	

	Администрация города Лукоянова
Лукояновского муниципального района

Нижегородской области

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
От 14.02.2017 г.                                                                                 №  90-п

	Об аттестации муниципальных служащих администрации города Лукоянова  Лукояновского муниципального района Нижегородской области
	

	


В соответствии с Федеральным Законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З "О муниципальной службе в Нижегородской области"(с изменениями на 06 апреля 2016 года), администрация города Лукоянова постановляет:

1. Утвердить Положение о единой аттестационно-квалификационной комиссии по проведению аттестации и квалификационного экзамена муниципальных служащих администрации города Лукоянова Лукояновского муниципального района Нижегородской области, согласно приложению 1.

2. Утвердить состав единой аттестационно-квалификационной комиссии по проведению аттестации и квалификационного экзамена муниципальных служащих администрации города Лукоянова Лукояновского муниципального района Нижегородской области, согласно приложению 2.

3.  Утвердить форму отзыва на муниципального служащего, подлежащего аттестации, согласно приложению 3.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.

         5.Разместить настоящее постановление на официальном сайте органов местного самоуправления города Лукоянова http://www.luk-of.ru.

Глава администрации                                                                           Н.В. Марушкин
Приложение 1

к постановлению администрации
 города Лукоянова 

Лукояновского муниципального 
района Нижегородской области 

от 14.02.2017 г.  № 90-п
Положение 

о единой аттестационно-квалификационной комиссии по проведению аттестации и квалификационного экзамена муниципальных служащих АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА лУКОЯНОВА Лукояновского муниципального района Нижегородской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящим Положением в соответствии с Федеральным Законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Нижегородской области  от 03.08.2007 № 99-З "О муниципальной службе в Нижегородской области" (с изменениями на 06 апреля 2016 года) , определяется порядок образования и деятельности единой аттестационно-квалификационной комиссии по проведению аттестации и квалификационного экзамена муниципальных служащих администрации города Лукоянова Лукояновского муниципального района Нижегородской области (далее - комиссия).

1.2. Целью деятельности комиссии является проведение аттестации муниципальных служащих администрации города Лукоянова Лукояновского муниципального района в целях определения соответствия муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы на основе оценки его профессиональной служебной деятельности, а также проведение квалификационного экзамена для присвоения муниципальным служащим администрации города Лукоянова Лукояновского муниципального района классных чинов в соответствии с Положением о порядке присвоения классных чинов муниципальным служащим администрации города Лукоянова Лукояновского муниципального района  Нижегородской области .

1.3. Комиссия в своей работе руководствуется принципами открытости, коллегиальности, системности и целостности оценки труда, обеспечивающими объективное, корректное и доброжелательное отношение к аттестуемому и экзаменуемому.

2. СОСТАВ КОМИССИИ

2.1. Состав комиссии утверждается постановлением   главы администрации г. Лукоянова Лукояновского муниципального района Нижегородской области. 

Указанным актом определяются состав комиссии, сроки и порядок ее работы.

2.2. Состав комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые комиссией решения.

2.3.  В состав комиссии включаются представитель нанимателя (работодатель) и (или) уполномоченные им муниципальные служащие (в том числе курирующие вопросы муниципальной службы, кадрового и  юридического обеспечения).

2.4. В состав комиссии могут включаться представители научных и образовательных учреждений, других организаций, приглашаемые в качестве независимых экспертов - специалистов по вопросам, связанным с муниципальной службой, без указания персональных данных экспертов. 

Число независимых экспертов не должно быть менее одной четверти от общего числа членов аттестационной комиссии.

2.5. Состав комиссии для проведения аттестации или квалификационного экзамена 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.

2.6. Единая аттестационно-квалификационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. 

Все члены комиссии при принятии решений обладают равными правами.

 2.7. На период аттестации и сдачи квалификационного экзамена муниципальным служащим, являющимся членом комиссии, его членство в комиссии приостанавливается (т.е. он не принимает участия в голосовании).

2.8. Председатель комиссии:

- председательствует на заседаниях комиссии;

- организует работу комиссии;

- распределяет обязанности между членами комиссии;

- определяет порядок рассмотрения вопросов;

- организует работу членов комиссии по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб муниципальных служащих, проходящих аттестацию либо сдающих квалификационный экзамен;

- осуществляет другие полномочия.

В случае временного отсутствия председателя комиссии его полномочия осуществляет заместитель председателя комиссии либо один из членов комиссии, уполномоченный председателем.

2.9. Секретарь комиссии:

- осуществляет подготовку материалов к заседаниям комиссии;

- оформляет экзаменационные листы;

- уведомляет членов комиссии и муниципальных служащих о месте, дате и времени заседания комиссии не позднее дня, предшествующего дню проведения заседания.

2.10. Члены комиссии:

- присутствуют на заседаниях комиссии;

- знакомятся с документами и материалами комиссии, непосредственно касающимися деятельности комиссии;

- выступают на заседании комиссии, вносят предложения по вопросам, входящим в компетенцию комиссии;

- голосуют на заседаниях комиссии;

- в случае несогласия с решением комиссии могут излагать в письменной форме особое мнение, которое прилагается к протоколу заседания комиссии.

3. ПОРЯДОК ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КОМИССИИ ПРИ ПРОВЕДЕНИИ

АТТЕСТАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

3.1. Заседания комиссии проводятся в соответствии с графиком проведения аттестации, утвержденным в соответствии с Положением о проведении аттестации муниципальных служащих администрации города Лукоянова Лукояновского муниципального района Нижегородской области, либо по мере необходимости.

3.2. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей утвержденного состава.

3.3. Не позднее, чем за две недели до начала аттестации, в комиссию по проведению аттестации представляется отзыв на муниципального служащего, подлежащего аттестации и об исполнении муниципальным служащим должностных обязанностей за аттестационный период, по форме предусмотренной приложением 3 к настоящему постановлению, подписанный его непосредственным руководителем и утвержденный вышестоящим руководителем.

3.4. Отзыв, на муниципального служащего, подлежащего аттестации, должен содержать следующие сведения о муниципальном служащем:

1) фамилия, имя, отчество;

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

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

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

3.5. К отзыву на муниципального служащего, подлежащего аттестации, за аттестационный период прилагаются сведения о выполненных муниципальным служащим поручениях и подготовленных им проектах документов за указанный период, содержащиеся в годовых отчетах о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.

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

3.6. Комиссия по аттестации 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 комиссия  по аттестации вправе перенести аттестацию на следующее заседание комиссии.

3.7. Обсуждение профессиональных и личностных качеств муниципального служащего применительно к его профессиональной служебной деятельности должно быть объективным и доброжелательным.

3.8. Профессиональная служебная деятельность муниципального служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, его участия в решении поставленных перед администрацией города Лукоянова Лукояновского муниципального района задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности.

3.9. 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 трудовым законодательством и законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, а при аттестации муниципального служащего, наделенного организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, - также организаторские способности.

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

3.11. Решение 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.

На период аттестации муниципального служащего, являющегося членом аттестационно-квалификационной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается.

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

1) соответствует замещаемой должности муниципальной службы;

2) соответствует замещаемой должности муниципальной службы при условии выполнения рекомендаций комиссии по его служебной деятельности;

3) не соответствует замещаемой должности муниципальной службы.

Комиссия может давать рекомендации о поощрении отдельных муниципальных служащих за достигнутые ими успехи в работе, в том числе о повышении их в должности, а в случае необходимости - рекомендации об улучшении деятельности аттестуемых муниципальных служащих, также рекомендации о направлении отдельных муниципальных служащих на повышение квалификации.

3.13. Секретарь комиссии ведет протокол заседания комиссии, в котором фиксирует ее решения и результаты голосования. Протокол заседания комиссии подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.

4. ПОРЯДОК ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КОМИССИИ ПРИ ПРОВЕДЕНИИ

КВАЛИФИКАЦИОННОГО ЭКЗАМЕНА МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

4.1. Заседания комиссии в связи с проведением квалификационного экзамена проводятся в соответствии с правовым актом представителя нанимателя (работодателя) в соответствии с Положением о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими администрации города Лукоянова Лукояновского муниципального района Нижегородской области.

Для проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих решением представителя нанимателя (работодателем) издается правовой акт о проведении квалификационного экзамена муниципальных служащих, в котором указываются:

1) дата и время проведения квалификационного экзамена;

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

3) перечень документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена.

4.2. Решение о предстоящей сдаче квалификационного экзамена доводится до сведения муниципального служащего не позднее чем за месяц до его проведения. Комиссия готовит и доводит до сведения муниципального служащего основные вопросы к квалификационному экзамену не позднее чем за месяц до дня его проведения.

4.3. Не позднее чем за месяц 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.

Сведения, выводы и рекомендации, изложенные в отзыве, должны быть объективными и обоснованными.

Муниципальный служащий вправе представить в комиссию заявление о своем несогласии с указанным отзывом, а также дополнительные сведения о своей профессиональной служебной деятельности.

4.4. При проведении квалификационного экзамена комиссия оценивает знания, навыки и умения (профессиональный уровень) муниципальных служащих в соответствии с требованиями должностных инструкций муниципальных служащих, сложностью и ответственностью работы, выполняемой муниципальными служащими, на основе экзаменационных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных качеств муниципальных служащих.

4.5. Квалификационный экзамен проводится в два этапа.

Перед началом квалификационного экзамена непосредственный руководитель муниципального служащего доводит до членов квалификационной комиссии отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и возможности присвоения ему классного чина.

4.6. Первый этап проводится методом устного ответа на экзаменационные билеты.

4.7. В экзаменационные билеты включаются вопросы на знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федерального закона  от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Закона Нижегородской области "О муниципальной службе в Нижегородской области", Устава администрации города Лукоянова Лукояновского муниципального района Нижегородской области, а также нормативных актов, необходимых муниципальному служащему в своей профессиональной деятельности и непосредственной должностной инструкции.

4.8. Вопросы в экзаменационных билетах могут быть как открытыми, так и закрытыми (в форме тестирования).

4.9. Второй этап квалификационного экзамена проводится методом индивидуального собеседования.

Оценивается уровень профессиональных навыков и умений муниципального служащего в соответствии с должностными обязанностями.

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

4.11. Решение о результате квалификационного экзамена выносится квалификационной комиссией в отсутствие муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов квалификационной комиссии.

При равенстве голосов муниципальный служащий признается сдавшим квалификационный экзамен.

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

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

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

4.13. Результат квалификационного экзамена заносится в экзаменационный лист муниципального служащего. Экзаменационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, присутствовавшими на заседании.

Муниципальный служащий знакомится с экзаменационным листом под роспись.

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.

4.14. Результаты квалификационного экзамена направляются работодателю не позднее чем через семь дней после его проведения.

4.15. На основании результатов квалификационного экзамена работодатель принимает решение о присвоении в установленном порядке классного чина муниципальному служащему, сдавшему квалификационный экзамен.

Днем присвоения классного чина считается день сдачи муниципальным служащим квалификационного экзамена.

4.16. 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.

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

5. ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КОМИССИИ

5.1. Организационно-методическое обеспечение деятельности комиссии осуществляет администрация г. Лукоянова Лукояновского муниципального района Нижегородской области.

Приложение  2

к постановлению администрации 

г. Лукоянова Лукояновского муниципального района Нижегородской области 

от 14.02.2017 г. № 90-п
состав 

единой аттестационно-квалификационной комиссии по проведению аттестации и квалификационного экзамена муниципальных служащих АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА лУКОЯНОВА Лукояновского муниципального района Нижегородской области

	Барабанов М.Н. 
	-
	Заместитель главы администрации, 

председатель комиссии

	
	
	

	Комкова Н.А.
	-
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации города Лукоянова, заместитель председателя комиссии

	
	
	

	Пантелеева Н.Н.
	-
	специалист 1-й категории по управлению муниципальным имуществом, секретарь комиссии

	
	
	

	Члены комиссии:
	
	

	
	
	

	Курганович Е.М.


	-
	специалист 1-й категории по правовой работе  администрации города Лукоянова

	
	
	

	Симанина Е.И.
	-
	специалист 1-й категории по управлению делами администрации города Лукоянова

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Независимые эксперты
	-
	Не менее одной четверти от общего числа членов аттестационной комиссии

	
	
	

	
	
	


Приложение 3

к постановлению администрации

г. Лукоянова Лукояновского     муниципального района Нижегородской области

от 14.02.2017 г.  № 90-п
ОТЗЫВ

НА МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, ПОДЛЕЖАЩЕГО АТТЕСТАЦИИ

	1.
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего
	

	2.   
	Замещаемая  должность  муниципальной   службы   на  момент проведения аттестации 

	и дата назначения на эту должность
	

	

	

	

	3.   
	Перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых 

	муниципальный служащий принимал участие
	

	1)

	2)

	3)

	

	

	

	

	

	

	

	4.
	Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов 

	профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

	

	Руководитель:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	должность
	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Дата составления отзыва:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	С отзывом ознакомился:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	наименование должности аттестуемого
	
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Дата ознакомления с отзывом:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


