
Приложение № 1

к решению совета депутатов Лисинского 

сельского поселения  Тосненского района 

Ленинградской области

От 24.02.2011 года № 50
ПОЛОЖЕНИЕ

о денежном содержании муниципальных служащих 
Лисинского сельского поселения  Тосненского района  Ленинградской области

Настоящее Положение определяет размер денежного содержания муниципальных служащих администрации  Лисинского сельского поселения  Тосненского района  Ленинградской области (далее – муниципальных служащих администрации), состоящее из должностного оклада муниципального служащего  в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы, а также ежемесячных и дополнительных выплат, к которым относятся: ежемесячная надбавка к должностному окладу в соответствии с присвоенным классным чином, ежемесячную надбавку к должностному окладу за выслугу лет, ежемесячную надбавку к должностному окладу за особые условия муниципальной службы, ежемесячную процентную надбавку к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, премию за выполнение особо важных и сложных заданий, ежемесячное денежное поощрение, единовременную выплату при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальной помощи.

Статья 1. Общие положения
1.1. Оплата труда муниципальных служащих администрации производится в виде денежного содержания, которое состоит из должностного оклада (далее – должностной оклад), а также из других ежемесячных и иных дополнительных выплат (далее - дополнительные выплаты), предусмотренных законодательством Российской Федерации, Ленинградской области и настоящим Положением.

1.2. В денежное содержание муниципальных служащих администрации включается: должностной оклад, ежемесячная надбавка к должностному окладу в соответствии с присвоенным классным чином, ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет, ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы, ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, премия за выполнение особо важных и сложных заданий, ежемесячное денежное поощрение, единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальная помощь, другие выплаты, предусмотренные соответствующими федеральными законами и областными законами.

1.3. Денежное содержание муниципальных служащих администрации выплачивается за счет средств бюджета Лисинского сельского поселения  Тосненского района  Ленинградской области в денежной форме. 

1.4. Расходы на денежное содержание муниципальных служащих администрации выделяются отдельными строками бюджетной классификации, входят в состав защищенных статей, входят в фонд оплаты труда и утверждаются решением совета депутатов Лисинского сельского поселения  Тосненского района  Ленинградской области о бюджете города на соответствующий год. 

1.5. Изменения в системе оплаты труда (денежного содержания) муниципальных служащих администрации, осуществляются в форме внесения изменений в настоящее Положение. 

Статья 2. Должностной оклад
2.1. Размер должностного оклада муниципальных служащих администрации устанавливается  согласно штатного расписания администрации Лисинского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы.

Статья 3. Ежемесячная надбавка к должностному окладу в соответствии с присвоенным классным чином
3.1. Ежемесячная надбавка к должностному окладу в соответствии с присвоенным классным чином устанавливается главой администрации Лисинского сельского поселения  Тосненского района  Ленинградской области (далее – глава администрации).

3.2. Классный чин муниципальному служащему администрации присваивается главой администрации в соответствии с Законом Ленинградской области от 13.03.2008 № 14-ОЗ "О правовом регулировании  муниципальной службы в Ленинградской области" .

3.3. Решение о присвоении классного чина оформляется распоряжением главы администрации.

Статья 4. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе
4.1. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе муниципальному служащему администрации выплачивается, исходя из стажа муниципальной службы, в следующих размерах:

при стаже муниципальной службы в процентах
от 1года до 5 лет - 10

от 5 до 10 лет  -     15

от 10 до 15 лет  -   20

свыше 15 лет -       30

Периоды работы, включаемые в стаж муниципальной службы, определяются в соответствии с законодательством Ленинградской области. 

4.2. Решение о назначении и выплате ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе муниципальному служащему администрации оформляется распоряжением главы администрации на основании протокола комиссии по установлению стажа муниципальной службы. 

Статья 5. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы
5.1. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы устанавливается муниципальному служащему администрации в размере  не более 200 процентов должностного оклада. 

5.2. Решение об установлении ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы муниципальному служащему администрации принимается главой администрации и  оформляется распоряжением. 

5.3. При несвоевременном и некачественном выполнении муниципальным служащим администрации должностных обязанностей и (или) условий контракта, а также при несоблюдении установленных ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, или нарушении (служебной) дисциплины, ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы может быть снижена. Решение о снижении  принимается главой администрации  и оформляется распоряжением с указанием причины снижения .

Статья 6. Ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну
6.1. Ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну муниципальному служащему администрации устанавливается и выплачивается в соответствии с Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 "О государственной тайне", постановлением Министерства труда Российской Федерации от 23.12.1994 № 84 "Об утверждении разъяснения "О порядке выплаты процентных надбавок должностным лицам и гражданам, допущенным к государственной тайне", постановлением Правительства Российской Федерации от 18.09.2006 № 573 "О предоставлении социальных гарантий гражданам, допущенным к государственной тайне на постоянной основе, и сотрудникам структурных подразделений по защите государственной тайны", а в соответствии с  постановлением  Правительства РФ от 06.02.2010 N 63. «Об утверждении инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне.»

Статья 7. Ежемесячное денежное поощрение
7.1. Ежемесячное денежное поощрение устанавливается муниципальному служащему администрации в размере 12 должностных окладов в год. 

7.2. При несвоевременном и некачественном выполнении муниципальным служащим администрации должностных обязанностей и (или) условий контракта, а также при несоблюдении установленных ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, или нарушении (служебной) дисциплины, ежемесячное денежное поощрение может быть снижено. Решение о снижении  ежемесячного денежного поощрения принимается главой администрации  и оформляется распоряжением с указанием причины снижения .

Статья 8. Премии за выполнение особо важных и сложных заданий
8.1. Муниципальному служащему администрации могут выплачиваться премии за выполнение особо важных и сложных заданий и определяется с учетом обеспечения задач и функций администрации и исполнения должностных инструкций.

8.2. Максимальный размер премии выплачиваемой муниципальному служащему администрации определяется в 2 должностных оклада в год. Решение о выплате премии за выполнение особо важных и сложных заданий муниципальному служащему администрации принимается главой администрации и  оформляется распоряжением. 

8.3. При несвоевременном и некачественном выполнении муниципальным служащим администрации особо важных и сложных заданий премия  за выполнение особо важных и сложных заданий может быть снижена. Решение о снижении премии за выполнение особо важных и сложных заданий принимается главой администрации  и оформляется распоряжением с указанием причины снижения.

Статья 9. Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальная помощь
9.1. Муниципальному служащему администрации в пределах утвержденного фонда оплаты труда устанавливается единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальная помощь. 

9.2. Муниципальному служащему администрации, отработавшему не менее 11 месяцев, при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска раз в год производится единовременная выплата  и выплата материальной помощи в размере 5 должностных  окладов, установленных муниципальному служащему администрации на момент осуществления выплаты. 

9.3. Муниципальному служащему администрации, отработавшему менее 11 месяцев, при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска единовременная выплата и выплата материальной помощи производится в размере пропорционально отработанным месяцам. 

При разделении очередного отпуска в установленном порядке на части единовременная выплата и/или выплата материальной помощи производится один раз в любой из периодов ухода в отпуск в течение календарного года. 

9.4. Решение о единовременной выплате и выплате материальной помощи при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска муниципальному служащему администрации принимается главой администрации  на основании заявления муниципального служащего администрации и оформляется распоряжением . 

9.5. Муниципальному служащему администрации в пределах утвержденного фонда оплаты труда может оказываться материальная помощь в связи: 

- с юбилейными датами рождения (30, 40, 50, 55, 60  лет) муниципального служащего администрации. Размер премии на юбилейные даты 30, 40 лет со дня рождения, устанавливается  в зависимости от стажа работы в администрации (10% от должностного оклада за каждый отработанный год, но не более оклада). Размер премии на юбилейные даты 50, 55, 60 лет со дня рождения, устанавливается   в размере должностного оклада независимо от стажа работы в администрации; 

- с длительной и продолжительной болезнью муниципального служащего администрации  или члена его семьи в размере одного должностного оклада; 

- со смертью муниципального служащего администрации  или членов его семьи (супруг, дети и родители обоих супругов) в размере одного должностного оклада; 

- с тяжелым материальным положением, вызванным иными вескими причинами в размере одного должностного оклада. 

Указанная материальная помощь не зависит от фактов выплаты материальной помощи или единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска. 

Оказание материальной помощи производится на основании письменного заявления муниципального служащего администрации  или члена его семьи (в случае смерти самого главы администрации) и оформляется распоряжением главы администрации.

9.6  Кроме указанных в п.9.1-9.5 выплат, в случае экономии фонда оплаты труда, муниципальному служащему может выплачиваться  денежное поощрение к праздничным датам и по итогам квартала. 

Выплата экономии фонда оплаты труда производиться  в первом месяце квартала, следующего за отчетным и праздничным датам при ее наличии.

Вновь принятым муниципальным служащим, отработавшим неполный квартал, выплата экономии фонда оплаты труда не производится.

Указанная выплата осуществляется на основании решения главы администрации и оформляется распоряжением.

Приложение 2
решению Совета депутатов
Лисинского сельского поселения
Тосненского района Ленинградской
области
от 24.02.2011 № 50

ПЕРЕЧЕНЬ 

муниципальных должностей муниципальной службы

 Лисинского сельского поселения  Тосненского района Ленинградской области
	№
	
	Наименование должностей
	Размер месячного
должн. оклада

	
	
	Категория "Руководители"
	

	
	
	Высшие муниципальные должности муниципальной службы

	

	
	
	
	

	
	
	Глава администрации
	8470

	
	
	Главные муниципальные должности муниц. службы
	

	
	
	Первый заместитель главы администрации
	7200

	
	
	Заместитель главы администрации
	7000

	
	
	Ведущие муниципальные должности муниц. службы
	

	
	
	Начальник управления администрации
	6700

	
	
	Начальник (заведующий) отдела администрации
	6400

	
	
	Заместитель начальника управления
	6200

	
	
	Заместитель начальника (заведующего) отдела в администрации

	6000


	
	
	
	

	
	
	Старшие муниципальные должности муниц.службы
	

	
	
	Начальник (заведующий) отдела в составе управления
	6200

	
	
	Заместитель начальника (заведующий) отдела в составе комитета, управления

	6000

	
	
	
	

	
	
	Начальник ( заведующий ) сектора
	6000

	
	
	Начальник (заведующий) канцелярии, приемной
	5800

	
	
	
	

	
	
	Категория "Специалисты"
	

	
	
	Старшие муниципальные должности муниц.службы
	

	
	
	Главный специалист
	5600

	
	
	Ведущий специалист
	5100

	
	
	Младшие муниципальные должности муниц.службы
	

	
	
	Специалист первой категории
	4500

	
	
	Специалист второй категории
	4000

	
	
	Специалист
	3800

	
	
	Категория "Обеспечивающие специалисты"
	

	
	
	Старшие муниципальные должности муниц.службы
	

	
	
	Главный специалист
	

	
	
	Ведущий специалист
	

	
	
	Младшие муниципальные должности муниц. службы
	

	
	
	Специалист первой категории
	4300

	
	
	Специалист второй категории
	3800

	
	
	Специалист
	3500

	
	
	Референт первой категории
	4300

	
	
	Референт второй категории
	3800

	
	
	Референт
	3500


Приложение 3
к решению Совета депутатов Лисинского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области
24.02.2011   № 50
ПЕРЕЧЕНЬ
должностей, не являющихся муниципальными
должностями муниципальной службы Лисинского сельского поселения
Тосненского района Ленинградской области
	Наименование должностей
	Размер месячного должностного оклада

	Машинистка
	4500

	Рабочий
	4500

	Водитель
	5400

	Уборщица
	2700

	Дворник
	3000


Приложение 4 
к решению Совета депутатов Лисинского сельского поселения Тосненского района Ленинградской
области
24.02.2011   № 50
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

В ЛИСИНСКОМ СЕЛЬСКОМ ПОСЕЛЕНИИ ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБАЛСТИ
1. Квалификационные требования к должностям муниципальной службы в Лисинском сельском поселения Тосненского района Ленинградской области устанавливаются в целях обеспечения высокого профессионального уровня муниципальных служащих, унификации квалификационных требований к муниципальным служащим Лисинского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области 
2. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности:

1) высшая группа должностей муниципальной службы - высшее профессиональное образование, не менее четырех лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее пяти лет стажа работы по специальности;

2) главная группа должностей муниципальной службы - высшее профессиональное образование, не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

3) ведущая группа должностей муниципальной службы - высшее профессиональное образование, не менее одного года стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее трех лет стажа работы по специальности;

4) старшая группа должностей муниципальной службы категорий "руководители" и "специалисты" - высшее профессиональное образование (требования к стажу работы могут не предъявляться) либо среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, при стаже работы по специальности не менее пяти лет;

5) старшая группа должностей муниципальной службы категории "обеспечивающие специалисты" и младшая группа должностей муниципальной службы категорий "специалисты" и "обеспечивающие специалисты" - среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности (требования к стажу работы могут не предъявляться).

3. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, в зависимости от категории, группы и функциональных особенностей замещаемой должности муниципальной службы и компетенции соответствующего органа местного самоуправления:
1) категория "руководители", группа - высшие должности:

знание: Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; устава Лисинского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области; федеральных и областных законов, регулирующих общие принципы организации представительных и исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, организации местного самоуправления, муниципальной службы; форм планирования и контроля деятельности организации; методов оценки эффективности деятельности организации и методов управления персоналом; организации документооборота; правил внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета; 

навыки: руководящей работы; оперативного принятия и реализации управленческих решений, прогнозирования их последствий; управления персоналом; ведения деловых переговоров; публичного выступления;

2) категория "руководители", группа - главные должности:

знание: Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; устава Лисинского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области ; федеральных и областных законов, регулирующих общие принципы организации представительных и исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, организации местного самоуправления, муниципальной службы; федерального и областного законодательства, муниципальных правовых актов по направлению деятельности; форм планирования работы и контроля ее выполнения; методов оценки эффективности деятельности организации и ее структурных подразделений; методов управления персоналом; организации документооборота; правил по охране труда и технике безопасности; правил внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета; 

навыки: оперативного принятия и реализации управленческих решений, прогнозирования их последствий; постановки перед подчиненными достижимых целей, распределения обязанностей, контроля их исполнения, планирования и организации рабочего времени; управления персоналом; ведения деловых переговоров; подготовки аналитических обзоров и деловых писем; пользования компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами;

3) категория "руководители", группа - ведущие должности:

знание: Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; устава Лисинского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области ; федеральных и областных законов, регулирующих общие принципы организации представительных и исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, организации местного самоуправления, муниципальной службы; федерального и областного законодательства, муниципальных правовых актов по направлению деятельности; форм планирования работы и контроля ее выполнения; методов управления персоналом; порядка работы со служебной корреспонденцией и подготовки проектов правовых актов, методических документов; инструкции по делопроизводству; правил по охране труда и технике безопасности; правил внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета; 

навыки: оперативного принятия и реализации управленческих решений по направлению деятельности, прогнозирования их последствий; постановки перед подчиненными достижимых целей, распределения обязанностей, контроля их исполнения, планирования и организации рабочего времени; управления персоналом; ведения деловых переговоров; подготовки аналитических обзоров и деловых писем; пользования компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами;

4) категория "руководители", группа - старшие должности:

знание: Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; устава Лисинского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области; федеральных и областных законов, регулирующих общие принципы организации представительных и исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, организации местного самоуправления, муниципальной службы; федерального и областного законодательства, муниципальных правовых актов по направлению деятельности; порядка работы со служебной корреспонденцией и подготовки проектов правовых актов; инструкции по делопроизводству; правил по охране труда и технике безопасности; правил внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета; 

навыки: планирования работы; анализа и прогнозирования, в том числе прогнозирования последствий проектов предлагаемых решений по направлению деятельности; подготовки правовых актов, деловых писем, аналитических и информационных материалов по профилю деятельности; контроля выполнения заданий подчиненными; управления персоналом; организации делопроизводства; пользования компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами;

5) категория "специалисты", группа - ведущие должности:

знание: Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; устава Лисинского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области; федеральных и областных законов, регулирующих общие принципы организации представительных и исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, организации местного самоуправления, муниципальной службы; федерального и областного законодательства, муниципальных правовых актов по направлению деятельности; прав и ответственности; порядка работы со служебной информацией; основных правил ведения деловых переговоров; структуры органов местного самоуправления, в том числе специализации и особенностей основных подразделений в органе местного самоуправления; инструкции по делопроизводству; правил по охране труда и технике безопасности; правил внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета; 

навыки: реализации информационного и организационного обеспечения руководства, экспертного сопровождения принятия решений руководством; планирования работы; ведения деловых переговоров; подготовки документов, деловых писем, аналитических обзоров; делопроизводства; пользования компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами;

6) категории "специалисты" и "обеспечивающие специалисты", группа - старшие должности:

знание: Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; устава Лисинского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области; федерального и областного законодательства, муниципальных правовых актов по направлению деятельности; структуры органов местного самоуправления; порядка работы со служебной информацией (корреспонденцией); инструкции по делопроизводству; правил по охране труда и технике безопасности; правил внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета;
 навыки: работы по направлению деятельности; планирования своей работы; сбора информации, ее систематизации, структурирования и анализа; подготовки проектов документов; работы со служебной информацией (корреспонденцией); пользования оргтехникой, компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами;

7) категории "специалисты" и "обеспечивающие специалисты", группа - младшие должности:

знание: основных положений Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; устава Лисинского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области; федерального и областного законодательства, муниципальных правовых актов по направлению деятельности; структуры органов местного самоуправления; порядка работы со служебной информацией (корреспонденцией); инструкции по делопроизводству; правил по охране труда и технике безопасности; правил внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета;
навыки: подготовки деловых писем и других документов; пользования оргтехникой, компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

