Состав
аттестационной комиссии в администрации муниципального образования "Пономаревский район"
Волкова И.А. Дрокин В.А. Докучаева О.В.
Члены комиссии: Докучаев В.К. Кононыхин В.П. Гордеев Н.А. Морозов Ю.В.
председатель      комиссии,      заместитель      главы администрации по экономическим вопросам
-   заместитель   председателя   комиссии,   руководитель аппарата главы администрации
- секретарь комиссии, ведущий специалист по спецработе и кадрам
Приложение № 1 к распоряжению главы администрации района от   08.09.2006г.      №27-р
• начальник отдела по управлению имуществом
• начальник отдела по взаимодействию с территориями начальник юридического отдела начальник отдела по делам ГО ЧС

Приложение № 1 к решению Совета депутатов от 25.12.2012 № 76
ПОЛОЖЕНИЕ О ПОРЯДКЕ И УСЛОВИЯХ ПРОВЕДЕНИЯ
АТТЕСТАЦИИ  МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "РОМАНОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ"
1. Общие положения
1.1. Аттестация муниципальных служащих
Аттестация муниципальных служащих, замещающих муниципальную должность муниципальной службы (далее - муниципальная должность) в администрации Романовского сельсовета, проводится в целях стимулирования роста профессионализма, повышения ответственности, исполнительской дисциплины муниципальных служащих, предупреждения коррупции в системе органа местного самоуправления.
Основные задачи аттестации:
- совершенствование деятельности администрации Романовского сельсовета по подбору, закреплению, повышению квалификации и воспитанию муниципальных служащих;
- определение уровня их профессиональной подготовки и соответствия замещаемой муниципальной должности;
- определение направлений повышения их квалификации или переподготовки (переквалификации);
выявление     перспективы     использования     их     потенциальных способностей, стимулирование роста их профессионализма;
- совершенствование расстановки муниципальных служащих в соответствии с уровнем их квалификации.
1.2. Аттестации подлежат муниципальные служащие, замещающие в администрации Романовского сельсовета младшие муниципальные должности.
Аттестация проводится не чаще одного раза в два года, но не реже одного раза в четыре года.
1.3. Законодательство Российской Федерации по аттестации федеральных муниципальных служащих:
Законодательство по аттестации муниципальных служащих состоит из Федерального закона «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации» и законов субъекта Российской Федерации, Закона Оренбургской области «О муниципальной службе в Оренбургской области», Закона «Об аттестации государственных и муниципальных служащих Оренбургской области»
2. Организация проведения аттестации
2. 1 . Требования к проведению аттестации. Для проведения аттестации необходимо:
1) сформировать аттестационную комиссию;
2) утвердить график проведения аттестации;
3) составить списки муниципальных служащих, подлежащих .аттестации;
4) подготовить необходимые документы для аттестационной комиссии;
5) ознакомить муниципального служащего с условиями и порядком проведения аттестации.
Предложения о количественном и персональном составе аттестационной комиссии разрабатываются кадровой службой администрации Пономаревского района с учетом численности муниципальных служащих, подлежащих аттестации, и мнений руководителей соответствующих подразделений администрации  Романовского сельсовета.
Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. В состав аттестационной комиссии входят не менее пяти человек с правом решающего голоса. Глава администрации сельсовета может привлекать к работе комиссии независимых экспертов. Оценка экспертами качества муниципального служащего является одним из аргументов, характеризующих аттестуемого.
В состав аттестационной комиссии включаются представители кадровой и юридической служб администрации Пономаревского района, а также может включаться представитель соответствующего профсоюзного органа. Количественный и персональный состав аттестационной комиссии, сроки и порядок ее работы утверждается главой администрации сельсовета, принимающим решение о назначении на должность или об освобождении от должности соответствующих муниципальных служащих.
В зависимости от специфики должностных обязанностей муниципальных служащих в администрации Семеновского сельсовета может быть создано несколько аттестационных комиссий.
График проведения аттестации утверждается главой администрации сельсовета и доводится до сведения каждого аттестуемого муниципального служащего не позднее чем за 2 месяца до начала аттестации. В графике указываются:
- наименование администрации, подразделения, в котором работает муниципальный служащий, подлежащий аттестации;
- дата и время проведения аттестации;
- дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием ответственных за такое представление руководителей соответствующих подразделений администрации Романовского сельсовета.
2.2. Подготовка к проведению аттестации
Рекомендуется не позднее, чем за месяц до начала проведения аттестации, в аттестационную комиссию представлять отзыв на подлежащего аттестации муниципального о служащего, подписанный его непосредственным руководителем.
Отзыв должен содержать полную и объективную оценку профессиональных и личностных качеств муниципального служащего, показатели результатов его деятельности за предшествующий период. (Приложение № 1)
При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется также отзыв о муниципальном служащем и его аттестационный лист с данными предыдущей аттестации.
Кадровая служба органа местного самоуправления не менее чем за 2 недели до начала аттестации должна ознакомить каждого муниципального служащего с представленным отзывом о его служебной деятельности. При этом аттестуемый муниципальный служащий вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о служебной деятельности за предшествующий период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом Аттестации не подлежат муниципальные служащие:
- замещающие муниципальную должность соответствующей группы менее года;
-   достигшие возраста 60 лет;
-  беременные женщины;
находящиеся в отпуске по уходу за ребенком (аттестация указанных муниципальных служащих проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска);
служащие в течение года с момента присвоения им квалификационного разряда, назначения на муниципальную должность по конкурсу и (или) сдачи квалификационного экзамена, окончания повышения квалификации или переподготовки (переквалификации).
3. Проведение аттестации
3.1. Порядок проведения аттестации
Аттестация проводится в присутствии аттестуемого муниципального служащего и руководителя соответствующего подразделения, в котором работает муниципальный служащий администрации Романовского сельсовета. В случае неявки муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин комиссия может провести аттестацию в его отсутствии.
Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщения муниципального служащего и, в случае необходимости, его непосредственного руководителя о служебной деятельности муниципального служащего. Аттестационная 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 представленньм отзывом вправе перенести аттестацию на очередное заседание комиссии.
Обсуждение профессиональных и личностных качеств муниципального служащего применительно к его должностным обязанностям и полномочиям должно быть объективным и доброжелательным.
В ходе аттестации могут проводиться тестирование, разбор конкретных ситуаций, собеседование с аттестуемым, в ходе которых выявляется знание им действующего законодательства, научных рекомендаций и передового опыта в сфере его деятельности.
3.2. Оценка квалификационного уровня
Оценка служебной деятельности муниципального служащего основывается на его соответствии квалификационным требованиям по замещаемой муниципальной должности, определении его участия в решении поставленных перед соответствующим подразделением (администрации Романовского сельсовета) задач, сложности выполняемой им работы, ее
результативности. При этом должны учитываться образование, профессиональные знания муниципального служащего, стаж муниципальной службы, стаж и опыт работы по специальности, повышение квалификации и переподготовка (переквалификация), а также в отношении соответствующей группы должностей организаторские способности, влияющие на эффективность служебной деятельности. Перечень показателей для оценки профессиональных и личностных качеств аттестуемого муниципального служащего определяется согласно Приложению № 2 к Положению.
Оценка профессиональных и личностных качеств, результатов служебной деятельности муниципального служащего определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации о труде и нормативными правовыми актами администрации Романовского сельсовета по вопросам муниципальной службы (Устав муниципального образования Романовский сельсовет, Положения о структурных подразделениях и т.д.)
3.3. Результаты аттестации (оценка и рекомендации).
Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов
Решение об оценке профессиональных и личностных качеств муниципального служащего, а также рекомендации аттестационной комиссии принимаются в отсутствии аттестуемого и его непосредственного руководителя открытым или тайным голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов, поданных «за» и «против» соответствия муниципального служащего занимаемой должности, он признается соответствующим замещаемой муниципальной должности.
Проходящий аттестацию, муниципальный служащий, являющийся членом аттестационной комиссии, в голосовании не участвует и на нем не присутствует. Аттестационная комиссия по результатам аттестации вправе внести на рассмотрение главы администрации сельсовета мотивированные рекомендации о повышении (понижении) муниципального служащего в должности, присвоении очередного квалификационного разряда, об изменении надбавки к должностному окладу за особые условия службы (сложность, напряженность, специальный режим работы), о включении в резерв на выдвижение на вышестоящую муниципальную должность, о совершенствовании работы с кадрами.
В результате аттестации муниципальному служащему дается одна из следующих оценок:
- соответствует замещаемой муниципальной должности;
- соответствует замещаемой муниципальной должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии по его служебной деятельности;
- не соответствует замещаемой муниципальной должности. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист муниципального служащего, оформленный согласно Приложению № 3 к Положению. Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании и принимавшими участие в голосовании. Ознакомление муниципального служащего с аттестационным листом производится под расписку.
Другие документы по результатам аттестации не оформляются. Аттестационный лист с результатами аттестации представляется
главе администрации сельсовета не позднее чем через семь дней после ее проведения. Аттестационный лист служащего, прошедшего аттестацию и отзыв на него хранятся в личном деле служащего.
Заседание аттестационной комиссии оформляется протоколом в котором отражается информация о его работе и принятых решениях. Протокол подписывается председательствующим и секретарем комиссии с приложением всех материалов, представленных на аттестацию.
3.4. Решения, принимаемые по результатам аттестации.
Глава администрации сельсовета с учетом оценок аттестационной комиссии принимает решение:
о повышении муниципального служащего в должности,
о присвоении муниципальному служащему в установленном порядке очередного квалификационного разряда;
об изменении муниципальному служащему надбавки к должностному окладу за особые условия службы (сложность, напряженность, специальный режим работы);
о включении муниципального служащего в резерв на выдвижение на вышестоящую муниципальную должность.
Муниципальный служащий в случае признания его «не соответствующим замещаемой муниципальной должности» направляется на повышение квалификации или переподготовку (переквалификацию) либо с его согласия переводится на другую муниципальную должность.
При отказе муниципального служащего от повышения квалификации, переподготовки или перевода на другую муниципальную должность глава администрации района вправе принять решение об увольнении муниципального служащего в соответствии с действующим законодательством и нормативными правовыми актами администрации Семеновского сельсовета условиями трудового Договора (контракта).
Решения, предусмотренные в пункте 3.4. принимаются главой администрации сельсовета не позднее, чем через два месяца со дня аттестации муниципального служащего. По истечении указанного срока уменьшение муниципальному служащему надбавки к должностному окладу за особые условия службы (сложность, напряженность, специальный режим работы), перевод его на более низкую муниципальную должность или увольнение по результатам данной аттестации не допускаются. Время болезни и отпуска муниципального служащего в 2-месячный срок не засчитывается.
3.5. Порядок оформления результатов аттестации.
После проведения аттестации муниципальных служащих издается распоряжение главы администрации сельсовета, в котором анализируются результаты проведения аттестации, утверждаются мероприятия по проведению очередной аттестации и улучшению работы с кадрами.
Трудовые споры, связанные с проведением аттестации, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством РФ о порядке разрешения трудовых споров (глава 5, раздел 13 «Защита трудовых прав работников. Разрешение трудовых споров. Ответственность за нарушение трудового законодательства.» ТК РФ)

Приложение № 1 к Положению о порядке и условиях проведения аттестации муниципальных служащих администрации МО "Романовский сельсовет"
Сведения,
которые должны быть отражены в отзыве о муниципальном служащем при проведении аттестации
1. Фамилия, имя, отчество, год рождения.
2. Замещаемая муниципальная должность на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность.
3. Образование (когда и какое учебное заведение окончил, специальность).
4. Общий трудовой стаж, в том числе: стаж работы по специальности, стаж работы на муниципальной службе.
5. Наличие ученой степени, ученого звания, печатных и научных работ, знание иностранных языков.
6. Сведения о повышении квалификации и переподготовке (переквалификации). (Форма обучения, что и когда окончил).
7. Умение владеть компьютерной и другой оргтехникой.
8. Перечень основных вопросов, в решении которых принимал участие муниципальный служащий, и как отразились его организаторские способности на результатах работы.
9. Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов служебной деятельности.
10. Итоговый отзыв руководителя о муниципальном служащем, основанный на оценке его квалификации, качества выполнения работы и предъявляемых квалификационных требований. Например, считаю, что:
-уровень квалификации замещаемой муниципальной должности соответствует замещаемой муниципальной должности,
-уровень квалификации соответствует замещаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии по служебной деятельности,
-уровень квалификации не соответствует замещаемой муниципальной должности.

Приложение № 2 к Положению о порядке и условиях проведения аттестации муниципальных служащих администрации МО "Романовский сельсовет"

Примерный перечень
показателей для оценки профессиональных и личностных качеств муниципального служащего при проведении аттестации

	№п/п

	Показатели оценки качества аттестуемого работника

	Степень соответствия квалификации работника предъявляемым к нему требованиям


	
	
	ниже требований

	на уровне

	выше требований


	1

	2

	3

	4

	5



1.      Образование
2.      Стаж работы, в том числе:
-   по специальности
-   на муниципальной службе
3.      Ученая степень, ученое звание
4.      Объем специальных знаний
5.      Наличие научных трудов, рационализаторских
предложений. Самостоятельность в выполнении работ и заданий
7.      Способность анализировать проблемы и делать правильные выводы
8.      Оперативность и инициатива в работе
9.      Своевременность вьшолнения должностных обязанностей
10.    Интенсивность труда, т.е. способность в короткие сроки выполнять большие объемы работ
11.    Умение владеть компьютерной или другой оргтехникой
12.    Способность к быстрой оценке и принятию решений, реализации их.
13.    Способность адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы при решении задач
14.    Готовность к выполнению задач, не входящих в его компетенцию
15.    Информированность: знания необходимых
законодательных и иных нормативных правовых актов, отечественного и зарубежного опыта, умение оценивать прогнозировать ситуацию
16.    Ответственность за результаты работы
17.    Способность выражать свои мысли: письменно, устно.
18.    Руководящие способности: руководство и помощь
подчиненным, подготовка заместителей, делегирование ответственности
19.    Стиль общения в работе: с руководством, с коллегами, с подчиненными.
20.    Способность к самооценке
21.    Дополнительные характерные черты. Дата проведения аттестации
21    Дополнительные характерные черты. Дата проведения аттестации

Приложение № 3 к Положению о порядке и условиях проведения аттестации муниципальных служащих администрации МО "Романовский сельсовет"
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ муниципального служащего
1 .Фамилия, имя, отчество 2.Дата рождения _____
3.Сведения об образовании, о повышении квалификации, переподготовке (когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по образованию,   документы   о   повышении   квалификации,   переподготовке, ученная   степень,   ученое   звание,   квалификационный   разряд,   дата   их присвоения)    _____________________________________
4.3амещаемая должность на момент аттестации и дата назначения (утверждения) на эту должность __________________________
5.Общий трудовой стаж, в том числе: стаж муниципальной службы и стаж работы по специальности ______________________________ 6.Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них
7.Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией
8.Замечания   и   предложения,   высказанные   муниципальным   служащим
9.Краткая  оценка  выполнения  муниципальным  служащим  рекомендаций предыдущей аттестации _______________________________
- рекомендации по квалификационному разряду, оплате труда и установлении надбавок
Аттестационная     комиссия     считает,     что     муниципальный     служащий
(Ф.И.О.)
(должность)
замещаемой должности _________________________________ (соответствует; соответствует при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии по его служебной деятельности; не соответствует)
Количественный состав аттестационной комиссии __________
членов аттестационной комиссии. _, "против" ___________
Председатель аттестационной комиссии
Заместитель председателя аттестационной комиссии
Секретарь аттестационной комиссии
Члены аттестационной комиссии
На заседании присутствовало Количество голосов "за" ____ "воздержалось" _________ Примечание:   _________
	(подпись)

	(расшифровка подписи)


	(подпись)

	(расшифровка подписи)


	(подпись)

	(расшифровка подписи)


	(подпись)

	(расшифровка подписи)



И.   Решение   руководителя   органа   исполнительной   власти   по   итогам аттестации  ______________________________________
)
(выполнены, выполнены частично, не выполнены)                                                                                                            
.Заключение   аттестационной   комиссии   на   основании   представленных                                                    документов и собеседования:                                                                                                                                                                                    
Дата проведения  аттестации

«   »                      2012 г

- о деловых и профессиональных качествах аттестуемого ____________                                                    
- рекомендации по повышению деловой квалификации _____________
-   рекомендации   по   профессиональному   и   служебному   продвижению, включению в резерв __________________________________
С аттестационным листом ознакомился                                (подпись)                                                        
