№ 36    от     1 июля 2019 г. 
                                                          «Бесплатно»

СЕЛЬСКИЕ  ВЕДОМОСТИ

Информационный бюллетень Комитета местного самоуправления, Администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.                                             

 Издание официальных документов.
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с.  Пестровка
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АДМИНИСТРАЦИЯ  ПЕСТРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
КАМЕШКИРСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ      

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01.07.2019 года                                                                              № 78

с. Пестровка

Об утверждении Положения «Об обработке и защите персональных данных

 в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского  района Пензенской области»

            В целях исполнения требований Федерального закона от 27.06.2006           № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями), руководствуясь Уставом Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, администрация Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемое Положение «Об обработке и защите персональных данных в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области».

            2. Признать утратившим силу постановление администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области  от 28.03.2012 г. № 48 «Об утверждении Положения «Об обработке и защите персональных данных в администрации Пестровского сельсовета».

           3.Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Сельские ведомости».

           4.Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

           5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Главу администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

Глава администрации

Пестровского сельсовета

Камешкирского района  

Пензенской области                                                        Каржин С.И.                       
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области

от  01.07.2019 года  № 78

Положение «Об обработке и защите персональных данных в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области».
 

1. Термины и определения
1.1. В настоящем Положении об обработке и защите персональных данных в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области используются основные понятия и термины, определённые Федеральными законами от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями) и от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (с последующими изменениями).

2. Общие положения
2.1.  Целью Положения об обработке и защите персональных данных в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области (далее - Положение) является обеспечение защиты персональных данных в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты.

2.2.  Настоящее Положение устанавливает требования к обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

2.3.                       Настоящее Положение разработано в соответствии с:
-   Конституцией Российской Федерации;
-   Трудовым кодексом Российской Федерации;
-   Кодексом об административных правонарушениях Российской Федерации;
-   Гражданским кодексом Российской Федерации;
-   Уголовным кодексом Российской Федерации;
-   Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями);
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (с последующими изменениями);

-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 N 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных";
-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;

-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»;

-  специальными требованиями и рекомендациями по технической защите конфиденциальной информации, утвержденными приказом Гостехкомиссии России от 30.08.2002 № 282 (с последующими изменениями).

2.4. Обработка персональных данных в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области должна осуществляться на основе принципов, определённых в статье 5 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями).

2.5. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, определяется распоряжением администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.             

Ответственными лицами по разработке и выполнению мероприятий по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, а также координации работ по защите конфиденциальной информации определены ведущим эксперт-специалистом и ведущий эксперт- главный бухгалтер администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

2.6. Глава администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области является ответственным за обработку и защиту персональных данных.

2.7. Специалистами администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, осуществляющими обработку персональных данных, не отнесенных к общедоступным персональным данным, являются:

- ведущий эксперт-специалист администрации

- ведущий эксперт-главный бухгалтер

2.8. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации ведется  ведущим эксперт-специалистом администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области (личные дела, ведущиеся на бумажных носителях)

2.9. Обработка персональных данных в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области ведется в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями).

2.10. Разработка систем защиты персональных данных в информационных системах администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, контроль за эксплуатацией информационных систем персональных данных осуществляется специалистом администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области. При необходимости, в порядке и на условиях, установленных федеральным законодательством, привлекаются специалисты по защите информации Управления информатизации Пензенской области.

2.11. Методы и способы защиты информации, целесообразность их применения для обеспечения безопасности персональных данных в информационных системах, осуществляющих обработку персональных данных без использования средств автоматизации, определяется администрацией Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

2.12. Настоящее Положение является обязательным для исполнения всеми работниками администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, имеющими доступ к персональным данным.

2.13. В администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области сведения конфиденциального характера и порядок обращения со служебной информацией конфиденциального характера определяются на основании утвержденного Указом Президента Российской Федерации о6.03.1997 №188 «Перечня сведений конфиденциального характера» (с последующими изменениями) и в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (с последующими изменениями).

 

3. Условия сбора и обработки персональных данных
 
3.1.              Сбор персональных данных может осуществляться как путем представления их самим субъектом персональных данных, так и путем получения их от иных источников при условии реализации части 8 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями). Если персональные данные субъекта персональных данных получены не от субъекта персональных данных, то до начала их обработки необходимо предоставить субъекту информацию, определенную частью 3 статьи 18 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями), за исключением случаев, предусмотренных частью 4 статьи 18 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями).

3.2. Обработка персональных данных может осуществляться только после получения согласия от субъекта персональных данных, составленного по типовой форме согласно приложению 1 к настоящему Положению или сформированного в информационной системе персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 и частью 4 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями). При отказе субъекта персональных данных предоставить свои персональные данные субъекту персональных данных разъясняются юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные по типовой форме согласно приложению 2 к настоящему Положению.

3.3.              Персональные данные о частной жизни субъекта персональных данных (информация о жизнедеятельности в сфере семейных, бытовых, личных отношений) в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области  могут быть получены и обработаны сотрудниками, допущенными к обработке персональных данных, только с письменного согласия субъекта персональных данных на бумажном носителе или в форме электронного документа, подписанного в соответствии с федеральным законом электронной подписью.

3.4.Администрация Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области  не имеет право получать и обрабатывать персональные данные субъекта персональных данных о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

3.5. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных субъекта персональных данных распространяются как на бумажные, так и на электронные носители информации.

3.6. Сотрудники, допущенные к обработке персональных данных, в обязательном порядке под роспись знакомятся с настоящим Положением и подписывают обязательство о неразглашении информации, содержащей персональные данные, по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению.

 

4. Хранение и использование персональных данных
 4.1.Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки, со сроком хранения, определенным частью 7 статьи 5 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями).

4.2. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их утрату или их неправомерное использование.

4.3. Перечень должностных лиц администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, допущенных к пользованию личными делами, которые ведутся сотрудником, отвечающим за работу с кадрами в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, определяется распоряжением администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.
4.4. Право доступа к персональным данным субъекта персональных данных внутри администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области имеют:

- Глава администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области;

- ведущий эксперт-специалист администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области;

- ведущий эксперт-главный бухгалтер администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области; 
-   Сам субъект персональных данных.
5. Передача персональных данных
 5.1.  Передача персональных данных субъекта персональных данных возможна только с согласия субъекта персональных данных или в случаях, предусмотренных законодательством. Если передача персональных данных субъекта персональных данных не предусмотрена законодательством, то с субъекта персональных данных в обязательном порядке берется письменное согласие на бумажном носителе или в форме электронного документа, подписанного в соответствии с федеральным законом электронной подписью.

5.2.  При передаче персональных данных субъекта персональных данных уполномоченные администрацией Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области сотрудники должны соблюдать следующие требования:
- не сообщать персональные данные субъекта персональных данных в коммерческих целях без его письменного согласия;
- предупреждать лиц, получающих персональные данные субъекта персональных данных, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные субъекта персональных данных, обязаны соблюдать режим защиты персональных данных;

- передавать персональные данные субъекта персональных данных представителям субъектов персональных данных в порядке, установленном федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными субъекта персональных данных, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

5.3.  Передача персональных данных от администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области или его представителей иному оператору персональных данных может допускаться в минимальных объемах, в целях выполнения задач, соответствующих объективной причине сбора этих данных, и только после заключения с этим оператором договора о соблюдении конфиденциальности.

5.4.  Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональных данных, по телефону или факсу.
6. Права субъектов персональных данных по обеспечению защиты персональных данных, хранящихся в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области
6.1. В целях защиты персональных данных, хранящихся в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, субъект персональных данных имеет право:

- на полную информацию о своих персональных данных и обработку этих данных;
- требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований федеральных законов;

- дополнять персональные данные оценочного характера заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

- определять своих представителей для защиты своих персональных данных;
- на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны;
- на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством;

- требовать об извещении всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные субъекта персональных данных, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
- на обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействия при обработке и защите его персональных данных.

7. Требования к обработке и защите персональных данных в информационных системах администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области  без использования средств автоматизации
 
7.1.  Обработка и защита персональных данных в информационных системах персональных данных специалистом администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области  (одна информационная система) организуется на основании Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687.

7.2.  Защита персональных данных должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных были выполнены следующие требования:

-    определены места хранения персональных данных (материальных носителей);

- обеспечено раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях;

- соблюдены условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ.

7.3.              Применяемые меры по защите персональных данных в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области должны быть направлены на:

- ограничение доступа персонала и посторонних лиц в помещения, где размещены информационные системы персональных данных и хранятся материальные носители персональных данных;

- организацию учёта и надёжного хранения материальных носителей персональных данных, их обращения, исключающее хищение, подмену и уничтожение.

8. Требования к обработке и защите персональных данных в информационных системах администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области  с использованием средств автоматизации
8.1. Обработка и защита персональных данных в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, указанных в пункте 2.7 раздела 2 настоящего Положения, осуществляется в соответствии с Требованиями к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119, нормативными и руководящими документами уполномоченных федеральных органов исполнительной власти.

              8.2. Безопасность персональных данных достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, результатом которого может стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование, распространение персональных данных, а также иных несанкционированных действий.

8.3. Безопасность персональных данных при их обработке в информационных системах администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области обеспечивается с помощью системы защиты персональных данных, включающей организационные меры и средства защиты информации (в том числе шифровальные (криптографические) средства, средства предотвращения несанкционированного доступа, утечки информации по техническим каналам, программно-технических воздействий на технические средства обработки персональных данных), а также используемые винформационной системе информационные технологии. Технические и программные средства должны удовлетворять устанавливаемым в соответствии с законодательством Российской Федерации требованиям, обеспечивающим защиту информации.

8.4. Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области разрабатывает:

-план внутренних проверок, по образцу согласно приложению 4 к настоящему положению;

- план мероприятий по обеспечению безопасности персональных данных администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, по образцу согласно приложению 5 к настоящему положению.

8.5.Обмен персональными данными при их обработке в информационных системах осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации соответствующих организационных мер и (или) путем применения технических средств защиты.

8.6. Размещение информационных систем администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, специальное оборудование и охрана помещений, в которых ведется работа с персональными данными, организация режима обеспечения безопасности в этих помещениях должны обеспечивать сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а также исключать возможность неконтролируемого проникновения или пребывания в этих помещениях посторонних лиц.

8.7. При обработке персональных данных в информационных системах персональных данных администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области должно быть обеспечено:

-    а) проведение мероприятий, направленных на предотвращение несанкционированного доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не имеющим права доступа к такой информации;

-    б) своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным;

-    в) недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование;

-    г) возможность незамедлительного восстановления персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

-    д) постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных данных.

8.8. Мероприятия по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области включают в себя:

-    а) определение угроз безопасности персональных данных при их обработке, формирование на их основе модели угроз;

-    б) разработку на основе модели угроз системы защиты персональных данных, обеспечивающей нейтрализацию предполагаемых угроз с использованием методов и способов защиты персональных данных, предусмотренных для соответствующего класса информационных систем;

-    в) проверку готовности средств защиты информации к использованию с составлением заключений о возможности их эксплуатации;

-    г) установку и ввод в эксплуатацию средств защиты информации в соответствии с эксплуатационной и технической документацией;

-    д) обучение лиц, использующих средства защиты информации, применяемые в информационных системах, правилам работы с ними;

-    е) учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним, носителей персональных данных;

-    ж) учет лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационной системе;

-    з) контроль за соблюдением условий использования средств защиты информации, предусмотренных эксплуатационной и технической документацией;

-    и) разбирательство и составление заключений по фактам несоблюдения условий хранения носителей персональных данных, использования средств защиты информации, которые могут привести к нарушению конфиденциальности персональных данных или другим нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных, разработку и принятие мер по предотвращению возможных опасных последствий подобных нарушений;

-    к) описание системы защиты персональных данных.

8.9. Запросы пользователей информационной системы на получение персональных данных, а также факты предоставления персональных данных по этим запросам регистрируются в журнале обращений.

8.10. Не допускается обработка персональных данных в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации при отсутствии:

- утвержденных организационно-технических документов о порядке эксплуатации информационных систем персональных данных, включающих акт классификации информационных систем персональных данных, инструкции пользователя, администратора по организации антивирусной защиты, парольной защиты автоматизированных систем, и других нормативных и методических документов;

- настроенных средств защиты от несанкционированного доступа, средств антивирусной защиты, резервного копирования информации и других программных и технических средств, в соответствии с требованиями безопасности информации;

- охраны и организации режима допуска в помещения, предназначенные для обработки персональных данных;

- документа, подтверждающего эффективность применяемых мер и средств защиты по нейтрализации актуальных угроз безопасности, определенных в частной модели угроз безопасности персональных данных в конкретных информационных системах персональных данных.

9. Порядок привлечения специализированных сторонних организаций к разработке информационных систем персональных данных и средств защиты информации администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области 
9.1.  Порядок привлечения специализированных сторонних организаций к разработке и эксплуатации новых информационных систем персональных данных, их задачи и функции на различных стадиях создания и эксплуатации определяются главой администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, у которых находится информационная система, исходя из особенностей информационных систем и по согласованию с сотрудниками администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.             

9.2.  Для выбора и реализации методов и способов защиты информации в информационных системах персональных данных администрацией Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области  может привлекаться организация, имеющая оформленную в установленном порядке лицензию на осуществление деятельности по технической защите конфиденциальной информации.

10. Ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных
10.1. Персональная ответственность - одно из главных требований к организации функционирования в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области системы защиты персональных данных и обязательное условие обеспечения эффективности этой системы.

10.2.       Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и морального вреда, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено в соответствии с законодательством.
10.3.       Должностные лица администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, виновные в нарушении норм и требований действующего законодательства, регулирующих обработку и защиту персональных данных, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1

к Положению «Об обработке и защите персональных данных в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области»

ТИПОВАЯ ФОРМА
согласия на обработку персональных данных лиц, работников администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области
	(информация о субъекте персональных данных)

	Я
	
	
	

	
	(фамилия)
	(имя)
	(отчество)

	
	

	(основной документ, удостоверяющий личность)
	(номер основного документа, удостоверяющего личность)

	
	

	(сведения о дате выдачи указанного документа)
	(сведения о выдавшем указанный документ органе)

	зарегистрированный по адресу:
	

	
	(адрес)

	принимаю решение о предоставлении своих персональных данных 
в составе:

	Фамилия, Имя, Отчество;

	Дата рождения;

	Место рождения;

	Адрес регистрации и фактического проживания;

	Контактная информация (телефоны: домашний, рабочий, сотовый; e-mail);

	Семейное положение;

	Сведения о супруге (Фамилия, Имя, Отчество, дата и место рождения, место работы и замещаемая должность);

	Фамилия, Имя, Отчество детей, дата рождения;

	Сведения об образовании (дополнительном образовании);

	Сведения о трудовой деятельности (включая работу на выборных должностях, участие в работе коллегиальных, совещательных органов, членство в общественных организациях)

	(перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных)

	(в случае обработки биометрических персональных данных)

	фотография

	и даю согласие на их обработку, включающую:

	1. сбор

	2. запись

	3. систематизацию

	4. накопление

	5. хранение

	6. уточнение (обновление)

	7. уточнение (изменение)

	8. извлечение

	9. использование

	10. передачу (предоставление)

	11. передачу (доступ)

	12. удаление

	13. уничтожение

	(в случае обработки общедоступных персональных данных)

	14. передачу (распространение)

	персональных данных

	(перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие)

	способами, определяемыми 

	(общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных)

	своей волей и в своем интересе администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, расположенной по адресу: 442461 Пензенская область Камешкирский район с.Пестровка ул. Центральная д.49А.

	с целью: 
· Обеспечения соблюдения требований законодательства РФ.

· Оформления и регулирования трудовых отношений.

· Отражения информации в кадровых документах.

· Начисления заработной платы.

· Исчисления и уплаты налоговых платежей, предусмотренных законодательством РФ.

· Представления законодательно установленной отчетности по физическим лицам в ИФНС и внебюджетные фонды.

· Подачи сведений в банк для оформления банковской карты и последующего перечисления на нее заработной платы.

· Предоставления налоговых вычетов.

· Обеспечения безопасных условий труда.

· Обеспечения сохранности имущества, принадлежащего работодателю.

· Контроля требований к количеству и качеству выполняемой мной работы.



	(цель или цели обработки персональных данных)

	на срок:
	со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.



	
	(срок, в течение которого действует согласие)

	Порядок отзыва согласия:

	Отзыв согласия подается в письменном виде лицом, указанным в согласии на обработку персональных данных, лично. Отзыв должен содержать:

	-номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных;

	-сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

	-собственноручную подпись субъекта персональных данных;

	-сведения о согласии на обработку персональных данных (дата и адрес, по которому давалось согласие).

	При подаче лицом, осуществляющим прием такого отзыва, производится удостоверение личности подающего такой отзыв. Отзыв согласия осуществляется по адресу: 442461 Пензенская область Камешкирский район с.Пестровка ул. Центральная, д.49А.

	В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных прекращение обработки персональных данных и уничтожение персональных данных будет произведено в течение 30 дней с момента поступления

	Порядок защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов:

	осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона № 152 -ФЗ 
от 27.07.2006 «О персональных данных»

	Порядок защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов

	

	(«я возражаю против решения исключительно автоматизированной обработки моих персональных данных» - заполняется собственноручно в случае  такого возражения)

	(в случае передачи персональных данных третьим лицам)

	Наименование оператора (адрес оператора), которому будут передаваться персональные данные

	Администрация Камешкирского района Пензенской области, 442450 Пензенская область, с.Р.Камешкир, ул. Радищева, 15

	Перечень персональных данных, на передачу которых дается согласие субъекта персональных данных

	Фамилия, Имя, Отчество;

	Дата рождения;

	Место рождения;

	Место проживания;

	Контактная информация (телефоны: домашний, рабочий, сотовый; e-mail);

	Сведения об образовании (дополнительном образовании);

	Сведения о трудовой деятельности (включая работу на выборных должностях, участие в работе коллегиальных, совещательных органов, членство в общественных организациях)

	Срок, в течение которого действует согласие на передачу

	на срок трудовых отношений

	(в случае обработки общедоступных персональных данных)

	Сведения о субъекте персональных данных могут быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию субъекта персональных данных либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов

	Я подтверждаю, что предоставленные мною персональные данные являются полными, актуальными и достоверными

	Я обязуюсь своевременно извещать об изменении предоставленных персональных данных

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(личная подпись)
	(инициалы, фамилия)

	

	Предоставленные данные соответствуют предъявленным документам, удостоверяющим личность

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(должность)
	(личная подпись)
	(инициалы, фамилия)


Приложение № 2

к Положению «Об обработке и 

защите персональных данных 

в администрации Пестровского сельсовета

 Камешкирского района 

Пензенской области».
ТИПОВАЯ ФОРМА
разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные
 
Уважаемый (-ая),__________________
В соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации № 152-ФЗ от 27.07.2006 «О персональных данных» уведомляем Вас, что обязанность предоставления Вами персональных данных установлена (пункт) Федерального закона (реквизиты и наименование Федерального закона), а также следующими нормативными актами (указываются реквизиты и наименования таких нормативных актов). В случае отказа Вами предоставить свои персональные данные администрация Пестровского сельсовета Камешкирского  района Пензенской области не сможет на законных основаниях осуществить такую обработку, что приведет к следующим для Вас юридическим последствиям: (перечисляются юридические последствия для субъекта персональных данных, то есть случаи возникновения, изменения или прекращения личных либо имущественных прав граждан или случаи, иным образом затрагивающие его права, свободы и законные интересы).
С уважением,

(должность работника администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области)
(подпись, фамилия и инициалы работника администрации Пестровского  сельсовета Камешкирского района Пензенской области) (дата)
Приложение № 3

к Положению «Об обработке и 

защите персональных данных 

в администрации Пестровского сельсовета

 Камешкирского района 

Пензенской области».
Обязательство
о неразглашении персональных данных
          ,                 

     Я, ______________________________________________________________ 

паспорт серии ______________, номер _______________

выдан _______________________________________________________________________,

понимаю, что получаю доступ к персональным данным работников администрации Камешкирского района и во время исполнения своих обязанностей осуществляю их обработку (в том числе сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование и передачу).
Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести прямой и (или) косвенный ущерб работникам администрации Камешкирского района ".
В связи с этим даю обязательство при обработке персональных данных работников администрации Камешкирского района строго соблюдать требования действующего законодательства, определяющего порядок обработки персональных данных, а также Положения о порядке обработки персональных данных работников администрации Камешкирского района.
Я подтверждаю, что за исключением случаев и (или) при отсутствии условий, предусмотренных действующим законодательством, не имею права разглашать сведения о работниках администрации Камешкирского района, относящиеся к категории их персональных данных, в частности сведения:
- о (об) анкетных и биографических данных;
- образовании;
- трудовом и общем стаже;
- составе семьи;
- паспортных данных;
- воинском учете;
- заработной плате;
- социальных льготах;
- специальности;
- занимаемой должности;
- наличии судимостей;
- адресе места жительства, домашнем телефоне;
- месте работы или учебы членов семьи и родственников;
- содержании трудового договора;
- составе декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;
- содержании сведений о доходах, расходах, обязательствах имущественного характера;
- содержании распоряжений по личному составу;
- содержании личных дел и трудовых книжек работников;
- содержании материалов, связанных с повышением квалификации и переподготовкой работников, их аттестацией, служебными расследованиями;
- содержании отчетов, направляемых в органы статистики.
Я предупрежден(а) о том, что в случае нарушения мною требований действующего законодательства и (или) Положения о порядке обработки персональных данных работников администрации Камешкирского района, определяющих режим их обработки, в том числе в случае их незаконного разглашения или утраты, я несу ответственность в соответствии с действующим законодательством, в частности ст. 90 ТК РФ.
С Положением о порядке обработки персональных данных работников администрации Камешкирского района и гарантиях их защиты ознакомлен(а).

     (должность)                                                                                                  (Ф.И.О.)

«__»__________ 201_г.                                                                                        (подпись)
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АДМИНИСТРАЦИЯ  ПЕСТРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
КАМЕШКИРСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ      

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01.07.2019 года                                                                              № 79

с. Пестровка

О признании утратившим силу постановление администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями), руководствуясь Уставом Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области,  администрация Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области 

ПОСТАНОВЯЕТ:

         1.Признать утратившим силу постановление администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области от 22.12.2014 года №100 «О создании Комиссии по исчислению стажа муниципальной службы и трудового стажа  в Пестровском сельсовете Камешкирского района Пензенской области».

         2.Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Сельские ведомости». 

        3.Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования. 

        4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Главу  администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.
Глава администрацмм

Пестровского сельсовета

Камешкирского района 

Пензенскойтобласти                                                                             Каржин С.И.
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АДМИНИСТРАЦИЯ  ПЕСТРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
КАМЕШКИРСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ      

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01.07.2019 года                                                                              № 80

с. Пестровка

Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации  Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области

          В соответствии со статьями 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации, с учетом мнения работников администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, руководствуясь Уставом Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, 

               Администрация Пестровского сельсовета Камешкирского района 

                                         Пензенской области   постановляет:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области согласно приложению.

2. Главному специалисту администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области ознакомить муниципальных служащих и  работников администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

3.Признать утратившими силу постановления администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области:

- от 25.10.2017 года № 97 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации  Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области»;

- от 22.12.2017 года № 109 «О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка администрации  Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области»;

- от 11.10.2018 года № 81 «О внесении изменений в постановление администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области от 25.10.2017 г. № 97 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации  Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области»;

-от 21.05.2019 года № 66 «О внесении изменения в Правила внутреннего трудового распорядка администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Главу администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

             Глава администрации   Пестровского сельсовета                                         

            Камешкирского района Пензенской области:                                     Каржин С.И.   

	Приложение

к постановлению администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области

от 01.07.2019 г. № 80


Правила внутреннего трудового распорядка администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области

I. Общие положения

1. Правила внутреннего трудового распорядка Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области(далее –Правила внутреннего трудового распорядка) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области».

2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют порядок поступления на муниципальную службу и приема на работу граждан, увольнения муниципальных служащих и работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к муниципальным служащим и работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

3. Сторонами трудового договора являются представитель нанимателя (работодатель) (далее – работодатель) и муниципальный служащий и работник.

II. Порядок приема и увольнения муниципальных служащих и работников, заключение трудового договора

4. На должность муниципальной службы в администрацию Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области назначаются граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

При замещении высшей группы должностей муниципальной службы в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области заключению трудового договора предшествует конкурс (если иное не предусмотрено муниципальным нормативным правовым актом), в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня граждан на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы.

5. На работу в администрацию Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области принимаются лица, достигшие возраста шестнадцати лет, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами.

6. Трудовые отношения между муниципальным служащим, работником и работодателем возникают на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии Трудовым кодексом Российской Федерации. 

7. Трудовые договоры могут заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

8. Назначение на должность муниципальной службы и прием на работу оформляется распоряжением администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, изданным на основании заключенного трудового договора.

9. Распоряжение администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области о назначении на муниципальную службу и приеме на работу объявляется муниципальному служащему и работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По просьбе муниципального служащего и работника им выдается заверенная копия указанного распоряжения Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

10. При поступлении на муниципальную службу граждане представляют документы, предусмотренные частью 3 статьи 16 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

11. При заключении трудового договора граждане, поступающие на работу предъявляют документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации.

12. Запрещается требовать от граждан, поступающих на муниципальную службу и работу в администрацию Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными федеральными законами.

13. Сведения, представленные гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке.

14. При поступлении на муниципальную службу и приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить муниципальных служащих и работников под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью муниципального служащего и работника коллективным договором.

15. Изменение условий трудового договора осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

16. Трудовой договор прекращается по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

17. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем муниципальный служащий и работник должны быть предупреждены в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего муниципального служащего и работника).

18. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

19. С распоряжением администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области о прекращении трудового договора муниципальный служащий и работник должны быть ознакомлены под роспись. По требованию муниципального служащего и работника работодатель обязан выдать им надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области. 

20. В день увольнения работодатель обязан произвести с увольняемым муниципальным служащим и работником полный денежный расчет и выдать им надлежаще оформленную трудовую книжку. 

III. Основные права и обязанности муниципальных служащих

21. Муниципальный служащий имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

22. Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность главы местной администрации по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

23. Муниципальный служащий обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Пензенской области, законы и иные нормативные правовые акты Пензенской области, Устав Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

4) соблюдать установленные в органе местного самоуправления, правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

11) уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

12) уведомлять главного специалиста  администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, ответственного за ведение кадрового делопроизводства  об изменении анкетно- биографических данных не позднее 5 рабочих дней со дня изменения (получения соответствующих документов) с предоставлением документов, подтверждающих изменение, и их копий.

24. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Пензенской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

25. Муниципальные служащие имеют иные права и обязанности, установленные статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации.

IV. Основные права и обязанности работников

26.Работник имеет право на:

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;

7) подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

9) участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

12) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

13) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

14) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

27. Работник обязан:

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

2) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

3) соблюдать трудовую дисциплину;

4) выполнять установленные нормы труда;

5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

6) бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

7) незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

V. Основные права и обязанности работодателя

28. Работодатель имеет право:

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с муниципальными служащими и работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

4) требовать от муниципальных служащих и работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

5) привлекать муниципальных служащих и работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

6) принимать локальные нормативные акты;

7) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

8) реализовывать права, предоставленные законодательством о специальной оценке условий труда.

29. Работодатель обязан:

1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

2) предоставлять муниципальным служащим и работникам работу, обусловленную трудовым договором;

3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

4) обеспечивать муниципальных служащих и работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

5) обеспечивать муниципальным служащим и работникам равную оплату за труд равной ценности;

6) выплачивать в полном размере причитающуюся муниципальным служащим и работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

7) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

8) предоставлять представителям муниципальных служащих и работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

9) знакомить муниципальных служащих и работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

10) своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

11) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных муниципальными служащими и работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

12) создавать условия, обеспечивающие участие муниципальных служащих и работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

13) обеспечивать бытовые нужды муниципальных служащих и работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

14) осуществлять обязательное социальное страхование муниципальных служащих и работников в порядке, установленном федеральными законами;

15) возмещать вред, причиненный муниципальным служащим и работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

16) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

VI. Рабочее время и время отдыха

30. Рабочее время - время, в течение которого муниципальный служащий и работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должны исполнять должностные и трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему (служебному) времени.

31. В  администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) и нормальная продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю (для мужчин). Для женщин, работников администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области в соответствии с  постановлением Верховного Совета РСФСР от 01 ноября 1990 года  № 298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе» устанавливается продолжительность рабочего времени в количестве 36 часов в неделю.

32. В администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области для муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, включенные в Перечень отдельных должностей муниципальной службы в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, для которых устанавливается ненормированный служебный день, устанавливается ненормированный служебный день (приложение к настоящим Правилам внутреннего трудового распорядка).

33. В администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области устанавливается следующий режим рабочего времени:

- время начала работы -8.00;

- время окончания работы -17.00;

- перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00.

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Для женщин, работников администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области устанавливается следующий режим рабочего (служебного) времени:

Понедельник, вторник, среда, четверг 

- время начала работы - 08.00

- время окончания работы - 16.15 

- перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00.

Пятница

- время начала работы - 08.00

- время окончания работы - 16.00 

- перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00.

Продолжительность рабочего (служебного) дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

34. В случае необходимости выхода муниципального служащего и работника за пределы здания администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области в рабочее(служебное) время он обязан доложить об убытии и прибытии своему непосредственному руководителю и сделать соответствующую запись в журнале учета рабочего времени.

35. Муниципальный служащий и работник обязан лично или через своих представителей незамедлительно информировать непосредственного руководителя и специалиста администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области об отсутствии на рабочем месте в связи с временной нетрудоспособностью.

36. По соглашению сторон трудового договора муниципальному служащему и работнику как при назначении на муниципальную службу и приеме на работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее (служебное) время (неполный рабочий (служебный) день (смена) и (или) неполная рабочая (служебная) неделя, в том числе с разделением рабочего (служебного) дня на части). Неполное рабочее (служебное) время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок. Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее (служебное) время в случаях, установленных статьей 93 Трудового кодекса Российской Федерации.

37. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) муниципального служащего и работника в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иных случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

38. Ко времени отдыха относятся перерывы в течение рабочего дня, ежедневный отдых, выходные и нерабочие праздничные дни, отпуска.

39.Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

Муниципальным служащим предоставляется ежегодный отпуск с сохранением замещаемой должности муниципальной службы и денежного содержания.

40. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для муниципального служащего и работника.

41. О времени начала отпуска муниципальный служащий и работник должны быть извещены под роспись не позднее чем за две недели до его начала.

42. Отдельным категориям муниципальных служащих и работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

43. Продолжительность, порядок исчисления и предоставления основного оплачиваемого отпуска, дополнительных отпусков муниципальным служащим устанавливаются в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

44. Муниципальным служащим, указанным в пункте 32настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью 3 (три) календарных дня.

45. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

46. По соглашению между муниципальным служащим, работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

47. Отзыв муниципального служащего и работника из отпуска допускается в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации.

48. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению муниципального служащего и работника может быть заменена денежной компенсацией.

49. При увольнении муниципальному служащему и работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

50. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам муниципальному служащему и работнику по их письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения денежного содержания(без сохранения заработной платы), продолжительность которого определяется по соглашению между муниципальным служащим,  работником и работодателем.

51. В случаях, предусмотренных статьей 128 Трудового кодекса Российской Федерации, иными федеральными законами либо коллективным договором работодатель на основании письменного заявления муниципального служащего и работника обязан предоставить отпуск без сохранения денежного содержания (без сохранения заработной платы).

52. Муниципальному служащему по его письменному заявлению решением работодателя может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.

VII. Оплата труда муниципальных служащих и работников

53. Оплата труда муниципального служащего производится в виде денежного содержания, которое состоит из должностного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы, а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат, определяемых законом Пензенской области.

54. К ежемесячным выплатам относятся:

1) надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе;

2) надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы;

3) процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну;

4) доплата за классный чин муниципального служащего;

5) денежное поощрение.

К иным дополнительным выплатам относятся:

1) премии;

2) материальная помощь;

3) единовременная выплата при предоставлении ежегодного отпуска.

55. Размер должностного оклада, а также размер ежемесячных и иных дополнительных выплат и порядок их осуществления устанавливаются решением представительного органа муниципального образования об оплате труда муниципальных служащих администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

56. Заработная плата работникам устанавливается трудовым договором в соответствии с действующими у работодателя системами оплаты труда.

57. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников.

58. Выплата денежного содержания (заработной платы) муниципальным служащим и работникам производится в денежной  форме в валюте Российской Федерации  - в рублях.

59. При выплате денежного содержания(заработной платы)работодатель в письменной форме извещает каждого  муниципального служащего и работника:

1) о составных частях денежного содержания (заработной платы), причитающегося  ему  за  соответствующий  период;

2)  о размерах иных сумм, начисленных муниципальному служащему и работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты денежного содержания, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

3) о размерах  и  об основаниях произведенных удержаний;

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

60. Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

61. Денежное содержание (заработная плата)выплачивается муниципальному служащему  и работнику не реже чем каждые полмесяца. 

Конкретные даты выплаты денежного содержания (заработной платы):

1) за первую половину месяца – 25 числа текущего периода;

2) за вторую половину – 10 числа следующего месяца.

62. Денежное содержание (заработная плата) выплачивается муниципальному служащему и работнику путем перечисления денежных средств на его банковскую зарплатную карту на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. Перечисление денежного содержания (заработной платы) на банковскую зарплатную карту осуществляется по заявлению муниципального служащего и работника.

63. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата денежного содержания (заработной платы) производится накануне этого дня.

64. При нарушении работодателем установленного срока выплаты денежного содержания(заработной платы), оплаты отпуска, выплат при увольнении  и других выплат, причитающихся муниципальному служащему и работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

VIII. Поощрения муниципальных служащих и работников

65. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности:

1) объявляет благодарность;

2) выдает премию;

3) награждает ценным подарком, почетной грамотой;

4) представляет к званию лучшего по профессии.

66. За образцовое исполнение муниципальным служащим должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности, другие достижения по службе работодатель применяет следующие виды поощрений:

1) объявляет благодарность;

2) выдает премию;

3) награждает ценным подарком;

4) награждает почетной грамотой;

5) награждает государственными наградами Российской Федерации, наградами Пензенской области в соответствии с действующим законодательством;

6) присваивает почетные звания Пензенской области;

7) иные поощрения, установленные Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области».

67. Порядок применения поощрений устанавливается муниципальным правовым актом распоряжением администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

IX. Дисциплинарная ответственность муниципальных служащих и работников

68. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим и работником по их вине возложенных на них трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

69. Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.

70. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется Трудовым Кодексом Российской Федерации.

71. За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются взыскания, предусмотренные статьями 27, 27.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Положением о муниципальной службе  в Лапшовском сельсовете Камешкирского района Пензенской области.

X. Ответственность сторон 

72. Работодатель, муниципальный служащий и работник несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств, установленных законодательством Российской Федерации, локальными нормативными актами.

73. Муниципальный служащий и работник могут быть привлечены к материальной и иным видам ответственности в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

XI. Заключительные положения

74. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всеми муниципальными служащими и работниками администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.

75. Изменения и дополнения к настоящим Правилам внутреннего трудового распорядка принимаются в порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка.

	Приложение

к Правилам внутреннего трудового распорядка администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, утвержденным постановлением администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области

от 01.07.2019 г.  № 80


Перечень отдельных должностей муниципальной службы в администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, для которых установлен ненормированный служебный день

	№ п/п
	Наименование должности
	Наименование структурного подразделения

	1.
	Глава администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области
	администрация Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области
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АДМИНИСТРАЦИЯ  ПЕСТРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
КАМЕШКИРСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ      

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01.07.2019 года                                                                              № 81

с. Пестровка


О внесении изменений в постановление администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области от25.03.2019 года №38 «Об утверждении  Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов»
Руководствуясь федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, постановлением Администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области 25.03.2019 года № 24 «Об утверждении реестра муниципальных услуг Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области», постановлением Администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области от 25.03.2019 года № 22 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области», руководствуясь Уставом Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, Администрация Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области  

постановляет:

 

1. Внести изменения в постановление администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области от25.03.2019 года №38 «Об утверждении  Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов»»( далее – Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов).

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых» изложить в новой редакции, согласно приложению.

2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Сельские ведомости» и разместить на официальном сайте администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области http://pestrovka.rkam.pnzreg.ru в информационно телекоммуникационной сети «Интернет».

      3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Главу администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

 

Глава администрации 

Пестровского сельсовета

Камешкирского района

Пензенской области                                                                                  С.И. Каржин
Приложение

к постановлению администрации

Пестровского сельсовета

 Камешкирского района

 Пензенской области.

№ 81 от 01.07.2019 г.

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов»
 

I. Общие положения
 

1. Наименование муниципальной услуги

 

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов» (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при выдаче копий муниципальных правовых актов администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области до передачи их на постоянное хранение в организационный сектор администрации Камешкирского района Пензенской области (далее - Административный регламент).

 

2. Круг заявителей о получении муниципальной услуги

 

Физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области (далее администрация Пестровского сельсовета) за выдачей им копий муниципальных правовых актов, чьи права и интересы непосредственно затрагиваются в запрашиваемых муниципальных правовых актах.

 

3. Порядок информирования о муниципальной услуге

3.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

3.2. Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется:

- в администрации Пестровского сельсовета, находящееся по адресу: 442461, Пензенская область, Камешкирский район, с.Пестровкаул. Центральная 49А, телефон: 8 (84145) 2-83-10 каб.№1.

Режим работы: понедельник - пятница с 8-00 до 17-00, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00, выходные: суббота, воскресенье.

- На официальном сайте администрации Пестровского сельсовета  (http://pestrovka.rkam.pnzreg.ru ).
Заявители вправе получить муниципальную услугу через Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Камешкирского района Пензенской области» (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и администрацией Пестровского сельсовета, предоставляющей муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии, а также через Единый портал и (или) Региональный портал.

Почтовый и юридический адрес: 442450, Пензенская область, Камешкирский район, с.Р.Камешкир, ул. Радищева, д. 5.

Тел./факс: (84145) 2-17-17

График работы:

	День недели
	Часы работы
	

	Понедельник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Вторник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Среда
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Четверг
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Пятница
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Суббота
	9.00 -  12.30
	без перерыва на обед

	Воскресенье
	выходной
	


Официальный сайт: http://kameshkir.mdocs.ru/                                                                    

Эл.почта: kamesh@mfcinfo.ru.

3.3. Информация по процедуре оказания услуги предоставляется по запросам, направленным:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- в электронном виде;

- при личном обращении граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц.

3.4. Информирование производится в форме устного либо письменного разъяснения. Информирование осуществляется:

- в устной форме немедленно в случае обращения заинтересованного лица лично либо по телефону;

- в письменной форме в течение 5 рабочих дней с момента регистрации письменного обращения или обращения, направленного в электронном виде.

3.5. Устная информация должна предоставляться четко и исчерпывающе. Специалист администрации Пестровского сельсовета должен перечислить заявителю действия, которые необходимо совершить для получения муниципальной услуги, и их последовательность во время телефонного разговора.

3.6. Ответ на письменное обращение дается письменно в доступной форме с обоснованием действий, которые необходимо совершить для получения муниципальной услуги, и их последовательность. Ответ должен содержать указание на фамилию, инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

3.7. Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области»: uslugi.pnzreg.ru. и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: gosuslugi.ru; а также на информационном стенде, находящемся в кабинете №1 здания администрации Пестровского сельсовета, расположенного по адресу: 442461, Пензенская область, Камешкирский район, с.Пестровкаул. Центральная 49А
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - "Выдача копий муниципальных правовых актов".

2. Наименование органа местного самоуправления,

предоставляющего муниципальную услугу

Администрация Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

- выдача (направление) копии муниципального правового акта;

- выдача (направление) письма об отсутствии запрашиваемого муниципального правового акта;

- выдача (направление) письма, с указанием ссылки, об опубликовании в средствах массовой информации запрашиваемого муниципального правового акта, имеющего нормативный характер;

- выдача (направление) письма об отказе в выдаче копии муниципального правового акта администрации Пестровского сельсовета Камешкирскогорайона Пензенской области.

4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов» - в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче копии муниципального правового акта.

Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

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

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области;

- Постановлением администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области  от 25.03.2019 года № 24 «Об утверждении реестра муниципальных услуг Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области»;

- Постановлением администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области от 25.03.2019 года № 22 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области».

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

6.1. Выдача копии муниципального правового акта осуществляется на основании заявления заинтересованного лица на имя главы администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, составленного:

- по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту - для граждан (физических лиц, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, либо их уполномоченных представителей). В заявлении указывается: фамилия, имя, отчество, паспортные данные, контактный телефон, адрес заявителя (уполномоченного представителя), подпись и дата;

- на бланке организации за подписью уполномоченного лица - для юридических лиц;

6.2. Требования к заявлению

- заявление должно быть подписано заявителем, либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий;

- текст заявления должен поддаваться прочтению;

- в заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать его содержание;

- использование корректирующих средств для исправления в заявлении не допускается.

Также в заявлении указывается вид, название, номер, дата муниципального правового акта (при наличии информации у заявителя).

6.3. При подаче заявления гражданин предъявляет паспорт (документ, удостоверяющий личность).

6.4. В случае, если для предоставления копии муниципального правового акта необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» обработка таких персональных данных осуществляется с согласия указанного лица, при обращении за получением услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Действие настоящего Регламента не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги:

- если с заявлением обратилось лицо, не соответствующее п. 2 раздела I настоящего Административного регламента;

- при несоблюдении требований, установленных пунктом 6 раздела II  настоящего Административного регламента.

- при поступлении заявления в виде электронного документа, если выявлено несоблюдение установленных условий признания действительности электронной квалифицированной подписи заявителя.

Основанием для отказа в оказании муниципальной услуги является несоблюдение положений, указанных в п.2 раздела 1.

8. Срок ожидания в очереди при получении муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

9. Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его приема от заявителя, получения по почте, в виде Интернет-сообщения. Специалист администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области (далее- специалист администрации Пестровского сельсовета) регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений на получение муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов» с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения. 

10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 

11. Требования к помещению и доступности услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Для оказания муниципальной услуги в администрации Пестровского сельсовета отводится место, оборудованное столом и стулом, информационным стендом.

На информационном стенде, расположенном в кабинете № 1 администрации Пестровского сельсовета, должна быть размещена следующая информация:

- наименование муниципальной услуги;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

- почтовый и электронный адрес администрации Пестровского сельсовета;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

Кабинет приема заявителей должен иметь информационные таблички (вывески) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности работника.

Помещение должно соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудовано средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей, в том числе помещение должно отвечать требованиям к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Основными показателями доступности муниципальной услуги является то, что сведения о порядке предоставления услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам при обращении в администрацию Пестровского сельсовета, кроме того, информация должна быть размещена на официальном сайте администрации Пестровского сельсовета: http://pestrovka.rkam.pnzreg./ и в специализированной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»: www:pgu.oep-penza.ru.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению администрации Пестровского сельсовета, МФЦ оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств, с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов (указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства).

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

Специалисты администрации Пестровского сельсовета, МФЦ оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

12.1. Для получения муниципальной услуги заявителю предоставляется возможность представить заявление в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и администрацией Пестровского сельсовета, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

12.2. Заявление и иные документы, настоящего Административного регламента, могут быть поданы заявителем в электронной форме:

- заявление и документы в форме электронных документов предоставляются в администрацию Пестровского сельсовета посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала.

- заявление в электронной форме подписываются в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» простой электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, либо усиленной квалификационной электронной подписью, соответствующей одному из следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3.

- представление документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

- заявление направляется в виде файлов в формате PDF.

Качество предоставляемого электронного заявления в формате PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги, в том числе об отказе в выдаче копии правового акта направляются в виде электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронной форме или в МФЦ;

- транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- соблюдение требований Административного регламента о порядке информирования об оказании муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количеству жалоб.

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует с муниципальными служащими Администрации:

- при подаче документов для получения муниципальной услуги;

-при получении результата оказания муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Блок- схема предоставления муниципальной услуги - приложение № 2 к Административному регламенту):

- прием заявления;

- регистрацию заявлений и передачу их на визу главе администрации Пестровского сельсовета (в день приема заявления) осуществляет специалист администрации Пестровского сельсовета;

- визирование и передача на исполнение (3 рабочих дня);

- подготовка копии муниципального правового акта либо ответа об отказе в предоставлении копии, отсутствии запрашиваемого муниципального правового акта, опубликовании в средствах массовой информации запрашиваемого муниципального правового акта, имеющего нормативный характер и направление на подпись руководству (2 рабочих дня);

- подписание ответа (3 рабочих дня);

- регистрация ответа (в день подписания);

- направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги (2 рабочих дня).

1. Прием заявлений

Основанием для начала процедуры оказания муниципальной услуги является поступление заявления гражданина (физического лица), индивидуального предпринимателя, юридического лица, либо уполномоченного представителя о выдаче копии муниципального правового акта, поданного в администрацию Пестровского сельсовета, МФЦ лично, направленного по почте либо по электронной почте, в форме электронного документа, заверенного электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями), постановления Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями).

При поступлении заявления в форме электронного документа в администрацию Пестровского сельсовета специалист администрации Пестровского сельсовета, ответственный за прием электронных сообщений, направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием заявления, информацию об адресе и графике работы управления, а также номер телефона, по которому заявитель может узнать о ходе рассмотрения его заявления. Поступившее заявление в виде электронного документа должно быть заверено простой электронной подписью или усиленной электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями) и постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями).

Проверка квалифицированной электронной подписи осуществляется специалистом администрации Пестровского сельсовета самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка квалифицированной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

В случае, если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист администрации Пестровского сельсовета докладывает об этом должностному лицу администрации, который в течение 3 рабочих дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления, после чего специалист администрации Пестровского сельсовета направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи", которые послужили основанием для принятия указанного решения».

При подаче заявления в электронном виде ход исполнения услуги доступен в личном кабинете на Портале.

специалист администрации Пестровского сельсовета проверяет правильность оформления заявления. При личном приеме заявлений указывает на недостатки оформления и возможность их устранения.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация поступившего заявления, определение ответственного исполнителя либо направление заявителю отказа в приеме к рассмотрению документов.

2. Регистрация заявлений и передача их на визу главе

администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области

В день приема заявления, после проверки специалист администрации Пестровского сельсовета регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений на получение муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов» с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения 

3. Визирование заявлений и передача их на исполнение

Глава администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области либо лицо, его замещающее, рассматривает поступившее заявление, ставит резолюцию и передает для исполнения специалисту администрации Пестровского сельсовета в течение 3-х рабочих дней.

4. Подготовка копии муниципального правового акта либо ответа об отказе в выдаче копии, отсутствии запрашиваемого муниципального правового акта

4.1. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении копии муниципального правового акта специалист администрации Пестровского сельсовета в течение 2-х рабочих дней в установленном порядке готовит копию (выписку) запрашиваемого муниципального правового акта и при необходимости сопроводительное письмо к нему и передает его на подпись главе администрации Пестровского сельсовета.

В указанных копиях (выписках) подпись главы администрации Пестровского сельсовета (заместителя) не воспроизводится, ее подлинность удостоверяется заверяющим штампом «Копия верна», должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения и печать администрации Пестровского сельсовета.

Выписка предоставляется в том случае, когда в запрашиваемом муниципальном правовом акте помимо сведений о заявителе содержатся персональные данные других лиц.

4.2. При отсутствии в администрации Пестровского сельсовета запрашиваемого муниципального правового акта готовит ответ об отсутствии муниципального правового акта.

4.3. При нормативном характере запрашиваемого муниципального правового акта готовит ответ с указанием наименования средства массовой информации, номера и даты его опубликования.

4.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении копии муниципального правового акта, указанных в пункте 7 раздела II  настоящего Административного регламента, готовит ответ заявителю об отказе в предоставлении муниципального правового акта.

Специалист администрации Пестровского сельсовета передает подготовленный заявителю ответ на подпись главе администрации Пестровского сельсовета.

Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 2 рабочих дней.

5. Направление заявителю результата предоставления

муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры и критерием принятия решения по ней является наличие заверенной копии запрашиваемого заявителем муниципального правового акта (при пожелании заявителя с сопроводительным письмом) либо оформленного и зарегистрированного в установленном порядке ответа об отказе в предоставлении копии.

Заверенная копия запрашиваемого заявителем муниципального правового акта (при пожелании заявителя с сопроводительным письмом) либо оформленный и зарегистрированный в установленном порядке ответ об отказе в предоставлении копии не позднее 3-х рабочих дней направляются специалистом администрации Пестровского сельсовета заявителю по почте или выдаются под расписку на руки заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность; доверенным лицам при предъявлении документов, подтверждающих их полномочия, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ исполнитель обеспечивает передачу результата оказания услуги в МФЦ для выдачи заявителю в день его регистрации.

В случае выбора заявителем способа получения результата оказания услуги в форме электронных документов исполнитель формирует документы для ответа в виде электронных копий документов, подписывает их усиленной квалифицированной подписью и отправляет заявителю на указанный им электронный адрес.

В случае поступления заявления посредством Порталов документ ответа направляется заявителю с помощью средств, предоставляемых системой исполнения услуг Правительства Пензенской области.

Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 3 рабочих дня.

По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги, в том числе об отказе в выдаче копии правового акта направляются в виде:

- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала;

- документа на бумажном носителе, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении в администрацию Пестровского сельсовета  либо многофункциональный центр;

- документа на бумажном носителе, который направляется заявителю посредством почтового отправления.

Критерием принятия решения о направлении заявителю результата оказания услуги является факт наличия заверенной копии муниципального правового акта (при пожелании заявителя с сопроводительным письмом) либо надлежаще оформленного и зарегистрированного ответа об отказе в предоставлении копии.

Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 2 рабочих дней.

 

IV. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроков исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, за принятием решений, связанных с предоставлением муниципальной услуги осуществляется постоянно главой администрации Пестровского сельсовета, а также муниципальными служащими, ответственными за выполнение административных действий, входящих в состав административных процедур, в рамках своей компетенции.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.2. В Администрации проводятся плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

При проведении плановой проверки рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

Периодичность осуществления проверок определяется главой администрации Пестровского сельсовета.

Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости проверки устранения ранее выявленных нарушений, а также при поступлении в администрацию Пестровского сельсовета жалоб граждан и юридических лиц, связанных с нарушениями при предоставлении муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжений администрации Пестровского сельсовета.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Персональная ответственность муниципальных служащих администрации Пестровского сельсовета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5. Ответственные исполнители несут персональную ответственность за:

4.5.1. соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

4.5.2. соблюдение сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

4.6. Заявители (представители заявителей) могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
 

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие), принятые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом жалобы могут являться нарушения прав и законных интересов заявителей, противоправные решения, действия (бездействие) администрации Пестровского сельсовета, должностных лиц и муниципальных служащих администрации Пестровского сельсовета, нарушения положений настоящего Административного регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на информационном стенде в здании администрации Пестровского сельсовета, на официальном сайте администрации Пестровского сельсовета, в Едином портале, Региональном портале.

Указанная информация также может быть сообщена заявителю в устной и (или) в письменной форме.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Пестровского сельсовета.

5.4.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации Пестровского сельсовета, должностного лица администрации Пестровского сельсовета в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.4.2. Жалоба подается в администрацию Пестровского сельсовета в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.4.3. Рассмотрение жалоб осуществляется уполномоченными на это должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в отношении решений и действий (бездействия) данного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих.

5.4.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) главы администрации Пестровского сельсовета подается Главе администрации.

5.4.5. Жалоба на решения, принятые главой администрации Пестровского сельсовета, подается в порядке, установленном действующим законодательством в уполномоченный исполнительный орган государственной власти Пензенской области, к компетенции которого относится осуществление контроля за соблюдением органами местного самоуправления законодательства о градостроительной деятельности.

Жалоба на решения и действия (бездействия) администрации Пестровского сельсовета, должностных лиц администрации Пестровского сельсовета, муниципальных служащих Администрации при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 ФЗ № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

Особенности подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) администрации Пестровского сельсовета, должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги устанавливаются Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Пестровского сельсовета и их должностных лиц, муниципальных служащих, утвержденного постановлением администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района пензенской области от 07.09.2018 года № 73
5.4.6. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с действующим законодательством.

5.4.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя в соответствии с действующим законодательством.

5.4.8. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта Администрации;

б) электронной почты Администрации;

в) Единого портала;

г) Регионального портала;

д) федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

5.4.9. Подача жалобы и документов, предусмотренных пунктами 5.4.5 и 5.4.6. Административного регламента, в электронном виде осуществляется заявителем (уполномоченным представителем заявителя) в соответствии с действующим законодательством.

5.4.10. При поступлении жалобы, принятие решения по которой не входит в компетенцию администрации Пестровского сельсовета, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации жалоба направляется в уполномоченный орган, а заявитель информируется о ее перенаправлении.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.4.11. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ.

При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в администрации Пестровского сельсовета в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Пестровского сельсовета .

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Пестровского сельсовета, должностного лица администрации Пестровского сельсовета и, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Пестровского сельсовета, должностного лица администрации Пестровского сельсовета, муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Пестровского сельсовета, должностного лица администрации Пестровского сельсовета, муниципального служащего.

5.6. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе, в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 Регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.10 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых администрации Пестровского сельсовета в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.10.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.10 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе или действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача копий муниципальных правовых актов» _________________________________________________________

В _______________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

_________________________________________________________________________________________ (Ф.И.О.)

_________________________________________________________________________________________

(наименование организации, юридический адрес,

_________________________________________________________________________________________

реквизиты (ИНН, ОГРН) - для юридических лиц,

Ф.И.О.,

_________________________________________________________________________________________

данные документа, удостоверяющего личность,

_________________________________________________________________________________________

место жительства - для физических лиц, индивидуальных предпринимателей)

_________________________________________________________________________________________

(телефон, факс, адрес электронной почты

_________________________________________________________________________________________

указываются по желанию заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать копию

_________________________________________________________________________________________

(указывается вид и наименование запрашиваемого муниципального правового акта)

от _________________________________________ № _______________________________(указывается дата и номер муниципального правового акта)

в целях _____________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

(указывается цель получения копии правового акта)

"______________________" __________________________ 20 ______ г. ___________________________

Подпись заявителя

Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Выдача копий муниципальных правовых актов»

 

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ВЫДАЧЕ КОПИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ
┌─────────────────────────────────┐

┌─-----│Заявитель (направление обращения)│------┐

│ └─────────────────────────────────┘ │

\/ \/

┌───────────────────────────┐ ┌──────────────────────────┐

│Почтой, в виде электронного│ │ лично │

│ документа │ │ │

└──────────┬────────────────┘ └───────────┬──────────────┘

\/ \/

┌───────────────────────────┐ ┌──────────────────────────┐

│ прием, обработка │ ┌--------│ разъяснение, устный ответ│

└──────────────────┬────────┘ │ └──────────────────────────┘

\/ \/

┌────────────────────────────┐

│ регистрация, направление │

│ на визу руководству │

│ (в день приема) │

└─────────────┬──────────────┘

\/

┌────────────────────────────┐

│ визирование и передача на │

│ исполнение (3 рабочих дня)

└─────────────┬──────────────┘

\/

┌────────────────────────────┐

│ подготовка копии (ответа) │

│ и направление на подпись │

│ руководству (2 рабочих дня)

└─────────────┬──────────────┘

\/

┌────────────────────────────┐

│ подписание ответа (3 рабочих дня)

└─────────────┬──────────────┘

\/

┌────────────────────────────┐

│ регистрация ответа │

│ (в день подписания) │

└─────────────┬──────────────┘

\/

┌────────────────────────────┐

│направление (выдача на руки)│

│ ответа заявителю (2 рабочих дня)

└────────────────────────────┘
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	КОМИТЕТ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

ПЕСТРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КАМЕШКИРСКОГО РАЙОНА

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	ВТОРОГО СОЗЫВА

	Р Е Ш Е Н И Е

	


	от
	01.07.2019 года
	№  
	507-133/2

	(с.Пестровка)


О внесении изменений в Порядок формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области
        В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», на основании статьи 20 Устава Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, Комитет местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области

                                     решил:
1. Внести в Порядок формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, утвержденное решением Комитета местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области от 04.04.2016 года № 223-39/2 (далее -Порядок)следующие изменения:
1.1. Из пункта 3 Порядка исключить слова: «(отраслевом (функциональном) или территориальном органе администрации, учрежденном в качестве юридического лица)»;

1.2. Из абзаца второго пункта 9 Порядка  исключить слово «собственноручно».

1.3.Пункт 4 Порядка изложить в следующей редакции: «Кадровый резерв формируется для замещения ведущих должностей муниципальной службы. 

В кадровый резерв по каждой должности муниципальной службы включается не более одного человека. Срок нахождения гражданина в кадровом резерве по одной и той же должности муниципальной службы не может превышать трех лет.».
2.Настоящее решение вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее решение в информационном бюллетене «Сельские ведомости».

4. Контроль за исполнением настоящего решения  возложить на Главу Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

Глава Пестровского сельсовета 

Камешкирского района 

Пензенской области                                                                    М.Г. Киселева                                                             
[image: image7.jpg]



	

	КОМИТЕТ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

ПЕСТРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КАМЕШКИРСКОГО РАЙОНА

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	ВТОРОГО СОЗЫВА

	Р Е Ш Е Н И Е

	


	от
	01.07.2019 года
	№  
	508-133/2

	(с.Пестровка)


О признании утратившими силу некоторых решений Комитета местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями), руководствуясь Уставом Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, Комитет местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области 

РЕШИЛ:

         1.Признать утратившими силу следующие решения Комитета местного самоуправления  Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области :

        -от 19.06.2013 года № 258-75/1 «Об утверждении Положения о профессиональной переподготовке и повышении квалификации муниципальных служащих администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области»;

-от 19.05.2014 года №369-102/1 «О внесении изменения в Положение о дополнительном профессиональном образовании муниципальных служащих Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области».
       - от 23.08.2012 года №169-54/1 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области».
         2.Настоящее решение опубликовать в информационном бюллетене «Сельские ведомости». 

        3.Настоящее решение вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования. 

        4.Контроль за исполнением настоящего решения возложить на Главу Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.
Глава Пестровского сельсовета 

Камешкирского района                       

Пензенской области                                                                    М.Г. Киселева                                                             
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	КОМИТЕТ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

ПЕСТРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КАМЕШКИРСКОГО РАЙОНА

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	ВТОРОГО СОЗЫВА

	Р Е Ш Е Н И Е

	


	от
	01.07.2019 года
	№  
	509-133/2

	(с.Пестровка)


Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих в Пестровском сельсовете Камешкирского района Пензенской области
 

Руководствуясь Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Законом Пензенской области от 10.10.2007 №1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» статьей 20 Устава Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области,

 

Комитет местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области решил:

1.Утвердить Положение о проведении аттестации муниципальных служащих в Пестровском сельсовете Камешкирского района Пензенской области, согласно приложению.

2.Признать утратившими силу следующие решения Комитета местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области:

-от 20.01.2017 года №300-57/2 «Об утверждения Положения о проведении аттестации муниципальных служащих в Пестровском сельсовете Камешкирского района Пензенской области»;

- от 27.06.2018 года №432-100/2 «О внесении изменений в решение Комитета местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района пензенской области от 20.01.2017 года №300-57/6 «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих в Пестровском сельсовете Камешкирского района Пензенской области»».
3.Настоящее решение опубликовать в информационном бюллетене «Сельские ведомости».

4.Настоящее решение вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

5.Контроль за исполнением решения возложить на главу Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

 

Глава Пестровского сельсовета Камешкирского района

Пензенской области                                                                          Киселева М.Г.

Утверждено

решением

Комитета местного самоуправления

Пестровского сельсовета

Камешкирского района

Пензенской области

от 01.07.2019 года № 509-133/2

ПОЛОЖЕНИЕ О ПРОВЕДЕНИИ АТТЕСТАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ В ПЕСТРОВСКОМ СЕЛЬСОВЕТЕ КАМЕШКИРСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

1.Общие положения
 

1. Настоящим Положением в соответствии с Законом Пензенской области от 10 октября 2007 года № 1390-ЗПО "О муниципальной службе в Пензенской области" (далее - Закон Пензенской области "О муниципальной службе в Пензенской области") определяется порядок проведения аттестации муниципальных служащих в органах местного самоуправления Пестровского Камешкирского района Пензенской области.

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

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

3. Аттестации не подлежат муниципальные служащие:

а) замещающие должности муниципальной службы менее одного года;

б) достигшие возраста 60 лет;

в) беременные женщины;

г) 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 год после выхода из отпуска;

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

4. Аттестация муниципальных служащих проводится один раз в три года.

 

II. Организация проведения аттестации
 

5. Для проведения аттестации муниципальных служащих руководителем органа местного самоуправления издается правовой акт, содержащий положения:

а) о формировании аттестационной комиссии;

б) об утверждении графика проведения аттестации;

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

5-1. Аттестационная комиссия формируется актом руководителя органа местного самоуправления в соответствии с настоящим Положением. Указанным актом определяются состав аттестационной комиссии, сроки и порядок ее работы.

6. В состав аттестационной комиссии включаются уполномоченные руководителем органа местного самоуправления муниципальные служащие (в том числе представители кадровой и юридической службы, представитель отдела, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы). В состав комиссии могут входить представители иных органов местного самоуправления, представители научных и образовательных организаций, других организаций и предприятий, приглашенные в качестве независимых экспертов - специалистов по вопросам, связанным с муниципальной службой, без указания персональных данных экспертов, при этом число независимых экспертов должно составлять не менее одной четверти от общего числа членов аттестационной комиссии.

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

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

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

8. График проведения аттестации ежегодно утверждается руководителем органа местного самоуправления и доводится до сведения каждого аттестуемого муниципального служащего не менее чем за месяц до начала аттестации.

9. В графике проведения аттестации указываются:

а) наименование органа местного самоуправления муниципального образования в котором проводится аттестация;

б) список муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

в) дата, время и место проведения аттестации;

г) дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием ответственного за их представление руководителя администрации, в которых проводится аттестация.

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

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

а) фамилия, имя, отчество;

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

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

г) мотивированная оценка профессиональных, деловых качеств и результатов профессиональной служебной деятельности муниципального служащего (приложение 1 к настоящему Положению).

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

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

13. Кадровая служба органа местного самоуправления не менее чем за неделю до начала аттестации должна ознакомить каждого аттестуемого муниципального служащего с представленным отзывом об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период. При этом муниципальный служащий вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной служебной деятельности за указанный период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом или пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя.

 

III. Проведение аттестации
 

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

Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщение аттестуемого муниципального служащего, а в случае необходимости - его непосредственного руководителя о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.

В целях объективного проведения аттестации после рассмотрения представленных аттестуемым муниципальным служащим дополнительных сведений о его профессиональной служебной деятельности за аттестационный период аттестационная комиссия вправе перенести аттестацию на следующее заседание комиссии.

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

Профессиональная служебная деятельность муниципального служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям для замещения должности муниципальной службы, его участия в решении поставленных перед соответствующим подразделением задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности.

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

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

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

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

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

а) соответствует замещаемой должности муниципальной службы;

б) не соответствует замещаемой должности муниципальной службы.

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.

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

Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист муниципального служащего (приложение 2 к настоящему Положению).

Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.

Муниципальный служащий знакомится с аттестационным листом под расписку.

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

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

20. Материалы аттестации муниципального служащего представляются руководителю органа местного самоуправления не позднее чем через семь дней после ее проведения.

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

 

Приложение 1

к положению

о проведении аттестации

муниципальных служащих

 

ОТЗЫВ О СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
 

1. Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________

2. Год, число и месяц рождения _________________________________________________

3. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого

звания _________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация

по образованию, ученая степень, ученое звание)

4. Замещаемая должность муниципальной службы на момент аттестации и дата

назначения на эту должность ____________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

 

5. Стаж муниципальной службы _________________________________

6. Общий трудовой стаж ____________________________________________

7. Перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых

принимает участие муниципальный служащий _______________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

8. Мотивированная оценка знаний, навыков и умений (профессионального уровня),

деловых качеств и результатов служебной деятельности муниципального служащего

(по следующим критериям):

- знание муниципальным служащим Конституции Российской Федерации,

федеральных законов, законов Пензенской области, Устава _______________________

______________________  и других муниципальных правовых актов,

(наименование муниципального образования)

необходимых в его работе;

- уровень профессионального образования муниципального служащего и

соответствие его занимаемой должности;

- знание должностных обязанностей и умение применять их в практической

работе, ответственность за результаты работы;

- в случае наделения организационно-распорядительными полномочиями: умение

организовывать труд подчиненных и осуществлять руководство их работой;

- степень самостоятельности при выполнении должностных обязанностей и

принятии решений;

- уровень компетенции муниципального служащего;

- степень интенсивности труда;

- восприятие муниципальным служащим критических замечаний руководителей и

коллег по работе, способность к самокритике;

- отношение и способность муниципального служащего к повышению своих

профессиональных знаний;

- возможности профессионального роста и выдвижения в резерв для замещения

вышестоящих должностей;

- состояние дел в подчиненном подразделении или на участке работы, за

который отвечает муниципальный служащий;

- сведения о выполненных муниципальным служащим наиболее значимых работах и

подготовленных им документах за аттестационный период;

- способность осваивать информационные технологии в муниципальной службе,

применять современные технические средства;

- выполнение внутреннего распорядка дня, этика и стиль общения;

- наличие поощрений и дисциплинарных взысканий;

- недостатки в служебной деятельности муниципального служащего.

9. Выводы и рекомендации руководителя __________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

 

Подпись руководителя. ______________________

"____"__________200_ г.

 

СОГЛАСОВАНО

__________________ (________________)

"____"__________200_ г.

 

С отзывом ознакомлен _________________________________ (_______________)

(подпись муниципального служащего)

"____"__________200 г.

 

Приложение 2

к положению

о проведении аттестации

муниципальных служащих

 

Аттестационный лист

муниципального служащего

 

1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________________

2. Год, число и месяц рождения _________________________________________

3. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого

звания _________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация

по образованию, ученая степень, ученое звание)

4. Замещаемая должность муниципальной службы на момент аттестации и дата

назначения на эту должность ____________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

 

5. Стаж муниципальной службы ________________________________________

6. Общий трудовой стаж ________________________________________________

7. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них 

_________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

 

Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

 

8. Краткая оценка выполнения муниципальным служащим рекомендаций предыдущей

аттестации _____________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(выполнены, выполнены частично, не выполнены)

9. Решение аттестационной комиссии:

- соответствует замещаемой должности муниципальной службы;

- не соответствует замещаемой должности муниципальной службы.

10. Рекомендации: ______________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

 

11. Количественный состав аттестационной комиссии ____________________

На заседании присутствовало ________ членов аттестационной комиссии

Количество голосов "за"_____, "против" ______, "воздержался" ______

12. Примечания _________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

 

Председатель аттестационной комиссии ___________________________________________

 

Заместитель председателя

аттестационной комиссии ________________________________________________________

 

Секретарь

аттестационной комиссии ________________________________________________________

 

Члены аттестационной комиссии __________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Дата проведения аттестации _____________________________________________________

 

С аттестационным листом

ознакомился ___________________________________________________________

(подпись муниципального служащего, дата)

 

(место для печати)

______________________________

 

﻿

[image: image9.jpg]



	

	КОМИТЕТ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

ПЕСТРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КАМЕШКИРСКОГО РАЙОНА

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	ВТОРОГО СОЗЫВА

	Р Е Ш Е Н И Е

	


	от
	01.07.2019 года
	№  
	510-133/2

	(с.Пестровка)


О внесении изменений в Порядок проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области», на основании статьи 20 Устава Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, Комитет местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области

                                     решил:
1. Внести в Порядок проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, утвержденное решением Комитета местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области от 27.08.2015 года № 144-25/2 (далее -Порядок)следующие изменения:
1.1. Подпункт 7 пункта 3 Порядка -исключить;

1.2. Во втором абзаце пункта 7 Порядка исключить слово «собственноручно».

2.Настоящее решение вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее решение в информационном бюллетене «Сельские ведомости».

4. Контроль за исполнением настоящего решения  возложить на Главу Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

 

Глава Пестровского сельсовета 

Камешкирского района

Пензенской области                                                          Киселева М.Г.
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	КОМИТЕТ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

ПЕСТРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КАМЕШКИРСКОГО РАЙОНА

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	ВТОРОГО СОЗЫВА

	Р Е Ш Е Н И Е

	


	от
	01.07.2019 года
	№  
	511-133/2

	(с.Пестровка)


О внесении изменений в примерную форму трудового договора с муниципальным служащим в Пестровском сельсовете Камешкирского района Пензенской области
В целях реализации Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудового кодекса Российской Федерации, в соответствии со статьей 20 Устава Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, Комитет местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области

                                     решил:
1. Внести в примерную форму трудового договора с муниципальным служащим в Пестровском сельсовете Камешкирского района Пензенской области, утвержденное решением Комитета местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области от 03.05.2011 года № 19-6/1 (далее –Примерная форма трудового договора)следующие изменения:
1.1. Подпункт 6.1 Примерной формы трудового договора изложить в следующей редакции: «Муниципальному служащему устанавливается нормальная продолжительность служебного времени (пятидневная 40- часовая рабочая неделя). Для женщин, работающих в сельской местности, в соответствии  с постановлением Верховного  Совета РСФСР от 01.11.1990 №298/3-1 «О неотложных мерах по улучшении положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на  селе» устанавливается 36- часовая рабочая неделя.

2.Настоящее решение вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее решение в информационном бюллетене «Сельские ведомости».

4. Контроль за исполнением настоящего решения  возложить на Главу Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

Глава Пестровского сельсовета Камешкирского района

Пензенской области                                                          Киселева М.Г.
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	КОМИТЕТ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

ПЕСТРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КАМЕШКИРСКОГО РАЙОНА

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	ВТОРОГО СОЗЫВА

	Р Е Ш Е Н И Е

	


	от
	01.07.2019 года
	№  
	512-133/2

	(с.Пестровка)


О внесении изменений в Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками муниципальных служащих  Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Трудовым Кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки» (с последующими изменениями), на основании статьи 20 Устава Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области Комитет местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области 

                                     решил:
1. Внести в  Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками муниципальных служащих  Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, утвержденное решением Комитета местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области от 19.05.2014 года № 368-102/1 (далее -Порядок)следующие изменения:
1.1. абзац четвертый пункта 2 Порядка -исключить;

           1.2. в подпункте «б» пункта 4 Порядка слова «главной, ведущей, старшей и младшей групп» заменить словами «ведущей группы».

2.Настоящее решение вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее решение в информационном бюллетене «Сельские ведомости».

4. Контроль за исполнением настоящего решения  возложить на Главу Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

Глава Пестровского сельсовета Камешкирского района

Пензенской области                                                          Киселева М.Г.
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	КОМИТЕТ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

ПЕСТРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КАМЕШКИРСКОГО РАЙОНА

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	ВТОРОГО СОЗЫВА

	Р Е Ш Е Н И Е

	


	от
	01.07.2019 года
	№  
	513-133/2


О внесении изменений в Порядок ведения Реестра муниципальных служащих Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области
       В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» на основании статьи 20 Устава Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, Комитет местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области

                                     решил:
1.Внести в Порядок ведения Реестра муниципальных служащих Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, утвержденное решением Комитета местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области от 10.01.2013 года № 222-67/1 (далее –Порядок) следующие изменения:
1.1. Пункт 1.2. Порядка изложить в следующей редакции:

«1.2. Реестр муниципальных служащих Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области (далее – Реестр) ведется администрацией Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области и представляет собой совокупность систематизированных сведений о муниципальных служащих администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, составленных на основании персональных данных, содержащихся в личных делах муниципальных служащих.»;

1.2. Пункт 1.4. Порядка изложить в следующей редакции:

«1.4. Сведения, содержащиеся в Реестре, используются для проведения анализа кадрового состава муниципальных служащих администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области и выработки предложений и рекомендаций по совершенствованию работы с кадрами для представителя нанимателя (работодателя), формирования кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы.»;

1.3. Пункт 2.2 Порядка ведения Реестра изложить в следующей редакции:

«2.2. Глава администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области определяет лицо, уполномоченное на формирование и ведение Реестра (далее - уполномоченное лицо администрации), которое наряду с ним несет ответственность в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пензенской области и Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области за разглашение конфиденциальных сведений.»;

1.4. Пункт 2.3 Порядка -исключить;

1.5. В абзаце втором пункта 2.4 Порядка исключить слова «(органа администрации)»;

1.6. Пункт 2.5 Порядка изложить в следующей редакции:

«2.5. Реестр ведется по группам должностей (высшая, ведущая), в которых муниципальные служащие располагаются по должностям в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Пензенской области, утвержденным Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области», а в пределах должности - в алфавитном порядке.»;

1.7. Пункт 2.6 Порядка исключить;

1.8.Пункт 2.8 Порядка изложить в следующей редакции:

«2.8.Внесение сведений в Реестр осуществляется уполномоченным лицом администрации до 15 числа следующего за отчетным кварталом месяца.

Сведения об увольнении, о смерти (гибели), о признании безвестно отсутствующим или об объявлении муниципального служащего умершим по решению суда вносятся в Реестр в соответствии с частями 2 и 3 статьи 31 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».».

2.Настоящее решение вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее решение в информационном бюллетене «Сельские ведомости».

4. Контроль за исполнением настоящего решения  возложить на Главу Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

Глава Пестровского сельсовета Камешкирского района

Пензенской области                                                          Киселева М.Г.
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	КОМИТЕТ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

ПЕСТРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КАМЕШКИРСКОГО РАЙОНА

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	ВТОРОГО СОЗЫВА

	Р Е Ш Е Н И Е

	


	от
	01.07.2019 года
	№  
	514-133/2


О внесении изменений в Положение о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области
В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации», статьями 23, 24 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями), статьей 18 Закона Пензенской области от 08.09.2004 № 653-ЗПО «О государственном пенсионном обеспечении за выслугу лет государственных гражданских служащих в Пензенской области и лиц, замещающих государственные должности Пензенской области» (с последующими изменениями), Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями), на основании Устава Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, Комитет местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области

                                     решил:
1.Внести в Положение о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, утвержденное решением Комитета местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области от 19.07.2012 года № 150-50/1 (далее –Положение) следующие изменения:
1.1. Дополнить Положение приложением №2 в следующей редакции:

«Приложение № 2

к Положению о

пенсионном обеспечении за 

выслугу лет муниципальных 

служащих Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области 
Перечень должностей, приравненных по должностному окладу к соответствующей должности муниципальной службы 

Пестровского сельсовета Камешкирского района 

Пензенской области  

	Должности, замещавшиеся до 19 февраля 1997 года
	Соответствующие должности муниципальной службы Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области 

	Второй секретарь райкома КПСС;

Первый заместитель председателя райисполкома


	Первый заместитель главы местной администрации

	Секретарь райкома КПСС;

Заместитель председателя райисполкома;

Председатель районного комитета народного контроля
	Заместитель главы местной администрации

	Секретарь райисполкома


	Руководитель аппарата местной администрации



	Заведующий отделом райкома КПСС;

Заведующий отделом райисполкома; Председатель партийной комиссии при райкоме КПСС;

Начальник управления, отдела, председатель комитета, финансирование которого осуществлялось за счет средств бюджета Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области
	Начальник управления (отдела) местной администрации


».

2.Настоящее решение вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее решение в информационном бюллетене «Сельские ведомости».

4. Контроль за исполнением настоящего решения  возложить на Главу Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

Глава Пестровского сельсовета Камешкирского района

Пензенской области                                                          Киселева М.Г.
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	КОМИТЕТ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

ПЕСТРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КАМЕШКИРСКОГО РАЙОНА

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	ВТОРОГО СОЗЫВА

	Р Е Ш Е Н И Е

	


	от
	01.07.2019 года
	№  
	515-133/2


                                            Об утверждении Положения  об оплате труда

                                             муниципальных служащих в органах местного 

                                             самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского   

                                              района Пензенской области

                       В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Пензенской области от 10.10.2007 года №1390 ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области», Уставом Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, Комитет местного самоуправления Пестровского сельсоветаКамешкирского района Пензенской области
решил:

            1. Утвердить прилагаемое Положение об оплате труда муниципальных служащих Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

            2.Признать утратившими силу следующие решения Комитета местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области :

-от 22.06.2011 года №50-14/1 «Об утверждении Положения  об оплате труда                                             муниципальных служащих в органах местного самоуправления Пестровского сельсовета»;

- от 20.11.2012 года №203-61/1 «О внесении изменений в решение комитета местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области от 25.07.2011 года № 50-14/1 «Об утверждении Положения об оплате труда муниципальных служащих в органах местного самоуправления Пестровского сельсовета»;

 -от 15.08.2013 года №272-80/1 «О внесении  изменений в решение Комитета местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области от  25.07.2011г. № 50-14/1 « Об утверждении Положения об  оплате труда муниципальных служащих в органах местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области»;

- от 22.10.2015 года №168-29/2 «О внесении изменений в Положение об оплате труда муниципальных служащих в органах местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области»;

- от 16.01.2018 года №392-85/2 «О  внесении изменений в  решение Комитета местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района  Пензенской области от 25.07.2011 года № 50-14/1 «Об утверждении Положения об оплате труда муниципальных служащих в органах местного самоуправления Пестровского сельсовета».

             3. Настоящее решение опубликовать в информационном бюллетене «Сельские ведомости».

           4. Контроль за выполнением настоящего решения  возложить на  Главу администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области.

Глава  Пестровского сельсовета

Камешкирского района

Пензенской области                                                                       М.Г. Киселева                                                    

                                                                                                                              Утверждено

                                                                                                           Решением Комитета местного

                                                                                          самоуправления Пестровского сельсовета

Камешкирского района

Пензенской области

                                                                                                              от  01.07.2019 .года № 515-133/2

                                                    П О Л О Ж Е Н И Е

                                                1. Общие положения

                  1. Настоящее Положение в соответствии с законодательством Российской Федерации, Пензенской области и Уставом Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области устанавливает размер должностного оклада, размеры и порядок установления надбавок и иных выплат к должностному окладу муниципальных служащих Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области (далее- муниципальных служащих).

                  2.Оплата труда муниципального служащего производится в виде денежного содержания, которое состоит из должностного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы, а  также из ежемесячных и иных дополнительных выплат.

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

К ежемесячным выплатам относятся:

- надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе;

- надбавка к должностному окладу за особые условия на муниципальной службе;

- процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, 

  составляющими государственную тайну;

- доплата за классный чин муниципальной службы;

- денежное поощрение.

                 3.Муниципальным служащим, которым до вступления в силу настоящего решения была установлена классификационная доплата, выплата указанной доплаты сохраняется до присвоения муниципальному служащему классного чина, соответствующего замещаемой должности муниципальной службы.   

                  4.Ежемесячные надбавки за выслугу лет, особые условия муниципальной службы муниципальным служащим начисляются на должностной оклад с учетом ежемесячной доплаты за классный чин муниципальной службы.

                    Размер ежемесячного денежного поощрения устанавливается в размере до 150 процентов должностного оклада.

                    Размер формирования фонда оплаты труда муниципальных служащих Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области составляет 78,2 оклада в год.

                                                         2.Оплата труда

                     1.Размеры  должностных окладов муниципальных служащих устанавливаются в размерах согласно приложению №1 к настоящему Положению.

                     2.Муниципальным служащим Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области устанавливается ежемесячная доплата за классный чин к должностному окладу в размерах в соответствии с приложением №2 к настоящему Положению.

                         При формировании фонда оплаты труда размер средств на выплату ежемесячной доплаты за классный чин к должностному окладу в размерах в соответствии с приложением №2 к настоящему Положению.

                         3.Должностные оклады  муниципальных служащих  Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, доплаты за классный чин к должностным окладам увеличиваются (индексируются) с учетом уровня инфляции (потребительских цен).Увеличение (индексация)  размеров должностных окладов  и классификационной доплаты к должностным окладам производится в соответствии с действующим законодательством.

                         4.Муниципальным служащим устанавливаются ежемесячные надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы в следующих размерах:

                         а) по высшим муниципальным должностям- от 120 до 150 процентов должностного оклада;

                        б)  по ведущим муниципальным должностям- от 80 до 100 процентов должностного оклада;

                         Размеры ежемесячных надбавок к должностному окладу за особые условия муниципальной службы устанавливаются с учетом ежемесячной доплаты за классный чин к должностному окладу.

                         При формировании фонда оплаты труда предельный размер средств на выплату ежемесячных надбавок к должностному  окладу за особые условия муниципальной службы устанавливаются в размере четырнадцати должностных окладов с учетом ежемесячной доплаты за классный чин к должностному окладу в расчете на год.

                         5.Муниципальным служащим Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области устанавливаются ежемесячные надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе в следующих  размерах:      

	                                 При  стаже  муниципальной службы


	Проценты

	от 1 года до 5 лет
	10



	от 5 лет  до 10 лет
	15



	от 10 лет до 15 лет
	20



	15 лет и выше
	30




                        Размеры ежемесячных надбавок к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе устанавливаются с учетом ежемесячной доплаты за классный чин к должностному окладу.

                         При формировании фонда оплаты труда предельный размер средств на выплату ежемесячных надбавок к должностному окладу за выслугу лет устанавливается  в размере трех должностных окладов с учетом ежемесячной доплаты за классный чин к должностному окладу в расчете на год.  

Муниципальным служащим в Пестровском сельсовете  Камешкирского района Пензенской области за качественное и добросовестное выполнение должностных обязанностей ежеквартально по итогам работы, выплачивается премия.

Размер премии определяется руководителем органа местного самоуправления по результатам деятельности муниципального служащего за фактически отработанное время.

По итогам работы за год в случае экономии фонда оплаты труда муниципальному служащему выплачивается единовременная премия с учетом качества выполненной работы.
                          6.При формировании фонда оплаты труда предельный размер средств на выплату материальной помощи устанавливается в размере двух должностных окладов в расчете на год.

                          6.1.Материальная помощь оказывается по мере необходимости либо в других случаях.

                         Материальная помощь оказывается на основании заявления лица, замещающего муниципальную должность, муниципального служащего.

                         6.2. Вновь принятым работникам, а также уволенным работникам материальная помощь начисляется  пропорционально фактически отработанному времени в текущем году.   

                          6.3. в случае, если в течение года материальная помощь не выплачивалась или была выплачена работнику в размере менее двух должностных окладов, то оставшаяся часть материальной помощи выплачивается работнику в конце текущего года  с учетом пункта 6.2. настоящего Положения.

                          При изменении размера должностного оклада в течение года расчет материальной помощи осуществляется исходя из среднемесячного размера должностного оклада за 12 месяцев текущего года.

                         6.4.Размер материальной помощи, фактически выплаченной  работнику в текущем году, не может быть более двух должностных окладов с учетом пункта 6.2. настоящего Положения.

                                                                                                                          Приложение №1

                                                                                                          к Положению об оплате труда

                                                                                                          муниципальных служащих в

                                                                                                       органах местного самоуправления 

                                                                                                           Пестровского сельсовета Камешкирского района

Пензенской области

Размеры
должностных окладов муниципальных служащих в органах местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области
	Глава администрации, назначаемый по контракту
	4824

	Главный специалист администрации 
	3619


Приложение №2


к Положению об оплате труда 

муниципальных     служащих 

в органах местного самоуправления

Пестровского сельсовета  

Камешкирского района

Пензенской области

РАЗМЕРЫ

ежемесячной доплаты за классный чин  муниципальной службы   муниципальных служащих в органах местного самоуправления Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области

	Классный чин муниципальной службы


	Размер доплаты за классный чин муниципального служащего (в рублях)

	Действительный муниципальный советник 1 класса


	3196

	Действительный муниципальный советник 2 класса
	3129

	Действительный муниципальный советник 3 класса
	3069

	Советник муниципальной службы 1 класса
	1978

	Советник муниципальной службы 2 класса
	1809

	Советник муниципальной службы 3 класса
	1740


РЕШЕНИЕ

Именем Российской федерации

6 июня 2019 года                                                             с.Русский Камешкир


Пензенской области

Лопатинский районный суд Пензенской области

в составе председательствующего судья Костиной Т.Г.,

при секретаре Первушкиной Н.Б.,

рассмотрев в порядке упрощенного (письменного) производства в открытом судебном заседании в помещении Постоянного судебного присутствия в с.Русский Камешкир Камешкирского района Пензенской области административное дело по административному исковому заявлению прокурора Камешкирского района Пензенской области, заявленного в защиту интересов неопределенного круга лиц, к администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области о признании незаконным бездействия, возложении на администрацию Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области обязанности по ликвидации несанкционированной свалки твердых бытовых отходов и мусора, 

УСТАНОВИЛ:

Прокурор Камешкирского района Пензенской области обратился в суд с вышеуказанным исковым заявлением в интересах неопределенного круга лиц, указав, что прокуратурой Камешкирского района Пензенской области проведена проверка соблюдения органами местного самоуправления законодательства об охране окружающей среды на территории Пестровского сельсовета, в ходе которой установлено, что на территории Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, на землях населенных пунктов, а именно на земельном участке, расположенном в 300 м. на восток от дома № 49А по ул.Центральная в с.Пестровка Камешкирского района Пензенской области, имеется несанкционированное место размещения отходов (свалка), площадью около 60 кв.м

      Земельный участок, на котором размещена несанкционированная свалка твердых бытовых отходов, к числу объектов размещения отходов, внесенных в ГРОРО не отнесен, местом накопления отходов не является.

      Администрация Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области не принимает мер по ее ликвидации. Дальнейшее бездействие создает угрозу наступления вредных последствий в виде негативного воздействия на экологическую безопасность и здоровье жителей.

     В связи с изложенным прокурор Камешкирского района Пензенской области просит признать бездействие администрации Пестровского сельсовета, выразившееся в самоустранении от предусмотренной законодательством обязанности по регулярной очистке территории муниципального образования от отходов в соответствии с экологическими, санитарными и иными требованиями, повлекшее образование несанкционированной свалки твердых бытовых отходов и мусора, на земельном участке, расположенном в 300 м на восток от дома  №49 по ул.Центральная в с.Пестровка Камешкирского района Пензенской области, площадью около 60 кв.м.; обязать администрацию Пестровского сельсовета ликвидировать несанкционированную свалку твердых бытовых отходов и мусора, расположенную на земельном участке, расположенном в 300 м. на восток от дома №49А по ул.Центральная в с.Пестровка Камешкирского района Пензенской области, площадью около 60 кв.м.

         Согласно части 1 статьи 39 КАС РФ прокурор вправе обратиться в суд с административным исковым заявлением в защиту прав, свобод и законных интересов граждан, неопределенного круга лиц или интересов Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, а также в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

        Право граждан на благоприятную окружающую среду закреплено в статье 42 Конституции РФ и в статье 11 Федерального закона от 10 января 2002 года №7-ФЗ «Об охране окружающей среды».

      Соблюдение природоохранного законодательства является обязательным для всех субъектов, осуществляющих хозяйственную деятельность на территории Российской Федерации, независимо от формы собственности.

      Согласно пункта 1 статьи 11 Федерального закона от 10 января 2002 года №7-ФЗ «Об охране окружающей среды» каждый гражданин имеет право на благоприятную окружающую среду, на ее защиту от негативного воздействия, вызванного хозяйственной и иной деятельностью, чрезвычайными ситуациями природного и техногенного характера, на достоверную информацию о состоянии окружающей среды и на возмещение вреда окружающей среде.

      В силу части 1 статьи 51 вышеуказанного Закона, части 2 статьи 21, части 1 статьи 22 Федерального закона от 30 марта 1999 года №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» отходы производства и потребления подлежат сбору, использованию, обезвреживанию, транспортировке, хранению и захоронению, условия и способы которых должны быть безопасными для окружающей среды и регулироваться законодательством Российской Федерации. Содержание территорий городских и сельских поселений, промышленных площадок должно отвечать санитарным правилам.

       В соответствии с пунктом 2 статьи 12 ЗК РФ целями охраны земель являются предотвращение и ликвидация загрязнения, истощения, деградации, порчи, уничтожения земель и почв и иного негативного воздействия на земли и почвы, а также обеспечение рационального использования земель, в том числе для восстановления плодородия почв на землях сельскохозяйственного назначения и улучшения земель.

        На основании подпункта 4 пункта 1 статьи 13 ЗК РФ в целях охраны земель собственники земельных участков, землепользователи, землевладельцы и арендаторы земельных участков обязаны проводить мероприятия по ликвидации последствий загрязнения, в том числе биогенного загрязнения, и захламления земель.

      Как следует из статьи 42 ЗК РФ, собственники земельных участков и лица, не являющиеся собственниками земельных участков, обязаны осуществлять мероприятия по охране земель, соблюдать порядок пользования лесами, водными и другими природными объектами и не допускать загрязнение, захламление, деградацию и ухудшение плодородия почв на землях соответствующих категорий.

     Пунктом 7 статьи 12 Закона об отходах производства и потребления предусмотрен запрет размещения отходов на объектах, не внесенных в государственный реестр объектов размещения отходов.

    Организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора законодателем отнесена к полномочиям органов местного самоуправления в соответствии с ч.1 ст.8, ч.2 ст.13 ФЗ №89-ФЗ от 24.06.1998 г. «Об отходах производства и потребления», ч.1 ст.7 ФЗ №7-ФЗ от 10.02.2002 г. №Об охране окружающей среды», и подпунктом 18 ч.1 ст.14 ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ».

       В соответствии с положениями Федерального закона от 30.93.1999 г. №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» органы государственной власти и органы местного самоуправления, организации всех форм собственности, индивидуальные предприниматели, граждане обеспечивают соблюдение требований законодательства Российской Федерации в области обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения за счет собственных средств.

      Согласно п.п. 3.1, 3.2 СаНПиН 42-128-4690-88 «Санитарные правила содержания территорий населенных мест» обезвреживание твердых и жидких бытовых отходов производится на специально отведенных участках или специальных сооружениях по обезвреживанию и переработке. Запрещается вывозить отходы на другие, не предназначенные для этого места, а также закапывать их на сельскохозяйственных полях. Твердые бытовые отходы следует вывозить на полигоны (усовершенствованные свалки), поля компостирования, перерабатывающие и сжигательные заводы.

     Как следует из акта проверки от 21.05.2019 г., составленного помощником прокурора Камешкирского района и главы администрации Пестровского сельсовета, (с приложением к нему фотографией) и объяснений главы администрации Пестровского сельсовета Каржина С.И., на территории администрации Пестровского сельсовета в границах поселения на земельном участке, расположенном в 300 м. на восток от дома №49А по ул.Центральная в с.Пестровка Камешкирского района Пензенской области., имеется несанкционированное место размещения отходов (свалка) площадью около 60 кв.м.

     В судебном заседании из материалов дела установлено, что земельный участок, на котором размещена несанкционированная свалка твердых бытовых отходов, к числу объектов размещения отходов, внесенных в ГРОРО не отнесен, местом накопления отходов не является, какие-либо документы и санитарно-эпидемиологическое заключение на указанную свалку у администрации отсутствуют. Доказательств обратного суду не представлено.

     Зная о выщеуказанной несанкционированной свалке на территории Пестровского сельского совета, администрацией Пестровского сельсовета мер по ее ликвидации не предпринято.

      Таким образом, администрация Пестровского сельсовета обязана провести комплекс мероприятий по ликвидации  несанкционированной свалки твердых бытовых отходов и мусора на земельном участке, расположенном в 300 м. на -восток от дома №49А по ул.Центральная в с.Пестровка Камешкирского района Пензенской области, площадью около 60 кв.м.

        Невыполнение вышеуказанных обязанностей  суд считает незаконным, бездействия администрации Пестровского сельского совета, выразившееся в самоустранении от предусмотренной законодательством обязанности по регулярной очистке территорий Пестровского сельского совета от отходов в соответствии с экологическими, санитарными и иными требованиями, создают реальную угрозу наступления тяжелых последствий в виде негативного воздействия на экологическую безопасность  и здоровье граждан. 

        В материалах дела имеется заявление главы администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области о признании заявленных прокурором Камешкирского района Пензенской области требований.

       Исходя из положений ч.1 ст.65 КАС РФ обстоятельства, которые признаны стороной и на которых другая сторона основывает свои требования или возражения, принимаются судом в качестве фактов, не требующих дальнейшего доказывания.

      При этом, суд, исходя из положений ч.ч. 3, 5 ст.46 КАС РФ, принимает признание административного ответчика административных исковых требований прокурора Камешкирского района Пензенской области в защиту прав, свобод и законных интересов неопределенного круга лиц и признания бездействия незаконным и понуждении к совершению определенных действий, поскольку такое признание не противоречит закону и не нарушает права других лиц.

     Исходя из изложенного, бездействие со стороны административного ответчика следует признать несоответствующим приведенным выше нормативным правовым актам и нарушающим права, свободы и законных интересы неопределенного круга лиц.

       При таких обстоятельствах, суд находит заявление прокурором Камешкирского района Пензенской области административные требования законными, обоснованными и подлежащими удовлетворению.

      Суд считает необходимым, с учетом требований разумности, установить административному ответчику срок для исполнения возложенных на административного ответчика обязанности по ликвидации несанкционированной свалки твердых бытовых отходов и мусора – один месяц со дня вступления решения в законную силу.

     На основании п.10 ст.227 КАС РФ суд считает правильным обязать административного ответчика опубликовать решение суда в печатном издании, в котором публикуются правовые акты органа местного самоуправления – администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, установив для этого конкретный срок исполнения.

      Согласно п.19 ч.1 ст.333.36 НК РФ, от уплаты государственной пошлины по делам, рассматриваемым Верховным Судом РФ в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации и законодательством об административном судопроизводстве, судами общей юрисдикции, мировыми судьями, освобождаются: государственные органы, органы местного самоуправления, выступающие по делам, рассматриваемым Верховным Судом Российской Федерации, судами общей юрисдикции, мировыми судьями, в качестве истцов (административных истцов) или ответчиков (административных ответчиков).

      На основании изложенного, руководствуясь ст.ст.175-180, 227, 293 Кодекса административного судопроизводства РФ, суд

РЕШИЛ:

        Административное исковое  заявление прокурора Камешкирского района Пензенской области удовлетворить.

     Признать незаконным бездействие администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области, выразившееся в самоустранении от предусмотренной законодательством  обязанности по регулярной очистке территории муниципального образования от отходов в соответствии с экологическими, санитарными и иными требованиями, повлекшее образование несанкционированной свалки твердых бытовых отходов и мусора,  на земельном участке, расположенном в 300 м. на восток от дома №49А по ул.Центральная в с.Пестровка Камешкирского района Пензенской области, площадью около 60 кв.м.

      Возложить на администрацию Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области обязанность в течение месяца со дня вступления решения суда в законную силу ликвидировать несанкционированную свалку твердых бытовых отходов и мусора, расположенную  на земельном участке в 300 м. на восток от дома №49А по ул.Центральная в с.Пестровка Камешкирского района Пензенской области, площадью около 60 кв.м.

       Обязать администрацию Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области опубликовать решение суда в печатном издании, в котором публикуются правовые акты органа местного самоуправления – администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области в течение 10 дней со дня вступления решения в законную силу.

      Об исполнении решения суда администрация Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области обязана сообщить в суд, вынесший решение, прокурору Камешкирского района Пензенской области, в течение одного месяца со дня вступления решения в законную силу.

      Решение может быть обжаловано в апелляционном порядке в Пензенский областной суд через Лопатинский районный суд Пензенской области в течение месяцс со дня принятия решения суда в окончательной форме.

Судья                                    Т.Г. Костина

Копия верна судья               Т.Г.Костина

Сведения

о кадровом составе муниципальных служащих

в Администрации Пестровского сельсовета Камешкирского района Пензенской области

на 1 июля  2019 года

1.Количественный состав муниципальных служащих:

	
	На дату отчёта
	на 1 апреля

отчётного года

	Всего должностей в органах местного

Самоуправления

(согласно утверждённой штатной численности)
	2
	2

	Из них:
	
	

	Должности муниципальной службы
	2
	2

	Иные должности
	-
	 

	Замещено работниками
	-
	-

	Из них муниципальные служащие
	2
	2


                             2. Состав по возрасту и полу:

	
	На дату отчёта
	на   1апреля

отчётного года

	Мужчины
	1
	1

	Женщины
	1
	1


	
	На дату отчёта
	на 1 апреля

отчётного года

	до 30 лет
	 
	 

	до 40 лет
	1
	1

	до 50 лет
	-
	-

	до 60 лет
	1
	1

	Старше 60 лет
	 
	 


                           3. Качественный состав муниципальных служащих:

          3.1 По образовательному уровню:

	
	На дату отчёта
	на 1апреля

отчётного года

	Количество муниципальных служащих,

Имеющих высшее образование
	1
	1

	В том числе по специальностям:
	-
	-

	Государственное и муниципальное управление
	-
	-

	Экономика и управление
	1
	1

	юриспруденция
	-
	-

	Технические науки
	-
	-

	Агрономия, зоотехния, ветеринария
	-
	-

	педагоги
	-
	-

	Другие специальности
	-
	-

	Имеющие среднее профессиональное

образование
	1
	1

	Имеющих среднее полное (общее)

образование
	-
	-

	Имеющих неполное среднее образование
	-
	-


1.2 По стажу и опыту работы в органах местного самоуправления:

	
	На дату отчёта
	на 1  апреля

отчётного года

	до 1 года
	-
	-

	от 1 года до 5лет
	1
	1

	от 5 лет до 10 лет
	1
	1

	от 10 лет до 20 лет
	-
	-

	свыше 20 лет
	 
	 


Заработная плата муниципальных служащих по администрации

Пестровского сельсовета

Камешкирского района Пензенской области.

За 2 квартал 2019 года

	Учреждение
	Апрель
	Май
	Июнь
	Итого

	Администрация
	 55308,76
	 45335,05
	 143522,79
	     244166,60


Заработная плата работников администрации

Пестровского сельсовета

Камешкирского района Пензенской области, не относящихся к муниципальным должностям.

За 2 квартал 2019 года

	Учреждение
	Апрель
	Май
	Июнь
	Итого

	Администрация
	 96044,75
	 76190,50
	 127493,28
	     299728,53
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