                                          СОВЕТ ДЕПУТАТОВ 

АННЕНКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РОМОДАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

РЕШЕНИЕ

                                                                   с. Анненково
          от «15» августа 2007 г.                                                                                    № 3
О квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в Анненковском сельском поселении Ромодановского муниципального района Республики Мордовия

В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 2 марта 2007 г.                          № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 4 Закона Республики Мордовия от 8 июня 2007 г. № 48 – З «О регулировании отношений в сфере муниципальной службы» Совет депутатов Анненковского сельского поселения решил:

1. Утвердить Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в Анненковском сельском  поселении Ромодановского муниципального района Республики Мордовия согласно приложению 1 к настоящему решению.

Глава Анненковского

сельского поселения                                                    Н.К.Щанкина
                                                                                                               Приложение 1

к решению Совета депутатов Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия         от «15»августа  2007 г. №3
Квалификационные требования 

для замещения должностей муниципальной службы

в Анненковском сельском поселении Ромодановского муниципального района Республики Мордовия

1. В число квалификационных требований к должностям муниципальной службы в Анненковском сельском поселении Ромодановского муниципального района Республики Мордовия входят требования:

1) к уровню профессионального образования;

2) к стажу муниципальной или государственной гражданской службы или стажу работы по специальности;

3) к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

2. Квалификационные требования к муниципальным должностям муниципальной службы устанавливаются в соответствии с классификацией должностей муниципальной службы.

3. В число квалификационных требований к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности входят:

1) для замещения высших должностей муниципальной службы наличие высшего профессионального образования и стажа муниципальной службы на должностях муниципальной службы главной группы должностей не менее 2 лет или стажа (опыта) работы по специальности не менее 5 лет;

2) для замещения главных должностей муниципальной службы наличие высшего профессионального образования и стажа муниципальной службы на должностях муниципальной службы ведущей группы должностей не менее 2 лет или стажа (опыта) работы по специальности не менее 5 лет;

3) для замещения ведущих должностей муниципальной службы наличие высшего профессионального образования и стажа муниципальной службы на должностях муниципальной службы старшей группы должностей не менее 2 лет или стажа (опыта) работы по специальности не менее 2 лет;

4) для замещения старших должностей муниципальной службы наличие высшего профессионального образования и стажа (опыта) работы по специальности не менее 2 лет;

5) для замещения младших должностей муниципальной службы наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности.

4. В случае замещения должностей муниципальной службы, отнесенных к группе старших должностей, выпускниками образовательных учреждений высшего профессионального образования очной формы обучения, заключившими в установленном порядке договор на обучение и поступившими на муниципальную службу в срок, установленный договором на обучение, требования к стажу работы по специальности, стажу муниципальной или государственной службы не устанавливаются.

Требования к стажу работы по специальности, стажу муниципальной или государственной службы не устанавливаются также при назначении на должности муниципальной службы лиц, состоящих в кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы, сформированном на конкурсной основе.

5. В число типовых квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, входят:

1) для замещения высших и главных должностей муниципальной службы:

знания Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Мордовия, законов Республики Мордовия, указов Главы Республики Мордовия, постановлений Правительства Республики Мордовия - в рамках компетенции органов местного самоуправления, нормативных правовых актов Анненковского сельского  поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия, основ организации прохождения муниципальной службы, служебного распорядка органа местного самоуправления, порядка работы со служебной информацией и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), правил деловой этики и требований служебного поведения, основ делопроизводства;

навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами и органами местного самоуправления, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации и анализа информации, работы со служебными документами и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с гражданами;

2) для замещения ведущих и старших должностей муниципальной службы:

знания Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Мордовия, законов Республики Мордовия, указов Главы Республики Мордовия, постановлений Правительства Республики Мордовия - в рамках компетенции, установленной должностной инструкцией, нормативных правовых актов Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия, основ организации прохождения муниципальной службы, служебного распорядка органа местного самоуправления, порядка работы со служебной информацией и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), правил деловой этики и требований служебного поведения, основ делопроизводства;

навыки эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения возложенных задач и поручений вышестоящих в порядке подчиненности должностных лиц органов местного самоуправления, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами и органами местного самоуправления, владения необходимой для работы компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым для работы программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), адаптации к новой ситуации и новым подходам в решении поставленных задач, квалифицированной работы с гражданами;

3) для замещения младших должностей муниципальной службы:

знания Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Мордовия, законов Республики Мордовия, указов Главы Республики Мордовия, постановлений Правительства Республики Мордовия - в рамках компетенции, установленной должностной инструкцией, нормативных правовых актов Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия, основ организации прохождения муниципальной службы, служебного распорядка органа местного самоуправления, порядка работы со служебной информацией и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), правил деловой этики и требований служебного поведения, основ делопроизводства;

навыки эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения возложенных задач и поручений вышестоящих в порядке подчиненности должностных лиц органов местного самоуправления, владения необходимой для работы компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым для работы программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), адаптации к новой ситуации и новым подходам в решении поставленных задач, квалифицированной работы с гражданами.

6. Настоящие квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в Анненковском сельском поселении Ромодановского муниципального района Республики Мордовия включаются в должностные инструкции муниципальных служащих.

                                        СОВЕТ ДЕПУТАТОВ 

АННЕНКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РОМОДАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

РЕШЕНИЕ
                                                                    с.Анненково
          от «15» августа 2007 г.                                                                                   № 2
Об утверждении Перечня должностей муниципальной службы в Анненковском сельском поселении Ромодановского муниципального района Республики Мордовия

В соответствии со статьями 6 – 8 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 2 Закона Республики Мордовия от 8 июня 2007 г. № 48 – З «О регулировании отношений в сфере муниципальной службы» и Реестром должностей муниципальной службы в Республике Мордовия Совет депутатов Анненковского сельского поселения решил:

1. Утвердить Перечень должностей муниципальной службы в Анненковском сельском поселении Ромодановского муниципального района Республики Мордовия согласно приложению 1 к настоящему решению.

2. Признать утратившим силу решение Совета депутатов Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия от 2 декабря 2006 г. № 27 «Об утверждении Перечня муниципальных должностей Анненковского сельского поселения». 

Глава Анненковского

сельского поселения:                                             Н.К.Щанкина
                                                                                                                 Приложение 1

к решению Совета депутатов Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия         от «15»августа  2007 г. №2
Перечень должностей муниципальной службы

в Анненковском сельском поселении Ромодановского муниципального района Республики Мордовия

Раздел 1. Перечень должностей муниципальной службы 
в администрации Анненковского сельского поселения 

Высшая группа должностей

Заместитель главы Анненковского сельского поселения

Главная группа должностей

Главный бухгалтер

                                              СОВЕТ ДЕПУТАТОВ 

АННЕНКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РОМОДАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

РЕШЕНИЕ
 с.Анненково

 от «15» августа 2007 г.                                                                                                            № 5
Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих в Анненковском сельском поселении Ромодановского муниципального района Республики Мордовия

В соответствии со статьей 18 Федерального закона от 2 марта 2007 г.                          № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 6 Закона Республики Мордовия от 8 июня 2007 г. № 48 – З «О регулировании отношений в сфере муниципальной службы» Совет депутатов Анненковского сельского поселения решил:

1. Утвердить Положение о проведении аттестации муниципальных служащих в Анненковском сельском поселении Ромодановского муниципального района Республики Мордовия согласно приложению 1 к настоящему решению.

2. Признать утратившим силу решение Совета депутатов Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия от «2» декабря 2006 г. № 29  «Об утверждении Положения о порядке проведения аттестации муниципального служащего Анненковского сельского поселения». 

Глава Анненковского

сельского поселения:                                              Н.К.Щанкина
                                                                                                                           Приложение 1

к решению Совета депутатов Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия         от «15»августа  2007 г. № 5

                                                     Положение 

о проведении аттестации муниципальных служащих 

в Анненковском сельском поселении 

Ромодановского муниципального района Республики Мордовия

Глава 1. Общие положения

1. Настоящим Положением определяется порядок проведения аттестации муниципальных служащих в Анненковском сельском поселении Ромодановского муниципального района Республики Мордовия (далее - муниципальные служащие), замещающих должности муниципальной службы в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии Анненковского сельского поселения.

2. Аттестация проводится в целях определения соответствия муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы на основе оценки его профессиональной служебной деятельности.

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

3. Аттестации не подлежат муниципальные служащие:

1) замещающие должности муниципальной службы менее одного года;

2) достигшие возраста 60 лет;

3) беременные женщины;

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

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

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

До истечения трех лет после проведения предыдущей аттестации может проводиться внеочередная аттестация муниципального служащего.

5. Внеочередная аттестация может проводиться:

1) по соглашению сторон трудового договора (контракта) с учетом результатов годового отчета о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего;

2) по решению представителя нанимателя после принятия в установленном порядке решения:

о сокращении должностей муниципальной службы в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии Анненковского сельского поселения;

об изменении условий оплаты труда муниципальных служащих.

6. По результатам внеочередной аттестации муниципальным служащим, имеющим преимущественное право на замещение должности муниципальной службы, могут быть предоставлены для замещения иные должности муниципальной службы, в том числе в другом органе местного самоуправления, в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

Глава 2. Организация проведения аттестации

7. Для проведения аттестации муниципальных служащих представителем нанимателя издается правовой акт, содержащий положения:

1) о формировании аттестационной комиссии;

2) об утверждении графика проведения аттестации;

3) о составлении списков муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

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

8. Аттестационная комиссия формируется правовым актом представителя нанимателя. Указанным актом определяются состав аттестационной комиссии, сроки и порядок ее работы.

В состав аттестационной комиссии включаются представитель нанимателя и (или) уполномоченные им муниципальные служащие, депутаты Совета депутатов Анненковского сельского поселения, а также, в случае необходимости, представители научных и образовательных учреждений, других организаций, приглашаемые по запросу представителя нанимателя в качестве независимых экспертов - специалистов по вопросам местного самоуправления и муниципальной службы.

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

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

В зависимости от специфики должностных обязанностей муниципальных служащих в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии Салминского сельского поселения может быть создано несколько аттестационных комиссий.

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

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

11. В графике проведения аттестации указываются:

1) наименование органа, подразделения, в которых проводится аттестация;

2) список муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

3) дата, время и место проведения аттестации;

4) дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием ответственных за их представление.

12. 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.

13. Отзыв, предусмотренный пунктом 12 настоящего Положения, должен содержать следующие сведения о муниципальном служащем:

1) фамилия, имя, отчество;

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

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

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

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

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

15. Кадровая служба органа местного самоуправления, аппарата избирательной комиссии Анненковского сельского поселения 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 аттестуемый 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.

Глава 3. Проведение аттестации

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

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

17. Обсуждение профессиональных и личностных 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 по замещаемой должности муниципальной службы, его участия в решении поставленных перед соответствующим органом местного самоуправления, аппаратом избирательной комиссии Анненковского сельского поселения задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности.

При этом должны учитываться результаты исполнения муниципальным служащим должностного регламента, профессиональные знания и опыт работы муниципального служащего, соблюдение муниципальным служащим ограничений, отсутствие нарушений запретов и ограничений, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, а при аттестации муниципального служащего, наделенного организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, - также организаторские способности.

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

19. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого муниципального служащего 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.

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

1) соответствует замещаемой должности муниципальной службы;

2) 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 или о направлении отдельных муниципальных служащих на повышение квалификации.

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

Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист муниципального служащего, составленный по форме согласно приложению 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.

22. Материалы аттестации муниципальных служащих представляются представителю нанимателя не позднее чем через семь дней после ее проведения.

23. По результатам аттестации представитель нанимателя (работодатель) может принять решение о поощрении отдельных муниципальных служащих за достигнутые ими успехи в работе или в срок не более одного месяца со дня аттестации о понижении муниципального служащего в должности с его согласия.

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

24. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты аттестации в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                                                                                                          Приложение

к Положению о проведении аттестации муниципальных служащих в Анненковском сельском  поселении Ромодановского муниципального района Республики Мордовия
                             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 ____________________________
_____________________________________________________________________________________________
     8. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией: _____________________________
_____________________________________________________________________________________________
     9. Краткая оценка  выполнения  муниципальным  служащим  рекомендаций предыдущей аттестации _____________________________________________________________________________________________
(выполнены, выполнены частично, не выполнены)
     10. Решение аттестационной комиссии:
     1) соответствует замещаемой должности муниципальной службы;
     2) не соответствует замещаемой должности муниципальной службы.
     11. Рекомендации аттестационной комиссии: ___________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
     12. Количественный состав аттестационной комиссии:___________________________________________
     13. На заседании присутствовало членов комиссии:______________________________________________
     14. Количество голосов «за» ___________________, «против» _________________
     Примечания: _______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 Председатель
 аттестационной комиссии              ───────────────   ───────────────────────
                                                                                             (подпись)                                       (расшифровка подписи)
 Заместитель  председателя
 аттестационной  комиссии             ───────────────   ───────────────────────
                                                                            (подпись)                                        (расшифровка подписи)
 Секретарь
 аттестационной  комиссии             ───────────────   ───────────────────────
                                                                            (подпись)                                         (расшифровка подписи)
 Члены
 аттестационной  комиссии:            ───────────────   ───────────────────────
                                                                            (подпись)                                         (расшифровка подписи)
                                                            ───────────────   ───────────────────────
                                                                            (подпись)                                         (расшифровка подписи)
Дата проведения аттестации  __________________________
С аттестационным листом ознакомился ____________________________________________________
                                                                                            (подпись муниципального служащего, дата)
м.п.

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

АННЕНКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
РОМОДАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

РЕШЕНИЕ

с. Анненково
«06» сентября 2007 г.                                                                                 № 5

Об утверждении Положения о порядке ведения
 реестра муниципальных служащих в Анненковском 
сельском поселении Ромодановского муниципального
 района Республики Мордовия

В соответствии со статьей 31 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25 –ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» Совет депутатов Анненковского сельского поселения решил:

1. Утвердить Положение о порядке ведения реестра муниципальных служащих в Анненковском сельском поселении Ромодановского муниципального района Республики Мордовия согласно приложению 1 к настоящему решению.

Глава Анненковского

сельского поселения:                                              Н.К.Щанкина
                                                                                                 Приложение 1

                                                                                                                            к решению Совета депутатов

                                                                                                                        Анненковского сельского поселения

                                                                                                                            Ромодановского муниципального 

                                                                                                                            района Республики Мордовия

                                                                                                                            от 6 сентября 2007 г. № 5

Положение

о порядке ведения реестра муниципальных служащих в Анненковском сельском поселении Ромодановского муниципального района Республики Мордовия

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и устанавливает правила формирования и ведения Реестра муниципальных служащих в Анненковском сельском поселении Ромодановского муниципального района Республики Мордовия (далее-Реестр муниципальных служащих)

2. Реестр муниципальных служащих – сводный перечень о муниципальных служащих, замещающих муниципальные должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия.

3. Цель ведения Реестра муниципальных служащих – организация учета прохождения муниципальной службы, совершенствование работы по подбору и расстановке кадров, использование кадрового потенциала.

4. Формирование и ведение Реестра муниципальных служащих осуществляется администрацией Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия.

5. Совокупность сведений, внесенных в Реестр муниципальных служащих, относится к информационным ресурсам ограниченного распространения.

6. Формирование Реестра муниципальных служащих осуществляется в документальной форме на основе штатных расписаний и сведений кадровых служб.

7. Реестр составляется в форме, согласно приложению 1 к настоящему Положению.

8. В Реестр муниципальных служащих включаются сведения о каждом муниципальном служащем в Анненковском сельском поселении Ромодановского муниципального района Республики Мордовия.

9. Основанием для включения в Реестр муниципальных служащих является назначение на должность муниципальной службы.

10. Муниципальный служащий, уволенный с муниципальной службы, исключается из Реестра муниципальных служащих в день увольнения.

11. В случае смерти (гибели) муниципального служащего либо признания муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявления его умершим решением суда, вступившим в законную силу, муниципальный служащий исключается из Реестра муниципальных служащих в день, следующий за днем смерти (гибели) или днем вступления в законную силу решения суда.

12. Изменения, связанные с прохождением службы муниципальными служащими Анненковского сельского поселения, вносятся а Реестр муниципальных служащих администрацией Анненковского сельского поселения на основе сведений о муниципальных служащих, представляемых руководителями органов местного самоуправления Анненковского сельского поселения.

13. Реестр муниципальных служащих формируется ежегодно.

14. Ежегодно, по состоянию на 1 января, в двухнедельный срок с начала текущего года, копия штатного расписания и сведения о муниципальных служащих руководителями органов местного самоуправления представляются в администрацию Анненковского сельского поселения.

15. В месячный срок после получения сведений формируется документальный Реестр муниципальных служащих предшествующего года. Документальный Реестр муниципальных служащих предшествующего года закрывается и хранится в администрации Анненковского сельского поселения в течение трех лет, после чего сдается в архив.

                                                                                                              Приложение1

                                                                                                                    к Положению о порядке ведения

                                                                                                                   Реестра муниципальных служащих в 

                                                                                                                   Анненковском сельском поселении
                                                                                                                    Ромодановского муниципального

                                                                                                                    района Республики Мордовия

Реестр муниципальных служащих в

Анненковском сельском поселении

Ромодановского муниципального района

Республики Мордовия (______________год)

	№

п/п
	Ф.И.О.
	Место работы муниципального служащего
	Должность муницип. служащего
	Группа должностей муницип. службы, к которой относится должность муниципального служащего
	Дата назначения на должность муницип. службы
	Стаж (общая продолжитель-

ность) муницип. службы
	Дата рождения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


	Националь

ность
	                                        образование
	Изменения, связанные с прохождением муниципальной службы
	номер служебного телефона

	
	Высшее (что закончил, вкалификация по образованию)
	Учеба в ВУЗе (переподготовка или первое высшее)
	Среднее профессиональное образование
	
	

	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	


СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

АННЕНКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РОМОДАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГОРАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

РЕШЕНИЕ

                                                                   с. Анненково
«06» сентября 2007 г.                                                                                     № 6

Об утверждении Положения о видах поощрения 

муниципального служащего Анненковского 

сельского поселения Ромодановского муниципального 

района Республики Мордовия и порядке его применения.


В соответствии со статьей 26 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 9 Закона Республики Мордовия от 8 июня 2007 г. № 48 –З «О регулировании отношений в сфере муниципальной службы» Совет депутатов Анненковского сельского поселения решил:

1.Утвердить Положение о видах поощрения муниципального служащего Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия и порядке его применения согласно приложению 1 к настоящему решению.


Глава Анненковского


сельского поселения:                                       Н.К.Щанкина
                                                                                      Приложение 1

                                                                                                              к решению Совета депутатов Анненковского

                                                                                                               сельского поселения Ромодановского

                                                                                                               муниципального района Республики

                                                                                                               Мордовия от 6 сентября 2007 г. № 6

Положение

о видах поощрения муниципального служащего  
Анненковского сельского поселения Ромодановского
муниципального района Республики Мордовия
 и порядке его применения.

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Законом Республики Мордовия от 8 июня 2007 года № 48-З «О регулировании отношений в сфере муниципальной службы» и направлено на стимулирование успешного и добросовестного исполнения муниципальными служащими Анненковского сельского поселения своих должностных обязанностей, умения решать проблемы и нести персональную ответственность за принятые решения.

2. Положение регламентирует виды и порядок применения поощрений к муниципальным служащим в Анненковском сельском поселении Ромодановского муниципального района Республики Мордовия.

3. Поощрение муниципального служащего основано на принципах:

      законности;

      гласности;

      объективности;

      справедливости;

      поощрения исключительно за личные заслуги и достижения;

      стимулирования эффективности и качества работы муниципального служащего;

      повышения престижа труда муниципального служащего.

4. Поощрения муниципального служащего, связанные с выплатой денежных средств, осуществляются за счет предусмотренных на эти цели средств бюджета Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия.

5. За успешное и добросовестное исполнение муниципальным служащим своих должностных обязанностей, продолжительную, безупречную и эффективную  службу, выполнение заданий особой важности и сложности к нему применяются следующие виды поощрения:

            объявление благодарности;

            награждение денежной премией или ценным подарком; 

            представление к награждению Почетной грамотой Главы администрации          

            Ромодановского муниципального района Республики Мордовия с выплатой     

           денежной премии или с вручением ценного подарка;

           представление  объявлению Благодарности Главы администрации Ромодановского     

           муниципального района Республики Мордовия с выплатой денежной премии или с    

            вручением ценного подарка; 

            представление к государственным наградам;

             иные поощрения, в соответствии с действующим законодательством.

6. При поощрении муниципального служащего допускается объединение нескольких видов поощрений.

7. Решение о применении  к муниципальному служащему поощрения, принимается представителем нанимателя (работодателем) и оформляется соответствующим правовым актом.

8. Объявление благодарности муниципальному служащему производится в устной или письменной форме представителем нанимателя (работодателем).

9. Награждение муниципального служащего денежной премией или ценным подарком осуществляется представителем нанимателя (работодателем)

10. Представление к награждению муниципального служащего Почетной грамотой Главы администрации Ромодановского муниципального района Республики Мордовия производится в порядке, установленном постановлением Главы администрации Ромодановского муниципального района Республики Мордовия.

11. Представление к объявлению Благодарности Главы администрации Ромодановского муниципального района Республики Мордовия производится в порядке, установленном постановлением Главы администрации Ромодановского муниципального района Республики Мордовия

12. Представление к награждению муниципального служащего государственными наградами производится в порядке, установленном действующим законодательством.

13. Поощрения доводятся до сведения коллектива, объявляются (вручаются) муниципальному служащему в торжественной обстановке представителем нанимателя (работодателем), принявшим решение о поощрении муниципального служащего или уполномоченным им лицом.

            Сведения обо всех поощрениях и награждениях муниципальных служащих     

             вносятся в их личные дела                      и трудовые книжки.

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ 

АННЕНКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РОМОДАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

РЕШЕНИЕ

от «19» декабря 2007 г.                                                                                      № 9

с.Анненково
Об утверждении Положения о правовых актах Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия

Руководствуясь Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Республики Мордовия от 21 февраля 2002 г. № 10-З «О правовых актах Республики Мордовия», Уставом Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района, Совет депутатов Анненковского сельского поселения
решил:
1. Утвердить Положение о правовых актах Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия, согласно приложению 1 к настоящему решению.

2. Установить, что настоящее решение вступает в силу с 1 января 2008 года, но не ранее дня официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее решение в газете Анненковского сельского поселения «РОДНИК».

Глава Анненковского

сельского поселения                                                 Н.К.Щанкина
Приложение 1

к решению Совета депутатов 

Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия       

от «19» декабря 2007 г. №  9

Положение
о правовых актах Анненковского сельского поселения

Ромодановского муниципального района

Республики Мордовия

Глава 1. Понятие муниципальных правовых актов
и принципы их принятия

Статья 1. Предмет регулирования настоящего Положения
Настоящее Положение на основе Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Закона Республики Мордовия от 21 февраля 2002 г. № 10-З «О правовых актах Республики Мордовия», Устава Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия устанавливает общие положения о правовых актах и правотворчестве в Анненковском сельском поселении, определяет порядок подготовки, внесения, рассмотрения, принятия, опубликования, вступления в силу, действия, изменения и признания утратившими силу нормативных правовых актов Анненковского сельского поселения.

Статья 2. Основные понятия, применяемые в настоящем Положении
1. В настоящем Положении применяются следующие основные понятия:

1) правовой акт - официальный письменный акт (документ), содержащий нормы права или ненормативные (индивидуальные) предписания, принятый в порядке, установленном настоящим Положением в соответствии с действующим законодательством;

2) нормативный правовой акт - правовой акт, содержащий нормы права (рассчитанные на многократное применение правила поведения, устанавливающие, изменяющие или прекращающие права, обязанности, ответственность персонально неопределенного круга лиц и (или) предусматривающие утверждение, введение в действие, толкование, приостановление либо признание утратившим силу нормативного правового акта);

3) индивидуальный (ненормативный) правовой акт - правовой акт, содержащий индивидуальные предписания, рассчитанные на однократное применение и адресованные конкретному лицу (лицам);

4) муниципальный правовой акт - решение по вопросам местного значения или по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Республики Мордовия, принятое населением муниципального образования непосредственно, органом местного самоуправления и (или) должностным лицом местного самоуправления, документально оформленное, обязательное для исполнения на территории муниципального образования, устанавливающее либо изменяющее общеобязательные правила или имеющее индивидуальный характер;

5) правотворчество (правотворческая деятельность) - деятельность по изданию (подготовке, принятию, изменению, введению в действие, приостановлению действия и признанию утратившими силу)  правовых актов, урегулированная настоящим Положением в соответствии с действующим законодательством;

6) правотворческие полномочия - полномочия органов местного самоуправления по изданию правовых актов определенного вида по конкретному кругу вопросов;

7) правотворческая инициатива - официальное внесение управомоченным субъектом в органы местного самоуправления Анненковского сельского поселения проекта правового акта, влекущее за собой обязанность органов местного самоуправления рассмотреть, принять либо отклонить проект правового акта;

8)  правотворческий процесс - урегулированный нормативными правовыми актами порядок осуществления правотворческой деятельности, включающий внесение в правотворческий орган (вынесение на референдум), рассмотрение, принятие, подписание, опубликование и вступление в силу нормативных правовых актов;

10) стадии правотворческого процесса - последовательные этапы принятия нормативного правового акта, на которых решаются самостоятельные задачи правотворческой деятельности.
2. Термины «муниципальный правовой акт» и «правовой акт Анненковского сельского поселения», применяемые в настоящем Положении, имеют одинаковое значение.

Статья 3. Муниципальные правовые акты
1. Муниципальные правовые акты принимаются населением Анненковского сельского поселения непосредственно и (или) органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления Анненковского сельского поселения по вопросам местного значения.

2. По вопросам осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Анненковского сельского поселения федеральными законами и законами Республики Мордовия, могут приниматься правовые акты местного самоуправления на основании и во исполнение положений, установленных соответствующими федеральными законами и (или) законами Республики Мордовия.

3. Правовые акты органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления Анненковского сельского поселения, принятые (изданные) в пределах их компетенции, подлежат обязательному исполнению на всей территории Анненковского сельского поселения.

За неисполнение указанных в настоящем пункте правовых актов граждане, руководители организаций, должностные лица органов государственной власти и должностные лица органов местного самоуправления несут ответственность в соответствии с федеральными законами и законами Республики Мордовия.

4. Правовые акты органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления Анненковского сельского поселения не должны противоречить Конституции Российской Федерации, федеральным конституционным законам, федеральным законам и иным нормативным правовым актам Российской Федерации, а также Конституции Республики Мордовия, законам, иным нормативным правовым актам Республики Мордовия.

Статья 4. Принципы правотворчества
1. При осуществлении правотворческой деятельности в Анненковском сельском поселении должны соблюдаться следующие основные принципы:

1) законности;

2) отражения в правовых актах интересов населения;

3) демократизма и гласности в процессе подготовки и принятия правовых актов;

4) непротиворечивости правовых актов;

5) открытости и доступности информации о принятых правовых актах.

Глава 2. Система и виды муниципальных правовых актов
Анненковского сельского поселения

Статья 5. Система и виды правовых актов

1. В систему нормативных правовых актов Анненковского сельского поселения входят:

1) Устав Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия;

2) решения граждан Анненковского сельского поселения, принятые на местном референдуме (сходе граждан);

3) решения Совета депутатов Анненковского сельского поселения;

4) постановления Главы Анненковского сельского поселения (как лица возглавляющего местную администрацию);

2. В систему индивидуальных правовых актов Анненковского сельского поселения входят:

1) решения Совета депутатов Анненковского сельского поселения по вопросам организации его деятельности;

2) постановления и распоряжения Главы Анненковского сельского поселения (как лица возглавляющего Совет депутатов);

3) распоряжения главы Анненковского сельского поселения (как лица возглавляющего местную администрацию);

4) распоряжения и приказы руководителей структурных подразделений Администрации Анненковского сельского поселения по вопросам, отнесенным к их полномочиям. 

3. Устав Анненковского сельского поселения и решения, принятые на местном референдуме, являются актами высшей юридической силы в системе муниципальных правовых актов, имеют прямое действие и применяются на всей территории Анненковского сельского поселения.

Иные муниципальные правовые акты не должны противоречить Уставу Анненковского сельского поселения и правовым актам, принятым на местном референдуме.

Статья 6. Правовые акты Совета депутатов Анненковского сельского поселения
1. Совет депутатов Анненковского сельского поселения по вопросам, отнесенным к его компетенции федеральными законами, законами Республики Мордовия, Уставом Анненковского сельского поселения, принимает решения, устанавливающие правила, обязательные для исполнения на территории Анненковского сельского поселения, а также решения по вопросам организации деятельности Совета депутатов Анненковского сельского поселения.

2. Глава Анненковского сельского поселения (как лицо возглавляющее Совет депутатов) издает постановления и распоряжения по вопросам организации деятельности Совета депутатов Анненковского сельского поселения в порядке, установленном Регламентом Совета депутатов Анненковского сельского поселения.

Статья 7. Правовые акты Главы Анненковского сельского поселения
1. Глава Анненковского сельского поселения (как лицо возглавляющее местную администрацию) в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Республики Мордовия, уставом Анненковского сельского поселения, нормативными правовыми актами Совета депутатов Анненковского сельского поселения по вопросам местного значения, по вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Республики Мордовия, а также по вопросам организации работы администрации Анненковского сельского поселения, издает постановления и распоряжения.

Статья 8. Правовые акты руководителей структурных подразделений администрации Анненковского сельского поселения
1. Руководители структурных подразделений администрации Анненковского сельского поселения вправе издавать индивидуальные правовые акты в форме распоряжений и приказов в пределах своей компетенции, установленной Уставом Анненковского сельского поселения. 

2. Индивидуальные правовые акты руководителей структурных подразделений администрации Анненковского сельского поселения принимаются в соответствии с требованиями, предусмотренными Уставом Анненковского сельского поселения, настоящим Положением.

Глава 3. Структура и содержание правового акта

Статья 9. Структура правового акта
1. Правовой акт как документ состоит из реквизитов и содержательной части, образующих текст правового акта.

2. Содержательная часть правового акта - выраженное в письменном виде языковое, знаковое, графическое, словесно-терминологическое закрепление содержащихся в нем норм права или индивидуальных предписаний, а также иных положений, в том числе разъясняющих цели и мотивы его принятия.

3. Реквизиты правового акта - обязательные сведения, включаемые в текст правового акта для признания его действительным.

Статья 10. Виды текстов правового акта и общие требования к их оформлению
1. Различаются следующие виды текстов правового акта:

1) подлинный текст правового акта (подлинник правового акта) - эталонный экземпляр текста правового акта, оформляемый в одном экземпляре;

2) официально опубликованный текст правового акта - текст подлинника правового акта, опубликованный в источниках официального опубликования в порядке, предусмотренном Уставом Анненковского сельского поселения и настоящим Положением;

3) заверенная копия правового акта - совпадающий с подлинником текст правового акта, заверенный печатью органа или должностного лица, принявшего акт;

4) неофициально опубликованный текст правового акта - текст, опубликованный в источниках, не относящихся к числу источников официального опубликования нормативных правовых актов данного вида;

5) незаверенная копия правового акта - совпадающий с подлинником текст правового акта, не заверенный печатью органа или должностного лица, принявшего акт.

Тексты правового акта, указанные в подпунктах 1 - 3 настоящего пункта, признаются официальными текстами.

Статья 11. Общие требования к оформлению правовых актов местного самоуправления

1. Правовые акты, принимаемые (издаваемые) в Анненковском сельском поселении, излагаются на русском языке. Возможно изложение актов на мордовских (мокшанском и эрзянском) языках, если это предусмотрено Уставом Анненковского сельского поселения.

2. Использование в правовых актах Анненковского сельского поселения новых иностранных терминов и выражений допускается, если отсутствуют имеющие тот же смысл русские термины и выражения или термины иностранного происхождения стали в русском языке общеупотребительными.

3. Слова и выражения в правовых актах Анненковского сельского поселения используются в значении, обеспечивающем их точное понимание и единство с терминологией, применяемой в федеральном законодательстве и законодательстве Республики Мордовия.

4. Не допускается обозначение в правовых актах Анненковского сельского поселения разных понятий одним термином или одного понятия разными терминами, если это специально не оговаривается в правовом акте.

5. В правовом акте Анненковского сельского поселения даются определения используемых в нем юридических, технических и других специальных терминов, если без этого невозможно или затруднено его понимание.

6. Таблицы, графики, схемы, чертежи, рисунки, карты, являющиеся неотъемлемой составной частью правового акта Анненковского сельского поселения, как правило, оформляются в виде приложений к нему.

7. Наименования субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, органов государственной власти Российской Федерации и органов государственной власти субъектов Российской Федерации а также географические названия и иные собственные имена пишутся в правовых актах с прописной буквы.

8. Даты в реквизитах и в содержательной части решений нормативных правовых актов Анненковского сельского поселения оформляются словесно-цифровым способом (в следующей последовательности: день месяца (арабскими цифрами), месяц (словом в соответствующем падеже), год (арабскими цифрами) с добавлением слова «год» в соответствующем падеже либо с его сокращением до первой буквы с точкой). Даты в официальных обозначениях нормативных правовых актов оформляются цифровым способом в следующей последовательности - день месяца и месяц (обозначенные двумя парами цифр с точками, с заменой в необходимых случаях отсутствующей цифры нулем), год (обозначенный четырьмя цифрами).

9. Утверждаемый правовым актом состав комиссии (совета, комитета) указывается в следующей последовательности: фамилия, инициалы и должность председателя комиссии (совета, комитета); фамилия, инициалы и должность заместителя председателя комиссии (совета, комитета); фамилия, инициалы и должность секретаря комиссии (совета, комитета); фамилии, инициалы (в алфавитном порядке) и должности членов комиссии (совета, комитета).

10. Нумерация правовых актов каждого вида ведется в пределах календарного года, исходя из даты их принятия. Решению, принятому местным референдумом, номер присваивается, исходя из даты его принятия.

Статья 12. Содержательная часть правового акта
1. Содержательная часть правового акта может иметь следующие основные элементы (структурные элементы текста правового акта):

1) наименование;

2) преамбулу;

3) разделы;

4) главы;

5) статьи (в положениях, порядках, регламентах, решениях Совета депутатов об утверждении бюджета Анненковского сельского поселения на очередной год) или пункты;

6) пункты статей или части пунктов;

7) подпункты;

8) абзацы.

2. Наименование правового акта кратко отражает предмет его регулирования.

Преамбула правового акта может содержать разъяснение целей и мотивов его принятия. Включение в преамбулу положений нормативного характера не допускается. Преамбула может состоять из абзацев.

В решениях Совета депутатов преамбула завершается словами «Совет депутатов Анненковского сельского поселения РЕШИЛ» (слово «РЕШИЛ» пишется заглавными буквами отдельной строкой без исполнения абзацного отступа).

В постановлениях Главы Анненковского сельского поселения преамбула завершается словом «ПОСТАНОВЛЯЮ», которое пишется заглавными буквами отдельной строкой без исполнения абзацного отступа.

3. Статья или пункт правового акта содержит одно или несколько нормативных или индивидуальных предписаний.

Статьи нормативного правового акта наряду с нормами права в отдельных случаях могут содержать индивидуальные предписания.

4. Статьи или пункты правового акта могут объединяться в главы. Главы правового акта могут объединяться в разделы.

Раздел, глава правового акта подразделяются, как правило, не менее чем на два структурных элемента.

5. Структура правового акта и необходимость включения в него тех или иных структурных элементов содержательной части определяются, исходя из объема и содержания акта.

Статья 13. Структурные элементы текста правового акта
1. Разделы, главы, статьи (пункты) правового акта должны иметь порядковые номера в виде арабских цифр с точками после них. 

Статьи (пункты) в пределах всего правового акта должны иметь сквозную нумерацию.

2. Разделы и главы правового акта должны иметь заголовки.

3. Заголовок раздела или главы правового акта включает соответственно слово «раздел» или «глава» с прописной буквы, порядковый номер с точкой после него и наименование раздела или главы.

4. Заголовок статьи правового акта включает слово «статья» с прописной буквы, порядковый номер с точкой после него и наименование статьи. Если статья не имеет наименования, то точка после номера статьи не ставится и обозначение статьи печатается с прописной буквы. 

5. Правовые акты Аанненковского сельского поселения могут иметь приложения, в которых помещаются различного рода перечни, таблицы, графики, тарифы, карты, образцы бланков, документов, схем и т.д. Юридическая сила приложений и правового акта, к которому они относятся, одинакова.

Если к правовому акту имеется несколько приложений, то они нумеруются арабскими цифрами без указания знака «№». При ссылках на приложения в тексте правового акта знак «№» также не указывается.

Обозначение приложения располагается в правом верхнем углу страницы после текста правового акта с указанием вида и даты подписания и номера правового акта. Наименование приложения располагается по центру страницы.

6. Вновь включаемым в текст правового акта структурным элементам присваиваются порядковые номера предшествующих им структурных элементов того же вида с добавлением к указанным номерам через дефис дополнительных порядковых номеров, начиная с первого. Новым структурным элементам, включаемым в текст правового акта после последнего структурного элемента того же вида, присваиваются номера, следующие за номером последнего.
Статья 14. Структура статьи или пункта правового акта
1. Статья правового акта может иметь следующие основные структурные элементы:

1) пункты статьи;

2) части статьи; части пункта статьи;

3) подпункты статьи; подпункты пункта статьи; подпункты части статьи; подпункты части пункта статьи;

4) абзацы статьи; абзацы пункта статьи; абзацы части статьи; абзацы части пункта статьи; абзацы подпункта статьи; абзацы подпункта пункта статьи; абзацы подпункта части статьи; абзацы подпункта части пункта статьи.

2. Пункт правового акта может иметь следующие основные структурные элементы:

1) части пункта;

2) подпункты пункта; подпункты части пункта;

3) абзацы пункта; абзацы части пункта; абзацы подпункта пункта; абзацы подпункта части пункта.

3. Статья правового акта может состоять из пунктов, нумеруемых в пределах данной статьи арабскими цифрами с точкой.

Статья (пункт) правового акта, пункт статьи правового акта начинаются с абзацного отступа и могут включать части, образуемые одним абзацем или несколькими абзацами одного предложения. Части статей (пунктов) или пунктов статей не имеют порядковых номеров. 
4. Статья (пункт) правового акта, пункт статьи правового акта, часть статьи или пункта статьи правового акта могут иметь подпункты, образуемые абзацами, отделяемыми друг от друга точкой с запятой и пронумерованными арабскими цифрами со скобкой справа без точки.
5. Включение в статью (пункт), пункт статьи правового акта новых структурных элементов или исключение из статьи (пункта), пункта статьи правового акта каких-либо структурных элементов требует полного изменения их внутренней нумерации.
6. Статья или пункт правового акта, пункт статьи правового акта,  часть пункта статьи или части статьи правового акта, подпункт статьи, подпункт пункта статьи или части пункта статьи правового акта могут иметь абзацы. При этом первым считается абзац, с которого начинается соответствующий структурный элемент правового акта. 

Статья 15. Реквизиты правовых актов Анненковского сельского поселения
1. Решения Совета депутатов, постановления и распоряжения Главы Анненковского сельского поселения, распоряжения и приказы руководителей структурных подразделений администрации  Анненковского сельского поселения должны иметь следующие реквизиты:

1) изображение герба Анненковского сельского поселения (при наличии) на подлиннике правового акта, расположенное над обозначением вида правового акта по центру;

2) обозначение вида правового акта;

3) дату принятия правового акта;

4) номер правового акта;

5) место принятия правового акта;

6) название (заголовок) правового акта, кратко отражающее предмет правового регулирования; 

7) подпись уполномоченного лица, включающую наименование его должности, его личную подпись (на подлиннике правового акта), его инициалы и фамилию.

2. Номер решения Совета депутатов Анненковского сельского поселения состоит из порядкового номера решения. Номер постановления Главы Анненковского сельского поселения (как лица возглавляющего Совет депутатов) состоит из порядкового номера постановления и отделенного от него дефисом буквенного индекса «ПД». Номер распоряжения Главы Анненковского сельского поселения (как лица возглавляющего Совет депутатов) состоит из порядкового номера распоряжения и отделенного от него дефисом буквенного индекса «РД».

Номер постановления Главы Анненковского сельского поселения (как лица возглавляющего местную администрацию) состоит из порядкового номера постановления. Номер распоряжения Главы Анненковского сельского поселения (как лица возглавляющего местную администрацию) состоит из порядкового номера распоряжения и отделенного от него дефисом буквенного индекса «р». 

Номер приказа или распоряжения руководителя структурного подразделения администрации  Анненковского сельского поселения состоит из порядкового номера приказа или распоряжения.

3. Нормативный правовой акт Анненковского сельского поселения, утвержденный другим нормативным правовым актом Анненковского сельского поселения, должен иметь следующие реквизиты:

1) гриф утверждения нормативного правового акта, состоящий из согласованных между собой слова «утвержден» и названия нормативного правового акта, которым утвержден данный нормативный правовой акт, включающего обозначение формы акта, дату его принятия, номер акта;

2) обозначение вида нормативного правового акта (положение, инструкция, регламент или иной вид акта), объединенное с его наименованием.

Статья 16. Официальное обозначение правовых актов, ссылки в правовых актах Анненковского сельского поселения на другие правовые акты
1. Официальное обозначение правового акта, включает последовательно расположенные:

1) обозначение вида правового акта;

2) дату принятия правового акта с предшествующим ей словом "от";

3) номер правового акта;
4) наименование правового акта, заключенное в кавычки;

5) сведения об изменениях, внесенных в правовой акт;

6) сведения об источнике официального опубликования правового акта.

2. В тексте правового акта применяются ссылки на другие структурные элементы данного акта, а также на другие правовые акты и их структурные элементы. 

3. Допускаются ссылки только на вступившие в силу (введенные в действие) правовые акты. Ссылки на утратившие силу законодательные акты и законопроекты недопустимы.

4. При необходимости сделать ссылку в правовом акте на другой правовой акт, в тексте правового акта  указываются реквизиты, определенные подпунктах 1 - 4 части первой настоящей статьи.

В случае если делается ссылка на Конституцию Российской Федерации, Конституцию Республики Мордовия, кодексы Российской Федерации то указывается только вид правового акта, на который идет ссылка. 

В случае если при принятии правового акта Анненковского сельского поселения одновременно действуют несколько кодексов Российской Федерации, имеющих одинаковое название, то в тексте правового акта Анненковского сельского поселения указываются наименование кодекса и дата его принятия с предшествующим ей словом «от».   

5. При ссылке в правовом акте Анненковского сельского поселения на этот правовой акт используются согласованные между собой слово «настоящий» и обозначение вида правового акта Анненковского сельского поселения, сокращенное до одного или нескольких первых слов.

Статья 17. Принятие решения путем прямого волеизъявления граждан
1. Решение вопросов местного значения непосредственно гражданами Анненковского сельского поселения осуществляется путем прямого волеизъявления населения Анненковского сельского поселения, выраженного на местном референдуме в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

3. Если для реализации решения, принятого путем прямого волеизъявления населения Анненковского сельского поселения, дополнительно требуется принятие (издание) муниципального правового акта, орган местного самоуправления или должностное лицо местного самоуправления, в компетенцию которых входит принятие (издание) указанного акта, обязаны в течение 15 дней со дня вступления в силу решения, принятого на референдуме, определить срок подготовки и (или) принятия соответствующего муниципального правового акта. Указанный срок не может превышать три месяца.

Глава 4. Правотворческая деятельность органов местного
самоуправления и должностных лиц местного самоуправления 

Статья 18. Стадии правотворческой деятельности органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления
1. Стадии правотворческой деятельности органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления Анненковского сельского поселения - ряд последовательных этапов принятия правового акта Анненковского сельского поселения, на каждом из которых решаются самостоятельные задачи правотворческой деятельности.

2. Основными стадиями правотворческой деятельности являются:

1) подготовка проекта правового акта Анненковского сельского поселения;

2) внесение проекта правового акта Анненковского сельского поселения на рассмотрение;

3) предварительное рассмотрение проекта правового акта Анненковского сельского поселения и его принятие;

4) подписание и официальное опубликование правового акта Анненковского сельского поселения;

5) вступление в силу правового акта Анненковского сельского поселения. 

Отдельные виды правотворческого процесса могут иметь иное количество основных стадий.

3. Внесение, предварительное рассмотрение, принятие и подписание правовых актов местного самоуправления осуществляются в порядке, предусмотренном уставом Анненковского сельского поселения и иными нормативными правовыми актами местного самоуправления, с учетом требований настоящего Положения.

Статья 19. Понятие и субъекты правотворческой инициативы
1. Правотворческой инициативой признается официальное внесение правомочным субъектом в Совет депутатов Анненковского сельского поселения, администрацию Анненковского сельского поселения проекта правового акта, влекущее за собой обязанность соответствующего органа местного самоуправления рассмотреть и принять либо отклонить его.

2. Правом внесения проектов правовых актов в Совет депутатов Аненковского сельского поселения и администрацию Анненковского сельского поселения обладают субъекты, установленные Уставом Анненковского сельского поселения. 

3. Проекты правовых актов, исходящие от организаций и граждан, не являющихся субъектами правотворческой инициативы, могут быть внесены в органы местного самоуправления субъектами правотворческой инициативы.

Статья 20. Порядок внесения проектов правовых актов Анненковского сельского поселения в Совет депутатов Анненковского сельского поселения
Условием внесения проекта решения в Совет депутатов Анненковского сельского поселения является представление в аппарат Совета депутатов для регистрации:

1) текста проекта решения, соответствующего требованиям, указанным в главе 3 настоящего Положения, в бумажном виде и (или) на электронном носителе;

2) пояснительной записки к проекту решения, включающую в себя:

общую характеристику состояния нормотворчества в соответствующей сфере правового регулирования;

обоснование необходимости принятия проекта решения;

характеристику целей и задач принятия проекта решения, его основных положений;

финансово-экономического обоснование проекта решения с указанием источников финансирования (в случае если его реализация потребует дополнительных материальных и иных затрат);

прогноз социально-экономических и иных последствий принятия проекта решения.

Статья 21. Предварительное рассмотрение проекта решения Совета депутатов Анненковского сельского поселения
1. Предварительное рассмотрение проекта решения Совета депутатов Анненковского сельского поселения осуществляется в постоянных депутатских комиссиях Совета депутатов и (или) иных рабочих органах Совета депутатов в порядке, установленном Регламентом Совета депутатов Анненковского сельского поселения.

2. По итогам предварительного рассмотрения может принято одно из следующих решений:

1) решение о вынесении проекта решения для рассмотрения на заседании Совета депутатов Анненковского сельского поселения и рекомендации по его принятию;

2) решение о необходимости доработки проекта решения;

3) решение об отклонении проекта решения.

Статья 22. Принятие решения Совета депутатов Анненковского сельского поселения
1. Рассмотрение проекта решения на заседании Совета депутатов проводится в соответствии с Регламентом Совета депутатов Анненковского сельского поселения.

2. Принятый Советом депутатов правовой акт в течение пяти календарных дней подписывается  Главой Анненковского сельского поселения. 

Глава Анненковского сельского поселения собственноручно подписывает подлинник решения Совета депутатов. Использование факсимильной подписи не допускается.

4. Подлинник правового акта Совета депутатов, подписанный Главой Анненковского сельского поселения заверяется гербовой печатью Совета депутатов Анненковского сельского поселения.

5. По вопросам организации деятельности Совета депутатов Анненковского сельского поселения Глава Анненковского сельского поселения принимает постановления и распоряжения, которые подписываются им собственноручно и заверяются печатью Совета депутатов Анненковского сельского поселения. 

Статья 23. Порядок внесения, согласования проектов и принятия правовых актов Главы Салминского сельского поселения
1. Проект правового акта Главы Анненковского сельского поселения может быть внесен в порядке правотворческой инициативы субъектами, указанными в пункте 2 статьи 19 настоящего положения либо подготовлен руководителем структурного подразделения администрации Анненковского сельского поселения. 

2. Внесение на рассмотрение Главы Анненковского сельского поселения и передачу на согласование проекта правового акта Главы Анненковского сельского поселения осуществляет:

1) исполнитель проекта правового акта;

2) субъект правотворческой инициативы (в случае внесения проекта правового акта в порядке правотворческой инициативы).

3. Проект правового акта Главы Анненковского сельского поселения согласовывается с соответствующими должностными лицами администрации, а при необходимости руководителями иных органов местного самоуправления Анненковского сельского поселения (руководителями организации) в пределах их полномочий.

4. Срок рассмотрения (согласования) проекта правового акта соответствующим должностным лицом органа местного самоуправления, должностным лицом юридического лица не может превышать 3-х дней со дня получения проекта правового акта для согласования.

5. Срок для согласования проекта правового акта может быть увеличен (продлен) в случаях:

1) представления проекта правового акта без документов, обосновывающих его принятие;

2) если проект правового акта требует существенного изменения его содержания.

6. Согласованный в соответствии с пунктами 2-5 настоящей статьи проект правового акта направляется исполнителем Главе администрации Анненковского сельского поселения для принятия (подписания).

7. Проект правого акта может быть возвращен исполнителю в случаях:

1) предусмотренных пунктом 5 настоящей статьи;

2) отсутствия листа согласования с подписями (замечаниями, особым мнением) должностных лиц, в компетенцию которых входит регулируемый в проекте правового акта вопрос;

3) отсутствия согласования (подписи) кого-либо из должностных лиц, в компетенцию которых входит регулируемый в проекте правового акта вопрос.

8. Принятие правовых актов Главы Анненковского сельского поселения осуществляется путем их подписания Главой Анненковского сельского поселения.

Статья 24. Принятие правовых актов руководителей структурных подразделений администрации  Анненковского сельского поселения
Правовые акты руководителей структурных подразделений администрации Анненковского сельского поселения принимаются путем их подписания руководителем соответствующего структурного подразделения.

Статья 25. Экспертиза правовых актов Анненковского сельского поселения и проектов правовых актов Анненковского сельского поселения
1. Органы и должностные лица Анненковского сельского поселения в пределах их полномочий могут организовывать и проводить внутреннюю (служебную) экспертизу правовых актов Анненковского сельского поселения, а также проектов правовых актов Анненковского сельского поселения.

2. Для оценки качества правовых актов (проектов правовых актов) Анненковоского сельского поселения, а также для получения предложений по их совершенствованию может проводиться независимая научная (правовая, финансовая, научно-техническая, экологическая и др.) экспертиза на возмездной или безвозмездной основе.

3. В качестве независимых экспертов привлекаются ученые и специалисты, не принимавшие непосредственного участия в разработке направляемого на экспертизу правового акта (проекта правового акта) Анненковского сельского поселения. В качестве независимых экспертов не могут привлекаться депутаты Совета депутатов Анненковского сельского поселения, а также лица, состоящие на муниципальной службе.

4. Организации и лица, осуществляющие независимую научную экспертизу правовых актов (проектов правовых актов) Анненковского сельского поселения, вправе получать в органах местного самоуправления и у должностных лиц местного самоуправления Анненковского сельского поселения необходимые для проведения экспертизы материалы и документы, а также принимать участие в обсуждении правовых актов (проектов правовых актов) Анненковского сельского поселения.

5. По результатам внутренней (служебной) или независимой научной экспертизы правовых актов (проектов правовых актов) Анненковского сельского поселения составляется письменное заключение, которое подлежит обязательному рассмотрению органом местного самоуправления или должностным лицом местного самоуправления, в чьем ведении находится принятие (издание) данного правового акта.

Статья 26. Вступление в силу и опубликование правовых актов местного самоуправления
1. Правовые акты Анненковского сельского поселения вступают в силу в порядке, установленном Уставом Анненковского сельского поселения. 

2. Правовые акты Анненковского сельского поселения в течение пяти дней со дня их принятия передаются для  официального опубликования их в официальном средстве массовой информации Анненковского сельского поселения. 

Глава 5. Действие правовых актов Анненковского сельского поселения. 

Толкование правовых актов Анненковского сельского поселения. 

Контроль. Систематизация и хранение подлинников правовых актов. 

Статья 27. Действие правовых актов местного самоуправления во времени, в пространстве и по кругу лиц
1. Действие правовых актов Анненковского сельского поселения начинается со дня их вступления в силу и прекращается в день утраты ими силы.

Правовые акты Анненковского сельского поселения действуют бессрочно, если в самом правовом акте Анненковского сельского поселения не установлено иное.

Правовые акты Анненковского сельского поселения действуют в течение указанного в них срока или в течение срока исполнения содержащихся в них предписаний.

2. Правовой акт Анненковского сельского поселения или его отдельные положения утрачивают силу в случаях:

1) истечения срока действия;

2) отмены или признания утратившими силу принявшим органом или издавшим должностным лицом;

3) признания утратившими силу по решению суда в случаях, предусмотренных законами Российской Федерации.

3. В случае признания правового акта Анненковского сельского поселения утратившим силу утрачивают силу также правовые акты Анненковского сельского поселения, которыми были внесены изменения в правовой акт Анненковского сельского поселения.

4. Действие правовых актов Анненковского сельского поселения распространяется на всю территорию Анненковского сельского поселения, если в правовом акте Анненковского сельского поселения не установлено иное.

5. Действие правовых актов Анненковского сельского поселения распространяется на всех юридических и физических лиц, находящихся на территории Анненковского сельского поселения.

Статья 28. Толкование правовых актов
Толкование правовых актов Анненковского сельского поселения - деятельность по уяснению и разъяснению смысла и содержания правовых актов Анненковского сельского поселения в процессе их реализации. Толкование правового акта Анненковского сельского поселения не должно изменять его смысл.

Не допускается установление норм права актами официального толкования.

Статья 29. Акты официального толкования правовых актов Анненковского сельского поселения
1. Официальное толкование правовых актов Анненковского сельского поселения осуществляется органами местного самоуправления или должностными лицами Анненковского сельского поселения, принявшими (издавшими) правовые акты, в той же форме, в которой приняты толкуемые правовые акты.

2. Акты официального толкования не имеют самостоятельного значения и применяются только вместе с разъясняемыми ими правовыми актами Анненковского сельского поселения. Изменение или отмена толкуемых правовых актов Анненковского сельского поселения на означает отмену соответствующих актов официального толкования.

3. Запросы о толковании правовых актов Анненковского сельского поселения могут направлять субъекты правотворческой инициативы.

Статья 30. Контроль исполнения и систематизация муниципальных правовых актов
1. Контроль исполнения и соблюдения правовых актов Анненковского сельского поселения осуществляют органы местного самоуправления Анненковского сельского поселения, а также иные субъекты в соответствии с Уставом Анненковского сельского поселения.

2. Систематизацию правовых актов Анненковского сельского поселения осуществляет администрация Анненковского сельского поселения (или органы их издавшие).

3. Правовые акты Анненковского сельского поселения и иные правовые акты, издаваемые органами местного самоуправления Анненковского сельского поселения, подлежат обязательному учету и хранению.

4. Систематизация правовых актов может осуществляться путем включения правовых актов в единые тематические или хронологические сборники.

5. Учет и систематизацию правовых актов Совета депутатов Анненковского сельского поселения, Главы Анненковского сельского поселения, руководителей структурных подразделений администрации Анненковского сельского поселения ведет администрация Анненковского сельского поселения.
Статья 31. Хранение подлинников муниципальных правовых актов
1. Подлинники правовых актов Совета депутатов Ромодановского муниципального района, Главы администрации Ромодановского муниципального района, руководителей структурных подразделений администрации Ромодановского муниципального района в течение трех лет хранятся в администрации Анненковского сельского поселения, а по истечению указанного срока - передаются в архив. 

2. Вместе с подлинником правового акта в архив передаются все документы, связанные с его принятием. Подлинник правового акта и связанные с ним документы комплектуются в одно дело.
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