РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ПОГАРСКИЙ РАЙОННЫЙ СОВЕТ 

НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ

БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ 

РЕШ Е Н И Е

от  29.07.2008 года №3-412 

              п.г.т.Погар

Об утверждении  Положения о проведении

аттестации (квалификационного экзамена)

муниципальных служащих администрации

Погарского района и Погарского

районного Совета народных  депутатов
В соответствии  с Законом Брянской области от 16.11.2007 г. №156-З «О муниципальной службе в Брянской области» Погарский районный Совет  народных депутатов

РЕШИЛ:

    1.Утвердить Положение о проведении аттестации (квалификационного экзамена) муниципальных служащих администрации Погарского района и Погарского районного Совета народных  депутатов (прилагается).

   2. Настоящее решение вступает в силу со дня его подписания.

    3.Положение о проведении аттестации муниципальных служащих, утверждённое постановлением Погарского районного Совета депутатов №1-233 от 18.11.1999года «О муниципальной службе в Погарском районе», считать утратившим силу.

Глава Погарского района                                                       М.Н. Лысак    

УТВЕРЖДЕНО 

 решением Погарского районного 

Совета народных депутатов

От 29.07.2008 г.   №3-412
ПОЛОЖЕНИЕ

о проведении аттестации (квалификационного экзамена) 

муниципальных служащих администрации Погарского района и Погарского районного Совета народных депутатов

1. Общие положения

     Аттестация (квалификационный экзамен) муниципального служащего администрации Погарского района и Погарского районного Совета народных депутатов (далее – муниципального служащего) призвана способствовать совершенствованию деятельности органов местного самоуправления по подбору, повышению квалификации и расстановке муниципальных служащих, определению их профессиональной подготовки и соответствия замещаемой должности, а также решению вопроса о присвоении муниципальному служащему квалификационного разряда.

2.Организация проведения аттестации

(квалификационного экзамена)

     2.1. Для проведения аттестации (квалификационного экзамена):

· формируется аттестационная (квалификационная) комиссия (далее –комиссия);

· утверждается график проведения аттестации (квалификационного экзамена);                                            
· составляются списки муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

· подготавливаются необходимые документы  для  комиссии.

     2.2. Количественный и персональный состав комиссии, сроки и порядок её работы утверждаются решением Погарского районного Совета народных депутатов.

     2.3. График проведения аттестации утверждается главой Погарского района и доводится до сведения каждого аттестуемого муниципального служащего не менее чем за месяц до начала аттестации.

   В графике указываются:

· наименование органа местного самоуправления (подразделения), в котором проводится аттестация;

· дата и время проведения аттестации;

· дата предоставления в комиссию необходимых документов с указанием руководителей, ответственных за такое предоставление.

    2.4. Не позднее, чем за две недели до начала  проведения  аттестации в  комиссию представляется отзыв на  аттестуемого муниципального служащего, подписанный его непосредственным руководителем и утверждённый вышестоящим руководителем.

     Отзыв должен содержать сведения о муниципальном служащем, мотивированную оценку его профессиональных, личностных качеств и результатов служебной деятельности.

    При каждой последующей аттестации, в комиссию, также представляются  отзыв о муниципальном служащем и копия аттестационного листа с данными предыдущей аттестации.

     Кадровая служба органа местного самоуправления не менее чем за неделю до начала аттестации, должна ознакомить каждого муниципального служащего с отзывом о его служебной деятельности. При этом аттестуемый муниципальный служащий вправе представить в комиссию дополнительные сведения о служебной деятельности за предшествующий период, а также заявление о своём несогласии с отзывом.

      2.5. Аттестации не подлежат следующие муниципальные служащие:

1) замещающие должности  муниципальной службы менее одного года;

2) достигшие возраста 60 лет;

3) беременные женщины и женщины находящиеся в отпуске по беременности и родам;

4) находящиеся в отпуске по уходу за ребёнком до достижения им возраста трёх лет;

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

Аттестация  муниципальных служащих, указанных в подпункте 4 настоящего пункта, возможна не ранее чем через один год после выхода их из отпуска.

3.Проведение аттестации (квалификационного экзамена).

      3.1. Аттестация (квалификационный экзамен) проводится в присутствии   муниципального служащего. В случае неявки муниципального служащего на заседание комиссии без уважительных причин, комиссия может провести аттестацию  в его отсутствие.

    Комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщение муниципального служащего  и в случае необходимости его непосредственного руководителя о служебной деятельности муниципального служащего. Комиссия в целях объективного проведения аттестации (квалификационного экзамена) после рассмотрения представленных муниципальным служащим дополнительных сведений о его служебной деятельности за предшествующий период и его заявления о несогласии с представленным отзывом вправе перенести аттестацию (квалификационный экзамен) на очередное заседание комиссии. 

 3.2. Обсуждение профессиональных и личностных качеств муниципального служащего применительно к его должностным обязанностям и полномочиям, должно быть объективным и доброжелательным.

     Профессиональная служебная деятельность муниципального служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой муниципальной должности, его участия в решении поставленных перед соответствующим подразделением (органом местного самоуправления) задач, сложности выполняемой  им работы, её результативности. При этом должны учитываться результаты исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей, профессиональные знания  и опыт работы муниципального служащего, соблюдение им ограничений, отсутствие нарушений запретов, установленных законодательством о муниципальной службе, а при аттестации муниципального служащего, наделённого организационно – распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, - также организаторские способности.

 3.3. Решение об оценке профессиональных и личностных качеств муниципального служащего, а также рекомендации  комиссии принимаются в отсутствии муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признаётся соответствующим замещаемой муниципальной должности.

    Проходящий аттестацию (квалификационный экзамен) муниципальный служащий, являющийся членом  комиссии в голосовании не участвует.

3.4. По результатам аттестации (квалификационного экзамена) муниципального служащего комиссия выносит решение о том, соответствует муниципальный служащий замещаемой должности муниципальной службы или не соответствует. Комиссия может давать рекомендации о поощрении отдельных муниципальных служащих за достигнутые ими успехи в работе:

· о повышении их в должности,

· о присвоении очередного квалификационного разряда, 

· об изменении надбавки за особые условия работы (сложность, напряжённость, высокие достижения в труде),

·  о включении в резерв на выдвижение на вышестоящую должность.

  В случае необходимости комиссия даёт рекомендации об улучшении деятельности аттестуемых муниципальных служащих. 

     По результатам аттестации (квалификационного экзамена) комиссия может также  давать рекомендации о направлении отдельных муниципальных служащих на курсы повышения квалификации

   3.5.Результаты аттестации (квалификационного экзамена) сообщаются муниципальным служащим непосредственно после подведения итогов голосования. Материалы аттестации (квалификационного экзамена) передаются представителю органа местного самоуправления района (подразделения).

Результаты аттестации (квалификационного экзамена)  заносятся в аттестационный лист муниципального служащего. Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарём и членами комиссии, присутствовавшими на заседании и принимавшими участие в голосовании.

С аттестационным листом муниципальный служащий знакомится под расписку. 

    Аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего  аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период хранятся в личном деле муниципального служащего.

   3.6. Аттестация муниципального служащего проводится один раз в три года.

   3.7.Комиссия проводит не реже одного раза в шесть месяцев квалификационный экзамен для присвоения квалификационного разряда, в том числе очередного, в следующих случаях:

· по инициативе муниципального служащего без перевода его на другую муниципальную должность;

· при  переводе муниципального служащего на муниципальную должность иной группы или специализации;

· при назначении впервые на муниципальную должность.

Рекомендация комиссии по результатам квалификационного экзамена служит основанием для принятия соответствующим руководителем муниципального органа (подразделения) решения о присвоении в установленном порядке муниципальному служащему квалификационного разряда.

      3.8. Споры, связанные с проведением аттестации (квалификационного экзамена), рассматриваются соответствующим органом местного самоуправления или в суде.

4.Результаты аттестации (квалификационного экзамена).

      4.1.Результаты аттестации (квалификационного экзамена) муниципального служащего представляются руководителю органа местного самоуправления (подразделения) не позднее чем через семь дней после её проведения.

4.2.Руководитель соответствующего органа местного самоуправления (подразделения) с учётом результатов аттестации (квалификационного экзамена) принимает решение:

  -    о повышении муниципального служащего в должности;

· о присвоении очередного квалификационного разряда; 

· об изменении надбавки за особые условия работы (сложность, напряжённость, высокие достижения в труде, специальный режим работы);

·  о включении в резерв на выдвижение на вышестоящую должность.

   4.3. Муниципальный служащий, в случае признания его несоответствующим замещаемой должности, направляется на повышение квалификации или переподготовку или в срок не более одного месяца со дня аттестации переводится на муниципальную должность ниже классом с его согласия.

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

(ЛИСТ СДАЧИ КВАЛИФИКАЦИОННОГО ЭКЗАМЕНА)

муниципального служащего 

________________________________________________________________

наименование  органа местного самоуправления (подразделения) 

1.Фамилия, имя, отчество______________________________________________________

2. Год, число, месяц рождения ___________________________________________________

3.Сведения об образовании, наличии учёной степени, учёного звания, о повышении квалификации, переподготовке __________________________________________________

       (когда и какое учебное заведение окончил, специальность по образованию, документы

                   о повышении квалификации, переподготовке, учёная степень, учёное звание)

4. Замещаемая должность на момент аттестации (квалификационного экзамена) и дата назначения на эту должность _____________________________________________________

5. Стаж муниципальной службы _________________________________________________

6. Общий трудовой стаж ________________________________________________________

7.Квалификационный разряд, дата его присвоения __________________________________ 

8.Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них____________________

_____________________________________________________________________________

9. Замечания и предложения, высказанные комиссией _______________________________

10.Краткая оценка выполнения муниципальным служащим рекомендаций предыдущей аттестации (квалификационного экзамена) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                            (выполнены, выполнены частично, не выполнены)

11.Решение комиссии __________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

                            (соответствует занимаемой должности, не соответствует занимаемой должности) 

12.Количественный состав комиссии _____________________________________________

13.На заседании присутствовало  ___________  членов комиссии.

Количество голосов «за»_______________, «против» ________________  . 

14.Примечания________________________________________________________________

Председатель

комиссии                  ___________________________            __________________________

                                        (подпись)                                                                 (расшифровка подписи)

Заместитель председателя

комиссии                    __________________________          ___________________________

                                           (подпись)                                                                 (расшифровка подписи)

Секретарь комиссии  _________________________           ___________________________

                                                            (подпись)                                  (расшифровка подписи)

Члены комиссии        __________________________         ___________________________ 

                                                             (подпись)                                  (расшифровка подписи)

                                            ________________________________         _________________________________ 

                                                             (подпись)                                                        (расшифровка подписи)

                                            ________________________________          _________________________________ 

                                                             (подпись)                                                     (расшифровка подписи)

                                            _________________________________        __________________________________ 

                                                             (подпись)                                                       (расшифровка подписи)

                                            _________________________________          _________________________________ 

                                                             (подпись)                                                        (расшифровка подписи)   

                                            __________________________________          ________________________________ 

                                                               (подпись)                                                        (расшифровка подписи)   

Дата проведения аттестации

(квалификационного экзамена)           _________________________________

С аттестационным листом ознакомился_________________________________________

                                                                               (подпись муниципального служащего и дата)
______________

        М.П.

