                                         
Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ
Красносулинского района

Ростовской области
Распоряжение
09.09.2013
№ 418
г. Красный Сулин
Об утверждении Положений по 

организации кадровой работы

в Администрации Красносулинско-

го района, отраслевых (функциональ-

ных) органах Администрации Красно-

сулинского района

В целях реализации муниципальной долгосрочной целевой программы «Развитие  муниципальной службы в Красносулинском районе                          (2012 - 2015 годы)», утвержденной постановлением Администрации Красносулинского района  от 24.10.2011 № 1260, на основании методических рекомендаций министерства внутренней и информационной политики Ростовской области, руководствуясь ст. 33 Устава муниципального образования «Красносулинский район», -

1. Утвердить Положение по формированию индивидуальных планов профессионального развития граждан, включенных в кадровый резерв Красносулинского района согласно приложению № 1 к настоящему распоряжению.

2. Утвердить Положение по размещению на официальном сайте        Администрации Красносулинского района информационных разделов          по вопросам организации и прохождения муниципальной службы в Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органов Администрации Красносулинского района согласно приложению № 2 к настоящему распоряжению.

3. Утвердить Положение по внедрению комплекса мер, направленных      на обеспечение открытости муниципальной службы и ее доступности         общественному контролю согласно приложению № 3 к настоящему распоряжению.

4. Утвердить Положение по внедрению эффективной системы мотивации деятельности муниципальных служащих Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органов Администрации Красносулинского района согласно приложению № 4 к настоящему распоряжению.

5. Утвердить Положение по внедрению системы мониторинга исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими Красносулинского района, подверженными риску коррупционных проявлений,          и устранению  таких рисков согласно приложению № 5 к настоящему распоряжению.

6. Руководителям структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Красносулинского района обеспечить        исполнение настоящего распоряжения.

7. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить                 на заместителя главы Администрации района по организационно-правовой работе и местному самоуправлению Хлопкову О.Ю.

Глава района                                                                       Н. А. Альшенко

Распоряжение вносит отдел по 

организационно-кадровой работе

и местному самоуправлению

Приложение № 1

к распоряжению 

Администрации 

Красносулинского района

от 09.09.2013 № 418

ПОЛОЖЕНИЕ

по формированию индивидуальных планов профессионального развития        граждан, включенных в кадровый резерв Красносулинского района

Положение содержит следующие разделы:

алгоритм формирования индивидуальных планов профессионального развития граждан, включенных в кадровый резерв;

методику формирования индивидуальных планов профессионального развития граждан, включенных в кадровый резерв;

виды и формы мероприятий по профессиональному развитию граждан, включенных в кадровый резерв;

направления обучения;

планируемый период обучения;

ожидаемая результативность.

1. Алгоритм формирования индивидуальных планов 

профессионального развития граждан, включенных в кадровый резерв

1.1. Индивидуальный план профессионального развития граждан, включенных в кадровый резерв (далее – индивидуальный план) формируется лицом, включенным в кадровый резерв.

1.2. Индивидуальные планы составляются сроком на один год. 

1.3. Индивидуальные планы утверждает председатель комиссии         по формированию кадрового резерва.

1.4. Индивидуальный план составляется не позднее чем через                    30 календарных дней после включения лица в кадровый резерв.
1.5. Индивидуальный план профессионального развития составляется в трех экземплярах, которые находятся у лица, включенного в кадровый резерв, в кадровой службе по основному месту работы лица, включенного в кадровый резерв и у секретаря комиссии по формированию кадрового резерва.

1.6. На основе индивидуальных планов комиссией по формированию кадрового резерва ежегодно до 20 января составляется сводный план профессионального развития лиц, включенных в кадровый резерв, который утверждается соответствующим решением комиссии.

1.7. Сводный план профессионального развития лиц, включенных в кадровый резерв, содержит системную информацию о мероприятиях профессионального развития лиц, включенных в кадровый резерв, в том числе о формах, видах и сроков данных мероприятий.

2. Методика формирования индивидуальных планов

профессионального развития граждан, включенных в кадровый резерв

2.1. Индивидуальный план профессионального развития граждан, включенных в кадровый резерв – документ, содержащий конкретные        мероприятия, обеспечивающие приобретение необходимых теоретических и практических знаний, умений и опыта, развитие профессиональных,         деловых и личностных качеств, необходимых для замещения руководящих должностей в сфере муниципального управления (форма индивидуального плана приведена в приложении № 1 к настоящему Положению).

2.2. Формирование индивидуальных планов профессионального развития граждан, включенных в кадровый резерв осуществляется в соответствии с основными формами подготовки лиц, включенных в кадровый       резерв:

стажировка;

направление на профессиональную переподготовку, повышение квалификации в образовательные учреждения профессионального образования;

участие в подготовке и проведении семинаров, конференций, совещаний, проводимых Администрацией Красносулинского района, отраслевыми (функциональными) органами Администрации Красносулинского района;

самостоятельная теоретическая подготовка;

иные формы.

2.3. Индивидуальный план состоит из следующих разделов:

общие сведения о лице, включенном в кадровый резерв;

результаты тестирования лица, состоящего в кадровом резерве;

подготовка лица, состоящего в кадровом резерве.

2.3.1. Общие сведения о лице, включенном в кадровый резерв:

дата и место рождения;

адрес проживания;

контактная информация;

сведения о базовом высшем профессиональном образовании и других полученных высших профессиональных образованиях;

информация о дополнительном образовании.

2.3.2. Результаты тестирования лица, состоящего в кадровом резерве:

оценка лидерских качеств;

оценка общепрофессиональной компетенции.

2.3.3. Подготовка лица, состоящего в кадровом резерве:

стажировка кандидата; 

профессиональная переподготовка, повышение квалификации;

самостоятельная подготовка кандидата; 

участие лица, состоящего в муниципальном резерве, в подготовке        и проведении семинаров, конференций, совещаний;

примерный план на три года (для лиц, состоящих в кадровом резерве на замещение вакантных должностей муниципальной службы).

3. Виды и формы мероприятий 

по профессиональному развитию граждан, включенных 

в кадровый резерв

3.1. Стажировка.

Основными видами стажировки являются:

временное исполнение обязанностей на должностях, соответствующих по уровню и специализации предполагаемой работе, и способствующих выработке специальных практических навыков и умений;

участие в мероприятиях мониторингового и (или) экспертного характера: оперативное изучение обстановки и принятие мер на местах, инспекции, проверки и прочее.

На время стажировки кандидат может освобождаться от исполнения обязанностей по своей должности.

3.2. Направление лица, состоящего в кадровом резерве, на профессиональную переподготовку, повышение квалификации в образовательные учреждения профессионального образования.

Переподготовка и повышение квалификации кадрового резерва осуществляется в образовательных учреждениях, имеющих государственную аккредитацию. 

3.3. Самостоятельная теоретическая подготовка.

3.4. Участие лица, состоящего в кадровом резерве, в подготовке          и проведении семинаров, конференций, совещаний, проводимых Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органов Администрации Красносулинского района. 

4. Направления обучения

4.1. Обучение лиц, состоящих в кадровом резерве может осуществляться по следующим направлениям:

4.1.1. Управленческое;
4.1.2. Правовое;
4.1.3. Экономическое;
4.1.4. Финансовое;
4.1.5. Информационно-аналитическое.

5. Планируемый период обучения

5.1. Период обучения лиц, состоящих в кадровом резерве, определяется в соответствии с видами и формами мероприятий по профессиональному развитию граждан, включенных в кадровый резерв, а также направлениями обучения.

5.2. Планируемый период обучения отражается в индивидуальном плане.

6. Ожидаемая результативность

6.1. Контроль за исполнением индивидуальных планов несут лица, включенные в кадровый резерв, а также секретарь комиссии по формированию кадрового резерва.

6.1.1. Секретарь комиссии по формированию кадрового резерва:

проводит анализ выполнения лицами, включенными в кадровый       резерв индивидуальных планов, при необходимости осуществляют их корректировку;

в случае невыполнения индивидуальных планов подготавливает предложения об исключении из кадрового резерва лиц, не выполняющих индивидуальные планы.

6.2. Лица, включенные в кадровый резерв ежеквартально, не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом, представляют секретарю комиссии по формированию кадрового резерва отчеты о выполнении индивидуальных планов.

6.3. Результаты исполнения индивидуальных планов ежегодно рассматриваются на заседаниях комиссии по формированию кадрового резерва, с заслушиванием отчетов лиц, ответственных за подготовку кадрового резерва, об их исполнении.  

Управляющий делами

Администрации района
                                                      И.Ю. Кишкинова

Приложение № 1

к Положению по формированию 

индивидуальных планов 

профессионального развития граждан, включенных в кадровый резерв 

Администрации Красносулинского района

ФОРМА

индивидуального плана профессионального развития граждан,                   включенных 

в кадровый резерв Красносулинского района

1. Общие сведения о лице, включенном в кадровый резерв 

	Дата и место рождения: 


	Контакты:

домашний телефон

рабочий телефон

мобильный телефон

E-mail


	Адрес проживания:
	

	Индекс:
	Область, район, населенный пункт:


	

	Улица, дом, квартира: 
	


1.1. Профессиональное образование:

(указываются сведения о базовом высшем профессиональном образовании и других полученных высших профессиональных образованиях)

	Дата         поступления
	Дата         окончания
	Полное наименование учебного заведения, факультет, отделение

(очное, заочное)
	Специальность, квалификация,

№ диплома, дата выдачи

	
	
	
	

	Тема дипломного проекта:



	
	
	
	

	Тема дипломного проекта:




1.2. Дополнительное образование

(переподготовка, специализированные школы, аспирантура, докторантура, стажировки, курсы, семинары, тренинги)

	Дата

начала
	Дата окончания
	Полное название (переподготовка, повышение квалификации, аспирантура, семинары,             тренинги), 
место проведения
	Специальность, квалификация,

№ свидетельства, дата выдачи

	
	
	
	


2. Подготовка лица, состоящего в кадровом резерве

2.1. Стажировка кандидата.
2.1.1. Наименование организации, в которой планируется стажировка________________________________________________________  

	№ 
п/п
	Мероприятие
	Сроки      
проведения   
стажировки
	Вид

стажировки
	Результаты   
прохождения стажировки

	
	
	
	
	


2.2. Профессиональная переподготовка, повышение квалификации

2.2.1. Название организации, учебного заведения________________________ 

	№

п/п
	Вид        
дополнительного  
профессионального образования
	Направление обучения


	Продолжительность
обучения     
(количество часов)
	Вид итогового документа       (номер            и дата        выдачи   диплома, сертификата, свидетельства, удостоверения             и т.д.)

	
	
	
	
	


2.3. Самостоятельная подготовка кандидата

	№ 
п/п
	Мероприятие


	Сроки

исполнения

	Дата     
проведения  
собеседования 
с кандидатом 
по итогам   
выполнения мероприятия
	Результаты выполнения мероприятия

	
	
	
	
	


2.4. Участие лица, состоящего в муниципальном резерве, в подготовке         и проведении семинаров, конференций, совещаний и т. д.

	№ 
п/п
	Мероприятие
	Сроки исполнения
	Форма участия
	Результаты выполнения мероприятия

	
	
	
	
	


2.5. План на три года 

(для лиц, состоящих в кадровом резерве на замещение вакантных должностей муниципальной службы Красносулинского района)

Профессиональная переподготовка

	Всего
	Форма обучения
	Продолжительность  
обучения
	Планируемое направление обучения

	
	с отрывом от  
производства
	с частичным  
отрывом от   
производства
	без отрыва от 
производства или с  
использова-нием 
дистанционных 
образова-тельных
технологий
	более 500 
аудитор-ных
часов
	более 1000
аудитор-ных
часов
	управ-ленче-ское
	право-вое
	эконо-мичес-кое
	фина-нсовое
	инфор-мацион-но-
анали-тическое
	другие

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	2013 год

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2014 год

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2015 год

	            
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Курсы повышения квалификации

	Всего
	Форма обучения
	Продолжительность  
обучения
	Планируемое направление обучения

	
	с отрывом от  
производства
	с частичным  
отрывом от   
производства
	без отрыва от 
производства или с  
использова-нием 
дистанционных 
образова-тельных
технологий
	18 - 72  
аудитор-ных
часа
	73 - 144 
аудитор-ных
часа
	управ-ленче-ское
	право-вое
	эконо-мичес-кое
	фина-нсовое
	инфор-мацион-но-
анали-тическое
	другие

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	2013 год

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2014 год

	            
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2015 год

	            
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Стажировка
	Место проведения стажировки
	Количество муниципальных служащих, направляемых на стажировку, по этапам реализации Программы

	
	2013 год
	2014 год
	2015 год

	
	
	
	

	Итого:
	
	
	


Примечание:  

1. Каждый раздел формы плана индивидуального развития кандидата заполняется на отдельном листе.

2. План индивидуального развития заполняется ежеквартально по итогам выполнения запланированных мероприятий.

«____» _______________ 20__ г.

Ф.И.О. и подпись кандидата

_________________________________________________________________
Приложение № 2

к распоряжению 

Администрации района 

Красносулинского района

от 09.09.2013 № 418
ПОЛОЖЕНИЕ

по размещению на официальном сайте Администрации района информационных разделов по вопросам организации и прохождения муниципальной службы в Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органах Администрации Красносулинского района

Положение содержит следующие разделы:

алгоритм размещения на официальном сайте Администрации Красносулинского района информационных разделов по вопросам организации        и прохождения муниципальной службы в Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органах Администрации Красносулинского района;

методику размещения на официальном сайте Администрации Красносулинского района информационных разделов по вопросам организации         и прохождения муниципальной службы в Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органах Администрации Красносулинского района;

перечень информационных разделов по вопросам организации и прохождения муниципальной службы в Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных органах Администрации  Красносулинского района. 

I.  Алгоритм размещения 

на официальном сайте Администрации  Красносулинского района  информационных разделов по вопросам организации и прохождения        муниципальной службы в Администрации  Красносулинского района,         отраслевых (функциональных) органах Администрации  Красносулинского района

1. Информационные разделы по вопросам организации и прохождения муниципальной службы (далее – информационные разделы) в Администрации  Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органах Администрации  Красносулинского района размещаются на официальном сайте в сети «Интернет» непосредственно работниками Администрации  Красносулинского района.

2. Перечни информации о муниципальной службе, размещаемой              в сети «Интернет», периодичность размещения информации, сроки                 ее обновления должны быть определены соответствующими муниципальными правовыми актами.

3. При размещении  информационных разделов должны быть обеспечены:
3.1. Достоверность размещаемой информации.

3.2. Соблюдение прав граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации.

3.3. В случае обнаружения неточностей, оперативное их устранение.

4. Информация в информационных разделах размещается не позднее чем через семь календарных дней со дня создания информации или             ее поступления в Администрацию  Красносулинского района, отраслевые (функциональные) органы Администрации Красносулинского района.

Работник Администрации Красносулинского района, уполномоченный на размещение, редактирование и удаление информации, не реже        одного раза в квартал осуществляет проверку необходимости обновления информации и, при необходимости, обновляет ее.

5. К технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования сайтом, на котором размещены информационные разделы,  предъявляются следующие требования:

5.1. Технологические и программные средства обеспечения пользования сайтом должны обеспечивать доступ пользователей для ознакомления с информацией, размещенной на сайте, на основе общедоступного программного обеспечения.

5.2. Для просмотра сайта не должна предусматриваться установка       на компьютере пользователей специально созданных с этой целью технологических и программных средств.

5.3. Пользователю должна предоставляться наглядная информация       о структуре сайта.

5.4. Технологические и программные средства ведения сайта должны обеспечивать круглосуточный доступ к сайту и защиту информации          от уничтожения, модификации и блокирования доступа к ней, а также      от иных неправомерных действий в отношении такой информации.

5.5. Информация должна размещаться на русском языке. Допускается использование букв латинского алфавита в электронных адресах и именах собственных на иностранных языках.

6. Информационные разделы могут содержать возможность проведения онлайновых опросов, голосования и анкетирования посетителей         по вопросам, связанным с организацией и прохождением муниципальной службы в Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органах Администрации  Красносулинского района.

II. Методика размещения 
на официальном сайте Администрации  Красносулинского района информационных разделов по вопросам организации и прохождения муниципальной службы в Администрации  Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органах Администрации  Красносулинского района

1. Общие положения

Размещение на официальном сайте Администрации Красносулинского района информационных разделов по вопросам организации и прохождения муниципальной службы в Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органах Администрации Красносулинского района осуществляется в соответствии с Федеральным законом                         от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»,   Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах           организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ             «О персональных данных», Областным законом от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области», постановлением Правительства Ростовской области от 26.04.2012 № 320 «О порядке проверки достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы,                 и муниципальными служащими, и соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению». 

В соответствии с данными актами федерального законодательства         на официальном сайте Администрации Красносулинского района                      в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» необходимо размещать следующие сведения о муниципальной службе:

- информацию о нормотворческой деятельности Администрации Красносулинского района по вопросам муниципальной службы;

- информацию о кадровом обеспечении Администрации Красносулинского района, в том числе:

порядок поступления граждан на муниципальную службу;

сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в Администрации Красносулинского района (при этом сведения                   о вакансиях должны размещаться независимо от того, назначен ли конкурс для замещения вакантной должности);

квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

номера телефонов, по которым можно получить информацию                   по вопросу замещения вакантных должностей в Администрации Красносулинского района;

сведения о численности работников Администрации Красносулинского района; 

- сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемые муниципальными служащими (предусмотрено Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»);

- сведения о муниципальном кадровом резерве на должности муниципальной службы;

- информацию о муниципальной программе развития муниципальной службы, отчеты о ее реализации;

- иную информацию о муниципальной службе, предусмотренную          муниципальными правовыми актами.

III. Перечень информационных разделов 

по вопросам организации и прохождения муниципальной службы в Администрации Красносулинского района

3.1. Правовые основы муниципальной службы. 

В данном разделе целесообразно разместить следующие нормативные правовые акты:

Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской федерации»;

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

Областной закон от 09.10.2007 №787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы Ростовской  области»;

Областной законом от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

Постановление Правительства Ростовской области от 26.04.2012        № 320 «О порядке проверки достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, и соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению».

3.2. Муниципальные правовые акты. 

В данном разделе размещаются:

муниципальные правовые акты, изданные Администрацией Красносулинского района, включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, признании их судом недействующими, а также сведения о государственной регистрации муниципальных правовых актов в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;

тексты проектов муниципальных правовых актов, внесенных Администрацией Красносулинского района.
3.3. Порядок поступления на муниципальную службу, ее прохождения и прекращения (Приложение № 1 к настоящему Положению). 

3.4. Информация о конкурсах на замещение вакантных должностей муниципальной службы. 

В данном разделе размещаются:

сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органах Администрации Красносулинского района;

квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

номера телефонов, по которым можно получить информацию по вопросу замещения вакантных должностей в Администрации Красносулинского района.
3.5. Сведения о численности работников Администрации Красносулинского района (Приложение № 2 к настоящему Положению).

3.6. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (Приложение № 3 к настоящему положению). 

3.7. Муниципальный кадровый резерв на должности муниципальной службы. 

В данном разделе размещается информация о порядке и условиях проведения конкурса на включение муниципальных служащих в кадровый  резерв, а также сведения о лицах, включенных в резерв на замещение должностей муниципальной службы.

3.8. Муниципальная программа развития муниципальной службы. 

В данном разделе размещаются муниципальная программа развития муниципальной службы и отчеты о ее реализации.

Управляющий делами

Администрации района
                                                        И.Ю. Кишкинова

Приложение № 1 

к Положению по размещению на 

официальном сайте Администрации района информационных разделов по вопросам организации и прохождения муниципальной службы в Администрации Красносулинского района, 

отраслевых (функциональных) органах Администрации Красносулинского района

Порядок 

поступления на муниципальную службу, ее прохождения и прекращения

Поступление на муниципальную службу

На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным для замещения должностей муниципальной службы и при отсутствии        обстоятельств в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

При поступлении на муниципальную службу, а также при ее прохождении не допускается установление каких бы то ни было прямых или косвенных ограничений или преимуществ в зависимости от пола, расы,       национальности, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также от других обстоятельств,       не связанных с профессиональными и деловыми качествами муниципального служащего.

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 установленной форме;

3) паспорт;

4) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

5) документ об образовании;

6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, 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 военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

9) заключение медицинского учреждения 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.

Конкурс на замещение должности муниципальной службы

При замещении должности муниципальной службы в муниципальном образовании заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.

Порядок проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы устанавливается муниципальным правовым актом, принимаемым представительным органом муниципального образования. Порядок проведения конкурса должен предусматривать опубликование его условий, сведений о дате, времени и месте его проведения, а также проекта трудового договора не позднее чем за 20 дней до дня проведения конкурса.       Общее число членов конкурсной комиссии в муниципальном образовании и порядок ее формирования устанавливаются представительным органом муниципального образования.

Представитель нанимателя (работодатель) заключает трудовой договор и назначает на должность муниципальной службы одного из кандидатов, отобранных конкурсной комиссией по результатам конкурса на замещение должности муниципальной службы.

Аттестация муниципальных служащих

Аттестация муниципального служащего проводится в целях определения его соответствия замещаемой должности муниципальной службы. Аттестация муниципального служащего проводится один раз в три года.

Аттестации не подлежат следующие муниципальные служащие:

1) замещающие должности муниципальной службы менее одного        года;

2) достигшие возраста 60 лет;

3) беременные женщины;

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

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

По результатам аттестации муниципального служащего аттестационная комиссия выносит решение о том, соответствует муниципальный служащий замещаемой должности муниципальной службы или не соответствует. Аттестационная комиссия может давать рекомендации о поощрении отдельных муниципальных служащих за достигнутые ими успехи в работе, в том числе о повышении их в должности, а в случае необходимости рекомендации об улучшении деятельности аттестуемых муниципальных служащих. Результаты аттестации сообщаются аттестованным муниципальным служащим непосредственно после подведения итогов голосования. Материалы аттестации передаются представителю нанимателя (работодателю).

По результатам аттестации представитель нанимателя (работодатель) принимает решение о поощрении отдельных муниципальных служащих       за достигнутые ими успехи в работе или в срок не более одного месяца        со дня аттестации о понижении муниципального служащего в должности   с его согласия. По результатам аттестации аттестационная комиссия может давать рекомендации о направлении отдельных муниципальных служащих на повышение квалификации.

В случае несогласия муниципального служащего с понижением              в должности или невозможности перевода с его согласия на другую должность муниципальной службы представитель нанимателя (работодатель) может в срок не более одного месяца со дня аттестации уволить его                 с муниципальной службы в связи с несоответствием замещаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации. По истечении указанного срока увольнение муниципального служащего или понижение его в должности по результатам данной аттестации не допускается.

Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты аттестации в судебном порядке.

Основания 

для расторжения трудового договора с муниципальным служащим
Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор       с муниципальным служащим может быть также расторгнут по инициативе представителя нанимателя (работодателя) в случае:

1) достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

2) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида           на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного        договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

3) несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

4) применения административного наказания в виде дисквалификации.

Допускается продление срока нахождения на  муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы. Однократное продление срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего допускается не более чем на один год.

Приложение № 2 

к Положению по размещению 

на официальном сайте Администрации района 

информационных разделов по вопросам 

организации и прохождения муниципальной службы в 

Администрации Красносулинского района, 

отраслевых (функциональных) органах 

Администрации Красносулинского района

Сведения о численности муниципальных служащих в Красносулинском районе

	№ п/п
	Наименование органа местного самоуправления
	Работники,           замещающие муниципальные должности
	Работники, замещающие должности муниципальной службы
	Работники, осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов местного  самоуправления (технический персонал)
	Обслуживающий             персонал 
	Иные 

работники

	
	
	
	выплата денежного содержания которым осуществляется за счет средств местного бюджета
	выплата денежного содержания которым осуществляется за счет субвенций из областного бюджета
	выплата денежного содержания которым осуществляется за счет межбюджетных трансфертов        из бюджетов поселений
	
	
	

	
	
	Штатная числен-ность, единиц
	Факти-ческая числен-ность, человек
	Штатная числен-ность, единиц
	Факти-ческая числен-ность, человек
	Штатная числен-ность, единиц
	Факти-ческая числен-ность, человек
	Штатная числен-ность, единиц
	Факти-ческая числен-ность, человек
	Штатная числен-ность, единиц
	Факти-ческая числен-ность, человек
	Штатная числен-ность, единиц
	Факти-ческая числен-ность, человек
	Штатная числен-ность, единиц
	Факти-ческая числен-ность, человек


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16


	1.
	Администрация муниципального района всего, в том числе:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.1.
	аппарат администрации
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.2.
	отраслевые (функциональные) органы администрации всего,
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.2.1.
	в том числе (указать наименование и данные по каждому муниципальному органу (для каждого органа необходимо добавить строку))
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	Местные администрации поселений всего, 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.1.
	в том числе (указать наименование и данные по каждому поселению (для каждого поселения необходимо добавить строку))
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.
	Представительный орган муниципального образования
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4.
	Контрольный орган муниципального образования
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.
	Избирательная комиссия муниципального образования
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	ИТОГО 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3 

к Положению по размещению на 

официальном сайте Администрации района 

информационных разделов по вопросам 

организации и прохождения муниципальной службы в 

Администрации Красносулинского района, отраслевых 

(функциональных) органах Администрации

Красносулинского района

Сведения 

о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера

	
	Декларированный

годовой

доход

за 20_ год

(руб.)
	Перечень объектов недвижимого имущества и транспортных средств, принадлежащих на праве собственности
	Перечень объектов недвижимого имущества, находящихся в пользовании

	
	
	Вид

объектов        недвижимости
	Площадь

(кв. м)
	Страна

расположе-ния
	Транс-портные средства
	Вид объектов недвижимости
	Площадь

(кв. м.)
	Страна расположения

	наименование должности муниципальной службы

	Служащий
	
	
	
	
	
	
	
	

	Супруга
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сын
	
	
	
	
	
	
	
	

	Дочь
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3

к распоряжению 

Администрации 

Красносулинского района 

от 09.09.2013 № 418
ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке внедрения  комплекса мер, направленных на обеспечение открытости муниципальной службы и ее доступности общественному контролю 

1. Общие положения

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ        «О муниципальной службе в Российской Федерации» доступность информации о деятельности муниципальных служащих и взаимодействие             с общественными объединениями и гражданами относятся к основным принципам муниципальной службы.

Действующее законодательство содержит положения, которые способствуют обеспечению открытости муниципальной службы и ее доступности общественному контролю. Однако реализация таких положений         и более детальное правовое регулирование соответствующих общественных отношений, как правило, относятся к компетенции органов местного самоуправления. В связи с этим, принятие муниципальных правовых        актов, регулирующих отдельные аспекты муниципальной службы, должно осуществляться максимально открыто и под контролем институтов гражданского общества. Гражданам и их объединениям необходимо обеспечить возможность как вносить в органы местного самоуправления проекты         муниципальных правовых актов, так и осуществлять контроль за принятием актов, разрабатываемых органами местного самоуправления.

Тексты всех муниципальных нормативных правовых актов по вопросам муниципальной службы должны быть доступны для изучения, для         чего они подлежат официальному опубликованию  и размещению на официальном сайте Администрации Красносулинского района. В средствах массовой информации и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается и иная информация о муниципальной службе, предусмотренная как федеральным и областным законодательством, так         и муниципальными нормативными правовыми актами.

Для доступа к иной информации о муниципальной службе в органах местного самоуправления должно быть организовано ее предоставление         по запросам граждан и организаций.

Важное значение в обеспечении публичности муниципальной службы имеет открытое замещение вакантных должностей в органах местного        самоуправления, в том числе в порядке должностного роста муниципальных служащих. Наилучшим из имеющихся способов его обеспечения         является проведение конкурсными комиссиями с участием представителей общественности конкурсов на замещение должностей муниципальной службы.

Прохождение муниципальной службы и исполнение должностных обязанностей муниципальными служащими также должно быть подконтрольно обществу. С этой целью в составы коллегиальных органов, образуемых для рассмотрения вопросов прохождения муниципальной службы (аттестационные комиссии, комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликтов интересов и др.) необходимо включать независимых экспертов.

Гражданам также должна быть обеспечена возможность подать                 в органы местного самоуправления предложение, заявление или жалобу    по вопросам муниципальной службы и вопросам исполнения муниципальными служащими должностных обязанностей, а также организовано объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение таких обращений граждан.

С целью выявления мнения об организации муниципальной службы не только отдельных граждан, но и всего населения муниципального образования «Красносулинский район» либо его части следует проводить собрания (конференции) граждан, опросы граждан и (или) опросы общественного мнения.

2. Обеспечение участия граждан в разработке проектов муниципальных нормативных правовых актов по вопросам муниципальной службы

Право жителей Красносулинского района вносить в органы местного самоуправления проекты муниципальных правовых актов (правотворческая инициатива), включая проекты актов по вопросам муниципальной службы, предусмотрено статьей 26 Федерального закона от 06.10.2003      № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления       в Российской Федерации».

Для того чтобы стимулировать добросовестное использование гражданами такого права, необходимо:

1. Установить разумную процедуру реализации правотворческой инициативы граждан, не предусматривающую излишних препятствий для его осуществления.

2. Организовать оказание гражданам квалифицированной юридической помощи при разработке и доработке проекта муниципального правового акта.

3. Обеспечить объективное рассмотрение проектов муниципальных правовых актов по вопросам муниципальной службы, внесенных гражданами.

С правотворческой инициативой может выступить инициативная группа граждан, обладающих избирательным правом, в порядке, установленном нормативным правовым актом представительного органа муниципального образования «Красносулинский район».

Рекомендуется устанавливать минимальную численность инициативной группы граждан такой, чтобы она не препятствовала реализации гражданами соответствующего права, например - 30 человек. Большая численность инициативной группы потребует наличия помещений для проведения ее собраний либо повлечет фактическое неучастие членов группы              в ее работе – они будут лишь ставить подписи под обращением.

При определении перечня документов и сведений, требующихся для внесения проекта муниципального правового акта в порядке правотворческой инициативы граждан, необходимо исходить из следующего:

1. Не рекомендуется требовать представления инициативной группой сведений и документов, имеющихся у органов местного самоуправления или выдаваемых данными органами.

2. Рекомендуется разработать формы документов, представляемых инициативной группой (например, списка членов инициативной группы),  и образцы их заполнения. 
В составе инициативной группы, скорее всего, не будет лиц, имеющих опыт разработки проектов нормативных правовых актов. В связи с этим инициативной группе потребуется квалифицированная юридическая       помощь. На этапе разработки проекта такая помощь может быть оказана       в случае обращения инициативной группы в орган местного самоуправления. В этом случае руководителю органа необходимо будет закрепить       за инициативной группой муниципальных служащих, компетентных как         в правовых вопросах, так и в вопросах муниципальной службы, которые смогли бы осуществить доработку проекта муниципального правового          акта и направить инициативной группе свои предложения.

Более вероятной является ситуация, при которой дорабатывать проект муниципального правового акта потребуется уже после его внесения           в орган местного самоуправления инициативной группой граждан.

В этом случае доработка должна осуществляться путем подготовки поправок к проектам решений представительного органа муниципального образования «Красносулинский район» или предложений к проектам правовых актов Администрации Красносулинского района или иных органов и должностных лиц местного самоуправления. Тексты поправок и предложений желательно согласовывать с внесшей проект муниципального правового акта инициативной группой.

Проект муниципального правового акта, внесенный в порядке реализации правотворческой инициативы граждан, подлежит обязательному рассмотрению органом местного самоуправления или должностным лицом местного самоуправления, к компетенции которых относится принятие         соответствующего акта, в течение трех месяцев со дня его внесения.

Указанный срок является максимальным, возможно рассмотрение проекта муниципального правового акта и в более краткие сроки.

Представителям инициативной группы граждан должна быть обеспечена возможность изложения своей позиции при рассмотрении указанного проекта. Для этого их необходимо приглашать на заседания коллегиальных органов (представительного органа муниципального образования, его комиссий или комитетов), проводить совещания с их участием в Администрации Красносулинского района.

В случае если принятие муниципального правового акта, проект которого внесен в порядке реализации правотворческой инициативы граждан, относится к компетенции коллегиального органа местного самоуправления, указанный проект должен быть рассмотрен на открытом заседании данного органа.

Мотивированное решение, принятое по результатам рассмотрения проекта муниципального правового акта, внесенного в порядке реализации правотворческой инициативы граждан, должно быть официально в письменной форме доведено до сведения внесшей его инициативной группы граждан.

В случае если в проекте выявлены недочеты, не позволяющие принять соответствующий муниципальный нормативный правовой акт и не поддающиеся устранению в ходе его доработки (например, принятие соответствующего правового акта не относится к компетенции органов местного самоуправления), отказ в принятии акта желательно разъяснить членам инициативной группы не только письменно, но и в ходе личной встречи.

Помимо самостоятельного внесения проекта муниципального правового акта по вопросам муниципальной службы в орган местного самоуправления граждане вправе обратиться в орган местного самоуправления или к должностному лицу, обладающему правом внесения соответствующего проекта, с соответствующим предложением. Порядок рассмотрения обращений граждан более подробно рассмотрен в разделе 7 настоящего положения.

В случае если проект муниципального нормативного правового акта по вопросам муниципальной службы разрабатывается и вносится работниками органов местного самоуправления или депутатами представительного органа муниципального образования «Красносулинский район», рекомендуется в обязательном порядке организовать общественное обсуждение соответствующего проекта.

Общественное обсуждение проектов муниципальных нормативных правовых актов по вопросам муниципальной службы необходимо для учета мнения членов местного сообщества по вопросам, правовое регулирование которых предполагается осуществлять, выявления неточностей, которые могут содержаться в проекте.

Наиболее распространенным способом общественного обсуждения проектов муниципальных нормативных правовых актов являются публичные слушания, которые проводятся в порядке, установленном уставом  муниципального образования «Красносулинский район» и решениями представительного органа муниципального образования «Красносулинский район» в соответствии со ст. 28 Федерального закона от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления       в Российской Федерации».

Обязанность органов местного самоуправления проводить публичные слушания по проектам муниципальных правовых актов, регламентирующих прохождение муниципальной службы, частью 3 указанной статьи       и другими положениями законодательства Российской Федерации не установлена. Исключение составляет устав муниципального образования «Красносулинский район» (муниципальный правовой акт о внесении      изменений в устав муниципального образования «Красносулинский район»), который на основании ст. 42 Федерального закона от 06.10.2003       № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления        в Российской Федерации» содержит нормы о муниципальной службе, включая требования к должностям муниципальной службы, определение статуса муниципального служащего, условия и порядок прохождения        муниципальной службы.

Вместе с тем, у органов местного самоуправления имеется право        по собственной инициативе или по инициативе населения вынести на публичные слушания и иные проекты муниципальных нормативных правовых актов по вопросам муниципальной службы.

Публичные слушания проводятся по инициативе населения, представительного органа муниципального образования «Красносулинский район» или главы Красносулинского района.

Публичные слушания, проводимые по инициативе населения или представительного органа муниципального образования «Красносулинский район», назначаются представительным органом муниципального  образования «Красносулинский район», а по инициативе главы Красносулинского района - главой Красносулинского района.

Публичные слушания по проектам муниципальных правовых актов, регламентирующих прохождение муниципальной службы, рекомендуется проводить в следующем порядке.

С инициативой проведения публичных слушаний может выступить инициативная группа в составе не менее 10 жителей муниципального          образования «Красносулинский район», обладающих избирательным правом. В поддержку инициативы проведения публичных слушаний инициативная группа представляет в представительный орган муниципального образования «Красносулинский район» подписи не менее 3 процентов          жителей муниципального образования «Красносулинский район», обладающих избирательным правом.

В ходатайстве инициативной группы о проведении публичных слушаний должны быть указаны фамилия, имя, отчество, адрес места жительства каждого члена инициативной группы, вопрос, выносимый на публичные слушания, обоснование необходимости проведения публичных слушаний, предлагаемый состав выступающих на публичных слушаниях. К ходатайству прилагается проект муниципального правового акта, выносимого        на публичные слушания, информационные и аналитические материалы, относящиеся к теме публичных слушаний.

Вопрос о назначении публичных слушаний должен быть рассмотрен представительным органом муниципального образования «Красносулинский район» не позднее чем через 30 календарных дней со дня поступления ходатайства инициативной группы.

В случае принятия представительным органом муниципального образования «Красносулинский район» решения об отказе в назначении публичных слушаний данное решение направляется членам инициативной группы в течение 15 календарных дней со дня его принятия. В решении должны быть указаны причины отказа в проведении публичных слушаний.

Правовой акт о назначении публичных слушаний с указанием времени и места проведения публичных слушаний, а также проект муниципального правового акта, выносимого на публичные слушания, не позднее, чем за 7 календарных дней до дня проведения публичных слушаний подлежат официальному опубликованию.

Орган местного самоуправления, принявший решение о назначении публичных слушаний, определяет выступающих на публичных слушаниях с учетом предложений, поступивших от населения. Участникам публичных слушаний обеспечивается возможность высказать свое мнение по проекту муниципального правового акта, вынесенного на публичные слушания.

На публичных слушаниях председательствует Глава Красносулинского района либо иное лицо, определяемое органом местного самоуправления, назначившим публичные слушания. Председательствующий подписывает протокол публичных слушаний.

О результатах публичных слушаний составляется заключение, подписываемое главой Красносулинского района. Заключение о результатах публичных слушаний подлежит официальному опубликованию не позднее чем через 30 календарных дней со дня окончания публичных слушаний.

Помимо публичных слушаний, общественное обсуждение проектов муниципальных нормативных правовых актов по вопросам муниципальной службы может быть проведено в порядке, аналогичном порядку участия граждан в обсуждении проекта устава муниципального образования, предусмотренному частью 4 ст. 44 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

Этот порядок включает в себя опубликование проекта муниципального правового акта вместе с адресом, по которому производится прием письменных предложений по проекту, срока приема предложений. Предложения рассматриваются разработчиками проекта муниципального правового акта и, в случае согласия с ними, включаются в текст проекта.

Кроме того, проекты муниципальных нормативных правовых актов  по вопросам муниципальной службы подлежат антикоррупционной экспертизе в соответствии с Федеральным законом от 17.07.2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов».

Одним из видов такой экспертизы является независимая антикоррупционная экспертиза.

Независимая антикоррупционная экспертиза проводится экспертами, аккредитованными Министерством юстиции Российской Федерации.        Списки    аккредитованных     независимых        экспертов       размещают-ся   на  официальном  сайте  Министерства  юстиции   Российской  Федера-ции в разделе «Антикоррупционная экспертиза»     (http://www.minjust.ru/activity/legislative/anticorrekspert/accredited_persons_as_anticorruption_experts). В них включены, например, Торгово-промышленная палата Ростовской области и Ростовское региональное         отделение Общероссийской общественной организации «Ассоциация юристов России».

Для проведения независимой антикоррупционной экспертизы проекты нормативных правовых актов, как правило, размещаются на специальном разделе официального сайта Администрации Красносулинского района. Срок независимой антикоррупционной экспертизы определяется         муниципальными правовыми актами. Рекомендуется устанавливать данный срок продолжительностью не менее 10 календарных дней.

Эксперт направляет свое заключение по результатам независимой     антикоррупционной экспертизы в орган местного самоуправления или должностному лицу местного самоуправления в бумажном или электронном виде.

В заключении по результатам независимой антикоррупционной экспертизы должны быть указаны выявленные в нормативном правовом акте (проекте нормативного правового акта) коррупциогенные факторы и предложены способы их устранения.

Заключение по результатам независимой антикоррупционной экспертизы носит рекомендательный характер и подлежит обязательному рассмотрению органом, организацией или должностным лицом, которым оно направлено, в тридцатидневный срок со дня его получения. 

По результатам рассмотрения гражданину или организации, проводившим независимую экспертизу, направляется мотивированный ответ,         за исключением случаев, когда в заключении отсутствует предложение          о способе устранения выявленных коррупциогенных факторов.

3. Официальное опубликование и размещение в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» текстов муниципальных нормативных правовых актов по вопросам муниципальной службы, иной        информации о муниципальной службе

На основании ст. 47 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» муниципальные нормативные правовые акты по вопросам муниципальной службы, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу после их официального опубликования.

Опубликование муниципальных нормативных правовых актов производится, как правило, в периодических печатных изданиях, определенных нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

Официально опубликованным нормативный правовой акт будет считаться после опубликования его полного текста, включая все приложения.

Для того, чтобы определить, нуждается ли муниципальный нормативный правовой акт по вопросам муниципальной службы в официальном опубликовании для вступления в силу, следует ответить на два вопроса:

1. Является ли муниципальный правовой акт нормативным?

2. Затрагивает ли он права, свободы и обязанности человека и гражданина?

Согласно п. 9 Постановления Пленума Верховного Суда Российской Федерации от 29.11.2007 № 48 «О практике рассмотрения судами дел          об оспаривании нормативных правовых актов полностью или в части»  существенными признаками, характеризующими нормативный правовой акт, являются: издание его в установленном порядке управомоченным       органом государственной власти, органом местного самоуправления или должностным лицом, наличие в нем правовых норм (правил поведения), обязательных для неопределенного круга лиц, рассчитанных на неоднократное применение, направленных на урегулирование общественных          отношений либо на изменение или прекращение существующих правоотношений.

Таким образом, к основным признакам муниципального нормативного правового акта относятся:

принятие (издание) правового акта в установленном порядке;

принятие (издание) правового акта управомоченным органом местного самоуправления или должностным лицом местного самоуправления;

наличие в правовом акте правовых норм (правил поведения);

обязательность для исполнения содержащихся в правовом акте правовых норм;

распространение содержащихся в правовом акте правовых норм            на неопределенный круг лиц;

неоднократность применения правовых норм, содержащихся в правовом акте;

направленность правовых норм на урегулирование общественных        отношений, на изменение или прекращение существующих правоотношений.

Только наличие всех вышеуказанных признаков в правовом акте позволяет сделать вывод о его нормативности.

Права, свободы и обязанности человека и гражданина будет, скорее всего, затрагивать любой нормативный правовой акт по вопросам муниципальной службы, поскольку в нем с высокой вероятностью будут содержаться нормы, связанные с реализацией права граждан Российской Федерации на труд, предусмотренного статьей 37 Конституции Российской  Федерации.

Кроме муниципальных нормативных правовых актов, опубликованию подлежит следующая информация о муниципальной службе:

проект устава муниципального образования или муниципального правового акта о внесении в устав изменений и дополнений по вопросам          муниципальной службы;

условия конкурса на замещение должности главы местной администрации (в случае замещения данной должности по контракту), конкурса        на замещение иной должности муниципальной службы, сведения о дате, времени и месте проведения конкурса, проект контракта с главой местной администрации, проект трудового договора с муниципальным служащим (не позднее, чем за 20 дней до дня проведения конкурса);

ежеквартальные сведения о численности муниципальных служащих органов местного самоуправления с указанием фактических затрат                   на их денежное содержание;

сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемые муниципальными служащими (в случае поступления запроса от средства массовой информации).

Все муниципальные нормативные правовые акты, включая акты          по вопросам муниципальной службы, подлежат включению в регистры муниципальных правовых актов субъектов Российской Федерации, которые в совокупности образуют федеральный регистр муниципальных правовых актов. Доступ к сведениям, содержащимся в данном федеральном регистре, организован на официальном сайте Научного центра правовой информации при Министерстве юстиции Российской Федерации (http://zakon.scli.ru/ru/legal_texts/act_municipal_education/).

На официальном сайте Администрации Красносулинского района       в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа          к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» и другими актами федерального законодательства размещаются следующие сведения о муниципальной службе:

- наименование и структура органа местного самоуправления, почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии), номера телефонов справочных служб органа местного самоуправления;

- сведения о полномочиях органа местного самоуправления, задачах        и функциях структурных подразделений указанного органа, а также перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции;

- сведения о руководителях органа местного самоуправления, его структурных подразделений (фамилии, имена, отчества, а также при согласии указанных лиц иные сведения о них);

- информация о нормотворческой деятельности органа местного самоуправления по вопросам муниципальной службы, в том числе:

-муниципальные правовые акты, изданные органом местного самоуправления, включая сведения о внесении в них изменений, признании        их утратившими силу, признании их судом недействующими, а также сведения о государственной регистрации муниципальных правовых актов         в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;

-тексты проектов муниципальных правовых актов, внесенных в представительные органы муниципальных образований;

- информация о результатах проверок, проведенных в органе местного самоуправления;

- информация о кадровом обеспечении органа местного самоуправления, в том числе:

порядок поступления граждан на муниципальную службу;

сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в органе местного самоуправления (при этом сведения о вакансиях должны размещаться независимо от того, назначен ли конкурс для замещения вакантной должности);

квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

номера телефонов, по которым можно получить информацию                  по вопросу замещения вакантных должностей в органе местного самоуправления;

-сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемые муниципальными служащими (предусмотрено Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»);

- иная информацию о муниципальной службе, предусмотренная          муниципальными правовыми актами.

Муниципальными правовыми актами должны быть определены перечни информации о муниципальной службе, размещаемой в сети «Интернет», периодичность размещения информации, сроки ее обновления.

При опубликовании информации о муниципальной службе, размещении данной информации в сети «Интернет» необходимо обеспечить        соблюдение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ            «О персональных данных».

Так, в большинстве случаев обработка персональных данных муниципальных служащих, которая включает, в том числе, их распространение, будет производиться для выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на оператора (т.е. орган местного самоуправления) функций, полномочий и обязанностей. В том случае, если законодательством Российской Федерации соответствующие функции, полномочия и обязанности органа местного самоуправления не предусмотрены, необходимо будет получить согласие субъекта персональных данных. Согласие в письменной форме субъекта персональных данных на обработку его персональных данных должно включать в себя, в частности:

1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных,  номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения          о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

2) фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных);

3) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора,          получающего согласие субъекта персональных данных;

4) цель обработки персональных данных;

5) перечень персональных данных, на обработку которых дается         согласие субъекта персональных данных;

6) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка будет поручена такому лицу;

7) перечень действий с персональными данными, на совершение           которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом;

9) подпись субъекта персональных данных.

При передаче для опубликования и размещении в сети «Интернет» сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного          характера, представляемых муниципальными служащими, получение специального согласия муниципального служащего не требуется.

На официальном сайте Администрации Красносулинского района          рекомендуется размещать и средствам массовой информации рекомендуется предоставлять для опубликования следующие сведения о доходах,           об имуществе и обязательствах имущественного характера:

перечень объектов недвижимого имущества, принадлежащих лицу, замещающему должность муниципальной службы, его супруге (супругу)  и несовершеннолетним детям на праве собственности или находящихся        в их пользовании, с указанием вида, площади и страны расположения каждого из них;

перечень транспортных средств, с указанием вида и марки, принадлежащих на праве собственности лицу, замещающему должность муниципальной службы, его супруге (супругу) и несовершеннолетним детям;

декларированный годовой доход лица, замещающего должность       муниципальной службы, его супруги (супруга) и несовершеннолетних        детей.

В размещаемых в сети «Интернет» и предоставляемых средствам массовой информации для опубликования сведениях о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера не рекомендуется указывать:

иные сведения о доходах лица, замещающего должность муниципальной службы, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем на праве собственности названным лицам,                   и об их обязательствах имущественного характера;

персональные данные супруги (супруга), детей и иных членов семьи лица, замещающего должность муниципальной службы;

данные, позволяющие определить место жительства, почтовый адрес, телефон и иные индивидуальные средства коммуникации лица, замещающего должность муниципальной службы, его супруги (супруга), детей        и иных членов семьи;

данные, позволяющие определить местонахождение объектов недвижимого имущества, принадлежащих лицу, замещающему должность           муниципальной службы, его супруге (супругу), детям, иным членам семьи на праве собственности или находящихся в их пользовании;

информацию, отнесенную к государственной тайне или являющуюся конфиденциальной.

4. Предоставление гражданам информации о муниципальной службе по их запросам

Жителям Красносулинского района  и другим гражданам может            потребоваться информация о муниципальной службе, отсутствующая         на официальном сайте Администрации Красносулинского района в сети «Интернет» (либо имеющаяся там, но не обнаруженная гражданином).         В этом случае информация о муниципальной службе предоставляется гражданам по их запросам в соответствии с Федеральным законом                  от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

Запрос может быть направлен в устной форме (на личном приеме,          по телефону) или в письменной форме, в том числе в виде электронного документа.

В запросе должны быть указаны почтовый адрес, номер телефона        и (или) факса либо адрес электронной почты для направления ответа              на запрос или уточнения содержания запроса, а также фамилия, имя                  и отчество гражданина (физического лица) либо наименование организации (юридического лица), общественного объединения, запрашивающих информацию о муниципальной службе. В запросе, составленном в письменной форме, указывается также наименование органа местного самоуправления, в которые направляется запрос, либо фамилия и инициалы или должность соответствующего должностного лица. 

Анонимные запросы не рассматриваются.

Запрос подлежит рассмотрению в тридцатидневный срок со дня его регистрации. В случае, если предоставление запрашиваемой информации невозможно в указанный срок, в течение семи дней со дня регистрации   запроса пользователь информацией уведомляется об отсрочке ответа        на запрос с указанием ее причины и срока предоставления запрашиваемой информации, который не может превышать пятнадцать дней сверх установленного срока для ответа на запрос.

Следует учитывать, что Законом Российской Федерации от 27.12.91  № 2124-1 «О средствах массовой информации» установлен сокращенный срок предоставления информации по запросу средства массовой информации – 7 дней.

Если запрос не относится к деятельности органа местного самоуправления, в который он направлен, то в течение семи дней со дня регистрации запроса он направляется в государственный орган или орган местного          самоуправления, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации. О переадресации запроса в этот же срок сообщается направившему запрос пользователю информацией. В случае если орган местного самоуправления не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом государственном органе, органе местного самоуправления, об этом также в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается направившему запрос пользователю информацией.

Орган местного самоуправления вправе уточнять содержание запроса в целях предоставления пользователю информацией необходимой информации о муниципальной службе.

Требования к запросу в письменной форме и ответу на него применяются к запросу, поступившему в орган местного самоуправления по сети «Интернет», а также к ответу на такой запрос.

Информация о муниципальной службе по запросу предоставляется        в виде ответа на запрос, в котором содержится или к которому прилагается запрашиваемая информация либо в котором содержится мотивированный отказ в предоставлении указанной информации. В ответе на запрос указываются наименование, почтовый адрес органа местного самоуправления, должность лица, подписавшего ответ, а также реквизиты ответа на запрос (регистрационный номер и дата).

При запросе информации о муниципальной службе, опубликованной         в средствах массовой информации либо размещенной в сети «Интернет»,  в ответе на запрос орган местного самоуправления может ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронного адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.

В случае если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, в ответе на запрос указываются вид, наименование, номер и дата принятия акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен. В случае если часть запрашиваемой информации относится к информации ограниченного доступа, а остальная информация является общедоступной, орган местного самоуправления обязан предоставить запрашиваемую информацию, за исключением информации ограниченного доступа.

Ответ на запрос подлежит обязательной регистрации органом местного самоуправления.

Информация о муниципальной службе не предоставляется в случае, если:

1) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую          информацию о муниципальной службе;

2) в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона,             по которому можно связаться с направившим запрос пользователем            информацией;

3) запрашиваемая информация не относится к деятельности органа местного самоуправления, в которые поступил запрос;

4) запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

5) запрашиваемая информация ранее предоставлялась пользователю информацией;

6) в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых органом местного самоуправления, проведении анализа деятельности органа местного самоуправления либо подведомственных организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией.

Пользователю информацией предоставляется на бесплатной основе информация о муниципальной службе:

1) передаваемая в устной форме;

2) размещаемая органом местного самоуправления в сети «Интернет», а также в отведенных для размещения информации о деятельности органов местного самоуправления местах;

3) затрагивающая права и установленные законодательством Российской Федерации обязанности заинтересованного пользователя информацией;

4) иная установленная законом и муниципальными правовыми актами информация о муниципальной службе.

Плата за предоставление информации о муниципальной службе взимается в случае, если объем запрашиваемой и полученной информации превышает 20 страниц формата А 4, или 10 страниц формата А3, или                 5 страниц формата А 2, или 1 страницу формата, превышающего формат  А 2 (при предоставлении информации на бумажном носителе), или 1 мегабайт (при предоставлении информации в электронном виде), исходя               из расходов на изготовление копий запрашиваемых документов и (или) материалов, а также расходов, связанных с их пересылкой по почте.

В случае если объем запрашиваемой информации превышает указанный объем, расходы на изготовление копий запрашиваемых документов         и (или) материалов оплачиваются пользователем информации в порядке        и размере, определенных Постановлением Правительства Российской         Федерации от 24.10.2011 № 860 «Об утверждении Правил взимания платы за предоставление информации о деятельности государственных органов  и органов местного самоуправления».

По желанию гражданина или организации запрашиваемая информация на бумажном носителе или в виде информации, записанной на компьютерное накопительное устройство (компьютерный жесткий диск,         USB-накопитель, дисковый массив и т. д.), может быть передана пользователю информации непосредственно в органе местного самоуправления         в установленном указанным органом порядке.

В случае если за предоставление информации о муниципальной службе будет взиматься плата, об этом сообщается лицу, направившему запрос, в течение 7 рабочих дней со дня регистрации полученного в установленном порядке запроса. При этом указываются:

а) объем и формат запрашиваемой информации;

б) размер расходов на изготовление копий запрашиваемых документов и (или) материалов, в том числе стоимость компьютерного накопительного устройства, приобретаемого органом местного самоуправления         в случае, если соответствующее устройство не предоставлено пользователем информации;

в) размер платы за пересылку запрашиваемых документов и (или)          материалов в полном объеме по почте;

г) информация, необходимая для заполнения платежного документа на перечисление платы за предоставление запрашиваемой информации, -         в порядке, установленном для перечисления налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации;

д) срок внесения пользователем информации платы за предоставление запрашиваемой информации, не превышающий срок рассмотрения запроса, установленный статьей 18 Федерального закона «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов  местного самоуправления».

5. Проведение открытых конкурсов на замещение должностей муниципальной службы и включение в кадровый резерв

В соответствии с ч. 1 ст. 17 Федерального закона 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» при замещении должности муниципальной службы в муниципальном образовании заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов                 на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.

Конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы проводится обязательно в случаях, установленных законом. Например,       ч. 5 ст. 37 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» предусмотрено назначение на должность главы местной администрации  по контракту по итогам конкурса.

В связи с тем, что открытый конкурсный отбор кандидатов на вакантные должности муниципальной службы в наибольшей степени способствует обеспечению открытости муниципальной службы и ее доступности общественному контролю, рекомендуется проводить конкурсы на замещение всех должностей муниципальной службы, за исключением следующих случаев назначения:

при заключении срочного трудового договора;

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

при назначении муниципального служащего на иную должность       муниципальной службы в случае невозможности исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением; 

при назначении муниципального служащего на иную должность      муниципальной службы в связи с сокращением должностей муниципальной службы, реорганизацией или изменением структуры органа местного самоуправления, ликвидацией органа местного самоуправления.

Право на участие в конкурсе имеют граждане, обладающие правом поступления на муниципальную службу в соответствии с ч. 1 ст. 16 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

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

Конкурс проводится конкурсной комиссией. Целесообразно включить в состав комиссии представителя нанимателя, руководителей кадровой, правовой служб (либо специалистов, ответственных за соответствующие вопросы). Кроме того, в состав комиссии может входить руководитель структурного подразделения, вакантная должность в котором замещается.

В целях обеспечения открытости муниципальной службы и ее доступности общественному контролю рекомендуется в обязательном порядке по запросу представителя нанимателя (работодателя) привлекать               к работе конкурсной комиссии представителей научных и образовательных учреждений, других организаций (в том числе общественных объединений) в качестве независимых экспертов – специалистов по вопросам, связанным с муниципальной службой.

Открытый конкурс проводится в два этапа: 

на первом этапе осуществляется информирование граждан о конкурсе, прием и изучение документов лиц, пожелавших участвовать в конкурсе, проверка достоверности сведений, содержащихся в представленных кандидатом документах;

на втором этапе проводится оценка профессионального уровня кандидатов, их соответствия квалификационным требованиям и определяется победитель конкурса.

На первом этапе конкурса конкурсная комиссия не менее чем                  за 20 дней до дня конкурса публикует объявление о конкурсе в средствах массовой информации либо обнародует в установленном порядке, а также размещает его на официальном сайте органа местного самоуправления.

В публикуемом объявлении о приеме документов для участия в конкурсе указываются наименование вакантной должности муниципальной службы, требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности, перечень представляемых документов, место и время их приема, срок, до истечения которого принимаются документы, а также сведения об источнике подробной информации о конкурсе (телефон, факс, электронная почта, адрес официального сайта органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»). 

После опубликования объявления конкурсная комиссия проводит прием и изучение документов лиц, пожелавших участвовать в конкурсе,         а также осуществляет проверку достоверности сведений, содержащихся          в представленных документах.

Конкурсная комиссия может принять решение о продлении срока приема документов для участия в конкурсе в случае, если к моменту окончания первого этапа документы подал, лишь один кандидат или заявок       на участие в конкурсе не поступило.

Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается представителем нанимателя (работодателем).

На втором этапе конкурса конкурсная комиссия определяет дату,           место и время проведения заседания конкурсной комиссии и письменно    не позднее, чем за 15 дней уведомляет об этом кандидатов. 
Заседание проводится при наличии не менее двух кандидатов. В случае неявки кандидата по уважительной причине конкурсная комиссия        переносит заседание.

Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов.

До проведения заседания конкурсная комиссия должна принять решение об использовании конкретных методов изучения и оценки кандидатов на участие в конкурсе.

Оценку профессионального уровня кандидата рекомендуется разделить на две части.

Сначала осуществляется выявление профессиональных знаний                 и навыков путем тестирования и выполнения практического задания (первая часть), после чего проводится собеседование с кандидатом (вторая часть).

Профессиональные знания оцениваются по результатам тестирования.

Тестирование заключается в предоставлении кандидату перечня         вопросов с 3-4 вариантами ответов на них, из которых он в установленный период времени должен выбрать правильные. Количество вопросов может варьироваться в зависимости от группы должностей (но не менее 20). Время на тестирование должно отводиться из расчета не менее 1 минуты        на вопрос.

Перечень вопросов должен включать как вопросы, общие для всех муниципальных служащих (организация местного самоуправления, муниципальная служба, знание регламента органа местного самоуправления        и т.д.), так и вопросы на знание отраслевого законодательства (для главного бухгалтера – бюджетное законодательство, для специалиста по имуществу – земельное и гражданское законодательства и т. п.).

Вопросы в тесте должны формулироваться в соответствии с действующим законодательством и предполагать только один правильный вариант ответа.

Результаты тестирования определяются путем подсчета количества правильных ответов (например, один правильный ответ – один балл).

Профессиональные навыки выявляются посредством выполнения кандидатом практического задания.

Учитывая, что в соответствии со статьей 5 Областного закона              от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» пользование оргтехникой и программными продуктами включено в типовые квалификационные требования ко всем группам должностей муниципальной службы, выполнение практического задания целесообразно проводить с использованием персональных компьютеров.

Профессиональные навыки для конкретных специальностей выявляются по результатам выполнения профильных заданий (подготовка проекта правового акта, информации, графика и т. п.).

Задание формируется с таким расчетом, чтобы у кандидата было достаточно времени для его выполнения.

При выполнении практического задания кандидатам, как правило, разрешается пользоваться правовыми информационно-справочными системами («Консультант Плюс», «Гарант» и т. п.).

Для оценки результатов выполнения практического задания необходимо установить четкие и объективные критерии. 

Например, если практическое задание состоит в подготовке проекта правового акта, то результат может оцениваться по количеству допущенных ошибок. Так, условно, за безошибочно выполненное задание кандидату начисляется 100 баллов, а за каждую ошибку вычитается по 10.

По итогам первого этапа каждому кандидату выставляется общая оценка, состоящая из суммы баллов за тестирование и выполнение практического задания.

Второй этап заключается в собеседовании с кандидатом, проводимом на заседании конкурсной комиссии. 

Секретарь конкурсной комиссии представляет членам комиссии кандидата, докладывает его результаты на первом этапе конкурса, после чего кандидату могут задаваться вопросы.

На данном этапе выясняется мотивация кандидата при поступлении на муниципальную службу, знание должностного регламента по конкретной должности, коммуникабельность, умение вести диалог и прочее.

Обсуждение кандидата производится членами конкурсной комиссии  в его отсутствие.

По результатам проведения второго этапа конкурса конкурсная комиссия представляет представителю нанимателя (работодателю) протокол, в котором определяются кандидаты, признаваемые победителями конкурса, и кандидат, рекомендуемый для назначения на вакантную должность муниципальной службы.

Конкурс признается несостоявшимся, если в результате его проведения не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, на замещение        которой он был объявлен, или в конкурсе приняло участие менее двух кандидатов. Представитель нанимателя (работодатель) может принять решение о проведении повторного конкурса.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, кадровая служба органа         местного самоуправления сообщает о результатах конкурса в письменной форме в течение 10 дней со дня его завершения. Информация о результатах конкурса также размещается на сайте Администрации Красносулинского района  в сети Интернет.

Проведение конкурсов для включения в кадровый резерв осуществляется в аналогичном порядке, за исключением содержания итогового протокола конкурсной комиссии, в котором должна содержаться рекомендация о включении победителя конкурса в кадровый резерв.

6. Обеспечение участия представителей общественности в деятельности коллегиальных органов при рассмотрении вопросов, связанных                с муниципальной службой

Законодательством предусмотрено создание в органах местного самоуправления ряда коллегиальных органов, рассматривающих вопросы          муниципальной службы, в состав которых включаются представители общественности. В их числе:

конкурсная комиссия по проведению конкурсов на замещение должностей муниципальной службы и включение в кадровый резерв;

аттестационная комиссия;

комиссия по соблюдению требований к служебному поведению            муниципальных служащих и урегулированию конфликтов интересов;

комиссия по противодействию коррупции в муниципальном образовании.

Порядок создания и деятельности конкурсной комиссии по проведению конкурсов на замещение должностей муниципальной службы и включение в кадровый резерв подробно описан в разделе 5 настоящего положения.

Аттестационная комиссия создается в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» для проведения аттестации муниципальных служащих - определения их соответствия замещаемым должностям муниципальной службы.

Аттестационная комиссия формируется правовым актом  органа местного самоуправления. 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 обязательном порядке рекомендуется включать в состав аттестационной комиссии представителей научных и образовательных учреждений, других организаций, приглашаемых представителем нанимателя           (работодателем) в качестве независимых экспертов - специалистов                  по вопросам, связанным с муниципальной службой.

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

Все члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными правами.

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

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.

Основными задачами комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликтов интересов, создаваемой в соответствии с Федеральным законом          от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и постановлением Правительства Ростовской области от 14.05.2012 № 365 «Об утверждении Порядка образования в органах местного самоуправления, аппаратах избирательных комиссий муниципальных образований комиссий по соблюдению требований к служебному поведению    муниципальных служащих и урегулированию конфликтов интересов»,         являются содействие органу местного самоуправления:

в обеспечении соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, а также в обеспечении исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», другими федеральными законами;

в осуществлении мер по предупреждению коррупции.

Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению       муниципальных служащих и урегулированию конфликтов интересов                в органах местного самоуправления образуются нормативными правовыми актами этих органов. Указанными правовыми актами утверждаются также составы комиссий и порядок их работы.

Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению        муниципальных служащих и урегулированию конфликтов интересов образуются в следующем составе:

председатель комиссии (руководитель соответствующего органа           местного самоуправления, председатель избирательной комиссии муниципального образования или уполномоченное ими должностное лицо);

заместитель председателя комиссии;

секретарь комиссии;

члены комиссии (муниципальные служащие из правовых, кадровых          и иных подразделений органов местного самоуправления, аппаратов избирательных комиссий муниципальных образований).

В состав комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликтов интересов также входят представители образовательных (научных) организаций            и (или) общественных объединений. Данные лица, включаются в состав комиссии по согласованию с соответствующими организациями и объединениями на основании запроса руководителя органа местного самоуправления. Число членов комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликтов           интересов, не замещающих муниципальные должности и должности             муниципальной службы (независимых экспертов), должно составлять             не менее одной четверти от общего числа членов комиссии.

Состав комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликтов интересов формируется таким образом, чтобы исключить возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые комиссией решения.

Заседание комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликтов интересов считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа членов комиссии.

Все члены комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликтов интересов при принятии решений обладают равными правами.

Решения комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликтов интересов принимаются большинством голосов присутствующих членов комиссии         и оформляются протоколами, которые подписывают члены комиссии, принимавшие участие в ее заседании.

Комиссия по противодействию коррупции в муниципальном образовании предусмотрена Областным законом от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области» и является совещательным органом, создаваемым в целях координация деятельности органов местного самоуправления по противодействию коррупции, оказания                    им содействия в реализации мер по противодействию коррупции, в том числе на муниципальной службе.

В состав комиссии по противодействию коррупции в муниципальном образовании рекомендуется включать представителей местной администрации и представительного органа муниципального образования, государственных органов (по согласованию), а также в целях обеспечения открытости деятельности – представителей общественных объединений.

Представители общественности (независимые эксперты) являются полноценными членами вышеперечисленных комиссий. Для обеспечения их реального участия в деятельности данных коллегиальных органов необходимо:

заблаговременно оповещать их о времени и месте заседаний комиссий, обеспечивать допуск на заседания;

предоставлять материалы, подготовленные к заседаниям комиссий, проекты решений комиссий;

обеспечивать их квалифицированными консультациями по вопросам, выносимым на заседания комиссий;

предоставлять возможность выступать на заседаниях комиссий, задавать вопросы, участвовать в прениях и обосновывать свои решения.

Помимо специализированных коллегиальных органов, рассматривающих вопросы муниципальной службы, в муниципальном  образовании «Красносулинский район» действуют коллегиальные органы общей компетенции, к компетенции которых также относятся соответствующие          вопросы. Это – представительный орган муниципального образования «Красносулинский район», а также коллегия Администрации Красносулинского района.

Представители общественности не могут быть членами таких коллегиальных органов, не являясь депутатами или работниками органа местного самоуправления. Вместе с тем, в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» коллегиальные органы местного самоуправления обеспечивают возможность присутствия граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений,          на своих заседаниях, а иные органы местного самоуправления на заседаниях своих коллегиальных органов. 

Присутствие указанных лиц на этих заседаниях осуществляется               в соответствии с регламентами органов местного самоуправления или иными муниципальными правовыми актами.

Для обеспечения присутствия представителей общественности                  на заседаниях указанных коллегиальных органов рекомендуется включить в соответствующие муниципальные правовые акты следующие положения:

1. Заблаговременное размещение на сайте органа местного самоуправления информации о предстоящем заседании с указанием времени         и места его проведения, повестки дня.

2. Установление запрета на присутствие граждан только на закрытых заседаниях коллегиального органа или при закрытом рассмотрении         отдельных вопросов. Проведение закрытых заседаний рекомендуется только в случаях, когда это вызвано рассмотрением вопросов, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, документов, содержащих информацию, распространение которой ограничено в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Определение четкого порядка и разумных сроков подачи заявок для присутствия на заседании, исчерпывающего, конкретного и обоснованного перечня оснований для отказа в удовлетворении заявки, установление обязанности уполномоченного должностного лица заблаговременно оповещать лицо, подавшее такую заявку, о результатах ее рассмотрения.

4. Определение правил поведения, прав и обязанностей лиц, допущенных на заседания коллегиального органа, в том числе правил осуществления видео - и аудиозаписи заседаний.

7. Обеспечение объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения обращений граждан по вопросам муниципальной службы или вопросам, связанным с исполнением муниципальными служащими               должностных обязанностей 
Граждане вправе направлять в органы местного самоуправления         обращения по вопросам муниципальной службы и вопросам, связанным         с исполнением муниципальными служащими должностных обязанностей, в порядке, определенном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ        «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Видами таких обращений являются:

предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию нормативных правовых актов в сфере муниципальной службы, кадровой работы органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, связанных с муниципальной службой и т.д.;

заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод, связанных с муниципальной службой, или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов в сфере муниципальной службы или иных сферах деятельности органов местного самоуправления, недостатках в работе органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или           законных интересов других лиц.

Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,        а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо          их копии.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, аналогичном порядку рассмотрения письменных обращений. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Гражданин направляет письменное обращение непосредственно в тот орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых        не входит в компетенцию органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов,          с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

Если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Орган местного самоуправления или должностное лицо при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу  может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или        у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае если в соответствии с данным запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных        в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

Орган местного самоуправления или должностное лицо:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение. В случае необходимости рекомендуется рассматривать обращения с выездом на место;

запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц,         за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.

Так, если в результате рассмотрения жалобы гражданина на незаконный отказ в выдаче разрешения на строительство установлено, то причиной отказа было ненадлежащее исполнение муниципальным служащим своих должностных обязанностей, муниципальный служащий должен быть привлечен к дисциплинарной ответственности, а разрешение на строительство – выдано гражданину.

По существу поставленных в обращении вопросов дается письменный ответ. Ответ на обращение подписывается руководителем органа местного самоуправления, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом. Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, направляется                 в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В органах местного самоуправления в обязательном порядке должен быть организован личный прием граждан.

Личный прием граждан проводится руководителями органов местного самоуправления и уполномоченными на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится          до сведения граждан, как правило, путем размещения ее на информационных стендах и на официальном сайте Администрации Красносулинского района в сети «Интернет».

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты                  и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в общем порядке.

Для некоторых видов обращений в органы местного самоуправления по вопросам муниципальной службы и вопросам, связанным с исполнением муниципальными служащими должностных обязанностей, установлен специальный порядок подачи и рассмотрения.

Так, в соответствии с постановлением Правительства Ростовской         области от 26.04.2012 № 320 «О порядке проверки достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими,            и соблюдения муниципальными служащими требований к служебному   поведению» основанием для осуществления проверки является достаточная информация, представленная в письменном виде в установленном        порядке, в том числе:

постоянно действующими руководящими органами политических партий и (или) зарегистрированных в соответствии с законом иных общероссийских общественных объединений, не являющихся политическими партиями;

Общественной палатой Российской Федерации;

общероссийскими средствами массовой информации.

На основании информации, предоставленной указанными организациями, по решению представителя нанимателя (работодателя) работники кадровой службы органа местного самоуправления проводят проверку достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами при         поступлении на муниципальную службу, соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей,         установленных законами, в том числе:

проводят беседу с гражданином или муниципальным служащим;

изучают представленные гражданином или муниципальным служащим сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и дополнительные материалы;

получают от гражданина или муниципального служащего пояснения по представленным им сведениям о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и материалам;

направляют в установленном порядке запросы в государственные        органы, органы местного самоуправления; на предприятия; в учреждения; организации и общественные объединения;

наводят справки у физических лиц и получают от них информацию          с их согласия;

осуществляют анализ сведений, представленных гражданином или муниципальным служащим в соответствии с законодательством Российской Федерации о противодействии о коррупции.

Сведения о результатах проверки с письменного согласия лица, принявшего решение о ее проведении, представляются кадровой службой        с одновременным уведомлением об этом гражданина или муниципального служащего, в отношении которого проводилась проверка, организациям, предоставившим информацию, явившуюся основанием для проведения проверки, по их запросам с соблюдением законодательства Российской Федерации о персональных данных и государственной тайне.

Следует учитывать, что в случае, если в письменном обращении             не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение         не дается. 

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо       оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится          вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы                 по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом            в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному           вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ               по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

8. Проведение собраний (конференций) граждан, опросов граждан         и (или) опросов общественного мнения (социологических опросов) для выявления мнения населения по вопросам муниципальной службы

Для обсуждения вопросов организации муниципальной службы,     информирования населения о деятельности муниципальных служащих       в соответствии со статьей 29 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» на части территории муниципального образования могут проводиться собрания граждан.

Собрание граждан проводится по инициативе населения, представительного органа муниципального образования, главы муниципального        образования.

Собрание граждан, проводимое по инициативе представительного        органа муниципального образования или главы муниципального образования, назначается соответственно представительным органом муниципального образования или главой муниципального образования.

Собрание граждан, проводимое по инициативе населения, назначается представительным органом муниципального образования в порядке,  установленном уставом муниципального образования.

Рекомендуется организовать назначение собраний граждан в следующем порядке.

С инициативой проведения собрания граждан может выступить инициативная группа в составе не менее 10 жителей муниципального образования, обладающих избирательным правом. В поддержку инициативы проведения собрания граждан инициативная группа представляет в представительный орган подписи не менее 3 процентов жителей муниципального образования, обладающих избирательным правом, проживающих       на территории проведения собрания граждан.

В ходатайстве инициативной группы о проведении собрания граждан должны быть указаны фамилия, имя, отчество, адрес места жительства  каждого члена инициативной группы, вопрос, выносимый на собрание граждан, обоснование необходимости проведения собрания граждан.

Вопрос о назначении собрания граждан должен быть рассмотрен представительным органом муниципального образования не позднее чем через 30 календарных дней со дня поступления ходатайства инициативной группы.

В случае принятия представительным органом муниципального      образования поселения решения об отказе в назначении собрания граждан данное решение направляется членам инициативной группы в течение        15 календарных дней со дня его принятия. В решении должны быть указаны причины отказа в проведении собрания граждан.

Правовой акт о назначении собрания граждан с указанием времени       и места проведения собрания граждан не позднее, чем за 15 календарных дней до дня проведения собрания граждан подлежит официальному опубликованию.

Проведение собрания граждан обеспечивается Администрацией Красносулинского района. На собрании граждан председательствует глава Красносулинского района либо иное лицо, определенное органом местного самоуправления, назначившим собрание граждан. Председательствующий подписывает протокол собрания граждан.

Собрание граждан может принимать обращения к органам местного самоуправления и должностным лицам местного самоуправления, а также избирать лиц, уполномоченных представлять собрание граждан во взаимоотношениях с органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления.

Собрание граждан считается правомочным, если в нем принимают участие не менее половины жителей соответствующей территории, обладающих избирательным правом.

Решения и обращения собрания граждан считаются принятыми, если за их принятие проголосовали более половины граждан, принявших участие в собрании граждан.

Обращения, принятые собранием граждан, подлежат обязательному рассмотрению органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления, к компетенции которых отнесено решение содержащихся в обращениях вопросов, с направлением письменного ответа.

Итоги собрания граждан подлежат официальному опубликованию         не позднее чем через 30 календарных дней со дня проведения собрания граждан.

В случае необходимости проведения собрания граждан, проживающих в нескольких населенных пунктах, входящих в состав муниципального образования, в иных случаях, когда проведение собрания граждан        затруднено полномочия собрания граждан могут осуществляться конференцией граждан (собранием делегатов).

Делегаты на конференцию граждан (собрание делегатов) избираются на собраниях граждан.

Для избрания делегатов территория проведения конференции граждан (собрания делегатов) разделяется на округа, в каждом из которых проводится собрание граждан. Границы указанных округов устанавливаются правовым актом, которым назначена конференция граждан (собрание        делегатов). Должно соблюдаться примерное равенство округов по числу граждан, имеющих право участвовать в собраниях граждан.

В соответствии со статьей 31 Федерального закона от 06.10.2003         № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления         в Российской Федерации» с целью выявления мнения населения по вопросам организации муниципальной службы, исполнения муниципальными служащими своих должностных обязанностей и его учета при принятии решений органами местного самоуправления и должностными лицами         местного самоуправления на всей территории муниципального образования или на части его территории могут проводиться опросы граждан.

Результаты опроса носят рекомендательный характер.

В опросе граждан имеют право участвовать жители муниципального образования, обладающие избирательным правом.

Опрос граждан по вопросам муниципальной службы проводится         по инициативе представительного органа муниципального образования или главы муниципального образования.

Решение о назначении опроса граждан принимается представительным органом муниципального образования. В нормативном правовом акте представительного органа муниципального образования о назначении        опроса граждан устанавливаются:

1) дата и сроки проведения опроса;

2) формулировка вопроса (вопросов), предлагаемого (предлагаемых) при проведении опроса;

3) методика проведения опроса;

4) форма опросного листа;

5) минимальная численность жителей муниципального образования, участвующих в опросе.

Жители муниципального образования должны быть проинформированы о проведении опроса граждан не менее чем за 10 дней до его проведения.

Для выявления мнения населения по вопросам организации муниципальной службы, исполнения муниципальными служащими своих должностных обязанностей органы местного самоуправления вправе заказать проведение опроса общественного мнения (социологического опроса).                   В отличие от опроса граждан, опрос общественного мнения (социологический опрос) проводится не органами местного самоуправления, а специализированными организациями.

Существует несколько методов проведения опроса.

Анкетирование - письменный опрос. Анкетирование обычно проводится заочно, респондентам раздается анкета, они заполняют и возвращают ее. 

Интервьюирование - очный опрос. Исследователь задает вопросы       непосредственно респонденту. 

Прессовый опрос - анкетирование, проводимое через периодическую печать. В средстве массовой информации публикуется анкета и предложение направить ее, заполненную, по определенному адресу.

Почтовый опрос - форма анкетирования посредством почты, предполагающая рассылку анкет.

Телефонный опрос - объединяет в себе свойства анкетирования               и интервьюирования.

Опрос, как правило, не является сплошным, то есть не включает всех жителей муниципального образования. В связи с этим необходимо правильно определить объем выборки. 

Выборку не менее чем из 500 человек рекомендуется составлять в том случае, если число жителей муниципального образования не превышает         5 тысяч человек. 

Необходимо опрашивать 10% жителей в том случае, если численность населения составляет более 5 тысяч человек. Однако следует учитывать, что при любой численности населения выборка не должна состоять более чем из 2,5 тысяч человек, иначе затраты на опрос будут слишком велики. Для снижения расходов при сохранении приемлемой репрезентативности выборка при численности населения 100 тысяч человек и более может        составлять 1400-1600 человек.

Важный параметр, который необходимо учитывать при проведении или заказе опроса, – репрезентативность выборки. Репрезентативность        означает насколько возможно обобщать результаты исследования с привлечением определённой выборки на всю генеральную совокупность,          из которой она была собрана. Например, телефонный опрос, проводимый по номерам домашних телефонов в течение рабочего дня, практически           не охватит работающих граждан. Если исследование проводится в отношении неработающего населения (домохозяек, пенсионеров, безработных, детей), то репрезентативность будет высокой, а если в отношении всех  жителей муниципального образования – низкой.

Управляющий делами

Администрации района





        И.Ю. Кишкинова

Приложение № 4

к распоряжению 

Администрации района 

Красносулинского района

от 09.09.2013 № 418
ПОЛОЖЕНИЕ

по внедрению эффективной системы мотивации деятельности муниципальных служащих Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органов Администрации Красносулинского района

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в целях создания эффективной системы мотивации деятельности муниципальных служащих в Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органов Администрации Красносулинского района.

1.2. Под мотивацией деятельности муниципальных служащих в рамках настоящего Положения понимается совокупность внутренних и внешних факторов, которые побуждают муниципального служащего к деятельности, ориентированной на достижение целей организации.

Система мотивации деятельности муниципальных служащих представляет собой комплекс стимулирующих мер материального и морального характера, способствующих повышению эффективности труда муниципальных служащих.  

2. Алгоритм эффективной системы мотивации деятельности 

муниципальных служащих

2.1. Алгоритм построения эффективной системы мотивации деятельности муниципальных служащих включает в себя следующие этапы:

изучение мнения муниципальных служащих об уровне удовлетворенности своей профессиональной служебной деятельностью; 

определение на основе социологического исследования приоритетов эффективной деятельности муниципальных служащих;

разработка и внедрение комплекса мер, направленных на создание эффективной системы мотивации деятельности муниципальных служащих;

корректировка и актуализация системы мотивации деятельности муниципальных служащих.

3. Методика эффективной системы мотивации деятельности 

муниципальных служащих

3.1. Первым этапом для построения эффективной системы деятельности муниципальных служащих является изучение мнения муниципальных служащих (далее также – социологические исследования).

3.2. Социологические исследования рекомендуется осуществлять ежегодно.  

3.3. Проведение социологического исследования может осуществляться как специализированной организацией, так и специалистом по кадровой работе Администрации Красносулинского района.

3.4. В ходе социологического исследования оценивается удовлетворенность муниципальных служащих условиями и результатами своей       работы, изучается морально-психологический климат в коллективе, выявляются ведущие мотивации муниципальных служащих, а также факторы, влияющие на проявление личностью той или иной мотивации поведения        в организации.

3.5. На следующем этапе проводится анализ полученных данных          в ходе социологического исследования, и определяются приоритетные стимулы эффективной деятельности муниципальных служащих. Стимулы могут группироваться по двум направлениям: материальные и моральные, также возможна иная группировка.

3.6. На третьем этапе с учетом выявленных приоритетов, Администрацией Красносулинского района, отраслевыми (функциональными) органами Администрации Красносулинского района разрабатывается и внедряется комплекс мер, направленных на создание эффективной системы мотивации деятельности муниципальных служащих (далее также – комплекс мер). 

(Приложение № 1 к настоящему Положению).

3.7. Разработанный комплекс мер рекомендуется внедрять на краткосрочный (1 год) или среднесрочный периоды (3-5 лет).

3.8. Порядок разработки, согласования и утверждения указанного комплекса определяется Администрацией Красносулинского района.   

3.9. Общая координация разработки, согласования и утверждения комплекса мер, направленных на повышение мотивации деятельности         муниципальных служащих, обеспечивается специалистом по кадровой         работе Администрации Красносулинского района.

3.9. Ежегодно в IV квартале рекомендуется проведение социологических исследований для оценки эффективности и результативности реализуемого комплекса мер. 

На основе социологических исследований осуществляется корректировка и актуализация действующего комплекса мер либо утверждаются новые мероприятия на очередной период.         

4. Меры материального стимулирования, направленные  на создание эффективной системы мотивации деятельности муниципальных служащих

4.1. В качестве мер материального стимулирования, направленных        на создание эффективной системы мотивации деятельности муниципальных служащих могут применяться:

выплата ежеквартальных премий по результатам труда на основе оценки показателей эффективности (результативности) профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих;

выплата единовременного денежного вознаграждения по результатам эффективного выполнения разовых и иных поручений муниципальными служащими;

объявление благодарности, награждение почетной грамотой Администрации Красносулинского района за добросовестное выполнение муниципальным служащим должностных обязанностей, продолжительную                  и безупречную муниципальную службу, выполнение заданий особой важности и сложности 

с выплатой единовременного денежного вознаграждения;

предоставление муниципальному служащему дополнительных гарантий, предусмотренных статьей 9 Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» (далее – Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС), в том числе:

предоставление муниципальному служащему за счет средств местного бюджета права на профессиональную переподготовку и стажировку                с сохранением на этот период замещаемой должности муниципальной службы и денежного содержания;

выплаты муниципальному служащему за счет средств местного бюджета ежегодной компенсации на лечение;

возмещение муниципальному служащему расходов, связанных с санаторно-курортным обслуживанием его и одного из членов его семьи (супруг (супруга), родители или дети муниципального служащего) в санатории, профилактории, базе отдыха, пансионате, находящихся в государственной собственности Ростовской области, собственности соответствующего         муниципального образования, или доля в уставном капитале которых           находится в государственной собственности Ростовской области, собственности соответствующего муниципального образования, но не более          50 процентов стоимости санаторно-курортной путевки.

выплата ежемесячной доплаты за ученую степень, соответствующую направлению деятельности муниципального служащего;

выплаты за счет средств бюджета соответствующего муниципального образования муниципальному служащему, достигшему пенсионного возраста, единовременных пособий за полные годы стажа муниципальной службы при увольнении с муниципальной службы.

4.2. Требования к предоставлению вышеперечисленных дополнительных гарантий предусмотрены указанной статьей Областного закона          от 09.10.2007 № 786-ЗС.     

4.3. Реализация мер материального стимулирования осуществляется           с учетом финансовых возможностей местного бюджетов.      

5. Меры морального стимулирования, направленные на создание  эффективной системы мотивации деятельности муниципальных служащих

5.1. В качестве мер морального стимулирования, направленных             на создание эффективной системы мотивации деятельности муниципальных служащих могут применяться:

проведение ежегодного конкурса на звание «Лучший муниципальный служащий»; 

проведение ежегодных соревнований между Администрацией Красносулинского района, отраслевыми (функциональными) органами Администрации Красносулинского района по достижению наилучших значений показателей деятельности за отчетный год с вручением победителям переходящих кубков;

проведение тимбилдинга (реализация мероприятий, направленных          на сплочение коллектива): организация спортивных соревнований с вручением дипломов, грамот, переходящих кубков;

поощрение и развитие здорового образа жизни;

применение различных видов поощрений без денежного вознаграждения;

планирование стратегии карьерного роста муниципального служащего; 

приглашение в качестве поощрения муниципальных служащих,       добившихся наилучших результатов деятельности в отчетном году, для участия в значимых мероприятиях городского (районного) масштаба.

Управляющий делами

Администрации района
                                                           И.Ю. Кишкинова

Приложение № 1

к положению по внедрению         эффективной системы мотивации деятельности муниципальных служащих Администрации      Красносулинского района,          отраслевых (функциональных)        органов Администрации 
Красносулинского района

Комплекс мер, направленных на создание эффективной системы            мотивации деятельности муниципальных служащих 

в Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органах Администрации Красносулинского района

на ________ год

	№

п/п
	Наименование

мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственный

исполнитель
	Ожидаемые конечные результаты

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Меры материального стимулирования

	1.1.
	Разработка показателей эффективности (результативности) профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих 
	1 квартал

20__ г.
	руководители

структурных подразделений, Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органов Администрации Красносулинского района   
	создание системы показателей для оценки эффективности (результативности) профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих

	1.2.
	Внедрение показателей эффективности (результативности) в систему оплаты труда муниципальных служащих 
	2-3 кварталы

20__ г.
	Финансово-экономическое управление         Администрации Красносулинского района
	формирование системы оплаты труда, ориентированной на результаты деятельности  муниципальных служащих

	1.3.
	Внедрение в практику выплат единовременного денежного вознаграждения по результатам эффективного выполнения разовых и иных поручений муниципальными служащими на основе мотивированных ходатайств

руководителей структурных подразделений Администрации Красносулинского района,  отраслевых (функциональных) органов Администрации Красносулинского района
	весь

период
	руководители

структурных подразделений Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органов Администрации Красносулинского района, Финансово-экономическое управление Администрации Красносулинского района
	стимулирование муниципальных служащих                  к эффективному выполнению разовых и иных поручений

	1.4.
	Внедрение в практику выплат ежемесячной доплаты за ученую степень, соответствующую направлению деятельности муниципального служащего
	весь

период
	Отдел по организационно-кадровой работе  и местному самоуправлению        Администрации Красносулинского района, отраслевые (функциональных) органов Администрации Красносулинского района
	стимулирование муниципальных служащих к обучению

	2. Меры морального стимулирования

	2.1.
	Разработка и утверждение положения  о конкурсе на звание «Лучший муниципальный служащий»
	1-2 кварталы

20__ г.
	Отдел по организационно-кадровой работе и местному самоуправлению Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органов Администрации Красносулинского района
	положение о конкурсе «Лучший муниципальный служащий»

	2.2.
	Организация и проведение ежегодного конкурса на звание «Лучший муниципальный служащий»
	3-4 

квартал

20__ г.
	Отдел по организационно-кадровой работе  и местному самоуправлению        Администрации Красносулинского района, отраслевые (функциональные) органы Администрации Красносулинского района
	повышение престижа муниципальной службы, распространение передового опыта муниципального управления, выявление и поощрение лучших муниципальных служащих

	2.3.
	Разработка и внедрение основных подходов по проведению  ежегодного соревнования  среди отраслевых (функциональных) органов Администрации Красносулинского района по достижению наилучших значений показателей эффективности деятельности органов местного самоуправления
	1-2 кварталы

20__ г.
	Отдел по организационно-кадровой работе и местному самоуправлению      Администрации Красносулинского района
	алгоритм проведения ежегодных соревнований среди отраслевых (функциональных) органов местной администрации по достижению наилучших значений показателей        эффективности Администрации Красносулинского района

	2.4.
	Подведение итогов ежегодного соревнования  среди отраслевых (функциональных) органов Администрации Красносулинского района по достижению наилучших значений показателей эффективности деятельности Администрации Красносулинского района с торжественным вручением переходящего кубка
	по итогам     года

(1 квартал

20__ г.)
	Отдел по организационно-кадровой работе  и местному самоуправлению        Администрации Красносулинского района
	стимулирование муниципальных служащих к достижению наилучших показателей деятельности         отраслевых (функциональных) органов Администрации Красносулинского района

	2.5.
	Организация и проведение спортивных соревнований среди муниципальных служащих  по волейболу 
	ежеквартально
	Сектор по работе с молодежью и спорту Администрации Красносулинского района
	сплочение коллектива, формирование единой команды

	2.6.
	Разработка типового индивидуального плана стратегии карьерного роста муниципального служащего
	1 квартал

20__ г.
	специалист по кадровой

работе Администрации Красносулинского района


	типовой индивидуальный план стратегии карьерного роста муниципального служащего

	2.7.
	Внедрение индивидуальных планов стратегии карьерного роста муниципальных служащих
	2 квартал

20__ г.
	специалист по кадровой

работе Администрации Красносулинского района
	содействие продвижению по службе муниципальных служащих, создание условий для должностного и профессионального роста 


Приложение № 5

к распоряжению 

Администрации района 

Красносулинского района

от 09.09.2013 № 418
Положение

по внедрению системы мониторинга исполнения должностных          обязанностей муниципальными служащими Красносулинского района, подверженными риску коррупционных проявлений, и устранению таких     рисков

Раздел 1. Алгоритм мониторинга исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими Красносулинского района, подверженными риску коррупционных проявлений, и устранения таких рисков

1. Разработка должностных инструкций муниципальных служащих.

2. Утверждение перечня должностей муниципальной службы, подверженных рискам коррупционных проявлений.

3. Определение должностного лица, уполномоченного проводить      работу по мониторингу исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, подверженными риску коррупционных проявлений, и устранению таких рисков.

4. Сбор информации об исполнении должностных обязанностей        муниципальными служащими, подверженными риску коррупционных проявлений.

5. Анализ информации об исполнении должностных обязанностей  муниципальными служащими, подверженными риску коррупционных проявлений.

6. Разработка и реализация мер по устранению рисков коррупционных проявлений при исполнении муниципальными служащими своих должностных обязанностей.

Раздел 2. Методика мониторинга исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими Красносулинского района, подверженными риску коррупционных проявлений, и устранения таких рисков

Мониторинг исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, подверженными риску коррупционных проявлений  (далее – мониторинг), проводится в целях снижения рисков коррупционных проявлений в Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органах Администрации Красносулинского района.

Основными задачами мониторинга являются:

- своевременная фиксация отклонений от установленных норм, определяемых должностными инструкциями муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, подверженные риску коррупционных проявлений; 

- выявление и анализ факторов, способствующих ненадлежащему       исполнению либо превышению должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы, подверженные риску коррупционных проявлений;

- подготовка предложений по решению проблем, возникающих при исполнении должностных обязанностей муниципальными служащими,  замещающими должности муниципальной службы, подверженные риску коррупционных проявлений;

- внесение изменений в должностные инструкции муниципальных служащих, замещающих должности, подверженные риску коррупционных проявлений.

Система мониторинга представляет собой сбор, оценку и анализ      информации, касающейся исполнения должностной инструкции муниципальными служащими, замещающими должности, подверженные риску коррупционных проявлений.

Проведение мониторинга охватывает следующие направления:

- соответствие квалификационным требованиям, уровню и характеру знаний и навыков, подробная регламентация должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность, подверженную риску коррупционных проявлений;  

- решение вопросов, по которым муниципальный служащий обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения; 

- решение вопросов, по которым муниципальный служащий обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений; 

- сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений; 

- порядок служебного взаимодействия муниципального служащего         в Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органах Администрации Красносулинского района связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, должностными лицами органов государственной власти, гражданами          и организациями; 

- показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего; 

- исполнение утвержденного порядка действий муниципального служащего при склонении его к коррупционным правонарушениям.

Объектом мониторинга являются муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы, подверженные риску коррупционных проявлений.

Для определения перечня должностей муниципальной службы, подверженных риску коррупционных проявлений, можно использовать аналогичный перечень, устанавливающий должности муниципальной службы, замещение которых связано с представлением сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также                 о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

Общие принципы отнесения должностей муниципальной службы           к должностям, подверженным риску коррупционных проявлений содержится в разделе 3 настоящего Положения.

Система мониторинга включает в себя мероприятия, проводимые          в несколько этапов:

- разработка и утверждение должностной инструкции, имеющей          положения, исключающие возможность возникновения коррупционных правонарушений и определяющая порядок действий в случае склонения муниципального служащего к коррупционным правонарушениям;

- сбор информации о деятельности муниципального служащего,          замещающего должность муниципальной службы, подверженную риску коррупционных проявлений, по исполнению им должностных обязанностей;

- анализ поступающей информации от различных источников (выявление отклонений);

- принятие мер, направленных на повышение качества исполнения муниципальным служащим своих должностных обязанностей, в том числе, путем внесения изменений в должностную  инструкцию муниципального служащего.

Для проведения мониторинга исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, подверженными риску коррупционных проявлений, и устранению таких рисков проводится анализ служебной деятельности указанных муниципальных служащих, а также обращений граждан в целях выявления обстоятельств, свидетельствующих о коррупционных проявлениях со стороны муниципальных служащих.

К перечню таких обстоятельств относятся:
- составление запросов и требование документов, не основанных        на нормах действующего законодательства; 

- отступление от установленных сроков решения вопросов (необоснованное сокращение или затягивание сроков действий по исполняемым         документам); 

- принятие решений и совершение действий вопреки нормативно          установленному порядку; 

- неправомерный отказ от использования легально установленного набора документов; 

- искажение содержания итоговых документов; 

- принятие решений без проведения надлежащих согласований; 

- субъективные решения при одинаковых условиях в пользу конкретных физических и юридических лиц; 

- нарушение установленных сроков рассмотрения жалоб. 

Одним из способов получение информации об исполнении муниципальным служащим своих должностных обязанностей является анкетирование.

Анкета предназначена для граждан, обращавшихся в Администрацию Красносулинского района, отраслевые (функциональные) органы Администрации Красносулинского района, муниципальных служащих, а также иных заинтересованных лиц.

Целью исследования является изучение коррупционных рисков             и эффективности противодействия коррупции в Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органах Администрации Красносулинского района.

Анкета заполняется непосредственно в Администрации Красносулинского района, отраслевых (функциональных) органах Администрации Красносулинского района либо заполняется в электронном виде и пересылается на установленный адрес электронной почты. 

Анкетирование должно обеспечивать полную анонимность респондентов и конфиденциальность полученных сведений.

Уполномоченное должностное лицо, осуществляющее мониторинг, проводит его постоянно.

При проведении мониторинга должностное лицо, осуществляющее мониторинг, осуществляет следующие функции:

- формирует набор показателей, характеризующих исключение коррупционного поведения муниципальных служащих, занимающих должности, подверженные риску коррупционных проявлений;

- взаимодействует с комиссией по противодействию коррупции             в Красносулинского районе по изучению результатов мониторинга и разработке мер по снижению рисков коррупционных проявлений;

- вносит изменения в должностную  инструкцию муниципального служащего, замещающего должность, подверженную риску коррупционных проявлений, вносит предложения по разработке (корректировке)         административных регламентов оказания муниципальных услуг.

В случае выявления факторов, способствующих появлению коррупционных правонарушений со стороны муниципальных служащих, замещающих должности, подверженные риску коррупционных проявлений, должностное лицо, осуществляющее мониторинг, готовит и вносит Главе Красносулинского района предложения о внесении изменений в должностные инструкции муниципальных служащих.

В случае, когда внесение изменений в должностную инструкцию         муниципального служащего, замещающего должность, подверженную риску коррупционных проявлений, может быть связано с изменением обязательных условий трудового договора, должны быть соблюдены требования трудового законодательства. 

При внесении в должностную инструкцию изменений, не влекущих  за собой необходимость изменения обязательных условий трудового договора,  допускается утверждение должностной инструкции в новой редакции с письменным ознакомлением с ней муниципального служащего.

Еще одним из способов сокращения рисков коррупционных проявлений является разработка либо проведение корректировки административных регламентов оказания соответствующих муниципальных услуг (в случае, если риски выявлены в результате анализа действий муниципальных служащих при оказании муниципальных услуг).

Раздел 3. Перечень должностей муниципальной службы, подверженных риску коррупционных проявлений

К должностям муниципальной службы, подверженных риску коррупционных проявлений, следует относить должности муниципальной службы, исполнение должностных обязанностей по которым предусматривает:

1) осуществление постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями функций представителя власти либо организационно-распорядительных или административно-хозяйственных функций;

2) предоставление муниципальных услуг гражданам и организациям;

3) осуществление контрольных и надзорных мероприятий;

4) подготовку и принятие решений о распределении бюджетных         ассигнований, субсидий, межбюджетных трансфертов, а также распределение ограниченного ресурса;

5) управление муниципальным имуществом;

6) осуществление закупок для муниципальных нужд либо выдачу         лицензий и разрешений;

7) хранение и распределение материально-технических ресурсов.

Управляющий делами

Администрации района
                                                           И.Ю. Кишкинова
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