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ГЛАВА
НОВОХОПЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
«07» июля 2014 года №6
                 г. Новохоперск
	Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих в Совете народных депутатов Новохоперского муниципального района




В соответствии со статьей 18 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 11 Закона Воронежской области от 28.12.2007 №175-ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области», в целях организации и проведения аттестации муниципальных служащих в Совете народных депутатов Новохоперского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Утвердить прилагаемое Положение о проведении аттестации муниципальных служащих в Совете народных депутатов Новохоперского муниципального района. 
2. Признать утратившим силу постановление главы Новохоперского муниципального района от 08.04.2014 №4 «Об утверждении Положения  о проведении аттестации муниципальных служащих в Совете народных депутатов и ревизионной комиссии Новохоперского муниципального района». 

3. Отделу организационно-правовой работы Совета народных депутатов Новохоперского муниципального района (Шевченко) организовать работу по проведению аттестации муниципальных служащих Совета народных депутатов муниципального района в соответствии с утвержденным Положением.

4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Глава муниципального района                                                        А.А. Калюжин
Приложение
к постановлению главы Новохоперского

муниципального района «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих в Совете народных депутатов Новохоперского 
муниципального района»

от «07»  июля 2014 года №6
ПОЛОЖЕНИЕ

о проведении аттестации муниципальных служащих 
в Совете народных депутатов 
Новохоперского муниципального района 
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Воронежской области от 28.12.2007 №175-ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области» и определяет порядок и условия проведения аттестации муниципальных служащих в Совете народных депутатов Новохоперского муниципального района.

1.2. Аттестация муниципальных служащих Совета народных депутатов Новохоперского муниципального района  (далее - муниципальные служащие) проводится в целях определения их соответствия замещаемым должностям муниципальной службы.

1.3. Аттестация муниципальных служащих является составной частью кадровой работы.

1.4. В ходе аттестации муниципального служащего проверяются:

соответствие муниципального служащего квалификационным требованиям для замещения должности муниципальной службы;

исполнение муниципальным служащим должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией;

поддержание муниципальным служащим уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

1.5. Исполнение муниципальными служащими должностных обязанностей проверяется в соответствии с критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей.

1.6. Аттестации подлежат все муниципальные служащие, за исключением:

а) муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы менее одного года;

б) муниципальных служащих, достигших возраста 60 лет;

в) беременных женщин;
г) муниципальных служащих, находящихся 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;

д) муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы на основании срочного трудового договора (контракта).

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

1.8. Период времени со дня назначения муниципального служащего на должность до проведения его первой аттестации, а также между двумя последовательными аттестациями муниципального служащего является аттестационным периодом.

2. Организация проведения аттестации

2.1. Для проведения аттестации муниципальных служащих создается аттестационная комиссия, которая формируется муниципальным правовым актом. 

Количественный состав (общее число членов) аттестационной комиссии не может быть менее пяти членов.

2.2. В состав аттестационной комиссии включаются представитель нанимателя (работодатель) и уполномоченные им муниципальные служащие.

Муниципальным правовым актом может быть предусмотрено, что в состав аттестационной комиссии включаются независимые эксперты по вопросам, связанным с муниципальной службой, без указания персональных данных экспертов (представители научных и образовательных учреждений, других организаций, приглашаемые представителем нанимателя (работодателем)). При этом муниципальный правовой акт должен содержать условия: о соотношении числа независимых экспертов к общему числу членов аттестационной комиссии; о порядке привлечения независимых экспертов на возмездной или безвозмездной основе с установлением размера вознаграждения и порядка оформления работы экспертов в аттестационной комиссии; об ответственности должностного лица, утверждающего состав аттестационной комиссии, за непривлечение в аттестационную комиссию независимых экспертов.

Состав аттестационной комиссии для проведения аттестации муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, исполнение должностных обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, формируется с учетом положений законодательства Российской Федерации о государственной тайне.
Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения.

2.3. Аттестационная комиссия образуется сроком на один календарный год. По истечении календарного года полномочия аттестационной комиссии прекращаются без принятия дополнительных решений.

2.4. В состав аттестационной комиссии входят председатель, заместитель председателя, секретарь и другие члены аттестационной комиссии. 

Все члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными правами.
Члены аттестационной комиссии входят в ее состав лично, без права замены.

2.5. Аттестационная комиссия считается правомочной при наличии в ее составе не менее двух третей от общего числа членов аттестационной комиссии.

2.6. Для проведения аттестации муниципальных служащих руководителем органа местного самоуправления (работодателем), не позднее, чем за 15 дней до начала очередного календарного года утверждается график проведения аттестации муниципальных служащих на очередной календарный год (приложение №1).
2.7. График проведения аттестации муниципальных служащих определяет:

а) даты, время и место проведения аттестации муниципальных служащих;

б) список муниципальных служащих, подлежащих аттестации, с указанием фамилий, имен, отчеств и замещаемых должностей муниципальной службы с распределением по датам проведения аттестации;

в) даты представления в аттестационную комиссию необходимых документов на муниципальных служащих, подлежащих аттестации, с указанием ответственных за их представление лиц.

2.8. Для проведения аттестации конкретного муниципального служащего в аттестационную комиссию не позднее, чем за две недели до даты проведения аттестации этого муниципального служащего представляются:

а) отзыв непосредственного руководителя муниципального служащего (работодателя) о профессиональной деятельности муниципального служащего, по форме, предусмотренной в приложении №2 к настоящему Положению;

б) должностная инструкция муниципального служащего;

в) положение об органе, в котором муниципальный служащий замещает свою должность;
г) сведения о выполненных муниципальным служащим поручениях и подготовленных им проектах документов за указанный период, содержащиеся в годовых отчетах о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего (приложение №3)
д) аттестационный лист муниципального служащего с данными предыдущей аттестации.
2.9. Секретарь аттестационной комиссии не позднее, чем за две недели до даты проведения аттестации соответствующего муниципального служащего представляет в аттестационную комиссию аттестационный лист с данными предыдущей аттестации этого муниципального служащего (при его наличии).

2.10. Муниципальный служащий вправе не позднее, чем за десять дней до даты проведения аттестации представлять в аттестационную комиссию иные документы, относящиеся к его профессиональной деятельности, в том числе объяснение на отзыв непосредственного руководителя муниципального служащего о профессиональной деятельности муниципального служащего.

2.11. Не позднее, чем за две недели до даты проведения аттестации муниципального служащего секретарь аттестационной комиссии должен ознакомить его под роспись с настоящим Положением и графиком проведения аттестации муниципальных служащих, а также передать ему копию отзыва непосредственного руководителя муниципального служащего о профессиональной деятельности муниципального служащего. Муниципальный служащий ставит свою роспись на оригинале отзыва.

2.12. Аттестация проводится с участием аттестуемого муниципального служащего.

2.13. В случае неявки муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации руководитель органа местного самоуправления (работодатель) или лицо, им уполномоченное, имеющее право назначать муниципальных служащих на должность и увольнять их, принимает меры по привлечению указанного муниципального служащего к дисциплинарной ответственности, а его аттестация решением аттестационной комиссии переносится на более поздний срок.

В случае неявки муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии по уважительной причине, а также по причине, неизвестной аттестационной комиссии, аттестация муниципального служащего решением аттестационной комиссии переносится на более поздний срок.

В случае перенесения аттестации муниципального служащего на более поздний срок пункты 2.8. - 2.11. настоящего Положения не применяются. Секретарь аттестационной комиссии не позднее, чем за три дня до даты проведения аттестации муниципального служащего должен уведомить его под роспись о дате, времени и месте проведения аттестации.

2.14. Аттестация муниципальных служащих проводится в форме индивидуального собеседования.

2.15. Аттестация муниципального служащего начинается с краткого доклада секретаря аттестационной комиссии об аттестуемом муниципальном служащем и содержании представленных в отношении него документов.

Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает аттестуемого муниципального служащего, иных приглашенных на заседание лиц.

2.16. Аттестуемый муниципальный служащий вправе дать пояснения по всем представленным в отношении него документам.

Обсуждение профессиональных качеств аттестуемого муниципального служащего проводится в присутствии аттестуемого и должно быть объективным и беспристрастным.

3. Порядок и основания принятия решений

аттестационной комиссии
3.1. Решение аттестационной комиссии принимается открытым голосованием в отсутствие аттестуемого муниципального служащего немедленно после завершения аттестации муниципального служащего.

3.2. Решение аттестационной комиссии считается принятым, если за него проголосовало более половины от числа членов аттестационной комиссии, участвующих в заседании. При равенстве голосов муниципальный служащий признается соответствующим замещаемой должности муниципальной службы.

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

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 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. По результатам аттестации муниципального служащего аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:

а) соответствует замещаемой должности муниципальной службы;

б) соответствует замещаемой должности муниципальной службы и рекомендуется к включению в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста;

в) соответствует замещаемой должности при условии успешного прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации;

г) не соответствует замещаемой должности муниципальной службы.

3.5. Результаты аттестации сообщаются аттестованным муниципальным служащим непосредственно после подведения итогов голосования.

4. Оформление хода и результатов аттестации

муниципальных служащих

4.1. Ход заседания аттестационной комиссии фиксируется путем ведения протокола заседания аттестационной комиссии, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании не позднее трех  дней после дня проведения аттестации. 
4.2. В протоколе заседания аттестационной комиссии содержатся:

а) дата, время и место проведения заседания аттестационной комиссии;

б) фамилии, имена, отчества и должности участвовавших в заседании членов аттестационной комиссии;

в) фамилии, имена, отчества и должности аттестуемых муниципальных служащих;

г) итоги голосования членов аттестационной комиссии по каждому аттестуемому муниципальному служащему и принятые решения аттестационной комиссии.

4.3. Муниципальный служащий вправе знакомиться с протоколом заседания аттестационной комиссии.

4.4. Результаты аттестации муниципального служащего заносятся в аттестационный лист муниципального служащего (приложение №4), который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.

4.5. Не позднее чем в течение пяти дней после дня проведения аттестации муниципального служащего секретарь аттестационной комиссии должен ознакомить муниципального служащего с его аттестационным листом под роспись.

4.6. Аттестационный лист муниципального служащего, отзыв о профессиональной деятельности муниципального служащего, а также объяснение муниципального служащего на этот отзыв (при его наличии) приобщаются к личному делу муниципального служащего.

4.7. Не позднее чем через семь дней после дня проведения аттестации муниципальных служащих материалы аттестации секретарем аттестационной комиссии передаются руководителю органа местного самоуправления (работодателю) или лицу, им уполномоченному, имеющему право назначать муниципальных служащих на должность и увольнять их.

4.8. В течение одного месяца после проведения аттестации по ее результатам принимается решение представителя нанимателя (работодателя) о том, что муниципальный служащий:

а) подлежит включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста;

б) направляется на профессиональную подготовку или повышение квалификации;

в) понижается в должности муниципальной службы.
4.9.Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты аттестации в соответствии с законодательством Российской Федерации.
                                                                                                                                            Приложение №1

к Положению о проведении аттестации муниципальных служащих в Совете народных депутатов Новохоперского муниципального района, утв. постановлением главы Новохоперского муниципального района

от «07» июля 2014 года №6
Утверждаю

Глава Новохоперского муниципального района
__________________________________
(подпись)                       (расшифровка подписи)

	№ 
п/п
	Ф.И.О.       
аттестуемого
	Занимаемая
должность
	Дата, время 
и место   
проведения 
аттестации
	Дата     
представления 
документов в 
аттестационную
комиссию
	Ф.И.О.     
ответственного 
за представление
документов
	Личная   подпись   
аттестуемого и дата   
ознакомления с графиком проведения 
аттестации

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


"____" ______________ 20___ года
ГРАФИК

проведения аттестации муниципальных служащих
(наименование органа местного самоуправления)
                                                                                       Приложение №2
к Положению о проведении аттестации муниципальных служащих в Совете народных депутатов Новохоперского муниципального района, утв. постановлением главы Новохоперского муниципального района 

от «07» июля 2014 года №6
                                                                               УТВЕРЖДАЮ

                                     _______________________________________________

                     (наименование должности руководителя

структурного подразделения  )                                               

                                            ____________________ ___________________________

                                                                                    (подпись)               (фамилия, инициалы)

                                                                               «_____» _________________ 20____ г.

Отзыв

об исполнении муниципальным служащим, подлежащим аттестации,

должностных обязанностей за аттестационный период

с ____________ года  по ____________ года

                                                         (месяц)                                (месяц)
1. Фамилия, имя, отчество: _____________________________________________________

2. Замещаемая должность муниципальной службы на момент проведения аттестации:___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

3. Дата назначения на должность: ________________________________________
4. Перечень  основных  вопросов  (документов),  в решении (разработке) которых принимал участие муниципальный служащий. _________________________
_____________________________________________________________________________
5. Мотивированная   оценка  профессиональных,  личностных  качеств  и

результатов профессиональной служебной деятельности.________________________
_____________________________________________________________________________

Вывод:_________________________________________________________________ (соответствует замещаемой должности муниципальной службы; соответствует замещаемой должности муниципальной службы и рекомендуется к включению в  кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста; соответствует  замещаемой должности муниципальной службы при условии успешного  прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации, не соответствует замещаемой должности  муниципальной службы)
______________________________                            _________           _______________
 (наименование должности непосредственного         (подпись)        (расшифровка подписи)

руководителя муниципального  служащего

«_____» ___________ 20__ г.

С отзывом ознакомлен (а)  ___________________  ______________________            

                                                             (подпись)                (расшифровка подписи)

«____» ____________ 20____ г.
                                                                                   Приложение №3
к Положению о проведении аттестации муниципальных служащих в Совете народных депутатов Новохоперского муниципального района, утв. постановлением главы Новохоперского муниципального района 

от «07» июля 2014 года №6
Сведения 
о выполненных муниципальным служащим поручениях и подготовленных им проектах документов за аттестационный период

с ___________ по ____________

В соответствии с должностной инструкцией ____________________ 
_______________________________________________________________



       (ФИО, должность аттестуемого муниципального служащего)

осуществлялась профессиональная служебная деятельность по следующим направлениям:

1.
2.

3.

_____________________      ________________       ______________________

   (должность аттестуемого)        (подпись аттестуемого)              (ФИО аттестуемого)
«_____» ____________ 20__ г.
Приложение №4
к Положению о проведении аттестации муниципальных служащих в Совете народных депутатов Новохоперского муниципального района, утв. постановлением главы Новохоперского муниципального района 

от «07» июля 2014 года №6
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

муниципального служащего
	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.
	Замещаемая  должность   муниципальной  службы   на  момент

аттестации и дата назначения на эту должность
	

	5.
	Стаж муниципальной службы
	

	6.
	Общий трудовой стаж
	

	7.
	Классный чин (наименование классного чина и дата его присвоения):
	

	8.
	Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них
	

	9.
	Замечания  и   предложения,   высказанные   аттестационной

комиссией
	

	10.
	Краткая   оценка   выполнения   муниципальным   служащим

рекомендаций предыдущей аттестации (выполнены, выполнены частично, не выполнены)
	

	11.
	Решение аттестационной комиссии

(соответствует замещаемой должности муниципальной службы;
соответствует замещаемой должности муниципальной службы и рекомендуется к включению в установленном порядке в кадровый резерв для  замещения  вакантной

должности муниципальной службы

в порядке должностного  роста; 
соответствует замещаемой должности

муниципальной    службы   при  условии   успешного    прохождения

профессиональной переподготовки  или  повышения  квалификации; 
не соответствует замещаемой должности муниципальной службы)
	

	12.
	Количественный состав аттестационной комиссии
	

	На заседании присутствовало ______ членов аттестационной комиссии

Количество   голосов: 

за  __________      

против ________



	13.
	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 аттестации _______________

С аттестационным листом ознакомился _________________________

                                                             (подпись муниципального служащего, дата)
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