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администрация ГРИВЕНСКОГО сельского поселения Калининского района 

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 03.05.2018                                                                                                         № 52-р
станица  Гривенская
Об аттестационной комиссии администрации Гривенского сельского поселения Калининского района
В соответствии со статьей 18 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в целях реализации требований Закона Краснодарского края от 03 июня 2009 года № 1740-КЗ «О порядке присвоения и сохранения классных чинов муниципальных служащих в Краснодарском крае», Законом Краснодарского края от 06  марта 2014 года № 2927-КЗ «О внесении изменения в Закон Краснодарского  края «О Типовом положении о проведении аттестации муниципальных служащих»», руководствуясь постановлением главы Гривенского сельского поселения Калининского района от 01 октября 2007 года № 65 а «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих администрации Гривенского сельского поселения Калининского района»:

1. Создать аттестационную комиссию администрации Гривенского сельского поселения Калининского района и утвердить ее состав (приложение № 1).

2. Утвердить Положение об аттестационной комиссии администрации Гривенского сельского поселения Калининского района (приложение № 2).

3.Утвердить Положение  о порядке сдачи квалификационного экзамена

муниципальными служащими администрации Гривенского сельского поселения Калининского района (приложение № 3).

4.Распоряжение администрации Гривенского сельского поселения Калининского района от 16 ноября 2009 года № 111-р «Об аттестационной комиссии администрации Гривенского сельского поселения Калининского района», считать утратившими силу.

5. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы Гривенского сельского поселения Калининского района  А.П. Подгорный. 

6. Распоряжение вступает  в силу со дня его подписания.
Глава Гривенского  сельского поселения
Калининского района                                                                             Л.Г. Фикс                          
                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                                         УТВЕРЖДЕН

                                                                            распоряжением администрации 







  Гривенского сельского поселения 







Калининского района 
                                                                         от 03.05.2018 № 52-р

Состав аттестационной комиссии 

администрации Гривенского сельского поселения Калининского района
	Фикс Лариса Григорьевна
	Глава Гривенского сельского поселения  Калининского района,  председатель комиссии

	
	

	Подгорный Александр Петрович
	Заместитель главы Гривенского сельского поселения  Калининского района, заместитель председателя комиссии

	
	

	Юрьева Татьяна Николаевна
	начальник общего отдела администрации Гривенского сельского поселения Калининского района, секретарь комиссии 

	
	

	Члены комиссии:

	
	

	
	

	
	

	Мостовая Ольга Васильевна
	Заместитель главы муниципального образования Калининский район                    (по согласованию)

	
	

	Яковенко 

Юлия Вагизовна
	Начальник управления делами администрации муниципального образования Калининский район 

(по согласованию)

	
	

	
	

	
	

	
	


Начальник общего отдела 

администрации Гривенского 

сельского поселения

Калининского района





                     Т.Н. Юрьева
                                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ № 2










     УТВЕРЖДЕНО 







        
      распоряжением администрации 






      Гривенского сельского поселения 






      Калининского района







     от 03.05.2018 № 52 -р

ПОЛОЖЕНИЕ 

об аттестационной комиссии администрации 

Гривенского сельского поселения Калининского района 

1. Общие положения

1.1. Аттестационная комиссия администрации Гривенского сельского поселения Калининского района (далее – Аттестационная комиссия) является постоянно действующей комиссией и состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря, членов Аттестационной комиссии. Председатель Аттестационной комиссии имеет право включать в состав Аттестационной комиссии специалистов по профилю работы лица аттестуемого или сдающего квалификационный экзамен, с правом совещательного голоса.

1.2. Состав Аттестационной комиссии, его изменение утверждается распоряжением администрации Гривенского сельского поселения Калининского района.

1.3. Аттестационная комиссия в своей деятельности руководствуется Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законами Краснодарского края от 08 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», от 27 сентября 2007 года № 1323-КЗ «О Типовом положении о проведении аттестации муниципальных служащих», от 03 июня 2009 года № 1740-КЗ «О порядке присвоения и сохранения классных чинов муниципальных служащих в Краснодарском крае», Уставом Гривенского сельского поселения Калининского района, настоящим Положением.

2. Основные задачи и организация работы 

Аттестационной комиссии

2.1. Основными задачами Аттестационной комиссии являются организация проведения:

- аттестации муниципальных служащих администрации Гривенского сельского поселения  Калининского района;

- квалификационного экзамена муниципальных служащих администрации Гривенского сельского поселения Калининского района.

2.2. Работу Аттестационной комиссии организует ее председатель.

2.3. Заседания Аттестационной комиссии проводятся по решению работодателя (представителя нанимателя) о проведении аттестации или квалификационного экзамена.

Конкретная дата, время и место проведения заседания Аттестационной комиссии определяются ее председателем.

2.4. Заседание Аттестационной комиссии ведет ее председатель, во время его отсутствия – заместитель председателя.

2.5. Заседание Аттестационной комиссии правомочно, если на нем присутствует более половины ее членов.


2.6. Решения Аттестационной комиссии по вопросам, отнесенным к ее компетенции настоящим Положением, принимаются в отсутствие кандидата открытым поименным голосованием простым большинством голосов от числа ее членов, присутствующих на заседании.


2.7. Результаты голосования Аттестационной комиссии оформляются протоколом, который подписывают председатель и секретарь Аттестационной комиссии или лица, их замещающие.

3. Заседание Аттестационной комиссии

по проведению аттестации

3.1. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии. 

3.2. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщения аттестуемого муниципального служащего, а в случае необходимости - его непосредственного руководителя о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего. 

В целях объективного проведения аттестации после рассмотрения представленных аттестуемым муниципальным служащим дополнительных сведений о своей профессиональной служебной деятельности за аттестационный период аттестационная комиссия вправе перенести аттестацию на следующее заседание комиссии.

3.3. Профессиональная служебная деятельность муниципального служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, его участия в решении поставленных перед соответствующим структурным подразделением задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности.

При этом должны учитываться результаты исполнения муниципальным служащим должностной инструкции, профессиональные знания и опыт работы муниципального служащего, соблюдение муниципальным служащим ограничений, отсутствие нарушений запретов, выполнение требований к служебному поведению и обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, а при аттестации муниципального служащего, наделенного организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, - также организаторские способности.
3.4. Решение Аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Аттестационной комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признается соответствующим замещаемой должности муниципальной службы.

3.5. На период аттестации муниципального служащего, являющегося членом Аттестационной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается.

4. Заседание Аттестационной комиссии

по проведению квалификационного экзамена

4.1. Заседание Аттестационной комиссии по проведению квалификационного экзамена муниципального служащего проводится в порядке, установленном Приложением № 3 к распоряжению.

4.2. При проведении квалификационного экзамена муниципального служащего может присутствовать его непосредственный руководитель.

4.3. При проведении квалификационного экзамена Аттестационная комиссия оценивает знания, навыки и умения (профессиональный уровень) муниципального служащего в соответствии с требованиями должностной инструкции муниципального служащего, сложностью и ответственностью работы, выполняемой муниципальным служащим, на основе экзаменационных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных качеств муниципального служащего, включая индивидуальное собеседование или тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы и прохождением муниципальной службы.

4.4. Решение о результате квалификационного экзамена выносится Аттестационной комиссией в отсутствие муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признается сдавшим квалификационный экзамен.

4.5. На период сдачи квалификационного экзамена муниципального служащего, являющегося членом Аттестационной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается.

Начальник общего отдела 

администрации Гривенского 

сельского поселения  Калининского района



 Т.Н. Юрьева








         ПРИЛОЖЕНИЕ № 3










    УТВЕРЖДЕНО 







         
      распоряжением администрации 






      Гривенского сельского поселения 





                Калининского района







     от 03.05.2018 № 52-р

ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке сдачи квалификационного экзамена

муниципальными служащими администрации

Гривенского сельского поселения Калининского района
1. Настоящим Положением в соответствии с Законом Краснодарского края от 03 июня 2009 года № 1740-КЗ «О порядке присвоения и сохранения классных чинов муниципальных служащих в Краснодарском крае», определяется порядок сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими администрации Гривенского сельского поселения Калининского района (далее – муниципальные служащие), замещающими должности муниципальной службы (далее - должности муниципальной службы) в администрации Гривенского сельского поселения Калининского района (далее – администрация).

2. Квалификационный экзамен проводится при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему первого классного чина по замещаемой должности муниципальной службы;

3. Квалификационный экзамен может проводиться:

а) 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 классном чине; 

б) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему классного чина после назначения его на более высокую должность муниципальной службы, если для этой должности предусмотрен более высокий классный чин, чем тот, который имеет муниципальный служащий;

в) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему классного чина до истечения срока, установленного для прохождения муниципальной службы в соответствующем классном чине, но не ранее чем через шесть месяцев пребывания в замещаемой должности муниципальной службы и не выше классного чина, соответствующего этой группе должностей муниципальной службы;

г) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему классного чина по истечении указанного срока на одну ступень выше классного чина, соответствующего замещаемой должности муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы, к которой относится замещаемая должность.

4. В случае, предусмотренном пунктом 2 настоящего Положения, квалификационный экзамен проводится после успешного завершения испытания, а если испытание муниципальному служащему не устанавливалось, то не ранее чем через три месяца после назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы. 

5. В случаях, предусмотренных пунктом 3 классный чин муниципальному служащему может быть присвоен без проведения квалификационного экзамена в качестве меры поощрения за особые отличия в муниципальной службе.

6. Квалификационный экзамен проводится по решению представителя нанимателя (работодателя), которое он принимает по собственной инициативе или по инициативе муниципального служащего.

7. Квалификационный экзамен проводится по решению представителя нанимателя (работодателя) по мере необходимости, но не чаще одного раза в год и не реже одного раза в три года. Квалификационный экзамен, проводимый по инициативе муниципального служащего, считается внеочередным и проводится не позднее чем через три месяца после дня подачи муниципальным служащим письменного заявления о присвоении классного чина. 

8. В решении представителя нанимателя (работодателя) о проведении квалификационного экзамена указываются:

 а) дата и время проведения квалификационного экзамена; 

б) список муниципальных служащих, которые должны сдавать квалификационный экзамен; 

в) перечень документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена. 

9. Решение о предстоящей сдаче квалификационного экзамена оформляется распоряжением администрации Гривенского сельского поселения Калининского района и доводится до сведения муниципального служащего не позднее, чем за месяц до его проведения. 

10. Не позднее, чем за три недели до проведения квалификационного экзамена непосредственный руководитель муниципального служащего направляет в комиссию отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и о возможности присвоения ему классного чина (образец оформления отзыва дан в приложении № 1 к настоящему порядку). 

11. Муниципальный служащий должен быть ознакомлен с отзывом, указанным в пункте 10 настоящего Положения, не менее чем за две недели до проведения квалификационного экзамена. 

Муниципальный служащий вправе представить в Аттестационную комиссию заявление о своем несогласии с указанным отзывом. 

12. При проведении квалификационного экзамена Аттестационная комиссия оценивает знания, навыки и умения (профессиональный уровень) муниципальных служащих в соответствии с требованиями должностных инструкций, сложностью и ответственностью работы, выполняемой муниципальными служащими, на основе экзаменационных процедур с использованием индивидуального собеседования или письменного тестирования по вопросам, связанным с прохождением муниципальной службы и выполнением должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы. 

13. Решение о результате квалификационного экзамена выносится комиссией в отсутствие муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признается сдавшим квалификационный экзамен. 

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

а) признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать его для присвоения классного чина; 

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

15. Результат квалификационного экзамена заносится в экзаменационный лист муниципального служащего (приложение № 2 к настоящему порядку). Экзаменационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, присутствовавшими на заседании. 

Муниципальный служащий знакомится с экзаменационным листом под расписку. 

Экзаменационный лист муниципального служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина хранятся в личном деле муниципального служащего. 

16. Результаты квалификационного экзамена направляются представителю нанимателя (работодателю) не позднее чем через семь дней после его проведения. 

17. На основании результатов квалификационного экзамена представитель нанимателя (работодатель) принимает решение о присвоении в установленном порядке классного чина муниципальному служащему, сдавшему квалификационный экзамен. 

Решение оформляется распоряжением администрации Гривенского сельского поселения Калининского района.

18. 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.

19. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты квалификационного экзамена в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Начальник общего отдела 

администрации Гривенского 

сельского поселения  Калининского района



 Т.Н.Юрьева
Приложение № 1 

к порядку сдачи квалификационного экзамена

муниципальными служащими администрации

Гривенского сельского поселения Калининского района








    ПРИМЕР заполнения отзыва 









    (Внимание! Отзыв не должен 









     превышать 1 листа с двух 








     сторон)      

ОТЗЫВ

об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) 

муниципального служащего, замещающего должность 

муниципальной службы, ____________группы должностей __________________________________________________________________ 

(наименование должности муниципальной службы)

__________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

и о возможности присвоения ему классного чина 
(Фамилия, имя, отчество) замещает должность муниципальной службы _____________________________________ с  (дата назначения на должность) года. 

 Имеет высшее профессиональное образование, окончил (наименование высшего  учебного заведения) в _____ г. по специальности -  _____________________, квалификация – ____________________.  

В 200__ г. – прошел профессиональную переподготовку в ________________________ по программе _____________________________,  по специальности - ____________________.  Повышение квалификации в течение трех последних лет __________________________.   Установленным квалификационным требованиям соответствует.

Имеет классный чин – __________________________________ класса, присвоен  «___»_________________ года.  

Основными вопросами (документами), в решении (разработке) которых ФИО принимал участие являются: (очень кратко и лаконично, только чем занимался действительно).

Профессиональные качества характеризуются как достаточно высокие. Умело применяет свои знания и навыки при решении возложенных на него обязанностей, определенных должностной инструкцией. Хорошо знает нормативные документы, регламентирующие его служебную деятельность. Своевременно и оперативно, с высоким качеством готовит служебные документы. Умело организует процесс своего труда, имеет высокие способности к планированию своей деятельности. В повседневной деятельности умело устанавливает приоритеты при  наличии нескольких задач, правильно оценивает реальные сроки выполнения каждой из них, логично обосновывает решаемые задачи, рационально распределяет ресурсы для их решения, аргументировано отстаивает свою точку зрения. Со служебными документами работает грамотно, имеет достаточный уровень знаний для ведения служебного делопроизводства. На хорошем профессиональном уровне владеет компьютером, современной оргтехникой.

Умело устанавливает и поддерживает профессиональные отношения в коллективе, квалифицированно работает с людьми по недопущению личностных конфликтов. Достаточно профессионально устанавливает и поддерживает контакты с руководителями и работниками администрации Гривенского сельского поселения Калининского района и  подразделений администрации муниципального образования Калининский район,  организаций и учреждений района и края. 

Высокие личностные качества ФИО характеризуются  дисциплинированностью, обязательностью и ответственностью при выполнении возложенных на него задач. Качественно справляется с дополнительным объемом внеплановой работы. Способен к работе в напряженной и сложной ситуации. Умело мотивирует сотрудников на выполнение задач, оказывает поддержку молодым специалистам.

Имеет большую склонность к самосовершенствованию. Стремление к профессиональному развитию. В основе лежит как самостоятельное изучение новых направлений развития профессиональных знаний, так и ежегодное повышение квалификации в учебных заведениях профессионального образования.

         Нарушений ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой,  а также требований к служебному поведению и обязательств, установленных законодательством, не выявлено.

Вывод:  считаю  возможным  рассмотреть  вопрос о  присвоении   ____________________________________________________________________ 

                                                 (фамилия, имя, отчество в дательном падеже) 

(первого) классного  чина _____________________________________ класса.

Начальник отдела (управления)

(название полностью)                                                                     _________________

«___» ___________ 200__ г.       

С отзывом ознакомлен(а)                  ______________________              Ф.И.О.

Приложение № 2 

к порядку сдачи квалификационного экзамена

муниципальными служащими администрации

 Гривенского сельского поселения Калининского района
ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ ЛИСТ

муниципального служащего администрации 

Гривенского сельского поселения Калининского района
1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________________

2. Год, число и месяц рождения ____________________________________________________

3. Сведения  о  профессиональном  образовании,   наличии    ученой степени, ученого звания ____________________________________________________________________
                                              (когда и какое учебное заведение

___________________________________________________________________   
                   окончил, специальность и квалификация по образованию, ученая

___________________________________________________________________
                                                             степень, ученое звание)

4.  Сведения   о   профессиональной   переподготовке,  повышении квалификации или стажировке
___________________________________________________________________
                                              (документы о профессиональной

____________________________________________________________________
                         переподготовке, повышении квалификации или стажировке)

5. Замещаемая  должность  муниципальной  службы на день проведения  квалификационного  экзамена и дата назначения на эту должность ________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Стаж  муниципальной службы________________________________________

____________________________________________________________________
7. Общий трудовой стаж _____________________________________________
____________________________________________________________________
8. Классный чин муниципальной службы (при наличии) ____________________________________________________________________
                                              (наименование классного чина

____________________________________________________________________
                                                      и дата его присвоения)

9. Вопросы  к  муниципальному служащему и  краткие ответы на них ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
10. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
11. Предложения, высказанные муниципальным  служащим
___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
12. Оценка знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципального служащего по результатам квалификационного экзамена ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать его для присвоения классного чина муниципальной службы; признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен)

13. Количественный состав аттестационной комиссии ____________________________________________________________________
На заседании присутствовало _________________ членов аттестационной комиссии

Количество голосов за ____, против ____

14. Примечания
__________________________________________________________________

____________________________________________________________________
Председатель

аттестационной комиссии                       

(подпись)     (расшифровка подписи)

Заместитель председателя

аттестационной комиссии          


(подпись)     (расшифровка подписи)

Секретарь аттестационной комиссии          
(подпись)     (расшифровка подписи)

Члены аттестационной комиссии          

(подпись)     (расшифровка подписи)

                               




(подпись)     (расшифровка подписи)

Дата проведения квалификационного экзамена ______________________________________

С экзаменационным листом ознакомился ___________________________________________

(подпись муниципального служащего, дата)

(место для печати)

