Российская Федерация

Администрация 
муниципального образования 
«Колгуевский сельсовет»
Ненецкого автономного округа
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 01.12. 2009 № 11-р
     г. Нарьян-Мар

Об утверждении  Положения о проведении

аттестации  муниципальных   служащих  

Администрации  муниципального образования 
«Колгуевский сельсовет» Ненецкого 
автономного округа
На основании  Федерального Закона РФ от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Указа Президента РФ от 01 февраля 2005 года № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации», Закона Ненецкого автономного округа от 24 октября 2007 года № 140-ОЗ «О муниципальной службе в Ненецком автономном округе»:

1. Утвердить Положение об аттестации муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Колгуевский сельсовет» Ненецкого автономного округа (прилагается).

Глава МО «Колгуевский сельсовет» НАО                                   Н.Я.Майков                                                         

УТВЕРЖДЕНО

                                                                                    Распоряжением Администрации

                                                                                    Муниципального образования
                                                                                    «Колгуевский сельсовет»
Ненецкого автономного округа                                                                                                                                  

                                                                                        от  «01» декабря 2008 г. № 11-р

Положение о проведении аттестации муниципальных служащих муниципального образования «Колгуевский сельсовет» Ненецкого автономного округа
1. Общие положения

1.1. 
Настоящее Положение  разработано на основании Конституции РФ, Федерального Закона РФ от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Указа Президента РФ от 01 февраля 2005 года № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации», Закона Ненецкого автономного округа от                          24 октября 2007 года № 140-ОЗ «О муниципальной службе в Ненецком автономном округе».

1.2.
Настоящее Положение о проведении аттестации муниципальных служащих (далее - Положение) определяет общий порядок проведения аттестации муниципальных служащих муниципального образования «Колгуевский сельсовет» Ненецкого автономного округа (далее по тексту - служащих  МО «Колгуевский сельсовет» НАО).
1.3.
Аттестация служащих МО «Колгуевский сельсовет» НАО проводится в соответствии с законодательством РФ,  Ненецкого автономного округа, муниципально - правовых актов МО «Колгуевский сельсовет» НАО. Целью аттестации является определение соответствия служащих замещаемой должности муниципальной службы МО «Колгуевский сельсовет» НАО на основе оценки его профессиональной служебной деятельности.  

1.4.
Аттестация призвана способствовать совершенствованию работы с кадрами, формированию кадрового состава муниципальной службы, повышению профессионального уровня служащих, решению вопросов, связанных с определением преимущественного права на замещение должности муниципальной службы при сокращении должностей службы в МО «Колгуевский сельсовет» НАО.
1.5. 
Аттестации подлежат муниципальные служащие, занимающие  ведущие, старшие и младшие должности, согласно Реестра муниципальных должностей службы в МО «Колгуевский сельсовет» НАО. Аттестация проводится один раз в три года. Сроки проведения очередной аттестации служащих  МО «Колгуевский сельсовет» НАО устанавливаются распоряжением Главы МО «Колгуевский сельсовет» НАО. Сроки проведения первичной аттестации служащих МО «Колгуевский сельсовет» НАО устанавливаются распоряжением Главы МО «Колгуевский сельсовет» НАО, но не ранее, чем через 12 текущих месяцев с момента приема на должность служащего. 
2. Организация проведения аттестации
2.1.
Для проведения аттестации служащих по решению Главы  МО «Колгуевский сельсовет» НАО издается распоряжение, содержащее положения:

2.1.1.
 о формировании аттестационной комиссии;

2.1.2.
 об утверждении графика проведения аттестации;
2.1.3.
 о составлении списков служащих, подлежащих аттестации.

2.1.4.  о подготовке документов, необходимых  для работы аттестационной комиссии.

2.2. Следующими этапами подготовки к проведению аттестации являются:

2.2.1.
 информирование служащих о целях и порядке проведения аттестации;

2.2.2. проведение руководителем аппарата - управляющим делами инструктивных совещаний с руководителями структурных подразделений Заполярного района по вопросам проведения аттестации;

2.2.3.
  подготовка отзывов о служебной деятельности служащих, подлежащих аттестации.

3. Формирование аттестационной комиссии 
3.1. 
В МО «Колгуевский сельсовет» НАО создается аттестационная комиссия (далее по тексту - Комиссия).
3.2. 
Комиссия формируется распоряжением Главы МО «Колгуевский сельсовет» НАО, в котором определяется персональный состав Комиссии, сроки и порядок ее работы. 
Для проведения аттестации служащих МО «Колгуевский сельсовет» НАО Комиссия формируется в составе: 
-
председатель Комиссии - Ведущий специалист Общего отдела Администрации МО «Колгуевский сельсовет» НАО;

Члены Комиссии:
-
секретарь Комиссии - специалист Общего отдела Администрации МО «Колгуевский сельсовет» НАО;

-
Главный специалист Финансового отдела Администрации МО «Колгуевский сельсовет» НАО;
-
Главный специалист Бухгалтерского отдела Администрации МО «Колгуевский сельсовет» НАО;

- специалист Бухгалтерского отдела Администрации МО «Колгуевский сельсовет» НАО. 

3.3.
Глава МО «Колгуевский сельсовет» НАО может привлекать к работе Комиссии независимых экспертов-специалистов по вопросам, связанным со службой, без указания персональных данных экспертов. Число независимых экспертов должно составлять не более одной четверти от общего числа членов Комиссии. Оценка экспертами профессиональных качеств служащего является одним из аргументов, характеризующих служащего, подлежащего аттестации.

Все члены Комиссии при принятии решений обладают равными правами. 
3.4.
Заседание Комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителем, секретарем и членами  Комиссии, присутствовавшими  на заседании.  Протокол заседания Комиссии ведет секретарь Комиссии, в котором фиксируются ее решения и результаты голосования. 
3.5.
Комиссия в своей работе руководствуется  настоящим Положением.

4. Составление списков служащих, подлежащих аттестации

4.1.   Аттестации не подлежат служащие: 
4.1.1.
 замещающие должности муниципальной службы менее одного года; 
4.1.2.
достигшие возраста 60 лет;

4.1.3.
беременные женщины;

4.1.4.
находящиеся в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.  Аттестация  указанных служащих возможна не ранее, чем через один год после их выхода из отпуска;

4.1.5.
занимающие должности муниципальной службы на основании срочного трудового договора.
4.2.
Составление списков служащих, подлежащих аттестации, осуществляется специалистом Общего отдела Администрации МО «Колгуевский сельсовет» НАО по согласованию с Главой МО «Колгуевский сельсовет» НАО.
5. Составление и утверждение графика проведения аттестации
5.1. 
График проведения аттестации (Приложение № 1) ежегодно составляется Специалистом Общего отдела Администрации МО «Колгуевский сельсовет» НАО, утверждается Главой МО «Колгуевский сельсовет» НАО, а далее доводится до сведения каждого аттестуемого служащего не менее чем за месяц до начала аттестации под роспись.

5.2. 
В графике проведения аттестации указываются:

5.2.1. служащие МО «Колгуевский сельсовет» НАО, которые подлежат аттестации;

5.2.2.    дата, время и место проведения аттестации;

5.2.3.  дата представления в Комиссию необходимых документов с указанием лиц ответственных за их представление.

5.3.
Не позднее, чем за две недели до начала аттестации в Комиссию представляется отзыв об исполнении подлежащим аттестации служащим должностных обязанностей за аттестационный период подписанный Главой МО «Колгуевский сельсовет» НАО. 

5.4.
Подготовке отзыва предшествует проведение индивидуальной беседы лиц,  составляющих отзыв, со  служащими, подлежащими аттестации.

5.5.
Отзыв (Приложение № 2) должен содержать следующие сведения о служащем:
5.5.1. фамилия, имя, отчество;
5.5.2. занимаемая должность службы на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность;
5.5.3. мотивированная оценка профессиональных, деловых и личностных качеств и результатов профессиональной деятельности служащего;
5.5.4. перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых служащий принимал участие;

5.5.5.  предложения Комиссии.

5.6. К отзыву об исполнении должностных обязанностей за аттестационный период также могут прилагаться сведения о выполненных служащими поручениях и подготовленных им проектах документов за указанный период.

5.7.
Отзывы на главных, ведущих специалистов, специалистов,  старших специалистов 1, 2, 3 разряда, специалистов 1 разряда МО «Колгуевский сельсовет» НАО составляются специалистом Общего отдела, подписываются и утверждаются ведущим специалистом Общего отдела Администрации МО «Колгуевский сельсовет» НАО.  
5.8.
Отзыв должен отражать мотивированную оценку профессиональных, деловых и личностных качеств, результатов профессиональной деятельности служащего, уровня исполнения поставленных задач, оценку соблюдения служащим своих должностных обязанностей согласно должностной инструкции.

5.9.
Отзыв предоставляется в Общий отдел не менее чем за две недели до дня проведения аттестации служащего.

5.10.
Специалист Общего отдела не менее чем за неделю до начала аттестации должен ознакомить каждого аттестуемого служащего МО «Колгуевский сельсовет» НАО под роспись с представленным отзывом об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период. При этом аттестуемый служащий вправе представить в Комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной служебной деятельности за указанный период, а также заявление о своем несогласии  с представленным отзывом или пояснительную записку на предоставленный отзыв.

6. Подготовка документов для аттестационной комиссии

6.1.
Специалист Общего отдела не менее чем за две недели до даты проведения аттестации служащих МО «Колгуевский сельсовет» НАО представляет председателю Комиссии следующие документы:

6.1.1.
список служащих, подлежащих аттестации, и утвержденный график ее проведения;

6.1.2.
отзывы, подписанные соответствующими начальниками;


6.1.3.
должностные инструкции всех служащих, подлежащих аттестации.

6.2.
При каждой последующей аттестации в Комиссию представляются  отзыв о служащем и его аттестационный лист с данными о результатах предыдущей аттестации.

7. Проведение аттестации


7.1.
Заседания Комиссии проходят в рабочее время в сроки, указанные в графике. Заседание является правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.


7.2.
Аттестация проводится с приглашением аттестуемого служащего на заседание Комиссии. В случае неявки служащего на заседание Комиссии без уважительных причин или отказа служащего от прохождения аттестации, служащий привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, а аттестация переносится на более поздний срок.


7.3.
Комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщения аттестуемого служащего.

7.4.
Профессиональная служебная деятельность служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по занимаемой должности муниципальной службы, его участия в решении поставленных перед соответствующим отделом задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности, а также учитываются результаты исполнения служащим должностной инструкции, его профессиональные знания и опыт работы, соблюдение служащим ограничений, отсутствие нарушений запретов, выполнение требований к служебному поведению и ограничений, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, а при аттестации служащего, наделенного организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим служащим, также организаторские способности.


Обсуждение результатов профессиональной служебной деятельности, деловых и личностных качеств служащего должно быть объективным и доброжелательным.

7.5.
Комиссия в целях объективного проведения аттестации после рассмотрения представленных аттестуемым дополнительных сведений о его служебной деятельности за предшествующий период и его заявления о несогласии с представленным отзывом,  вправе перенести аттестацию на следующее заседание Комиссии.


7.6.
Решение Комиссии принимается в отсутствии аттестуемого служащего открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании Комиссии. При равенстве голосов служащий признается соответствующим занимаемой должности службы. На период аттестации служащего, являющегося членом Комиссии, его членство в этой Комиссии приостанавливается.


7.7. По результатам аттестации служащего Комиссией принимается одно из следующих решений:
7.7.1.      соответствует занимаемой должности муниципальной службы;

7.7.2.
    не соответствует занимаемой должности муниципальной службы.

7.8.
 По результатам аттестации Комиссия может давать следующие рекомендации:
7.8.1.   о поощрении служащего, в том числе о повышении его в должности;

7.8.2.
 об улучшении деятельности аттестуемого служащего;
7.8.3.   о направлении служащего на повышение квалификации.

7.9.
Результаты аттестации сообщаются аттестуемым служащим непосредственно после подведения итогов голосования. Аттестационные листы оформляются секретарем Комиссии в срок не позднее четырех дней после проведения Комиссии. 

С аттестационным листом  служащий знакомится под роспись. 

Вся необходимая документация при проведении аттестации служащих МО «Колгуевский сельсовет» НАО готовится специалистом Общего отдела Администрации МО «Колгуевский сельсовет» НАО.

7.10. 
Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист служащего (Приложение № 4). Аттестационный лист подписывается председателем, секретарем и членами Комиссии, присутствующими на заседании.
7.11.
Если служащий по результатам аттестации признан не соответствующим  занимаемой должности, Комиссия может рекомендовать назначить его на нижеоплачиваемую должность службы.

7.12.
Аттестационный лист служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв о его служебной деятельности хранятся в личном деле.
7.13. 
Материалы аттестации служащих представляются Главе МО «Колгуевский сельсовет» НАО не позднее, чем через семь дней после ее проведения.

7.14.
В течение одного месяца после проведения аттестации по ее результатам Глава МО «Колгуевский сельсовет» НАО принимает одно из следующих решений:
7.14.1.    о поощрении служащего за достигнутые им успехи в работе;

7.14.2.
    о понижении служащего в должности с его согласия.
7.15.
В случае несогласия служащего с понижением в должности или невозможности перевода с его согласия на другую должность муниципальной службы Глава МО «Колгуевский сельсовет» НАО может в срок не более одного месяца со дня аттестации уволить его со службы в связи с несоответствием занимаемой должности  вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации. По истечении указанного срока увольнение служащего или понижение его в должности по результатам данной аттестации не допускается. 
7.16.
Время болезни служащего и (или) нахождения его в отпуске (ежегодном, учебном, без сохранения заработной платы) в одномесячный срок не засчитывается.

7.17.
В течение года не подлежит повышению в должности служащий, на которого наложено дисциплинарное взыскание за нарушение, либо неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.

7.18.  Трудовые споры, связанные с аттестацией, результатами аттестации, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о порядке рассмотрения трудовых споров. 
Приложение № 1

к Положению «Об аттестации муниципальных 

служащих Администрации 

муниципального образования 

«Колгуевский сельсовет»

Ненецкого автономного округа

 
УТВЕРЖДЕН
Распоряжением Главы 

муниципального образования 

«Колгуевский сельсовет» 
Ненецкого автономного округа

от «___»____________20___ г. №______

 

 

ГРАФИК 
проведения аттестации муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Колгуевский сельсовет» Ненецкого автономного округа в 20_____ году
	 

 

№ п/п
	Фамилия и инициалы аттестуемого
	Должность аттестуемого, наименование структурного подразделения
	Планируемые дата, время и место проведения аттестации
	Примечание


	1
	 
	 
	 
	 


	2
	 
	 
	 
	 


	3
	 
	 
	 
	 


	4
	 
	 
	 
	 


	5
	 
	 
	 
	 


	6
	 
	 
	 
	 


	7
	 
	 
	 
	 



 

Приложение № 2

к Положению «Об аттестации муниципальных 

служащих Администрации 

муниципального образования 

«Колгуевский сельсовет»

Ненецкого автономного округа

 

ОТЗЫВ
о служебной деятельности муниципального служащего Администрации муниципального образования «Колгуевский сельсовет» Ненецкого автономного округа, подлежащего аттестации
 

1. На (фамилия, имя, отчество):___________________________________________________ _____________________________________________________________________________ 

2. Замещаемая должность на момент проведения аттестации:_________________________ _____________________________________________________________________________ 
3. Дата назначения на должность:_________________________________________________

4. Перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых муниципальный служащий принимал участие: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

5. Сведения о поощрениях и размерах назначенных надбавок к должностному окладу за особые условия службы за последний год работы:__________________________________  _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________
6. Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной служебной деятельности муниципального служащего: ______________

_____________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________
 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(должность, фамилия, инициалы, подпись составившего отзыв)

 

«___»__________________20___ г.

 
Приложение № 3

к Положению «Об аттестации муниципальных 

служащих Администрации 

муниципального образования 

«Колгуевский сельсовет»

Ненецкого автономного округа

 
 
ПРОТОКОЛ № _____
заседания аттестационной комиссии
от «___»__________________20___ г.

 

Присутствовали:

Председатель аттестационной комиссии (должность, фамилия, инициалы):_____________ _____________________________________________________________________________

Секретарь аттестационной комиссии (должность, фамилия, инициалы): _____________________________________________________________________________ 
Члены аттестационной комиссии (должности, фамилии, инициалы): ___________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 Повестка дня: 

Проведение аттестации муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Колгуевский сельсовет» Ненецкого автономного округа (должности, фамилии, имена, отчества): ______________________________________________________
_____________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Результаты аттестации:

	 

№ п/п
	Фамилия и инициалы аттестуемого
	Оценка аттестационной комиссии
	Результаты голосования


	1
	 
	 
	За: ________

Против:________


	2
	 
	 
	За: ________

Против:________


	3
	 
	 
	За: ________

Против:________


	4
	 
	 
	За: ________

Против:________


	5
	 
	 
	За: ________

Против:________



 

Рекомендации аттестационной комиссии: _________________________________________

_____________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 

 Копии аттестационных листов прилагаются.

 Председатель аттестационной комиссии: __________________ /______________________/

 Секретарь аттестационной комиссии:       __________________ /______________________/

Члены аттестационной комиссии:             __________________ /______________________/

__________________ /______________________/

                                                                         _________________ /______________________/

                                                                        __________________ /______________________/

 

 

 Приложение № 4

к Положению «Об аттестации муниципальных 

служащих Администрации 

муниципального образования 

«Колгуевский сельсовет»

Ненецкого автономного округа

 
 Администрация муниципального образования 
«Колгуевский сельсовет» Ненецкого автономного округа
     

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ
муниципального служащего Администрации муниципального образования «Колгуевский сельсовет» Ненецкого автономного округа
 

	 

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 муниципальная должность муниципальной службы на момент 

	

	проведения аттестации и дата назначения на эту должность 
	 


	 

	

	 

	

	5. Стаж муниципальной службы 
	 


	 

	

	6. Общий трудовой стаж 
	 


	 

	

	7. Классный чин, присвоенный муниципальному служащему 

	

	 

	

	(указание 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 (решения) аттестационной комиссии 
	 


	 

	

	 

	

	 

	

	

	

	 

	

	12. Рекомендации аттестационной комиссии 
	 


	 

	

	 

	

	

	

	 

	

	13. Количественный состав аттестационной комиссии 
	 


	 

	

	На заседании присутствовало 
	 
	членов аттестационной комиссии 


	 

	

	Количество голосов за 
	 
	, против 
	 


	 

	

	14. Примечания 
	 


	 

	

	 

	

	 

	

	Председатель 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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