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	Рекомендации
по вопросу о наименовании должностей при оформлении 
штатных расписаний органов местного самоуправления 
муниципальных образований в Свердловской области


В соответствии с частью 3 статьи 6 Федерального закона от 2 марта 
2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» при составлении и утверждении штатного расписания органа местного самоуправления используются наименования должностей муниципальной службы, предусмотренные реестром должностей муниципальной службы в субъекте Российской Федерации.

1. Формирование штатных расписаний органов местного самоуправления в муниципальном образовании осуществляется в соответствии с уставом муниципального образования, в котором определена структура органов местного самоуправления. 
Согласно части 8 статьи 37 Федерального закона от 6 октября 2003 года 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» структура местной администрации, включающая в себя перечень входящих в её состав структурных подразделений и схему их подчинения, утверждается решением Думы муниципального образования по представлению главы местной администрации. Таким образом, решение Думы муниципального образования об утверждении структуры местной администрации в качестве приложений должно включать схему структуры местной администрации и описание структуры местной администрации. При этом наименования структурных подразделений местной администрации должны соответствовать наименованиям вопросов местного значения и полномочиям органов местного самоуправления по решению вопросов местного значения, исполнение которых данные структурные подразделения обеспечивают. Вместе с тем, это не означает, что все предусмотренные в федеральном законе вопросы местного значения должны быть поименованы в наименованиях структурных подразделений местной администрации. 
В наименовании структурных подразделений не могут быть указаны сферы отношений, регулирование которых отнесено к компетенции органов государственной власти. Так, к примеру, в местной администрации не может быть отделов с такими наименованиями, как «отдел промышленности» или «отдел вопросов социального обеспечения».
При формировании структуры местной администрации рекомендуется избегать таких наименований структурных подразделений, как:

1) «комитет» или «комиссия», поскольку это – коллегиальные органы, исключающие, как правило, возможность принятия единоличного решения их руководителем;

2) «бухгалтерия», «канцелярия» и подобных.

При именовании структурных подразделений местной администрации предлагается использовать наименование «отдел». К примеру, «отдел бухгалтерского учёта», «организационный отдел», в составе последнего могут работать специалисты по кадровой работе, делопроизводители, специалисты-юристы и так далее.
2. Наименования должностей сотрудников органов местного самоуправления включаются в штатные расписания согласно перечню (реестру) должностей муниципальной службы, утверждённому решением Думы соответствующего муниципального образования, принимаемым в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы, учреждаемых в органах местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, и в муниципальных органах, не входящих в структуру органов местного самоуправления этих муниципальных образований, утверждённым Законом Свердловской области от 14 июня 2005 года № 49-ОЗ (далее – Реестр).

3. В штатные расписания органов местного самоуправления включаются:
1) муниципальные должности;

2) должности муниципальной службы;

2) иные должности.

4. К муниципальным должностям относятся учреждённые в муниципальном образовании в соответствии с уставом муниципального образования должности депутатов, членов выборных органов местного самоуправления, выборных должностных лиц местного самоуправления, членов избирательных комиссий муниципальных образований, действующих на постоянной основе и являющихся юридическими лицами, с правом решающего голоса. Лица, замещающие муниципальные должности, не являются муниципальными служащими, но входят в общую численность работников органов местного самоуправления муниципального образования.

Наименования муниципальных должностей указываются в точном соответствии с наименованием, предусмотренным в уставе муниципального образования

Данные об оплате труда лиц, замещающих муниципальные должности, включаются в штатные расписания соответствующих органов местного самоуправления на основании решений Думы муниципального образования, в которых устанавливаются размеры денежного содержания соответствующих лиц, включающего должностной оклад, ежемесячные и иные дополнительные выплаты, установленные муниципальными правовыми актами в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области.

В штатном расписании Думы муниципального образования указываются муниципальные должности, которые замещаются депутатами, работающими на постоянной основе. При этом если такой депутат является, к примеру, заместителем председателя Думы, председателем комиссии Думы, то в решении Думы следует указывать «заместитель председателя Думы», «председатель комиссии Думы» соответственно без дополнительного указания, что при этом это лицо ещё и является депутатом. Аналогичным образом указывается наименование должности при оформлении записи в трудовой книжке такого лица.
5. К должностям муниципальной службы относятся должности, указанные в Реестре. Лица, замещающие должности муниципальной службы, являются муниципальными служащими.
Данные об оплате труда лиц, замещающих должности муниципальной службы, включаются в штатные расписания соответствующих органов местного самоуправления на основании муниципальных правовых актов, принятых в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области, с указанием размера должностного оклада, видов и размеров ежемесячных и иных дополнительных выплат.

Лица, замещающие должности, учреждаемые для непосредственного обеспечения исполнения полномочий выборных должностных лиц Думы муниципального образования (предусмотренные в пунктах 1 и 2 параграфа 1 Реестра) и главы муниципального образования (предусмотренные в параграфе 2 Реестра) включаются в штатное расписание того органа местного самоуправления, в котором указываются муниципальные должности, непосредственное обеспечение исполнения полномочий которых осуществляют эти муниципальные служащие, то есть там же, где и должности депутатов или главы муниципального образования соответственно. В соответствии с частью 2 статьи 7 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» такие должности муниципальной службы замещаются муниципальными служащими путём заключения трудового договора на срок полномочий соответствующего выборного должностного лица Думы или главы муниципального образования. Размеры денежного содержания таких муниципальных служащих могут устанавливаться в решении (или отдельных решениях) Думы муниципального образования, в котором (в которых) устанавливаются размеры денежного содержания лиц, замещающих муниципальные должности.

Наименования должностей муниципальной службы указываются в штатном расписании в соответствии с перечнем (реестром) должностей муниципальной службы, утверждённом решением Думы соответствующего муниципального образования. Эти наименования должностей муниципальной службы должны соответствовать наименованиям, предусмотренным в Реестре. 

При этом необходимо учитывать следующее:

1) такой должности, как заместитель (первый заместитель) главы муниципального образования, в Реестре не предусмотрено. 

Для непосредственного обеспечения исполнения полномочий высшего должностного лица (главы) муниципального образования учреждаются ведущие и старшие должности муниципальной службы, предусмотренные в параграфе 2 Реестра:
- советник главы муниципального образования;

- пресс-секретарь главы муниципального образования;

- помощник главы муниципального образования.

Такие должности муниципальной службы, как первый заместитель и заместитель главы исполнительно-распорядительного органа муниципального образования (местной администрации) предусмотрены в параграфе 3 Реестра, как должности, учреждаемые для обеспечения исполнения полномочий местной администрации.

Таким образом, даже если глава муниципального образования возглавляет местную администрацию, должность заместителя учреждается в местной администрации для обеспечения исполнения её полномочий и должна именоваться в соответствии с Реестром – заместитель (первый заместитель) главы местной администрации; 

2) при замещении должностей заместителей главы местной администрации несколькими лицами не рекомендуется указывать в штатном расписании (и при оформлении записей в трудовых книжках этих лиц) направления, сферы деятельности или вопросы, за решение которых отвечает лицо, замещающее эту должность. Вопросы, решение которых курирует каждый из заместителей главы местной администрации, определяются в его должностной инструкции в соответствии с распределением соответствующих обязанностей, утверждаемым главой местной администрации (главой муниципального образования, возглавляющим администрацию). 

При этом в описании структуры местной администрации допускается указание в скобках направлений, по которым каждый из заместителей главы местной администрации осуществляет свою деятельность;

3) наименование должностей специалистов, осуществляющих деятельность в составе структурного подразделения местной администрации, рекомендуется указывать в соответствующем разделе штатного расписания без дополнительного указания вопросов, за решение которых каждый из специалистов отвечает. При оформлении записи в трудовой книжке рекомендуется указывать только принадлежность к структурному подразделению органа. Вопросы, за решение которых отвечает специалист, должны быть указаны в трудовом договоре и должностных инструкциях каждого из специалистов;

4) в наименовании должностей специалистов, не входящих в структурные подразделения органа, в штатном расписании и при оформлении записи в трудовых книжках также не рекомендуется указывать вопросы, за решение которых отвечает специалист. Эти вопросы предусматриваются в соответствующих трудовых договорах и должностных инструкциях. 

При этом в описании структуры местной администрации должно быть показано подчинение таких специалистов и допускается указание в скобках направлений, по которым специалист осуществляет свою деятельность.
6. К иным должностям относятся должности, замещаемые лицами, исполняющими обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления и избирательных комиссий муниципальных образований, и не относящиеся к числу должностей муниципальной службы. Лица, замещающие эти должности, не являются муниципальными служащими.
Данные об оплате труда лиц, замещающих должности, не относящиеся к числу муниципальных должностей или должностей муниципальной службы, включаются в штатные расписания соответствующих органов местного самоуправления на основании муниципальных правовых актов, принятых в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области, с указанием размера должностного оклада, видов и размеров ежемесячных и иных дополнительных выплат.
Наименования должностей, не относящихся к должностям муниципальной службы, указываются в штатном расписании и при оформлении записи в трудовой книжке в соответствии с Общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов ОК 016-94, введённым в действие с 1 января 1996 года Постановлением Госстандарта России от 26.12.1994 г. № 367 (далее – Классификатор).
Следует обратить внимание на недопустимость выполнения должностных обязанностей муниципальных служащих лицами, замещающими должности, не относящиеся к числу должностей муниципальной службы. Так, к примеру, если работник осуществляет свою деятельность в отделе бухгалтерского учёта, он является муниципальным служащим, замещаемая им должность именуется в соответствии с Реестром, к примеру, «ведущий специалист отдела бухгалтерского учёта». Лица, не являющиеся муниципальными служащими, в отделе бухгалтерского учёта могут замещать должность кассира, если такой работник осуществляет выдачу денежных средств, либо делопроизводителя, если такой работник осуществляет техническое обеспечение деятельности этого подразделения. 
Наименования должностей, замещаемых лицами административно-хозяйственного персонала, осуществляющими в органах местного самоуправления технические функции по обслуживанию зданий, также должны соответствовать Классификатору, к примеру, должность лица, организующего обеспечение деятельности органа хозяйственными материалами и канцелярскими принадлежностями, обеспечение режима здоровых и безопасных условий труда, может именоваться «заведующий хозяйством», лица, отвечающего за проведение работ по содержанию зданий и поддержанию окружающей территории в надлежащем порядке, обеспечению сохранности и содержания в исправном состоянии имущества, осуществлению контроля выполнения санитарных требований и правил противопожарной безопасности – «комендант здания», лица, осуществляющего мелкий ремонт в помещениях здания – «рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий», уборщицы – «уборщик служебных помещений», дворника – «уборщик территорий».
Подготовлены государственно-правовым департаментом Губернатора 
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