
Российская Федерация

Ростовская область

Сальский район

Администрация  Новоегорлыкского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«25» декабря 2013 года
	№ 255
	с. Новый Егорлык


Об  утверждении Положения по 

внедрению практических занятий по вопросам 
кадровой работы и муниципальной службы 
с работниками структурных подразделений
(секторов)  Администрации Новоегорлыкского

сельского поселения 

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 25-ФЗ), иными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Ростовской области, Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», Областным законом от 09.10.2007 № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области», постановлением Администрации Ростовской области от 10.08.2010 № 106 «Об утверждении Областной долгосрочной целевой программы «Развитие государственной гражданской службы Ростовской области и муниципальной службы в Ростовской области (2011-2014 годы)», иными правовые акты Ростовской области, а также муниципальными правовыми актами Сальского района и Новоегорлыкского сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение по  внедрению практических занятий по вопросам 
кадровой работы и муниципальной службы с работниками структурных подразделений (секторов) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения  (Приложение).
2. Постановление  вступает в  силу с даты  его официального обнародования на информационных стендах в границах Новоегорлыкского сельского поселения и на официальном интернет-сайте МО «Новоегорлыкское сельское поселение».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Новоегорлыкского

сельского поселения                                                                             В.Ф.Скосарь
Подготовил, Т.Н.Пивоварова

42-5-09

Приложение

к постановлению Администрации

Новоегорлыкского сельского поселения 

от 25.12.2013 № 255

Положение 

по внедрению практических занятий по вопросам кадровой работы и муниципальной службы с работниками структурных подразделений (секторов) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения
1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в целях совершенствования деятельности кадровых служб (специалистов по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения по организации дополнительного профессионального образования, внедрению иных эффективных форм обучения муниципальных служащих совместно со структурными подразделениями органов местного самоуправления (секторами), а также общей оптимизации порядка кадровой работы (далее – Положением).

1.2. Положение подготовлено с учетом практического опыта проведения аналогичной работы в федеральных органах власти, в областных органах исполнительной власти Ростовской области, а также практики применения современных кадровых технологий в органах власти других субъектов Российской Федерации.

1.3. Правовую основу кадровой работы в органах местного самоуправления составляют Конституция Российской Федерации, Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 25-ФЗ), иные правовые акты Российской Федерации, Устав Ростовской области, Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области», постановление Администрации Ростовской области от 10.08.2010 № 106 «Об утверждении Областной долгосрочной целевой программы «Развитие государственной гражданской службы Ростовской области и муниципальной службы в Ростовской области (2011-2014 годы)», иные правовые акты Ростовской области, а также муниципальные правовые акты.  

1.4. Под обучением муниципальных служащих в рамках настоящего Положения понимается система целенаправленных действий кадровых служб органов местного самоуправления (специалистов по кадровой работе) по организации профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих, а также реализации иных форм обучения.

1.5. Настоящее Положение включают в себя следующие разделы:

1.5.1. Организация и проведение профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации и иных форм обучения муниципальных служащих Администрации Новоегорлыкского сельского поселения (раздел 1);   

1.5.2. Положение о кадровой работе в Администрации Новоегорлыкского сельского поселения (раздел 2);

1.5.3. Модельные тестовые задания для муниципальных служащих и лиц, состоящих в кадровых резервах (раздел 3).  

РАЗДЕЛ 1. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПОДГОТОВКИ, ПЕРЕПОДГОТОВКИ И ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ И ИНЫХ ФОРМ ОБУЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОЕГОРЛЫКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. Общие положения

1.1. Настоящий раздел определяет виды, периодичность, порядок организации и проведения профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации и иных форм обучения муниципальных служащих Администрации Новоегорлыкского сельского поселения
1.2. Обучение муниципальных служащих осуществляется с целью развития имеющихся и приобретения новых профессиональных знаний, умений и навыков, обеспечивающих эффективное выполнение работниками структурных подразделений органов местного самоуправления должностных обязанностей и полномочий по замещаемой должности либо по планируемой к замещению должности (в том числе лицами из кадрового резерва).

1.3. Основаниями для направления муниципального служащего на обучение являются:

поступление на муниципальную службу (впервые поступившие и проработавшие в должности не менее одного года);

наступление очередного срока повышения квалификации;

рекомендации аттестационной комиссии;

назначения муниципального служащего на иную должность муниципальной службы в порядке должностного роста;
включение в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы;

перевод на муниципальную должность иной группы или специальности;

инициатива муниципального служащего;

ходатайство руководителя структурного подразделения (сектора) органа местного самоуправления.

1.4. Профессиональная подготовка муниципального служащего осуществляется в установленном действующим законодательством порядке в образовательных учреждениях высшего профессионального образования, переподготовка и повышение квалификации – в образовательных учреждениях высшего или среднего профессионального образования либо в специализированных учреждениях повышения квалификации, имеющих право на ведение указанной образовательной деятельности и выдачу соответствующих документов о переподготовке и повышении квалификации государственного образца.

1.5. Обучение может проводиться с полным или частичным отрывом от муниципальной службы либо без отрыва от выполнения должностных обязанностей.

2. Основные формы обучения муниципальных служащих
2.1. В рамках настоящего раздела рассматриваются следующие формы обучения муниципальных служащих:

2.1.1. Профессиональная подготовка. 

2.1.2. Профессиональная переподготовка. 
2.1.3. Повышение квалификации. 
2.1.4. Иные формы обучения муниципальных служащих:
стажировка; 
внутриаппаратная учеба;
самообразование. 
3. Профессиональная подготовка

3.1. Профессиональная подготовка предполагает получение высшего профессионального или второго высшего профессионального образования на базе среднего, среднего профессионального или высшего профессионального образования.

3.2. Профессиональная подготовка осуществляется в целях:

оптимизации и совершенствования кадрового состава в органах местного самоуправления;

повышения образовательного уровня и профессионального мастерства муниципальных служащих.

3.3. В целях подготовки кадров для муниципальной службы орган местного самоуправления также может заключать договоры с гражданами на обучение с обязательством последующего прохождения муниципальной службы после окончания обучения в течение определенного периода времени.

3.4. Заключение договора на обучение между органом местного самоуправления и гражданином осуществляется на конкурсной основе. В рамках указанного договора, а также по согласованию образовательного учреждения профессионального образования с органом местного самоуправления в этом органе местного самоуправления осуществляются практика и стажировка обучающихся.

4. Профессиональная переподготовка 

4.1. Профессиональная переподготовка – это обучение муниципальных служащих, имеющих высшее профессиональное образование, с целью получения ими дополнительных знаний, умений и навыков, необходимых для выполнения нового вида профессиональной деятельности, а также присвоения дополнительной квалификации на базе имеющейся специальности. Уровень образования специалистов, проходящих профессиональную переподготовку, должен быть не ниже уровня образования, требуемого для нового вида профессиональной деятельности.

4.2. Для профессиональной переподготовки устанавливаются следующие сроки освоения образовательных программ:

нормативный срок прохождения профессиональной переподготовки для выполнения муниципальными служащими нового вида профессиональной деятельности должен составлять более 500 аудиторных часов;

нормативный срок прохождения профессиональной переподготовки для получения муниципальными служащими дополнительной квалификации должен составлять более 1000 часов, в том числе более 75 процентов аудиторных часов.

4.3. По результатам проведения обязательной государственной итоговой аттестации выдаются следующие документы государственного образца:

диплом о профессиональной переподготовке – лицам, прошедшим обучение по программе объемом более 500 аудиторных часов;

диплом о дополнительном (к высшему) образовании – лицам, прошедшим обучение по дополнительной профессиональной образовательной программе для получения дополнительной квалификации объемом более 1000 часов.

4.4. Диплом о дополнительном (к высшему) образовании дает муниципальному служащему право претендовать на замещение должностей муниципальной службы, квалификационными требованиями по которым предусмотрено наличие высшего профессионального образования соответствующего профиля.

4.5. Профессиональная переподготовка может осуществляться с отрывом, с частичным отрывом (до 3 рабочих дней в неделю) или без отрыва (вечерние группы) от муниципальной службы и с использованием возможностей дистанционных образовательных технологий в зависимости от групп должностей муниципальной службы.

5. Повышение квалификации 

       5.1. Повышение квалификации – это обучение  муниципальных служащих с целью обновления теоретических и практических знаний, совершенствования навыков муниципальных служащих, имеющих профессиональное образование, в связи с повышением требований к уровню их квалификации и необходимостью освоения ими новых способов решения профессиональных задач.
5.2. Повышение квалификации осуществляется в целях:

освоения актуальных изменений в конкретных вопросах профессиональной деятельности муниципальных служащих (тематические и проблемные конференции и семинары) – объемом от 18 до 72 аудиторных часов (краткосрочное повышение квалификации);

комплексного обновления знаний муниципальных служащих по ряду вопросов в установленной сфере профессиональной служебной деятельности для решения соответствующих профессиональных задач – объемом от 73 до 144 аудиторных часов.

5.3. Периодичность прохождения повышения квалификации осуществляется по мере необходимости, но не реже одного раза в три года для лиц, замещающих должности муниципальной службы всех групп должностей муниципальной службы.

5.4. Повышение квалификации является обязательным для всех муниципальных служащих.

5.5. Освоение программ повышения квалификации в образовательном учреждении завершается итоговой аттестацией, по результатам которой выдается документ установленного образца о повышении квалификации.

5.6. Повышение квалификации муниципальных служащих осуществляется с отрывом, с частичным отрывом (до 3 рабочих дней в неделю) или без отрыва (вечерние группы) от муниципальной службы и с использованием возможностей дистанционных образовательных технологий в зависимости от групп должностей муниципальной службы.

6. Иные формы обучения муниципальных служащих
6.1. В соответствии с подпунктом 2.1.4. настоящего Положения в качестве иных форм обучения муниципальных служащих применяются следующие:  

6.1.1. Стажировка – изучение муниципальным служащим передового опыта, а также закрепление теоретических знаний, полученных муниципальным служащим при освоении программ профессиональной переподготовки или повышения квалификации, и приобретение практических навыков и умений для их эффективного использования при исполнении им своих должностных обязанностей.

Стажировка муниципального служащего может являться как самостоятельным видом дополнительного профессионального образования муниципального служащего, так и частью его профессиональной переподготовки или повышения квалификации.

Программа стажировки разрабатывается образовательным учреждением совместно с руководителем структурного подразделения органа местного самоуправления, муниципальные служащие которого направляются для прохождения стажировки, и государственным органом или иной организацией, принимающей стажеров.

Продолжительность стажировки, являющейся самостоятельным видом дополнительного профессионального образования муниципальных служащих, составляет от 2 до 4 месяцев.

Продолжительность стажировки, являющейся составной частью программ профессиональной переподготовки или повышения квалификации, определяется учебным планом соответствующих программ.

Стажировка муниципальных служащих осуществляется с отрывом от муниципальной службы.

6.1.2. Внутриаппаратная учеба – специально организуемая, постоянно действующая система пополнения и обновления теоретических знаний муниципальными служащими по наиболее актуальным вопросам развития местного самоуправления и муниципальной службы.

Данная учеба организовывается в виде целевого обучения, проводимого для муниципальных служащих соответствующего органа местного самоуправления в соответствии с учебно-тематическими планами.

Учебно-тематический план проведения внутриаппартаного обучения для муниципальных служащих разрабатывается кадровой службой (специалистом по кадровой работе) органа местного самоуправления и является частью плана-графика обучения муниципальных служащих, утверждаемых на год.

Внутриаппаратная учеба может быть организована в следующих формах: 
лекция;

семинар;

тренинг;

выступления руководителей органов местного самоуправления, органов государственной власти, иных организаций и учреждений.
Лекция – традиционная форма обучения, состоящая в систематическом, последовательном, монологическом изложении учебного материала, как правило, теоретического характера.

Семинар – один из основных видов учебно-практических занятий, состоящих в обсуждении лекционных материалов, подготовленных слушателями заранее сообщений, докладов, рефератов. Семинар может использоваться как самостоятельная форма тематических учебных занятий, не связанных с лекционными курсами.

Тренинг – форма активного обучения, состоящая из комплекса теоретических знаний и практических упражнений и заданий, направленных на решение актуальных задач, развитие конкретных умений и навыков.

Выступления руководителей органов местного самоуправления, органов государственной власти, иных организаций и учреждений – форма активного обучения, состоящая в систематическом, последовательном изложении и обсуждении проблемных вопросов деятельности органа местного самоуправления и прохождения муниципальной службы.

Для внутриаппаратной учебы в зависимости от специфики рассматриваемых вопросов могут привлекаться представители образовательных учреждений, а также специализированных организаций.
Внутриаппаратная учеба не может заменять переподготовку и повышение квалификации муниципальных служащих.

Продолжительность и периодичность внутриаппаратной учебы определяется органом местного самоуправления самостоятельно с учетом учебно-тематического плана обучения.

Внутриаппаратная учеба муниципальных служащих осуществляется без отрыва от муниципальной службы.

6.1.3. Самообразование – форма непрерывного самостоятельного получения муниципальным служащим дополнительных знаний, необходимых для более качественного и эффективного исполнения им своих должностных обязанностей.  
Самообразование муниципальных служащих осуществляется в соответствии с индивидуальным планом профессионального развития, составляемым на год.

Индивидуальный план профессионального развития муниципального                 служащего разрабатывается им в соответствии с должностной инструкцией совместно с непосредственным руководителем и утверждается в порядке, установленном органом местного самоуправления.

7. Порядок
организации и проведения профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации и иных форм обучения муниципальных служащих
7.1. Координация работы по организации обучения муниципальных служащих осуществляется кадровой службой (специалистом по кадровой работе) органа местного самоуправления.
7.2. Организация обучения муниципальных служащих включает в себя следующий алгоритм действий:

определение потребности в обучении;

ежегодное формирование списка муниципальных служащих на обучение в соответствии с предложениями руководителей структурных подразделений органа местного самоуправления;
согласование конкретных форм обучения (профессиональная подготовка, переподготовка, повышение квалификации или иные формы обучения), в том числе осуществляемых за счет средств местного бюджета с руководителями структурных подразделений органа местного самоуправления;

подготовка предложений по осуществлению расходов из бюджета муниципального образования на обучение муниципальных служащих;

формирование плана-графика обучения муниципальных служащих;

размещение муниципального заказа на оказание услуг по обучению;

формирование заявки в образовательное учреждение;

осуществление контроля обучения, анализа информации об эффективности обучения;

внесение сведений об окончании профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации в личное дело;

подготовка аналитических записок по итогам обучения муниципальных служащих за год.

7.3. Органы местного самоуправления ежегодно определяют свою потребность в обучении муниципальных служащих исходя из анализа их количественного и качественного состава, перспективных потребностей в специалистах определенного уровня профессиональной подготовки и специализации, опыта работы, деловых и личных качеств отдельных работников.

7.4. В первоочередном порядке в состав лиц, направляемых на обучение, включаются муниципальные служащие, являющиеся кандидатами на повышение в порядке должностного роста или профессиональная деятельность которых в дальнейшем связана с замещением должности муниципальной службы иной специализации.

7.5. При расчете потребности в профессиональной подготовке, переподготовке и повышении квалификации в расчет не включаются муниципальные служащие:

обучающиеся в высших учебных заведениях, аспирантуре без отрыва от муниципальной службы;

достигающие предельного возраста пребывания на муниципальной службе в расчетном году;

находящиеся в длительных отпусках (отпусках по беременности и родам, по уходу за ребенком и т.д.);

       проходившие профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации или окончившие высшие учебные заведения в течение предыдущих двух календарных лет.

7.6. Ежегодно до 1 мая руководители структурных подразделений (секторов) органа местного самоуправления формируют и направляют в кадровую службу (специалисту по кадровой работе) обоснованные предложения по обучению муниципальных служащих, находящихся у них в подчинении, на очередной год с указанием формы (с полным или частичным отрывом или без отрыва от муниципальной службы), видов и сроков обучения (приложение № 1 к Положению).

7.7. В случае принятия в муниципальном образовании программы профессионального развития муниципальных служащих на среднесрочный период, план-график обучения муниципальных служащих на год разрабатывается в рамках реализации задач, целевых показателей и направлений обучения, предусмотренных данной программой, а также с учетом предложений руководителей структурных подразделений органа местного самоуправления.  

7.8. Поступившие предложения кадровой службой (специалистом по кадровой работе) органа местного самоуправления включаются в проект плана-графика обучения муниципальных служащих на очередной год.

7.9. После составления проект плана-графика обучения муниципальных служащих проходит окончательное согласование с руководителями структурных подразделений органа местного самоуправления, направившими предложения, в отношении форм, сроков и видов обучения работников.
7.10. На следующем этапе кадровая служба (специалист по кадровой работе) направляет руководителю органа местного самоуправления предложения по осуществлению расходов из бюджета муниципального образования на обучение муниципальных служащих в очередном году.        

7.11. Кадровая служба (специалист по кадровой работе) органа местного самоуправления не позднее 1 августа предшествующего года вносит план-график обучения муниципальных служащих в установленном порядке на утверждение.
7.12. Отбор образовательных, научных и иных организаций для проведения профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих осуществляется в форме муниципального заказа в соответствии с действующим законодательством о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд.

7.13. Размещение указанного муниципального заказа осуществляется на конкурсной основе в образовательных учреждениях, имеющих лицензию на проведение профессиональной подготовки и повышение квалификации муниципальных служащих и государственную аккредитацию. Перечень требований, предъявляемых к программам обучения муниципальных служащих, содержится в разделе 8 настоящей Методики. 
       7.14. Ежегодно, не позднее 15 декабря года, предшествующего планируемому, кадровая служба (специалист покадровой работе) уточняет персонифицированный список муниципальных служащих, планируемых к обучению в очередном году.

В случае отсутствия работника (длительный отпуск, болезнь, увольнение и другие обстоятельства), включенного в план-график на обучение, в него могут включаться работники, состоящие в кадровом резерве либо осуществляться иные замены, о чем делается соответствующая отметка.

7.15. Направление на обучение оформляется кадровой службой (специалистом по кадровой работе) органа местного самоуправления.

7.16. В случае невозможности по объективным обстоятельствам направить на обучение работника, включенного в план-график обучения на год, руководитель структурного подразделения органа местного самоуправления не позднее чем за две недели обязан проинформировать об этом кадровую службу органа местного самоуправления (специалиста по кадровой работе) и обеспечить соответствующую замену.
7.17. В течение всего периода обучения кадровая служба органа местного самоуправления (специалист по кадровой работе) осуществляют постоянный мониторинг обучения муниципальных служащих, проводят анализ соблюдения программ обучения, полноты и сроков их реализации. Информация о результатах проведенного анализа по мере необходимости доводится до сведения руководителя органа местного самоуправления.    

7.18. По окончании профессиональной подготовки, переподготовки или повышения квалификации работник обязан предъявить в кадровую службу органа местного самоуправления (специалисту по кадровой работе)  соответствующий документ. Заверенная копия документа помещается в личное дело работника.

7.19. Прохождение муниципальным служащим профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации или стажировки является преимущественным основанием для включения муниципального служащего в кадровый резерв или продолжения замещения муниципальным служащим должности муниципальной службы.

7.20. По итогам обучения за год кадровая служба (специалист по кадровой работе) органа местного самоуправления готовят аналитическую записку на имя руководителя органа местного самоуправления. Данная записка содержит сведения о количестве муниципальных служащих, прошедших обучение в отчетном году с указанием форм, сроков их подготовки, переподготовки, повышения квалификации или иного вида обучения, реализованных образовательных программах, а также предложения по совершенствованию данной работы в очередном году.   

8. Программы профессиональной переподготовки и повышения квалификации
8.1. Программы профессиональной переподготовки и повышения квалификации должны соответствовать государственным образовательным стандартам профессионального образования и обеспечивать получение муниципальными служащими необходимых знаний, навыков и умений с учетом направлений профессиональной деятельности.

8.2. Программы должны включать современные технологии обучения, деловые игры, тренинги, разбор практических ситуаций, занятия с использованием компьютеров и иных аппаратных средств обучения, обмен опытом и др.

8.3. Каждая программа, представленная на конкурсный отбор, должна содержать перечень учебно-методических материалов, используемых при ее реализации.

8.4. Формы и сроки профессиональной переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих устанавливаются образовательным учреждением.

9. Финансирование 
обучения муниципальных служащих
9.1. Профессиональная переподготовка и повышение квалификации муниципальных служащих осуществляются за счет средств местного бюджета.

9.2. Профессиональная подготовка путем получения высшего или второго высшего профессионального образования может осуществляться за счет средств работников либо за счет средств местного бюджета, если обучение работников осуществляется в соответствии с договорами на обучение, заключаемыми между образовательными учреждениями и органами местного самоуправления.

9.3. При направлении работника на профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации с отрывом от муниципальной службы за ним сохраняется место работы (должность) и денежное содержание.

9.4. Муниципальным служащим, направляемым на профессиональную переподготовку и повышение квалификации с отрывом от службы в другую местность, производится оплата проезда к месту учебы и обратно, а также оплата расходов на проживание и командировочных расходов за счет средств местного бюджета, в порядке и размерах, которые предусмотрены для лиц, направляемых в служебные командировки.

9.5. Муниципальные служащие, проходящие профессиональную переподготовку или повышение квалификации за счет бюджетных средств и увольняющиеся из органов местного самоуправления в период обучения, теряют право на дальнейшее обучение за счет средств местного бюджета. 

10. Ответственность

10.1. Руководители структурных подразделений (секторов) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения несут дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством:

за нарушение утвержденного плана-графика обучения муниципальных служащих;

за несвоевременное представление предложений по профессиональной подготовке, переподготовке или повышению квалификации муниципальных служащих.

       10.2. Муниципальные служащие несут ответственность в случае:

уклонения от переподготовки или повышения квалификации;

непрохождения итоговой аттестации при переподготовке или повышении квалификации;

несвоевременного представления в кадровую службу органа местного самоуправления (специалисту по кадровой работе) документов, подтверждающих прохождение обучения.
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РАЗДЕЛ 2. ПОЛОЖЕНИЕ

О КАДРОВОЙ РАБОТЕ В АДМИНИСТРАЦИИ НОВОЕГОРЛЫКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение является примерным и при использовании может корректироваться (изменяться, дополняться) Администрацией Новоегорлыкского сельского поселения с учетом специфики, особенностей кадровой работы.
1.2. Кадровая работа в Администрации Новоегорлыкского сельского поселения ведется в соответствии с федеральными и областными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области и включает в себя:

формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;

подготовку предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю);

организацию подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с принятием решений о работе лиц, замещающих муниципальные должности, на постоянной основе, исполнением данными лицами своих трудовых обязанностей, выходом их на пенсию и т.д.;

организацию подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу и на работу соответственно муниципальных служащих и работников, прохождением муниципальной службы и работы, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы и исполнением должностной инструкции, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего и работника с муниципальной службы и работы, выходом на пенсию, и оформление соответствующих документов;

ведение трудовых книжек и личных дел лиц, замещающих муниципальные должности и работающих на постоянной основе, муниципальных служащих и работников;

ведение учета рабочего (служебного) времени, оформление больничных листов и актов о несчастных случаях;

ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальным служащим;

проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

проведение аттестации муниципальных служащих. Положение о проведении аттестации муниципальных служащих утверждается нормативным правовым актом представительного органа муниципального образования в соответствии с Типовым положением о проведении аттестации муниципальных служащих, являющимся приложением к Областному закону от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

организацию проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

организацию проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

консультирование лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих и работников по правовым и иным вопросам муниципальной службы и трудового законодательства;

организацию профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки муниципальных служащих;

обеспечение должностного роста муниципальных служащих;

взаимодействие с государственными органами и иными организациями по вопросам ведения воинского учета, предоставления статистической отчетности, оформления и выдачи страховых свидетельств государственного пенсионного страхования;

решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и областными законами.

2. Формирование
 структуры и штатов Администрации Новоегорлыкского сельского поселения
2.1. Структура и штаты Администрации Новоегорлыкского сельского поселения утверждаются в соответствии с уставом муниципального образования, а также иными муниципальными правовыми актами.

Пример для исполнительно-распорядительных органов муниципальных образований: 
В соответствии с Уставом муниципального образования структура местной администрации, в том числе структуры органов местной администрации, утверждается представительным органом муниципального образования по представлению главы местной администрации.

Штатное расписание местной администрации, штатные расписания органов местной администрации утверждаются главой местной администрации.

Заместители главы местной администрации ведут вопросы социально-экономического развития муниципального образования и муниципального хозяйства, курируют структурные подразделения и органы местной администрации в соответствии с распределением обязанностей между ними, утвержденным правовым актом местной администрации.

Полномочия и порядок организации работы структурных подразделений местной администрации определяются положениями об этих подразделениях,  утверждаемыми главой местной администрации. Структурные подразделения местной администрации не обладают правами юридического лица.
Положения о структурных подразделениях, входящих в состав местной администрации, разрабатываются их руководителями. Организация и контроль за этой работой осуществляются кадровой службой (специалистом по кадровой работе) местной администрации.
В случае необходимости изменения структур и штатной численности 
местной администрации готовятся соответствующие предложения на имя главы местной администрации.
Предложения должны содержать описание полномочий местной администрации, функций работников, необходимых для исполнения указанных полномочий, оценку трудозатрат на выполнение соответствующих функций. В случае, если данные предложения предусматривают увеличение штатной численности, необходимо заключение финансового органа местной администрации о возможности выделения денежных средств из местного бюджета на финансирование дополнительной штатной численности.

Проекты правовых актов об утверждении и внесении изменений в структуру и штатное расписание местной администрации готовит кадровая служба (специалист по кадровой работе) местной администрации.
Проекты правовых актов по вопросам создания или ликвидации органа местной администрации готовят должностные лица по поручению заместителя главы местной администрации, курирующего направление деятельности данного органа.

3. Поступление на муниципальную службу, 
формирование кадрового резерва


3.1. Поступление гражданина на муниципальную службу или замещение муниципальным служащим другой должности муниципальной службы в Администрации Новоегорлыкского сельского поселения осуществляется в порядке, установленном федеральным и областным законодательством.

   Формирование кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в муниципальном образовании осуществляется в соответствии с муниципальными правовыми актами. Кадровый резерв формируется кадровой службой (специалистом по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.
С работниками, замещающими должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющими техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления, трудовые договоры заключаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

3.2. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора.

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

Порядок проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы и конкурса на включение муниципальных служащих в кадровый резерв устанавливается муниципальным правовым актом, принимаемым представительным органом муниципального образования.

Проведение конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органе местного самоуправления осуществляет конкурсная комиссия.

Деятельность конкурсной комиссии обеспечивает кадровая служба (специалист по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.

3.3. Организацию подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу и на работу соответственно муниципальных служащих и работников, прохождением муниципальной службы и работы, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы и исполнением должностной инструкции, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего и работника с муниципальной службы и работы, выходом на пенсию, и оформление соответствующих документов осуществляет кадровая служба (специалист по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения в соответствии с требованиями федерального и областного законодательства. 
Аналогичную работу кадровая служба (специалист по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения проводит в отношении  лиц, замещающих муниципальные должности, на постоянной основе в органе местного самоуправления, с учетом особенностей, предусмотренных действующим законодательством. 
3.4. Предложения по назначению на должности муниципальной службы в Администрации Новоегорлыкского сельского поселения направляются руководителю сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам Администрации Новоегорлыкского сельского поселения, ведущему вопросы кадровой работы либо непосредственно руководителю Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.

Кадровая служба (специалист по кадровой работе) в соответствии с федеральным и областным законодательством проводит проверку достоверности представляемых кандидатами на замещение вакантных должностей персональных данных и иных сведений, а также изучение профессиональных, деловых и личностных качеств кандидатов и оформляет материалы для проведения собеседования.

3.5. Кандидаты на должности муниципальной службы проходят собеседование с руководителем кадровой службы (специалистом по кадровой работе), заместителем руководителя органа местного самоуправления, ведущим вопросы кадровой работы, и должностным лицом, курирующим соответствующее направление деятельности согласно установленному распределению обязанностей.

В отношении кандидатов, успешно прошедших собеседование, кадровая служба (специалист) по кадровой работе, на основании заявления, согласованного руководителем органа местного самоуправления, готовит проект правового акта о назначении кандидата на вакантную должность муниципальной службы и проект трудового договора.

3.6. В целях своевременного и качественного кадрового обеспечения органа местного самоуправления кадровой службой (специалистом по кадровой работе)  формируется список кандидатов в муниципальный резерв управленческих кадров.
Формирование муниципального резерва управленческих кадров осуществляется в порядке, установленном Администрацией Новоегорлыкского сельского поселения.

4. Прохождение муниципальной службы

4.1. Профессиональная служебная деятельность муниципального служащего осуществляется в соответствии с должностной инструкцией.

Руководители структурных подразделений (секторов) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения разрабатывают должностные инструкции подчиненных муниципальных служащих в соответствии с примерной должностной инструкцией, подготовленной кадровой службой (специалистом по кадровой работе).

Должностные инструкции утверждаются представителем нанимателя (работодателя) либо лицом, которому в установленном порядке делегированы эти полномочия. Оригиналы утвержденных должностных инструкций находятся у руководителей структурных подразделений (секторов)  Администрации Новоегорлыкского сельского поселения, копии – в личных делах работников Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.

Организует и контролирует работу с должностными инструкциями муниципальных служащих кадровая служба (специалист по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.
4.2. В целях определения соответствия муниципальных служащих замещаемым должностям проводится аттестация. Аттестация муниципального служащего проводится один раз в три года.

Для проведения аттестации муниципальных служащих по решению представителя нанимателя (работодателя) издается муниципальный правовой акт соответствующего органа местного самоуправления, содержащий положения:

о формировании аттестационной комиссии;

об утверждении графика проведения аттестации;

о составлении списков муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

о подготовке документов, необходимых для работы аттестационной комиссии.

Аттестационная комиссия формируется правовым актом Администрации Новоегорлыкского сельского поселения. Указанным актом определяются состав аттестационной комиссии, сроки и порядок ее работы.

Деятельность аттестационной комиссии обеспечивает кадровая служба (специалист по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.

4.3. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими, проходящими муниципальную службу в органах местного самоуправления, ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, а также обеспечение исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», осуществляет комиссия по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, проходящих муниципальную службу в органах местного самоуправления, и урегулированию конфликта интересов, действующая в порядке, установленном федеральным и областным законодательством.

4.4. Ведение учета рабочего (служебного) времени, оформление больничных листов и актов о несчастных случаях осуществляется кадровой службой (специалистом по кадровой работе) в порядке, определенном нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

4.5. Обеспечение должностного роста муниципальных служащих осуществляется в рамках реализации стратегии карьерного роста.  
Разработка стратегии карьерного роста муниципального служащего осуществляется по инициативе муниципального служащего либо кадровой службы (специалиста по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения. 

Организация, координация и обеспечение деятельности по планированию карьерного роста муниципальных служащих осуществляется кадровой службой (специалистом по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.

5. Порядок оформления отпусков работникам Администрации Новоегорлыкского сельского поселения
5.1. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков в Администрации Новоегорлыкского сельского поселения определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым представителем нанимателя (работодателем)  с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года.

5.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему продолжительностью 30 календарных дней.

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются муниципальному служащему за выслугу лет, ненормированный рабочий день, а также в других случаях, предусмотренных федеральными и областными законами.

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы.

Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет для муниципальных служащих, замещающих высшие и главные должности муниципальной службы, не может превышать 45 календарных дней, для муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы иных групп, – 40 календарных дней.

5.3. Порядок написания и согласования заявлений на отпуск работников определяется органом местного самоуправления самостоятельно.
6. Профессиональная переподготовка, повышение квалификации
и стажировка муниципальных служащих

6.1. Дополнительное профессиональное образование муниципального служащего включает в себя профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку и осуществляется в соответствии с федеральным и областным законодательством в рамках реализации муниципального заказа на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку муниципальных служащих.

6.2. Формирование муниципального заказа осуществляется кадровой службой (специалистом по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.

6.3. Реализация муниципального заказа осуществляется в образовательных учреждениях, имеющих государственную аккредитацию, в порядке, установленном действующим законодательством о размещении заказов.

6.4. Список муниципальных служащих, планируемых к обучению в очередном году в рамках муниципального заказа, формируется на основе предложений структурных подразделений (секторов) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения кадровой службой (специалистом по кадровой работе) не позднее 1 июня года, предшествующего планируемому.

6.5. Ежегодно, не позднее 15 декабря года, предшествующего планируемому, кадровая  служба (специалист по кадровой работе) уточняет персонифицированный список муниципальных служащих, планируемых к обучению в очередном году.

6.6. Кадровая служба (специалист по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения на основании представленного перечня осуществляет индивидуальный подбор учебных программ вузов для муниципальных служащих с учетом специфики профессиональной служебной деятельности и сроков обучения и обеспечивает заключение муниципальных контрактов на профессиональную подготовку или повышение квалификации с образовательными учреждениями, определенными в соответствии с действующим законодательством о размещении заказов.

6.7. Муниципальные служащие, проходящие муниципальную службу в Администрации Новоегорлыкского сельского поселения, включенные в муниципальный заказ, обязаны пройти обучение по выбранной программе в установленные сроки и по окончании обучения представить копию удостоверяющего документа о получении дополнительного профессионального образования в кадровую службу (специалисту по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.
7. Дисциплинарные взыскания

7.1. За совершение дисциплинарного проступка к муниципальному служащему по решению представителя нанимателя (работодателя) могут быть применены дисциплинарные взыскания.

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

  Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

8. Оформление и выдача служебных удостоверений 
муниципальным служащим
8.1. Служебное удостоверение муниципального служащего (далее – служебное удостоверение) является документом, удостоверяющим личность и должностное положение работников Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.

Оформление служебных удостоверений осуществляет кадровая служба (специалист по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.
8.2. Служебное удостоверение оформляется:

руководителям структурных подразделений (секторов) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения – за подписью Главы Новоегорлыкского сельского поселения;

иным работникам органов местного самоуправления – за подписью руководителя сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам  Администрации Новоегорлыкского сельского поселения, ведущего вопросы кадровой работы.

Служебное удостоверение оформляется на срок заключенного трудового договора, а в случае заключения трудового договора на неопределенный срок – сроком на пять лет.

8.3. Наличие необходимых реквизитов и сведения об их владельцах определяются самостоятельно Администрацией Новоегорлыкского сельского поселения. 
Примерный перечень реквизитов и сведений:

герб муниципального образования;

надписи: «Наименование органа местного самоуправления, наименование муниципального образования»;

цветную фотографию владельца удостоверения размером 3 x 4 сантиметра, без уголка, заверенную печатью органа местного самоуправления (размер – 30 мм);

дату выдачи удостоверения;

срок действия удостоверения;

регистрационный номер удостоверения;

фамилию, имя, отчество владельца удостоверения;

полное наименование должности и места работы владельца удостоверения;

полное наименование должности, подпись и расшифровку подписи лица, подписавшего удостоверение, заверенные печатью.

8.4. Бланки служебных удостоверений и обложки к ним являются документами строгого учета.

Служебное удостоверение возвращается в кадровую службу (специалисту по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения в случае увольнения его владельца или замены служебного удостоверения.

Учет выдачи и возврата служебных удостоверений осуществляется кадровой службой (специалистом по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.

8.5. В случае утраты служебного удостоверения лицо, утратившее его, принимает меры по розыску (обращается в органы внутренних дел, бюро находок, размещает объявление в средствах массовой информации и т.п.) и безотлагательно в письменном виде сообщает об этом в кадровую службу (специалисту по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.
В отношении лица, утратившего служебное удостоверение, кадровой службой (специалистом по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения проводится служебное расследование. По результатам служебного расследования выдается новое служебное удостоверение.

9. Ведение трудовых книжек и личных дел лиц, замещающих муниципальные должности и работающих на постоянной основе и муниципальных служащих

9.1. Порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются в порядке определенном нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

9.2. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже муниципального служащего.

9.3. В трудовую книжку вносятся сведения о муниципальном служащем, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об его увольнении, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. 

9.4. Ведение и хранение трудовых книжек осуществляет кадровая служба (специалист по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.

9.5. На муниципальных служащих Администрации Новоегорлыкского сельского поселения кадровой службой (специалистом по кадровой работе) оформляются личные дела, к которому приобщаются документы, связанные с его поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы. Ежегодно, не позднее 1 июня или в иные сроки, определенные Администрацией Новоегорлыкского сельского поселения, проводится сверка личных дел.

9.6. Личное дело муниципального служащего хранится в течение 10 лет. При увольнении муниципального служащего с муниципальной службы его личное дело хранится в архиве органа местного самоуправления по последнему месту муниципальной службы.

9.7. Ведение личного дела муниципального служащего осуществляется в порядке, установленном для ведения личного дела государственного гражданского служащего.

10. Ведение реестра муниципальных служащих


  10.1. Порядок ведения реестра муниципальных служащих (далее – реестр) утверждается муниципальным правовым актом.

В реестр включаются сведения из личного дела муниципального служащего, которые хранятся на электронных (бумажных) носителях с обеспечением защиты от несанкционированного доступа, копирования, уничтожения, модифицирования, блокирования, а также от иных неправомерных действий в отношении содержащейся в них информации.

10.2. Сведения, внесенные в реестр, относятся к сведениям конфиденциального характера и подлежат защите в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

При ведении реестра получение, обработка, хранение, передача персональных данных муниципальных служащих осуществляются в соответствии с требованиями, установленными федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в области персональных данных.

10.3. Сведения о гражданах, поступивших на муниципальную службу, вносятся в реестр в течение пяти рабочих дней со дня их назначения на должности муниципальной службы на основании правового акта представителя нанимателя (работодателя).

10.4. Внесение изменений и дополнений в реестр, связанных с прохождением муниципальным  служащим муниципальной службы, а также изменениями его персональных данных и штатного расписания Администрации Новоегорлыкского сельского поселения, производится в течение пяти рабочих дней или в иные сроки, определенные в Администрации Новоегорлыкского сельского поселения, со дня издания соответствующего правового акта представителя нанимателя (работодателя) либо со дня представления муниципальным служащим документов об изменении его персональных данных.

Муниципальные служащие обязаны в течение пяти рабочих дней или в иные сроки, определенные в Администрации Новоегорлыкского сельского поселения представлять соответствующие документы об изменении своих персональных данных в кадровую службу (специалисту по кадровой работе) Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.

  10.5. Муниципальный служащий, уволенный с муниципальной службы, исключается из реестра муниципальных служащих в день увольнения.

  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.

10.6. Работники кадровой службы (специалист по кадровой работе), на которых в соответствии с должностными инструкциями возложены обязанности по формированию и ведению реестра, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за разглашение сведений, составляющих государственную тайну, сведений конфиденциального характера, сохранность электронного носителя реестра, своевременное и качественное формирование и ведение реестра.

11. Организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений

11.1. Граждане, претендующие на замещение должностей муниципальной службы, включенных в соответствующий перечень, муниципальные служащие, замещающие указанные должности, обязаны представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 

11.2. Контроль за соответствием расходов муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей их доходам осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от               25. 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и Федеральным законом «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

11.3. Порядок проверки достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими определен Постановлением Правительства Ростовской области от 26.04.2012 № 320.

РАЗДЕЛ 3. МОДЕЛЬНЫЕ ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ ДЛЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ И ЛИЦ, СОСТОЯЩИХ В КАДРОВЫХ РЕЗЕРВАХ 
1. Общие положения

1.1. Настоящие тестовые задания содержат необходимый минимальный перечень базовых вопросов в сфере муниципального управления, которые  могут быть использованы при оценке кандидатов на различные должности муниципальной службы, а также лиц, состоящих в кадровых резервах.

1.2. Тестирование может проводиться как кадровой службой (специалистом по кадровой работе) Администрацией Новоегорлыкского сельского поселения, так и специализированной организацией.   

1.3. Предлагаемые модельные тесты сгруппированы по трем разделам:

1) модельные тестовые задания в сфере местного самоуправления;

2) модельные тестовые задания в сфере муниципальной службы и кадровой работы;

3) модельные тестовые задания в сфере противодействия коррупции.

Каждое модельное тестовое задание содержит по 30 вопросов. 

Время ответа на каждый вопрос – 1 минута.

При ответах на вопросы предусматривается выбор одного варианта ответа из предложенных.

Каждый правильный ответ оценивается в 1 балл.

Неправильный ответ – 0 баллов.  

Максимальное количество баллов по одному тестовому заданию – 30.

1.4. Для оценки тестового задания может быть использована следующая критериальная основа:

менее 10 правильных ответов – неудовлетворительно;

от 10 до 18 включительно правильных ответов – удовлетворительно;

от 19 до 25 включительно правильных ответов – хорошо;

свыше 25 – отлично.   
2. Нормативно-правовые основы подготовки модельных тестов

Для подготовки предлагаемых модельных тестовых заданий использовались следующие нормативные правовые акты:

Конвенция Организации Объединенных Наций против коррупции (принята в г. Нью-Йорке 31.10.2003 Резолюцией 58/4 на 51-ом пленарном заседании 58-ой сессии Генеральной Ассамблеи ООН) ратифицирована Федеральным законом от 08.03.2006 N 40-ФЗ с заявлением;

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ; 

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

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

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

Постановление Правительства Российской Федерации от 05.03.2009            № 196 «Об утверждении методики проведения экспертизы проектов нормативных правовых актов и иных документов в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции»;

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

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

Постановление Правительства Ростовской области от 27.06.2013 № 404 «О мерах по реализации Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ».

2. МОДЕЛЬНЫЕ ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ 

в сфере местного самоуправления

Вопрос..1. Обязательным является наличие в структуре органов местного самоуправления:

1) контрольного органа муниципального образования, представительного органа муниципального образования, местной администрации;
2) главы муниципального образования, представительного органа муниципального образования, контрольного органа муниципального образования, местной администрации;
3) представительного органа муниципального образования, главы муниципального образования, местной администрации.
Вопрос 2. Муниципальным образованием не является:

1) городское поселение;
2) автономный округ;
3) городской округ. 

Вопрос 3. Муниципальный район – это:

1) часть территории городского округа;
2) несколько поселений, объединенных общей территорией;
3) несколько населенных пунктов, не являющихся поселениями.
Вопрос 4. Границы муниципальных образований устанавливаются и изменяются:

1) федеральным законом;
2) законом субъекта Российской Федерации; 

3) постановлением главы местной администрации. 

Вопрос 5. Изменение границ муниципальных районов и поселений, не влекущее отнесения территорий отдельных входящих в их состав поселений и (или) населенных пунктов соответственно к территориям других муниципальных районов или поселений:

1).осуществляется с учетом мнения населения, выраженного представительными органами соответствующих муниципальных районов и поселений; 

2).осуществляется с согласия населения данных поселений и (или) населенных пунктов, выраженного путем голосования;
3).осуществляется без учета мнения населения.
Вопрос 6. Перечень вопросов местного значения установлен:

1) Европейской Хартией местного самоуправления;
2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3) постановлениями главы местной администрации.  

Вопрос 7. К вопросам местного значения поселения относится:

1).организации тушения пожаров силами Государственной противопожарной службы;
2) организация тушения лесных пожаров;
3) обеспечение первичных мер пожарной безопасности.
Вопрос 8. Органы местного самоуправления отдельных поселений, входящих в состав муниципального района, вправе заключать соглашения с органами местного самоуправления муниципального района о передаче им осуществления части своих полномочий:

1) с предоставлением субвенций из бюджетов этих поселений в бюджет муниципального района, если  характер передаваемого полномочия предусматривает необходимость его финансирования;
2) с предоставлением субвенций из бюджетов этих поселений в бюджет муниципального района;
3) без предоставления финансовых средств на исполнение передаваемых полномочий.
Вопрос 9. Решения о привлечении граждан к выполнению на добровольной основе социально значимых работ вправе принимать:

1) органы местного самоуправления городских округов, муниципальных районов и поселений;
2).органы местного самоуправления муниципальных районов и поселений;
3) органы местного самоуправления городских округов и поселений.
Вопрос 10. Наделение органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями осуществляется:

1).приказами руководителей федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации;
2).указами Президента Российской Федерации, указами высшего должностного лица субъекта Российской Федерации;
3) федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации.
Вопрос 11. Сход граждан для решения вопросов местного значения проводится:

1).в поселениях с численностью жителей, обладающих избирательным правом, не более 100 человек; 

2).в поселениях, расположенных в отдаленных и труднодоступных местностях;
3) во всех сельских поселениях.
Вопрос 12. Основаниями для отзыва депутата, выборного должностного лица местного самоуправления могут служить:

1) конкретные противоправные решения или действия (бездействие) в случае их подтверждения в судебном порядке; 

2) утрата доверия населения, неисполнение предвыборных обещаний;
3).неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей.
Вопрос 13. Порядок проведения опроса граждан, публичных слушаний, собраний (конференций) граждан определяется:

1) постановлением (распоряжением) высшего органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации;
2) конституцией (уставом) или законами субъекта Российской Федерации;
3).уставом муниципального образования и (или) нормативными правовыми актами представительного органа муниципального образования. 

Вопрос 14. Территориальное общественное самоуправление считается учрежденным:

1) с момента регистрации устава территориального общественного самоуправления уполномоченным органом местного самоуправления соответствующего поселения;
2) с момента принятия решения о его учреждении собранием (конференцией) граждан;
3) с момента государственной регистрации территориального общественного самоуправления в качестве юридического лица уполномоченным органом государственной власти.
Вопрос 15. Письменные обращения граждан подлежат обязательной регистрации:

1) в течение 1 дня с момента поступления в орган местного самоуправления или должностному лицу;
2) в течение 2 дней с момента поступления в орган местного самоуправления или должностному лицу;
3) в течение 3 дней с момента поступления в орган местного самоуправления или должностному лицу;
Вопрос 16. Обращения граждан рассматриваются: 

1) в течение 15 дней с даты регистрации;
2) в течение 20 дней с даты регистрации;
3) в течение 30 дней с даты регистрации;
Вопрос 17. Глава муниципального образования:

1).может одновременно являться главой местной администрации и председателем представительного органа в любом муниципальном образовании;
2) может одновременно являться главой местной администрации и председателем представительного органа в любом муниципальном образовании и руководителем контрольного органа;
3).может одновременно являться главой местной администрации и председателем представительного органа только в сельском поселении. 

Вопрос 18. Нормативные правовые акты представительного органа муниципального образования подписывает и обнародует:

1) руководитель контрольного органа муниципального образования;
2) председатель избирательной комиссии муниципального образования;
3) глава муниципального образования.
Вопрос 19. Муниципальные правовые акты могут быть отменены или их действие может быть приостановлено:

1) органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления, принявшими (издавшими) соответствующий муниципальный правовой акт;
2) вышестоящими органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;
3).органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления, в полномочия которых входит правовое обеспечение деятельности главы муниципального образования.
Вопрос 20. Порядок опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов устанавливается:

1) решением представительного органа муниципального образования;
2) уставом муниципального образования;
3) постановлением главы муниципального образования.
Вопрос..21. Главой муниципального образования Ростовской области может быть избран: 

1) гражданин Российской Федерации, достигший на день голосования возраста 18  лет;
2) гражданин Российской Федерации, достигший на день голосования возраста 21 года;
3) гражданин Российской Федерации, достигший на день голосования возраста 30 лет.
Вопрос 22. Депутатом представительного органа муниципального образования Ростовской области может быть избран: 

1) гражданин Российской Федерации, достигший на день голосования возраста 18  лет;
2) гражданин Российской Федерации, достигший на день голосования возраста 21  года  и проживающий на территории данного муниципального образования;
3) гражданин Российской Федерации, достигший на день голосования возраста 21  года и проживающий на территории субъекта Российской Федерации, в состав которого входит данное муниципальное образование.
Вопрос 23. Муниципальные выборы назначаются:

1) законодательным (представительным) органом государственной власти субъекта Российской Федерации; 

2) представительным органом муниципального образования;
3).высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации.
Вопрос..24. Срок, на который избираются органы местного самоуправления, депутаты указанных органов, а также срок полномочий указанных органов и депутатов устанавливается:

1) федеральными законами;
2) конституциями (уставами), законами субъектов Российской Федерации;
3) уставами муниципальных образований.
Вопрос..25. Решение о назначении выборов в орган местного самоуправления должно быть принято:

1) не ранее чем за 110 дней и не позднее чем за 90 дней до дня голосования;
2) не ранее чем за 100 дней и не позднее чем за 90 дней до дня голосования;
3) не ранее чем за 90 дней и не позднее чем за 80 дней до дня голосования.
Вопрос..26.  На местный референдум могут быть вынесены: 

1).только вопросы, находящиеся в ведении субъекта Российской Федерации или в совместном ведении Российской Федерации и субъектов Российской Федерации;
2) только вопросы местного значения;
3) только вопросы местного значения и вопросы, находящиеся в ведении субъекта Российской Федерации.
Вопрос..27. На местный референдум не могут быть вынесены вопросы:

1) о досрочном прекращении полномочий органов местного самоуправления;
2) о структуре органов местного самоуправления;
3) об утверждении программы развития системы транспортного обслуживания населения в границах муниципального образования.
Вопрос 28. Должностное лицо местного самоуправления:

1) выборное либо заключившее контракт (трудовой договор) лицо, наделенное исполнительно-распорядительными полномочиями по решению вопросов местного значения и (или) по организации деятельности органа местного самоуправления о структуре органов местного самоуправления;
2) лицо заключившее контракт (трудовой договор);
3) выборное лицо, наделенное исполнительно-распорядительными полномочиями по решению вопросов местного значения и (или) по организации деятельности органа местного самоуправления о структуре органов местного самоуправления.
Вопрос 29. Решение представительного органа муниципального образования об удалении главы муниципального образования в отставку считается принятым, если за него проголосовало ______________ от установленной численности депутатов представительного органа муниципального образования:

1) не менее двух третей;
2) большинство;
3) не менее половины.
Вопрос 30. Органы местного самоуправления и должностные лица местного самоуправления несут ответственность:

1) перед населением муниципального образования;
2) перед государством; 

3) перед населением муниципального образования, государством, физическими и юридическими лицами.
Правильные ответы к тестовому заданию:

1) 3; 2) 2; 3) 2;  4) 2; 5) 1; 6) 2; 7) 3; 8) 2; 9) 1; 10) 3; 11) 1; 12) 1; 13) 3; 14) 1; 15) 3; 16) 3; 17) 3; 18) 3; 19) 1; 20) 2; 21) 2; 22) 1; 23) 2; 24) 3; 25) 3; 26) 2; 27) 1; 28) 1; 29) 1; 30) 3.

2. МОДЕЛЬНЫЕ ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ 

в сфере муниципальной службы и кадровой работы

Вопрос 1. Для замещения должностей муниципальной службы квалификационные требования предъявляются:

1) к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей; 

2) к уровню профессионального образования;
3) к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.
Вопрос 2. Должности муниципальной службы подразделяются на следующие группы:

1) высшие,  главные,  ведущие, старшие и младшие должности муниципальной службы;
2) руководители, помощники (советники), специалисты;
3) муниципальные должности, должности муниципальной службы.
Вопрос 3. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному служащему запрещается:

1) знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности;
2) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;
3).быть членом политической партии.
Вопрос 4. Предельный возраст пребывания на муниципальной службе:

1) 70 лет;
2) 65 лет;
3) 60 лет.
Вопрос 5. Аттестация муниципального служащего проводится в целях:

1) определения его соответствия замещаемой должности; 

2) определения размера денежной премии по результатам труда; 

3) награждения муниципального служащего государственной наградой. 

Вопрос 6. Гражданин при поступлении на муниципальную службу, а также муниципальный служащий ежегодно не позднее _____________года, следующего за отчетным, обязан представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера:

1) 30 апреля;
2) 1 мая;
3) 30 декабря.
Вопрос 7. Нанимателем для муниципального служащего является:

1) муниципальное образование;
2) Ростовская область;
3) руководитель кадровой службы органа местного самоуправления.
Вопрос 8. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий муниципальных служащих определяется:

1) трудовым законодательством;
2) муниципальным правовым актом;
3) федеральным законом о муниципальной службе.
Вопрос 9. Органы местного самоуправления _____________ право принимать нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права:

1) имеют (в пределах своей компетенции);
2) не имеют;
3) имеют (по вопросам, не урегулированным федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами субъектов Российской Федерации).
Вопрос 10. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня:

1) определенного работодателем; 

2) определенного трудовым договором;

3) издания приказа (распоряжения) о приеме на работу

Вопрос 11. Порядок проведения конкурса должен предусматривать опубликование его условий, сведений о дате, времени и месте его проведения, а также проекта трудового договора не позднее чем за ___________ дней до дня проведения конкурса:

1) 20;
2) 30;
3) 15.
Вопрос 12. Порядок ведения реестра муниципальных служащих утверждается:

1) муниципальным правовым актом;
2) законом субъекта Российской Федерации;
3) постановлением Правительства Российской Федерации.
Вопрос 13. Размер должностного оклада, а также размер ежемесячных и иных дополнительных выплат и порядок их осуществления устанавливаются:

1) муниципальными правовыми актами, издаваемыми представительным органом муниципального образования;
2) законом субъекта Российской Федерации; 

3) муниципальными правовыми актами, издаваемыми органами местного самоуправления.
Вопрос 14. Порядок, условия и сроки проведения экспериментов в ходе реализации программ развития муниципальной службы устанавливаются:

1) нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами;
2) муниципальными правовыми актами;
3) федеральными законами. 

Вопрос 15. Стаж муниципальной службы муниципального служащего к стажу государственной гражданской службы государственного гражданского служащего:

1) приравнивается; 
2) не приравнивается; 

3) приравнивается в случаях, предусмотренных федеральным законом о муниципальной службе. 

Вопрос 16. Ежемесячная надбавка за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, устанавливается в размерах и порядке, определяемых:

1) законодательством Российской Федерации;

2) муниципальными правовыми актами;

3) коллективным договором.

Вопрос 17. При составлении и утверждении штатного расписания органа местного самоуправления муниципального образования используются наименования должностей муниципальной службы, предусмотренные:

1) реестром должностей муниципальной службы в Ростовской области;

2) реестром должностей муниципальной службы в Российской Федерации;

3) реестром должностей муниципальной службы соответствующего муниципального образования.

Вопрос 18. Для замещения главных должностей муниципальной службы стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) составляет:

1) не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет;

2) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет;

3) не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет.
:

Вопрос 19. Для замещения старших должностей муниципальной службы стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) составляет:

1) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет;

2) не менее одного года или стаж работы по специальности не менее двух лет;

3) требования к стажу не предъявляются.

Вопрос 20. Муниципальный служащий не обязан:

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

2) уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

3) знакомиться со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.
Вопрос 21. На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие возраста:

1) 18 лет;

2) 20 лет;

3) 21 года.

  Вопрос 22. При поступлении на муниципальную службу гражданин не представляет:

1) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

2) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

3) отзывы работодателя с предыдущего места работы.

Вопрос 23. Однократное продление срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего: 

1) допускается не более чем на один год;

2) не допускается;

3) допускается в случаях предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Вопрос 24. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются муниципальному служащему за выслугу лет: 

1) продолжительностью не более 15 календарных дней;

2) продолжительностью не более 20 календарных дней;

3) продолжительностью не более 10 календарных дней.

Вопрос 25. Личное дело муниципального служащего хранится в течение: 

1) 10 лет;

2) 5 лет;

3) 15 лет.

Вопрос 26. Ведение личного дела муниципального служащего осуществляется в порядке, установленном: 

1) для ведения личного дела государственного гражданского служащего;

2) муниципальным правовым актом;

3) законом субъекта Российской Федерации.

Вопрос 27. Максимальный размер государственной пенсии муниципального служащего не может превышать максимальный размер государственной пенсии: 

1) государственного гражданского служащего субъекта Российской Федерации по соответствующей должности;

2) в среднем по субъекту Российской Федерации;

3) в среднем по муниципальному образованию.

          Вопрос 28. Запись о поощрении вносится: 

1) в трудовую книжку и личное дело муниципального служащего;

2) в трудовую книжку;

3) в личное дело муниципального служащего.

          Вопрос 29. Условия предоставления муниципальному служащему права на государственную пенсию за счет средств бюджета соответствующего муниципального образования определяются: 

1) нормативными правовыми актами представительных органов муниципальных образований;

2) законами субъекта Российской Федерации;

3) законодательством Российской Федерации.

          Вопрос 30. К основаниям для расторжения трудового договора с муниципальным служащим не относится: 

1) применения дисциплинарного взыскания в виде выговора;

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

3) применения административного наказания в виде дисквалификации.

Правильные ответы к тестовому заданию:

1) 1; 2) 1; 3) 2; 4) 2; 5) 1; 6) 1; 7) 1; 8) 1; 9) 1; 10) 2; 11) 1; 12) 1; 13) 1; 14) 1; 15) 1; 16) 1; 17) 1; 18) 3; 19) 3; 20) 3; 21) 1; 22) 3; 23) 1; 24) 1; 25) 1; 26) 1; 27) 1; 28) 1; 29) 1; 30) 1.

3. МОДЕЛЬНЫЕ ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ

в сфере противодействия коррупции

Вопрос 1. К основным принципам противодействия коррупции относится:

1) публичность и открытость деятельности государственных органов и органов местного самоуправления;
2) формирование в обществе нетерпимости к коррупционному поведению;
3) антикоррупционная экспертиза правовых актов и их проектов.
Вопрос 2. Непринятие муниципальным служащим, являющимся стороной конфликта интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов влечет:

1) увольнение с муниципальной службы; 

2) замечание;
3) выговор.
Вопрос 3. Граждане, замещавшие должности муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы обязаны при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения:

1) о последнем месте службы;
2) о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
3) об участии в управлении коммерческими организациями.
Вопрос 4. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу, а муниципальный служащий не может находиться на муниципальной службе в случае:

1) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну;
2) если он занимается преподавательской, научной и иной творческой деятельностью;
3) если он является членом религиозного объединения.  

Вопрос 5. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен:

1) представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения;
2) обратиться в правоохранительные органы;
3) отказаться от его выполнения и направить соответствующее уведомление вышестоящему руководителю.  

Вопрос 6. Под личной заинтересованностью муниципального служащего понимается возможность получения муниципальным служащим при исполнении должностных обязанностей:

1) доходов (неосновательного обогащения) в денежной либо натуральной форме, доходов в виде материальной выгоды;
2) доходов в виде материальной выгоды;
3) доходов в денежной либо натуральной форме.
Вопрос 7. Непредставление муниципальным служащим сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если представление таких сведений обязательно, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является правонарушением, влекущим:

1) увольнение муниципального служащего с муниципальной службы;
2) применение административного наказания в виде дисквалификации;
3) строгий выговор.
Вопрос 8. Запросы о представлении сведений, составляющих банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну, запросы в правоохранительные органы о проведении оперативно-розыскных мероприятий в отношении граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы, включенных в соответствующий перечень, муниципальных служащих, замещающих указанные должности, супруг (супругов) и несовершеннолетних детей таких граждан и муниципальных служащих в интересах муниципальных органов направляются высшими должностными лицами субъектов Российской Федерации (руководителями высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации) в порядке, определяемом:

1) нормативными правовыми актами Российской Федерации;
2) муниципальными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
3) нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
Вопрос 9. В случае, если владение лицом, замещающим должность муниципальной службы, ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций) приводит или может привести к конфликту интересов, указанное лицо обязано:

1) передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в безвозмездное пользование;
2) передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление;
3) оформить право собственности на принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) на своего супруга (супругу) или иных близких родственников. 

Вопрос 10. Представитель нанимателя (работодатель), которому стало известно о возникновении у муниципального служащего личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, обязан принять меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, вплоть до:

1) отстранения этого муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы на период урегулирования конфликта интересов;
2) увольнения муниципального служащего;
3) предупреждения о неполном служебном соответствии. 

Вопрос 11. Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы, включенную в соответствующий перечень, обязан представлять сведения:

1) о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
2) о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга); 

3) о своих расходах.
Вопрос 12. Лица, виновные в разглашении сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих или в использовании этих сведений в целях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации, несут ответственность в соответствии с:

1) законодательством Российской Федерации;
2) законодательством субъектов Российской Федерации; 

3) муниципальными правовыми актами.
Вопрос 13. Противодействие коррупции – деятельность федеральных органов государственной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, институтов гражданского общества, организаций и физических лиц в пределах их полномочий:

1) по предупреждению коррупции, в том числе по выявлению и последующему устранению причин коррупции (профилактика коррупции), по выявлению, предупреждению, пресечению, раскрытию и расследованию коррупционных правонарушений (борьба с коррупцией), по минимизации и (или) ликвидации последствий коррупционных правонарушений;
2) по минимизации и (или) ликвидации последствий коррупционных правонарушений;
3) по выявлению, предупреждению, пресечению, раскрытию и расследованию коррупционных правонарушений (борьба с коррупцией), по минимизации и (или) ликвидации последствий коррупционных правонарушений.
Вопрос 14. К мерам по профилактике коррупции не относится:

1) проведение аттестации муниципальных служащих;
2) развитие институтов общественного и парламентского контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции;
3) формирование в обществе нетерпимости к коррупционному поведению.
Вопрос 15.  К основным направлениям деятельности государственных органов по повышению эффективности противодействия коррупции не относится:

1) создание механизма взаимодействия правоохранительных и иных государственных органов с общественными и парламентскими комиссиями по вопросам противодействия коррупции, а также с гражданами и институтами гражданского общества;
2) обеспечение доступа граждан к информации о деятельности федеральных органов государственной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления;
3) внедрение принципа внепартийности муниципальной службы.
Вопрос 16.  Уведомление о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка, является:

1) должностной (служебной) обязанностью муниципального служащего;
2) правом муниципального служащего;
3) служебным долгом муниципального служащего.
Вопрос 17.  Порядок уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений, перечень сведений, содержащихся в уведомлениях, организация проверки этих сведений и порядок регистрации уведомлений определяются:

1) представителем нанимателя (работодателем);
2) в порядке установленном нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;
3) в порядке установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Вопрос 18.  Лица, замещающие муниципальные должности, ________ замещать государственные должности Российской Федерации, государственные должности субъектов Российской Федерации, иные муниципальные должности, должности государственной или муниципальной службы:

1) не вправе;
2) вправе, в случаях установленных законодательством Российской Федерации;
3) вправе.
Вопрос 19.  Независимая экспертиза на коррупциогенность проводится аккредитованными Министерством юстиции Российской Федерации юридическими лицами и физическими лицами в инициативном порядке за счет:

1) собственных средств;
2) средств соответствующего бюджета муниципального образования;
3) средств бюджета субъекта Российской Федерации, на территории которого проводится независимая экспертиза;
Вопрос  20.  Муниципальный служащий не подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случае:

1) не соответствия муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы по итогам аттестации; 

2) непринятия муниципальным служащим, являющимся стороной конфликта интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов;
3) представления заведомо недостоверных или неполных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
Вопрос  21.  Органы местного самоуправления ________ утверждать антикоррупционные программы муниципальных образований:

1) могут; 

2) обязаны;
3) не вправе.
Вопрос  22.  Антикоррупционные стандарты представляют собой:

1) систему прав и обязанностей муниципального служащего по предупреждению коррупции;
2) систему запретов и ограничений, обеспечивающих предупреждение коррупции;
3) единую для определенной сферы деятельности государственных органов Ростовской области, органов местного самоуправления систему запретов, ограничений и дозволений, обеспечивающих предупреждение коррупции.
Вопрос  23.  В целях оценки эффективности мер противодействия коррупции в муниципальных образованиях органы местного самоуправления вправе осуществлять антикоррупционный мониторинг в порядке установленном:

1) правовым актом Ростовской области;
2) нормативным правовым актом Российской Федерации;
3) нормативным правовым актом представительного органа соответствующего муниципального образования.
Вопрос  24.  Органы местного самоуправления вправе утверждать планы противодействия коррупции в органах местного самоуправления в порядке установленном:

1) нормативным правовым актом Ростовской области;
2) нормативным правовым актом Российской Федерации;
3) нормативным правовым актом представительного органа соответствующего муниципального образования.
Вопрос  25.  Лица, замещающие муниципальные должности на постоянной основе в Ростовской области, должности муниципальной службы в Ростовской области, включенные в перечни, установленные нормативным правовым актом Правительства Ростовской области и (или) муниципальными нормативными правовыми актами, представляют сведения о расходах в:

1) кадровое подразделение (должностному лицу, ответственному за кадровую работу) соответствующего органа местного самоуправления муниципального образования Ростовской области;
2) в органы прокуратуры;
3) в комиссию по противодействию коррупции соответствующего органа местного самоуправления муниципального образования Ростовской области.
Вопрос  26.  Коррупционными факторами признаются положения проектов документов, которые могут способствовать:

1) созданию условий для легитимности коррупционных деяний, а также допускать или провоцировать их;
2) проявлениям коррупции при применении документов; 

3) проявлениям коррупции при применении документов, в том числе могут стать непосредственной основой коррупционной практики либо создавать условия легитимности коррупционных деяний, а также допускать или провоцировать их.
Вопрос  27.  Коррупциогенными нормами признаются положения проектов документов, содержащие:

1) коррупционные факторы;
2) коррупционные поводы;
3) коррупционные условия.
Вопрос  28.  Конвенция Организации Объединенных Наций против коррупции ратифицирована Федеральным законом:

1) от 08.03.2006 № 40-ФЗ;
2) от 18.06.2009 № 20-ФЗ; 

3) от 28.04.2007 № 30-ФЗ.
Вопрос 29. Областная долгосрочная целевая программа «Противодействие коррупции в Ростовской области» на 2010 – 2014 годы утверждена:

1) постановлением Администрации Ростовской области от 22.04.2010 № 241;
2) постановлением Правительства Ростовской области от 22.04.2011             № 232;
3) распоряжением Правительства Ростовской области от 22.04.2010             № 225.
Вопрос 30. Сведения о расходах:

1) приобщаются к личному делу лица, их представившего; 

2) передаются в муниципальный архив; 

3) приобщаются к протоколам комиссии по противодействию коррупции в соответствующем муниципальном образовании.
Правильные ответы к тестовому заданию:

1) 1; 2) 1; 3) 1; 4) 1; 5) 1; 6) 1; 7) 1; 8) 1; 9) 2; 10) 1; 11) 1; 12) 1; 13) 1; 14) 1; 15) 3; 16) 1; 17) 1; 18) 1; 19) 1; 20) 1; 21) 1; 22) 3; 23) 3; 24) 3; 25) 1; 26) 3; 27) 1; 28) 1; 29) 1; 30) 1.
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