Порядок приема и увольнения гражданских служащих

1. Поступление на гражданскую службу и замещение гражданской службы, в том числе по результатам конкурса, прохождение гражданской службы, освобождение от замещаемой должности гражданской службы и увольнение с гражданской службы осуществляется в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Законом Краснодарского края «О государственной гражданской службе Краснодарского края», положениями об отделах министерства и иными нормативно-правовыми актами о гражданской службе и оформляются в зависимости от замещаемой должности приказом министра.

2. Гражданин, поступающий на гражданскую службу, при заключении служебного контракта о прохождении гражданской службы и замещении должности гражданской службы обязуется исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом.

3. На гражданскую службу вправе поступать граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным законодательством о гражданской службе к должности, на которую они претендуют.

Предельный возраст пребывания на гражданской службе в соответствии с установленным Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Законом Краснодарского края «О государственной гражданской службе Краснодарского края».

4. Поступление гражданина на гражданскую службу для замещения должности гражданской службы или замещение гражданским служащим другой должности гражданской службы осуществляется по результатам конкурса, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2 статьи 13 Закона Краснодарского края «О государственной гражданской службе Краснодарского края».

5. Квалификационные требования к должностям гражданской службы:

а) по должностям гражданской службы категорий «руководители», «специалисты» всех групп должностей гражданской службы, а также категории «обеспечивающие специалисты» главной и ведущей групп должностей гражданской службы входит наличие высшего профессионального образования;

б) по должностям гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты» старшей группы должностей гражданской службы входит наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности.

6. При поступлении на гражданскую службу гражданин предоставляет следующие документы:

а) заявление с просьбой о поступлении на гражданскую службу и замещении должности гражданской службы;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной формы;

в) паспорт;

г) трудовую книжку, за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые;

д) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые;

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

ж) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

з) документы об образовании;

и) медицинское заключение (приложение № 3 к приказу Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации                   от 14 декабря 2009 года № 984-н);

к) справки о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина Российской Федерации, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, утвержденные указом Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 года № 460;
л) ведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать
(утв. распоряжением Правительства РФ от 28 декабря 2016 г. № 2867-р)
В случае если служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые, трудовая книжка оформляется в отделе правового и кадрового обеспечения министерства. Страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляется в отделе финансирования и учета объектов казны.

Трудовая книжка гражданского служащего хранится в отделе правового и кадрового обеспечения с даты назначения на должность.

По письменному заявлению гражданского служащего отдел правового и кадрового обеспечения обязан не позднее 3 дней со дня подачи этого заявления выдать ему заверенные надлежащим образом копии трудовой книжки и других документов, связанных с прохождением гражданской службы.

7. При поступлении на гражданскую службу гражданский служащий должен быть ознакомлен в установленном порядке:

1) в административно-хозяйственной службе с условиями и требованиями охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности на служебном месте;

2) в отделе правового и кадрового обеспечения министерства с:

а) должностным регламентом;

б) Распорядком;

в) Положением об отделах министерства;

г) иными нормативно-правовыми актами, необходимыми для исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

8. Назначение гражданина на должность гражданской службы оформляется приказом министра, который объявляется принимаемому на гражданскую службу гражданину под роспись. На основе документов о приеме на гражданскую службу и назначении на должность гражданской службы с гражданином заключается в письменной форме служебный контракт утвержденного образца. Должностной регламент гражданского служащего утверждается представителем нанимателя или другим уполномоченным лицом министерства и является неотъемлемой частью служебного контракта.

9. Для гражданина, впервые поступившего на гражданскую службу, в целях проверки его соответствия замещаемой должности гражданской службы в акте государственного органа о назначении на должность может быть установлен срок испытания, продолжительность от трех месяцев до одного года.

Испытание не устанавливается:

а) для беременных женщин – гражданских служащих;

б) для граждан, окончивших обучение в образовательных учреждениях профессионального образования и впервые поступающих на гражданскую службу в соответствии с договором на обучение с обязательством последующего прохождения гражданской службы;

в) для граждан и гражданских служащих при замещении должностей гражданской службы категорий «руководители», которые замещаются на определенный срок полномочий;

г) для государственных служащих, назначенных на должности гражданской службы в порядке перевода в связи с реорганизацией или ликвидацией государственного органа либо сокращением должностей гражданской службы;

д) иных случаях, предусмотренных Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами.

До истечения срока испытания с гражданским служащим может быть расторгнут служебный контракт, о чем не позднее чем за три дня его уведомляют в письменной форме с указанием причин, послуживших основанием для признания этого гражданского служащего не выдержавшим испытание.

10. После назначения на должность гражданскому служащему выдается служебное удостоверение установленного образца.

11. В период работы в министерстве работник обязан в пятидневный срок сообщать в отдел правового и кадрового обеспечения об изменениях, произошедших в его анкетных данных, и подтверждать их соответствующими документами.

12. Увольнение гражданских служащих производится по основаниям и порядке, предусмотренным Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Законом Краснодарского края «О государственной гражданской службе Краснодарского края».

Датой увольнения гражданского служащего считается последний день его службы. В этот день с ним производится окончательный расчет и выдается трудовая книжка с внесенной записью об увольнении.

В день увольнения гражданский служащий обязан сдать в отдел правового и кадрового обеспечения министерства служебное удостоверение.

Если увольняемый работник является материально-ответственным лицом или ответственным за сохранность материальных ценностей в структурном подразделении митнистсрва, его начальник обязан  в течение одного рабочего дня, после визирования заявления об увольнение, сообщить в отдел финансирования и учета объектов казны министерства о намерении этого работника уволиться с государственной службы Краснодарского края.

