниципального района Республики Татарстан              

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ “О муниципальной службе в Российской Федерации”, Законом Республики Татарстан от 17.01.2008г. № 5-ЗРТ “О муниципальной службе в Республике Татарстан”, Законом Республики Татарстан от 27.06.2008г. № 29-ЗРТ “О внесении изменений в Закон Республики Татарстан “О муниципальной службе в Республике Татарстан”, Уставом Старозюринского сельского поселения муниципального района, Совет Старозюринского сельского поселения Тюлячинского муниципального района Республики Татарстан решил: 

Утвердить Положение о муниципальной службе в Старозюринском сельском поселении Тюлячинского муниципального района Республики Татарстан согласно Приложению № 1.
Глава Старозюринского сельского

поселения Тюлячинского 

муниципального района                                                           И.Х.Хамидуллин

УТВЕРЖДЕНО

решением Совета Старозюринского

сельского поселения Тюлячинского

муниципального района

Республики Татарстан

от  08.06.2009г. №9

Положение
о муниципальной службе в Старозюринском сельском

поселении Тюлячинского муниципального района 

Республики Татарстан
Статья 1. Общие положения

1. Настоящее Положение о муниципальной службе в Старозюринском сельском поселении Тюлячинского муниципального района Республики Татарстан (далее – Положение) разработано в соответствии Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Татарстан от 28.07.2004г. № 45-ЗРТ «О местном самоуправлении в Республики Татарстан», Законом Республики Татарстан от 17.01.2008г. № 5-ЗРТ «О муниципальной службе в Республике Татарстан», Уставом Старозюринского сельского поселения Тюлячинского муниципального района.
2. Предметом регулирования настоящего Положения являются отношения, связанные с поступлением, прохождением и прекращением муниципальной службы в Старозюринском сельском поселении Тюлячинского муниципального района (далее – муниципальная служба).

3. Действие настоящего Положения не распространяется на депутатов, членов выборных органов местного самоуправления, выборных должностных лиц местного самоуправления, членов избирательных комиссий Старозюринском сельского поселения, действующих на постоянной основе и являющихся юридическими лицами, с правом решающего голоса.

Статья 2. Муниципальная служба 

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

2. Нанимателем для муниципального служащего Старозюринского сельского поселения (далее – муниципальный служащий) является Старозюринское   сельское поселение Тюлячинского муниципального района, от имени которого полномочия нанимателя осуществляет представитель нанимателя (работодатель).

3. Представителем нанимателя (работодателем) может быть глава Старозюринского сельского поселения, руководитель органа местного самоуправления, председатель избирательной комиссии Старозюринского сельского поселения или иное лицо, уполномоченное исполнять обязанности представителя нанимателя (работодателя).      
Статья 3. Классификация должностей муниципальной службы

1. Должности муниципальной службы подразделяются на категории и группы.

2. Должности муниципальной службы подразделяются на следующие категории:

1) руководители;

2) помощники (советники);
3) специалисты.

3. Должности муниципальной службы подразделяются на следующие группы:

высшие должности муниципальной службы;

главные должности муниципальной службы;

ведущие должности муниципальной службы;

старшие должности муниципальной службы;

младшие должности муниципальной службы.

4. Должности категории "руководители" подразделяются на высшую, главную и ведущую группы должностей муниципальной службы.

5. Должности категории "помощники (советники)" подразделяются на ведущую группу должностей муниципальной службы.

6. Должности категории "специалисты" подразделяются на ведущую, старшую и младшую группы должностей муниципальной службы.

Статья 4. Квалификационные требования по должностям муниципальной службы.

1. Гражданам, претендующим на должность муниципальной службы необходимо соответствовать следующим квалификационным требованиям:

1) по высшим должностям муниципальной службы - высшее профессиональное образование (соответствующие направлению деятельности) и не менее двух лет стажа муниципальной службы на главных и ведущих должностях муниципальной службы (государственной гражданской службы) или не менее пяти лет стажа работы по специальности;

2) по главным должностям муниципальной службы - высшее профессиональное образование (соответствующие направлению деятельности) и не менее одного года стажа муниципальной службы  на ведущих или старших должностях муниципальной службы (государственной гражданской службы) или не менее двух лет стажа работы по специальности;

3) по ведущим должностям муниципальной службы - высшее профессиональное образование (соответствующие направлению деятельности) и не менее одного года стажа муниципальной службы на старших и младших должностях муниципальной службы (государственной гражданской службы) или не менее двух лет стажа работы по специальности; 
4) по старшим должностям муниципальной службы - среднее профессиональное образование (соответствующие направлению деятельности) и не менее шести месяцев стажа муниципальной службы на младших должностях муниципальной службы (государственной гражданской службы) или не менее одного года стажа работы по специальности;

5) младшие должности муниципальной службы - среднее профессиональное образование (соответствующие направлению деятельности) без предъявления требований к стажу.
2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы, устанавливаются муниципальным правовым актом органа местного самоуправления, избирательной комиссии Старозюринского сельского поселения (далее – орган местного самоуправления, избирательная комиссия) с учетом их задач и функций и включаются в должностные инструкции муниципальных служащих.

Статья 5. Конкурс на замещение должности муниципальной службы

Должности муниципальной службы замещаются на конкурсной основе. 

Порядок проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы устанавливается приложением 1 к настоящему Положению.

Статья 6. Аттестация муниципальных служащих

Порядок проведения аттестации муниципальных служащих устанавливается приложением 2 к настоящему Положению.

Статья 7. Поощрения муниципальных служащих

Виды поощрения муниципального служащего, порядок и условия его применения устанавливаются приложением 3 к настоящему Положению.

Статья 8. Повышение квалификации муниципального служащего

1. Муниципальный служащий имеет право на повышение квалификации за счет средств, предусмотренных в бюджете Старозюринского сельского поселения Тюлячинского муниципального района.
2. Повышение квалификации муниципального служащего осуществляется по мере необходимости, но не реже одного раза в три года в течение всего периода прохождения им муниципальной службы.

3. Основания для направления муниципального служащего на повышение квалификации:

а) назначение муниципального служащего на иную должность муниципальной службы в порядке должностного роста на конкурсной основе;

б) включение муниципального служащего в кадровый резерв на конкурсной основе;

в) результаты аттестации муниципального служащего.

4. Повышение квалификации муниципального служащего осуществляется в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях высшего профессионального, среднего профессионального  и дополнительного профессионального образования.

5. Повышение квалификации муниципального служащего осуществляется с отрывом, с частичным отрывом или без отрыва от муниципальной службы.

6. Повышение квалификации муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы категории "руководители", относящиеся к высшей группе должностей, осуществляются с отрывом, с частичным отрывом или без отрыва от муниципальной службы и с использованием возможностей дистанционных образовательных технологий.

Повышение квалификации муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы категории "помощники (советники)" или "специалисты", относящиеся к высшей группе должностей, а также должности муниципальной службы категории "руководители", "помощники (советники)", "специалисты", относящиеся к главной и ведущей группам должностей, осуществляются с отрывом или с частичным отрывом от муниципальной службы.
Повышение квалификации муниципальных служащих, замещающих иные должности муниципальной службы, осуществляются с отрывом от муниципальной службы.

7. Сроки обучения муниципальных служащих устанавливаются представителем нанимателя.

Статья 9. Кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы

Для замещения вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления, аппаратах избирательных комиссий Старозюринского сельского поселения (далее – орган местного самоуправления, аппарат избирательной комиссии) создается кадровый резерв.

Порядок формирования кадрового резерва муниципальной службы и порядок работы с лицами, включенными в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы устанавливается приложением 4 к настоящему Положению.  

Статья 10. Финансирование муниципальной службы

Финансирование муниципальной службы осуществляется за счет средств, предусмотренных в бюджете Старозюринского сельского поселения Тюлячинского муниципального района.
Статья 11. Заключительные положения

Настоящее Положение вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

Приложение № 1

к Положению о муниципальной

службе

Положение

о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы

1. Настоящим Положением определяются порядок и условия проведения конкурса на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления и аппаратах избирательных комиссий.

2. Конкурс на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы (далее - конкурс) обеспечивает конституционное право граждан на равный доступ к муниципальной службе, а также право муниципальных служащих на должностной рост на конкурсной основе.

3. Конкурс в органах местного самоуправления и аппаратах избирательных комиссий объявляется по решению соответствующего руководителя органа местного самоуправления, председателя избирательной комиссии при наличии вакантной (не замещенной муниципальным служащим) должности муниципальной службы в соответствующем органе, аппарате муниципальной службы.

4. Конкурс не проводится:

а) при назначении на замещаемые на определенный срок полномочий должности муниципальной службы;

б) при заключении срочного трудового договора;

в) при назначении муниципального служащего на иную должность муниципальной службы в случае невозможности в соответствии с медицинским заключением исполнения им должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы, сокращения замещаемой им должности, реорганизации, ликвидации органа местного самоуправления, избирательной комиссии или изменения их структуры;

г) при назначении на должность муниципальной службы муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, сформированном на конкурсной основе.

5. Конкурс может не проводиться:

а) по решению руководителя органа местного самоуправления, председателя избирательной комиссии при назначении на должности муниципальной службы, относящиеся к младшей группе должностей муниципальной службы;

б) при назначении на отдельные муниципальные должности муниципальной службы, исполнение должностных обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну.

6. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным квалификационным требованиям к вакантной муниципальной должности муниципальной службы. 

Муниципальный служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса. 

7. Для проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы распоряжением руководителя соответствующего органа местного самоуправления, председателя избирательной комиссии образуется конкурсная комиссия. Указанным актом определяется состав конкурсной комиссии, сроки и порядок ее работы.

В состав конкурсной комиссии включаются представители юридической и кадровой служб соответствующего органа местного самоуправления, избирательной комиссии, а также представители научных и образовательных учреждений, других организаций, приглашаемых в качестве независимых экспертов - специалистов по вопросам, связанным с муниципальной службой, без указания персональных данных экспертов. Число независимых экспертов должно составлять не менее одной четверти от общего числа членов аттестационной комиссии.

8. Состав конкурсной комиссии для проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы, исполнение должностных обязанностей по которой связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, формируется с учетом положений законодательства Российской Федерации о государственной тайне.

Состав конкурсной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией решений.

9. Конкурсная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Все члены конкурсной комиссии при принятии решений обладают равными правами.

10. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности муниципальной службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении муниципальной, гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих действующему законодательству методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата или тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей о вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой претендуют кандидаты.

При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности муниципальной службы, положений должностной инструкции по этой должности, а также иных положений, установленных законодательством о муниципальной службе.

11. Конкурс проводится в два этапа. На первом этапе орган местного самоуправления, избирательная комиссия публикует объявление в муниципальном периодическом издании о приеме документов для участия в конкурсе.

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

а) наименование вакантной должности муниципальной службы; 
б) требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности;

в) место и время приема документов;

г) перечень документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 8 настоящего Положения;

д) срок, до истечения которого принимаются указанные документы, а также сведения об источнике подробной информации о конкурсе (телефон, факс, электронная почта).

12. Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в конкурсную комиссию:

а) личное заявление на имя председателя конкурсной комиссии;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, прилагаемой к настоящему Положению;

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

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

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

д) заключения медицинского учреждения об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению, предусмотренного перечнем таких заболеваний по форме, установленной Правительством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

е) иные документы, предусмотренные действующим законодательством.

13. Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, направляет заявление на имя председателя конкурсной комиссии. Кадровая служба органа местного самоуправления, избирательной комиссии в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы, обеспечивает ему получение документов, необходимых для участия в конкурсе.

14. С согласия гражданина (муниципального служащего) проводится процедура оформления его допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин (муниципальный служащий), связано с использованием таких сведений.

Достоверность сведений, представленных гражданином в конкурсную комиссию, подлежит проверке.

Проверка достоверности сведений, представленных муниципальным служащим, осуществляется только в случае его участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы, относящейся к высшей группе должностей муниципальной службы.

15. Гражданин (муниципальный служащий) 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.

16. Документы, указанные в пункте 8 настоящего Положения, представляются в конкурсную комиссию в течение 30 дней со дня опубликования в муниципальном периодическом издании объявления об их приеме.

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

При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине решением председателя конкурсной комиссии сроки их приема могут быть перенесены.

17. Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается председателем конкурсной комиссии после проверки достоверности сведений, представленных претендентами на замещение вакантной должности муниципальной службы, а также после оформления в случае необходимости допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну.

В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Татарстан поступлению гражданина на муниципальную службу, он информируется в письменной форме конкурсной комиссией о причинах отказа в участии в конкурсе.

18. Претендент на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством. 
19. Председатель конкурсной комиссии не позднее, чем за 15 дней до начала следующего этапа конкурса направляет сообщения о дате, месте и времени его проведения гражданам (муниципальным служащим), допущенным к участию в конкурсе (далее - кандидаты). 

При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с законодательством.

20. Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой он был объявлен, руководитель органа местного самоуправления может принять решение о проведении повторного конкурса.

21. Заседание конкурсной комиссии проводится при наличии не менее двух кандидатов.

Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов. Решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимаются тайным голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов членов конкурсной комиссии проводится повторное открытое голосование.

При равенстве голосов при открытом голосовании решающим является голос председателя конкурсной комиссии.

22. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для назначения его на вакантную должность муниципальной службы либо отказа в таком назначении.

23. Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются решением, которое подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принявшими участие в заседании.

24. По результатам конкурса издается распоряжение руководителя соответствующего органа местного самоуправления, председателя избирательной комиссии о назначении победителя конкурса на вакантную должность муниципальной службы и заключается трудовой договор с победителем конкурса.

25. Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение месяца со дня его завершения.

26. Документы претендентов на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве соответствующего органа местного самоуправления, аппарата избирательной комиссии, после чего подлежат уничтожению.

27. Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 2

к Положению о муниципальной

службе

Положение

о проведении аттестации муниципальных служащих 
 I. Общие положения

1. Настоящим Положением определяется общий порядок проведения аттестации муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления, избирательной комиссии. 
2. Аттестация проводится в целях определения соответствия муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы на основе оценки его профессиональной деятельности.

Аттестация призвана способствовать формированию кадрового состава муниципальной службы, повышению профессионального уровня муниципальных служащих, решению вопросов, связанных с определением преимущественного права на замещение должности муниципальной службы при сокращении должностей муниципальной службы в органе местного самоуправления, избирательной комиссии, а также вопросов, связанных с изменением условий оплаты труда муниципальных служащих.

3. Аттестации не подлежат муниципальные служащие:

а) проработавшие в занимаемой должности муниципальной службы менее одного года;

б) достигшие возраста 60 лет;

в) беременные женщины;

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

д) замещающие должности муниципальной службы на основании срочного трудового договора (контракта).

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

II. Организация проведения аттестации

5. Для проведения аттестации муниципальных служащих по решению представителя нанимателя (работодателя) издается правовой акт органа местного самоуправления, избирательной комиссии, содержащий положения:

а) о формировании аттестационной комиссии;

б) об утверждении графика проведения аттестации;

в) о составлении списков муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

г) о подготовке документов, необходимых для работы аттестационной комиссии.

6. Аттестационная комиссия формируется правовым актом органа местного самоуправления, избирательной комиссии. Указанным актом определяются состав аттестационной комиссии, сроки и порядок ее работы.

В состав аттестационной комиссии включаются представитель нанимателя (работодатель) и (или) уполномоченные им муниципальные служащие (в том числе из подразделения по вопросам муниципальной службы и кадров, юридического (правового) подразделения и подразделения, в котором муниципальный служащий, подлежащий аттестации, замещает должность муниципальной службы), а также представители научных и образовательных учреждений, других организаций, приглашаемых в качестве независимых экспертов - специалистов по вопросам, связанным с муниципальной службой, без указания персональных данных экспертов. Число независимых экспертов должно составлять не менее одной четверти от общего числа членов аттестационной комиссии.

Состав аттестационной комиссии для проведения аттестации муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, исполнение должностных обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, формируется с учетом положений законодательства Российской Федерации о государственной тайне.

Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения.

В зависимости от специфики должностных обязанностей муниципальных служащих в органе местного самоуправления может быть создано несколько аттестационных комиссий.

7. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Все члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными правами.

8. График проведения аттестации ежегодно утверждается представителем нанимателя (работодателем) и доводится до сведения каждого аттестуемого муниципального служащего не менее чем за месяц до начала аттестации.

9. В графике проведения аттестации указываются:

а) наименование органа местного самоуправления, подразделения, в которых проводится аттестация;

б) список муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

в) дата, время и место проведения аттестации;

г) дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием ответственных за их представление руководителей соответствующих подразделений органа местного самоуправления, аппарата избирательной комиссии.

 10. Не позднее, чем за две недели до начала аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв об исполнении подлежащим аттестации муниципальным служащим должностных обязанностей за аттестационный период, подписанный его непосредственным руководителем и утвержденный вышестоящим руководителем.

11. Отзыв, предусмотренный пунктом 10 настоящего Положения, должен содержать следующие сведения о муниципальном служащем:

а) фамилия, имя, отчество;

б) замещаемая должность муниципальной службы на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность;

в) перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых муниципальный служащий принимал участие;

г) мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной деятельности муниципального служащего.

12. К отзыву об исполнении подлежащим аттестации муниципальным служащим должностных обязанностей за аттестационный период прилагаются сведения о выполненных муниципальным служащим поручениях и подготовленных им проектах документов за указанный период, содержащиеся в годовых отчетах о профессиональной деятельности муниципального служащего.

При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется также аттестационный лист муниципального служащего с данными предыдущей аттестации.

13. Подразделение по вопросам муниципальной службы и кадров органа местного самоуправления, избирательной комиссии не менее чем за неделю до начала аттестации должно ознакомить каждого аттестуемого муниципального служащего с представленным отзывом об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период. При этом аттестуемый муниципальный служащий вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за указанный период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом или пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя.

III. Проведение аттестации

14. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии. В случае неявки муниципального служащего на заседание указанной комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации муниципальный служащий привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством о муниципальной службе, а аттестация переносится на более поздний срок.

Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщения аттестуемого муниципального служащего, а в случае необходимости - его непосредственного руководителя о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего. В целях объективного проведения аттестации после рассмотрения представленных аттестуемым муниципальным служащим дополнительных сведений о своей профессиональной деятельности за аттестационный период аттестационная комиссия вправе перенести аттестацию на следующее заседание комиссии.

15. Обсуждение профессиональных и личностных качеств муниципального служащего применительно к его профессиональной деятельности должно быть объективным и доброжелательным.

Профессиональная деятельность муниципального служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, его участия в решении поставленных перед соответствующим подразделением (органом местного самоуправления, аппаратом избирательной комиссии) задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности.

При этом должны учитываться результаты исполнения муниципальным служащим должностной инструкции, профессиональные знания и опыт работы муниципального служащего, соблюдение муниципальным служащим ограничений, отсутствие нарушений запретов, выполнение требований к служебному поведению и обязательств, установленных законодательством о муниципальной службе, а при аттестации муниципального служащего, наделенного организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, - также организаторские способности.

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

17. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признается соответствующим замещаемой должности муниципальной службы.

На период аттестации муниципального служащего, являющегося членом аттестационной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается.

18. По результатам аттестации муниципального служащего аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:

а) соответствует замещаемой должности муниципальной службы;

б) соответствует замещаемой должности муниципальной службы и рекомендуется к включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста;

в) соответствует замещаемой должности муниципальной службы при условии успешного прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации;

г) не соответствует замещаемой должности муниципальной службы.

19. Результаты аттестации сообщаются аттестованным муниципальным служащим непосредственно после подведения итогов голосования.

Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист муниципального служащего, составленный по форме согласно приложению. Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.

Муниципальный служащий знакомится с аттестационным листом под расписку.

Аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период хранятся в личном деле муниципального служащего.

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

20. Материалы аттестации муниципальных служащих представляются представителю нанимателя (работодателю) не позднее чем через семь дней после ее проведения.

21. В течение одного месяца после проведения аттестации по ее результатам издается правовой акт органа местного самоуправления, избирательной комиссии или принимается решение представителя нанимателя (работодателя) о том, что муниципальный служащий:

а) подлежит включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста;

б) направляется на профессиональную переподготовку или повышение квалификации;

в) понижается в должности муниципальной службы.

22. При отказе муниципального служащего от профессиональной переподготовки, повышения квалификации или от перевода на другую должность муниципальной службы представитель нанимателя (работодатель) вправе освободить муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы и уволить его с муниципальной службы в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

По истечении одного месяца после проведения аттестации перевод муниципального служащего на другую должность муниципальной службы либо увольнение его с муниципальной службы по результатам данной аттестации не допускается. Время болезни и ежегодного оплачиваемого отпуска муниципального служащего в указанный срок не засчитывается.

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

 Приложение

к Положению о проведении аттестации

муниципальных служащих

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

1. Фамилия, имя, отчество ____________________________________________

___________________________________________________________________
2. Год, число и месяц рождения _______________________________________
3.  Сведения  о  профессиональном  образовании,  наличии  ученой  степени,

ученого звания ______________________________________________________
                                                                    (когда и какое учебное заведение

___________________________________________________________________

окончил, специальность и квалификация по образованию, ученая

___________________________________________________________________
                                                                  степень, ученое звание)

4.  Замещаемая  должность муниципальной службы на момент аттестации и дата назначения на эту должность _____________________________________
___________________________________________________________________
5. Стаж муниципальной службы (в том числе стаж государственной гражданской службы) ______________________________________________________
6. Общий трудовой стаж _____________________________________________
7. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________
8. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией

______________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________

9. Краткая оценка выполнения муниципальным служащим рекомендаций предыдущей аттестации _________________________________________________
___________________________________________________________________
                (выполнены, выполнены частично, не выполнены)

10. Решение аттестационной комиссии ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
 (соответствует замещаемой должности муниципальной службы; соответствует замещаемой должности муниципальной службы и рекомендуется к включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста; соответствует замещаемой должности муниципальной службы при условии успешного  прохождения профессиональной  переподготовки или повышения квалификации; не соответствует замещаемой должности муниципальной службы)

11. Количественный состав аттестационной комиссии ________________________

На заседании присутствовало _______________ членов аттестационной комиссии.

Количество голосов за _____, против ______.

12. Примечания ___________________________________________________________________
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, дата)

Место печати (органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования)
Приложение № 3

к Положению о муниципальной

службе

Виды поощрения муниципального служащего, 
порядок и условия его применения
1. Поощрения муниципального служащего, устанавливается в соответствии с федеральными законами и законами Республики Татарстан.

2. Основаниями для поощрения муниципальных служащих является:

1) успешное и добросовестное исполнение муниципальным служащим своих должностных обязанностей;

2) продолжительная и безупречная служба;

3) выполнение заданий особой важности и сложности;

4) в связи с юбилейными датами (50, 55, 60, 65 лет), праздничными датами.

3. В отношении муниципальных служащих могут применяться следующие виды поощрения:

1) объявление благодарности;

2) выплата единовременного денежного поощрения;

3) награждение ценным подарком;

4) награждение почетной грамотой органа местного самоуправления, избирательной комиссии, в котором проходит службу муниципальный служащий;

5) ходатайство о награждении государственными наградами Российской Федерации;

6) ходатайство о награждении государственными наградами Республики Татарстан.

3. При поощрении муниципальных служащих, допускается объединение нескольких видов поощрений.

4. Решение о применении к муниципальному служащему поощрений или награждений, предусмотренных подпунктами 1-4 пункта 2 настоящего приложения, принимается представителем нанимателя и оформляется в виде муниципального правового акта.

Глава Старозюринского сельского поселения Тюлячинского муниципального района (далее – Глава) вправе самостоятельно принять решение о поощрении или награждении любого муниципального служащего.

5. Решение о  применении к муниципальному служащему поощрений, предусмотренных подпунктами 5 и 6 пункта 2 настоящего приложения, принимается Главой, на основании ходатайства соответствующего руководителя органа местного самоуправления, председателя избирательной комиссии.

Награждение государственными наградами Республики Татарстан и Российской Федерации осуществляется в порядке и на условиях установленных федеральным законодательством и законодательством Республики Татарстан.

6.  Конкретный размер денежного поощрения (премии) определяется соответствующим руководителем органа местного самоуправления, председателем избирательной комиссии и не может быть ниже одного должностного оклада.   

7. Поощрения муниципальных служащих, предусмотренных подпунктами 1 и 3 пункта 2 настоящего приложения, объявляются (вручаются) в торжественной обстановке представителем нанимателя (работодателем), принявшим решение о поощрении муниципального служащего или уполномоченным им лицом.      

7. Соответствующая запись о поощрении вносится в трудовую книжку и личное дело муниципального служащего.

8. Кадровые службы органов местного самоуправления участвуют в подготовке и внесении ходатайств и ведут учет поощрений.  

9. Муниципальные служащие, имеющие неснятое дисциплинарное взыскание, не могут быть поощрены.

10. Поощрение муниципальных служащих в виде выплаты единовременного денежного вознаграждения или награждения ценным подарком производится за счет средств органа местного самоуправления, избирательной комиссии, с которым муниципальный служащий находится в трудовых отношениях, в пределах его сметы доходов и расходов на соответствующий финансовый год.       

Приложение № 4

к Положению о муниципальной

службе

Положение

о кадровом резерве для замещения вакантных должностей 

муниципальной службы

1. Общие положения

1. Настоящим Положением определяется порядок формирования кадрового резерва муниципальной службы в органах местного самоуправления, аппаратах избирательных комиссий и порядок работы с лицами, включенными в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы.

2. Кадровый резерв представляет собой сформированный на конкурсной основе перечень муниципальных служащих и лиц, не состоящих на муниципальной службе, отвечающих требованиям, предъявляемым к соответствующим должностям, потенциально способных и профессионально подготовленных к эффективному исполнению должностных обязанностей.

Формирование кадрового состава осуществляется в целях улучшения качественного состава муниципальных служащих, обеспечение возможности быстрого замещения вакантных должностей муниципальной службы высококвалифицированными специалистами и достижение максимальной эффективности процесса служебного продвижения муниципальных служащих Старозюринского сельского поселения Тюлячинского муниципального района.

3. Органы местного самоуправления, аппараты избирательных комиссий самостоятельно формируют и осуществляют работу с кадровым резервом в соответствии с настоящим Положением.

4. Основными принципами формирования кадрового резерва являются:

- равные условия доступа граждан в кадровый резерв муниципальной службы в соответствии с их способностями и профессиональной подготовкой;

- объективность в оценке профессиональных и личностных качеств, результатов профессиональной деятельности кандидатов для зачисления в кадровый резерв;

- добровольность при включении в кадровый резерв;

- соответствие квалификации кандидата требованиям, предъявляемым к должности муниципальной службы;

-  гласность в формировании и работе с кадровым резервом.

5. Срок нахождения в кадровом резерве на должность муниципальной службы составляет 2 года.

2. Формирование кадрового резерва
6. Кадровый резерв формируется для замещения высших, главных, ведущих, старших должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии на конкурсной основе с учетом Реестра должностей муниципальной службы в Республике Татарстан.    

7. Кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления, аппаратах избирательных комиссий формируется из числа:

1) муниципальных служащих, подлежащих  включению в кадровый резерв в порядке должностного роста по итогам проведенной аттестации в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии;

2) кандидатов, не являющихся муниципальными служащими.

В кадровом резерве могут состоять граждане Российской Федерации, изъявившие желание на включение в кадровый резерв на замещение муниципальных должностей в органах местного самоуправления, аппаратах избирательных комиссий, достигшие 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы.
8. Формирование кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы включает в себя следующие этапы:

1) составление перечня должностей муниципальной службы, на которые формируется указанный кадровый резерв;

2) составление списка кандидатов в кадровый резерв;

3) проведение конкурса на включение в кадровый резерв;

4) составление и утверждение списка лиц, включенных в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы.

9. Перечень должностей муниципальной службы, на которые формируется кадровый резерв, составляется кадровой службой органа местного самоуправления, аппарата избирательной комиссии. 

Ежегодно до 1 октября текущего года, кадровая служба по согласованию с руководителями структурных подразделений органов местного самоуправления, аппаратов избирательных комиссий производит оценку вероятной потребности подразделений органов местного самоуправления, аппаратов избирательных комиссий в специалистах для замещения вакантных должностей муниципальной службы и имеющегося кадрового резерва на замещение муниципальных должностей. При этом кадровая служба руководствуется тем, что на каждую предполагаемую вакантную должность в указанном кадровом резерве должно находиться не менее двух кандидатов.

10. При оценке вероятной потребности в кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы учитывается:

1) кадровая укомплектованность органа местного самоуправления, аппарата избирательной комиссии;

2) обеспеченность кадровым резервом;

3) вероятность появления вакантных должностей муниципальной службы;

4) прогноз исключения из указанного кадрового резерва.

11. Составление списка кандидатов в кадровый резерв на замещение муниципальных должностей осуществляется кадровой службой органа местного самоуправления, аппарата избирательной комиссии на основании документов, представленных гражданами, изъявившими желание участвовать в конкурсе на включение в кадровый резерв. Документы представляются по перечню документов представляемых гражданами для участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

В списки кандидатов в кадровый резерв включаются также лица, рекомендованные аттестационной комиссией для включения в установленном порядке в кадровый резерв в порядке должностного роста.
12. В случаях необходимости в целях оценки и отбора кандидатов в кадровый резерв на замещение муниципальных должностей проводится конкурс.

Указанный конкурс проводится в порядке, предусмотренном для проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления и аппаратах избирательных комиссий.
13. При отсутствии кандидатов или признании кандидатов на конкретную должность муниципальной службы не соответствующими квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, положений должностной инструкции по этой должности, а также иных положений, установленных законодательством о муниципальной службе, кадровый резерв на замещение указанной должности муниципальной службы не формируется.

14. Перечень лиц, включенных в состав кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы формируется кадровой службой и утверждается распоряжением руководителя органа местного самоуправления, председателя избирательной комиссии.

15. Корректировка указанного перечня осуществляется не реже одного раза в год, но не позднее 1 января очередного года.

3. Организация работы с кадровым резервом

16. В случае необходимости может быть организована подготовка кандидатов, состоящих в кадровом резерве на замещение должностей муниципальной службы

17. Решение о подготовке указанных лиц принимает руководитель органа местного самоуправления, председатель избирательной комиссии.    

18. Подготовка лиц, зачисленных в кадровый резерв, производится по индивидуальному плану, в котором должны быть предусмотрены конкретные мероприятия, обеспечивающие приобретение лицом, зачисленным в кадровый резерв, необходимых теоретических и практических знаний, более глубокое освоение им характера будущей работы, выработку организаторских навыков руководства.

19. Руководители структурных подразделений органов местного самоуправления, аппаратов избирательных комиссий составляют для лиц, включенных в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы своего подразделения, индивидуальные планы подготовки, контролируют их исполнение, делают ежегодно заключение о возможности или невозможности рекомендовать кандидата на замещение вакантной муниципальной должности.
20. В индивидуальном плане подготовки лиц, зачисленных в кадровый резерв, могут быть использованы такие формы работы, как:

1) обучение основам, современным методам и приемам организации управления, экономики и законодательства;

2) решение отдельных вопросов по профилю должности;

3) исполнение обязанностей по должности, на которую состоит в резерве;

4) участие в работе конференций, совещаний, семинаров, рабочих групп с целью ознакомления с новейшими достижениями по областям знаний, и получения практических навыков в соответствии со специализацией муниципальной должности, на которую состоит в резерве.

21. Кадровая служба органов местного самоуправления, аппаратов избирательных комиссий осуществляет руководство индивидуальной подготовкой кандидатов, зачисленных в кадровый резерв.
4. Использование кадрового резерва на муниципальной службе 

22. По общему правилу лица из состава кадрового резерва органа местного самоуправления, аппарата избирательной комиссии могут быть назначены на вакантную должность данного органа местного самоуправления, аппарата избирательной комиссии.

23. Лица из состава кадрового резерва органа местного самоуправления, аппарата избирательной комиссии могут быть назначены на вакантную должность в другом органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии в случае отсутствия обеспеченности данной вакантной должности собственным кадровым резервом органа местного самоуправления, аппарата избирательной комиссии.

24. Вакантная должность муниципальной службы замещается по решению представителя нанимателя муниципальным служащим (гражданином), состоящим в кадровом резерве.
5. Исключение из состава кадрового резерва
25. Лица, включенные в состав кадрового резерва на замещение должностей муниципальной службы, могут быть исключены из его состава по следующим основаниям:

1) при назначении на вакантную должность муниципальной службы, на замещение которой лицо состояло в кадровом резерве;

2) по истечении срока нахождения лица в кадровом резерве;

3) личное заявление об исключении из кадрового резерва либо повторном отказе от назначения на вакантную должность муниципальной службы;

4) отказ лица от  прохождения профессиональной переподготовки, повышения квалификации или стажировки муниципального служащего;

5) при наложении на муниципального служащего дисциплинарного взыскания;

6) при отказе от процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, для которой формировался кадровый резерв в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии, требует допуска к таким сведениям;  

7) увольнения с муниципальной службы.
