Приложение 

к Решению  Совета народных

депутатов муниципального образования

«Дондуковское сельское поселение»

от «03  »  июня 2008г. №  35 
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения квалификационного экзамена и аттестации муниципальных служащих муниципального образования «Дондуковское сельское поселение»


Настоящее Положение в соответствии с Законом Республики Адыгея «О муниципальной службе в Республике Адыгея» №166 от 8 апреля 2008г.,  «Типовым положением о проведении аттестации муниципальных служащих», Законом Республики Адыгея 2от 25.02.2009г. № 321 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов  муниципальных служащих», Уставом муниципального образования «Дондуковское сельское поселение» устанавливает правовые основы, процедурные вопросы деятельности Квалификационной (аттестационной) комиссии муниципального образования  «Дондуковское сельское поселение»


Статья 1. Квалификационная (аттестационная) комиссия администрации МО «Дондуковское сельское поселение».


1. Квалификационная (аттестационная) комиссия МО «Дондуковское сельское поселение» далее (Комиссия) создается в целях проведения аттестации муниципальных служащих, квалификационных экзаменов, а также присвоения классных чинов и сохранения их при переводе на иные должности муниципальной службы и при увольнении с муниципальной службы.


2. Комиссия является постоянно действующей.


3. Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря, депутатов Совета народных депутатов МО «Дондуковское сельское поселение».


4. Количественный и персональный состав Комиссии, изменения в составе комиссии утверждаются Советом народных депутатов МО «Дондуковское сельское поселение».


5. Все члены Комиссии пользуются равными правами в решении вопросов, рассматриваемых на заседании Комиссии.


6. Деятельность Комиссии осуществляется гласно. В случае отсутствия председателя Комиссии заседание Комиссии ведет его заместитель.


Статья 2. Основания и порядок проведения аттестации муниципального служащего.


1. Аттестация муниципального служащего проводится в целях определения его соответствия замещаемой должности муниципальной службы:


2. Аттестация проводится один раз в три года.


3. Аттестации не подлежат муниципальные служащие: 

1) замещающие должности муниципальной службы менее одного года;

2) достигшие возраста 60 лет;

3) беременные женщины;

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

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


4. В целях организации проведения аттестации кадровая служба органа местного самоуправления МО «Дондуковское сельское поселение» осуществляет:


1) составление списка муниципальных служащих, подлежащих аттестации и графика проведения аттестации;


2) подготовку необходимых документов на аттестуемых муниципальных служащих.


График проведения аттестации муниципальных служащих муниципальной службы Дондуковского сельского поселения утверждается председателем Комиссии и должен содержать:

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

2) список муниципальных служащих , подлежащих аттестации, утвержденный Главой МО «Дондуковское сельское поселение»;

3) дату, время и место проведения аттестации;

4) дату представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием ответственных за их представление руководителей соответствующих подразделений органа местного самоуправления.


Список муниципальных служащих, подлежащих аттестации и график проведения аттестации утверждается и доводится до сведения каждого аттестуемого  муниципального служащего в срок не менее, чем за один месяц до начала проведения аттестации.


5. Кадровая служба администрации МО «Дондуковское сельское поселение» на каждого муниципального служащего, подлежащего аттестации готовит следующие документы:


1) аттестационный лист, согласно приложению №1.


2) отзыв, содержащий сведения:

- фамилия, имя , отчество  муниципального служащего;

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

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

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


Отзыв об исполнении подлежащим аттестации  муниципальным служащим должностных обязанностей за аттестационный период представляется в комиссию, не позднее чем за две недели до начала проведения аттестации, подписанный его непосредственным руководителем и утвержденный Главой МО «Дондуковское сельское поселение». К отзыву прилагаются сведения о выполненных муниципальным служащим поручениях и подготовленных им проектах документов за аттестационный период.

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


Кадровая служба администрации МО «Дондуковское сельское поселение» не позднее чем за неделю до начала проведения аттестации должна под роспись с указанием даты ознакомления ознакомить каждого муниципального служащего с представленным на него отзывом, при этом аттестуемый муниципальный служащий вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной служебной деятельности за указанный период, а также заявление о несогласии с представленным отзывом или пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя.


6. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого муниципального служащего. По решению Комиссии может приглашаться его непосредственный руководитель.


В случае неявки муниципального служащего на заседание Комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации, муниципальный служащий привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Республики Адыгея о муниципальной службе, а аттестация переносится на более поздний срок.вии с федеральным законодательством и законодательством Республики Адыгея о муниципальной службе, а аттестация перено При наличии уважительной причины (болезнь, командировка, иные обстоятельства) аттестация проводится не позднее чем через 2 месяца после выхода аттестуемого на работу.


Аттестация муниципальных служащих, являющихся членами Комиссии, проводится на общих основаниях.


7. Комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает аттестуемого муниципального служащего и в случае необходимости его непосредственного руководителя о профессиональной служебной деятельности аттестуемого муниципального служащего..


8. Комиссия в целях объективного проведения аттестации по заявлению муниципального служащего о его несогласии с представленным отзывом или после рассмотрения представленных аттестуемым муниципальным служащим дополнительных сведений о своей профессиональной служебной деятельности за аттестационный период, вправе перенести аттестацию на очередное заседание Комиссии.


9. Оценка профессиональной служебной деятельности каждого муниципального служащего основывается на его соответствии квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, его участии в решении поставленных перед соответствующим подразделением  администрации МО «Дондуковское сельское поселение»  задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности.


При этом должны учитываться  результаты исполнения муниципальным служащим должностной инструкции, профессиональные знания, опыт работы, организаторские способности, влияющие на выполнение должностных обязанностей, а также сведения о соблюдении муниципальным служащим ограничений, отсутствие нарушений запретов, выполнений требований к служебному поведению и обязательств, установленных  федеральным законодательством и  законодательством Республики Адыгея о муниципальной службе. .


10. Обсуждение и оценка аттестуемого муниципального служащего, иных материалов и документов, представленных на обсуждение Комиссии, а также его профессиональных, деловых и личностных качеств применительно к его должностным обязанностям проводится в обстановке доброжелательности и объективности.


11. Решение об оценке профессиональных и деловых качеств аттестуемого муниципального служащего, а также рекомендации Комиссии принимаются в отсутствие аттестуемого и его непосредственного руководителя открытым или тайным голосованием простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве голосов решение считается принятым в пользу аттестуемого.


12. При аттестации муниципального служащего, являющегося членом Комиссии, аттестуемый в голосовании не участвует.


13. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей ее членов.


14. По результатам аттестации муниципального служащего Комиссия выносит решение о том, соответствует муниципальный служащий замещаемой должности муниципальной службы или не соответствует. Также комиссия вправе рекомендовать к поощрению отдельных муниципальных служащих за достигнутые ими успехи в работе, в том числе к повышению их в должности. Комиссия может дать рекомендацию муниципальному служащему об улучшении деятельности, о направлении отдельных муниципальных служащих на повышение квалификации.  


15. По результатам аттестации Комиссия вносит на рассмотрение Главы МО «Дондуковское сельское поселение» рекомендации о присвоении муниципальному служащему квалификационного разряда, об изменении размера надбавки за особые условия муниципальной службы, о включении в резерв на выдвижение на вышестоящую муниципальную должность.


16. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист, подписываемый председателем, заместителем председателя, секретарем и членами Комиссии, присутствующими на заседании и сообщаются муниципальному служащему непосредственно после голосования.


17. Муниципальный служащий знакомится с решением Комиссии под роспись.


18. Аттестационный лист и отзыв приобщаются к личному делу муниципального служащего.


19. Материалы аттестации передаются Главе МО «Дондуковское сельское поселение» не позднее чем через семь дней после ее проведения. Главой МО «Дондуковское сельское поселение», с учетом оценок и рекомендаций Комиссии и с соблюдением требований действующего законодательства , может быть принято решение:


1) О повышении муниципального служащего в должности;

2) О присвоении ему квалификационного разряда;


3) Об изменении муниципальному служащему размера надбавки за особые условия муниципальной службы (сложность, напряженность, специальный режим работы);


4) О включении муниципального служащего в резерв на выдвижение на вышестоящую муниципальную должность муниципальной службы.

          5) О поощрении за достигнутые успехи в работе;

          6) В срок не более одного месяца со дня аттестации понижении муниципального служащего в должности с его согласия.


20. Муниципальный служащий в случае признания его не соответствующим замещаемой муниципальной должности муниципальной службы может быть направлен на повышение квалификации или переподготовку, либо с его согласия понижен в должности, переведен на другую муниципальную должность муниципальной службы (при наличии вакансии), либо муниципальному служащему могут быть уменьшены надбавки за особые условия службы.


21. В случае несогласия муниципального служащего с понижением в должности,  или невозможности перевода с его согласия  на другую должность муниципальной службы Глава МО «Дондуковское сельское поселение» может в срок не более одного месяца со дня аттестации уволить муниципального служащего в связи с несоответствием замещаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации. По истечении указанного срока увольнение или понижение в должности муниципального служащего по результатам  данной аттестации не допускается.  

          22. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты аттестации в судебном порядке.

Статья 3. Основания и порядок проведения квалификационного экзамена.

1. Квалификационный экзамен проводится:


1) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему , не имеющему квалификационного разряда муниципальной службы ( далее- квалификационный разряд), первого квалификационного разряда по замещаемой должности муниципальной службы;

          2) при решении вопроса  о присвоении муниципальному служащему  очередного классного чина по замещаемой должности муниципальной службы, который присваивается муниципальному служащему  по истечении срока , установленного для прохождения муниципальной службы в предыдущем квалификационном разряде и при условии, что он замещает должность муниципальной службы , для которой предусмотрен квалификационный разряд  равный или более высокий, чем квалификационный разряд , присваиваемый муниципальному служащему;

           3) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему квалификационного разряда после его назначения на более высокую должность муниципальной службы, если для этой должности предусмотрен более высокий квалификационный разряд чем тот, который имеет муниципальный служащий.  

2. Квалификационный экзамен для присвоения квалификационного разряда муниципальным служащим проводится :


1) По заявлению муниципального служащего о присвоении ему очередного квалификационного разряда;

          2) По решению главы МО «Дондуковское сельское поселение».

3. Квалификационный экзамен проводится Комиссией в порядке, установленном для проведения аттестации муниципальных служащих.

4. При проведении квалификационного экзамена оцениваются уровень знаний муниципального служащего, его профессиональная подготовка, соответствие квалификационным требованиям по должности, на которую он рекомендован.

5. Муниципальный служащий, имеющий дисциплинарное взыскание, не допускается к сдаче квалификационного экзамена до истечения срока действия дисциплинарного взыскания.

6. Квалификационный экзамен по Решению Главы проводится по мере необходимости, но не чаще одного раза в год и не реже одного раза в три года.

В Решении указываются:

-дата и время проведения квалификационного экзамена;

- список муниципальных служащих , которые должны сдавать квалификационный экзамен;

- перечень документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена.

Решение доводится до сведения муниципального служащего не позднее , чем за месяц до его проведения.

Не позднее чем за месяц до проведения квалификационного экзамена непосредственный руководитель муниципального служащего направляет в Комиссию отзыв об уровне знаний , навыков, умений(профессиональном уровне) муниципального служащего и о возможности присвоения ему квалификационного разряда. Муниципальный служащий должен быть ознакомлен с отзывом не менее чем за две недели до проведения квалификационного экзамена, с правом представления в Комиссию заявления о своем несогласии с указанным отзывом.

7.Квалификационный экзамен , проводимый по заявлению муниципального служащего, считается внеочередным и проводится не позднее одного месяца после дня подачи муниципальным служащим письменного заявления о присвоении квалификационного разряда. 

Муниципальный служащий подает заявление на имя Главы МО «Дондуковское сельское поселение» о допуске к сдаче квалификационного экзамена. Глава  МО «Дондуковское сельское поселение» рассматривает данное заявление и передает в комиссию направление на квалификационный экзамен согласно приложению №3 и отзыв.

Комиссия принимает решение о дате проведения квалификационного экзамена в месячный срок со дня поступления в Комиссию документов.

8.Квалификационный экзамен может проводиться в форме индивидуального собеседования, тестирования, анкетирования, подготовки рефератов не противоречащих действующему законодательству.

Комиссия заслушивает муниципального служащего и в случае необходимости его непосредственного руководителя о служебной деятельности муниципального служащего.

Оценка результатов служебной деятельности каждого муниципального служащего основывается на его соответствии квалификационным требованиям по замещаемой муниципальной должности, определения его вклада в достижение поставленных перед администрацией МО «Дондуковское сельское поселение» задач, сложности выполняемой им работы, ее результативности. При этом должны учитываться его профессиональные знания, опыт работы, организаторские способности, сведения о повышении квалификации.

Решение Комиссии принимается в отсутствие экзаменуемого и его непосредственного руководителя открытым голосованием или тайным простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании членов Комиссии. При равенстве голосов – решение считается принятым в пользу экзаменуемого.

По результатам квалификационного экзамена в отношении муниципального служащего комиссией выносится одно из следующих решений:

1) признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен и рекомендовать его для присвоения  квалификационного разряда;

2) признать , что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен.

Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.

9.Муниципальным служащим присваиваются следующие квалификационные разряды:

1) замещающим высшие должности муниципальной службы- 

действительный муниципальный советник  1, 2 и 3 класса.

2) замещающим главные должности муниципальной службы- 

главный муниципальный советник  1, 2 и 3 класса.

3) замещающим ведущие должности муниципальной службы- 

ведущий муниципальный советник  1, 2 и 3 класса.

4) замещающим старшие должности муниципальной службы- 

советник  муниципальной службы  1, 2 и 3 класса.

5) замещающим младшие должности муниципальной службы- 

референт муниципальной службы  1, 2 и 3 класса.

10. Результаты квалификационного экзамена отражаются в свидетельстве о сдаче квалификационного экзамена согласно приложению №4, подписываемом председателем, заместителем председателя, секретарем и членами Комиссии и сообщаются муниципальному служащему непосредственно после голосования.

Муниципальный служащий знакомится с результатами квалификационного экзамена под роспись.

Свидетельство о сдаче квалификационного экзамена представляются Главе  МО «Дондуковское сельское поселение» для рассмотрения и принятия решения о присвоении квалификационного разряда и приобщается к личному делу муниципального служащего.

11. Муниципальный служащий не сдавший квалификационный экзамен  может выступить с инициативой о проведении повторного квалификационного экзамена не ранее чем через шесть месяцев после проведения данного экзамена.

Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты квалификационного экзамена в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Адыгея.

Копия свидетельства о сдаче квалификационного экзамена выдается муниципальному служащему по его требованию.

