СОБРАНИЕ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ 

ОМСУКЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

Р Е Ш Е Н И Е

от 12.10.2015 г. № 11
п. Омсукчан
	Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих в органах местного самоуправления Омсукчанского городского округа



В соответствии со ст. 18 Федерального Закона Российской Федерации от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», ст. 8 Закона Магаданской области от 02.11.2007г. № 900-ОЗ «О муниципальной службе в Магаданской области», Законом Магаданской области от 13.06.2007г. № 859-ОЗ «О Типовом Положении о проведении аттестации муниципальных служащих», Собрание представителей Омсукчанского городского округа 

РЕШИЛО:

1.  Утвердить Положение о проведении аттестации муниципальных служащих в органах местного самоуправления Омсукчанского городского округа, согласно приложению.


2. Решения Собрания представителей Омсукчанского района:

- от 07.05.2008г. № 35 «Об утверждении положения о проведении аттестации муниципальных служащих в органах местного самоуправления Омсукчанского района»;

-  от 29.07.2013г. № 36 «О внесении изменений в решение  Собрания предс​тавителей Омсукчанского района от 07.05.2008г. № 35 «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих в органах местного самоуправления Омсукчанского района», считать утратившими силу.

3.  Данное решение подлежит размещению (опубликованию) на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет (www.omsukchan-adm.ru).
Глава Омсукчанского 

городского округа 






   О.Ю. Егоркин









Приложение 










к решению СПОГО









от 12.10.2015г. № 11
П О Л О Ж Е Н И Е

о проведении аттестации муниципальных служащих в органах местного самоуправления Омсукчанского городского округа
Настоящим Положением в соответствии со статьей 18 Федерального Закона Российской Федерации от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Магаданской области от 13.06.2007г. № 859-ОЗ «О Типовом Положении о проведении аттестации муниципальных служащих» определяется порядок проведения аттестации муниципальных служащих в органах местного самоуправления Омсукчанского городского округа (далее по тексту – муниципальных служащих).

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. В Омсукчанском городском округе создается одна аттестационная комиссия при администрации Омсукчанского городского округа (далее по тексту – аттестационная комиссия), которая проводит аттестацию всех муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Омсукчанского городского округа.

1.2. Постановлением администрации Омсукчанского городского округа определяется количественный и персональный состав аттестационной комиссии, регламент ее работы.

1.3. В состав аттестационной комиссии включаются заместители главы администрации Омсукчанского городского округа, управляющий делами администрации Омсукчанского городского округа, руководители комитетов, управлений, отделов администрации Омсукчанского городского округа (в том числе из комитетов, управлений, отделов, в котором муниципальный служащий, подлежащий аттестации, замещает должность муниципальной службы).

1.4. Глава администрации Омсукчанского городского округа может привлекать к работе аттестационной комиссии независимых экспертов - специалистов по вопросам, связанным с муниципальной службой, участвующих в работе комиссии с правом совещательного голоса.

Оценка независимыми экспертами качеств служащего является одним из аргументов, характеризующих аттестуемого.

1.5. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и иных членов комиссии. Все члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными правами.

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

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

1.7. Решение аттестационной комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов от числа присутствующих членов комиссии. При равенстве голосов членов комиссии, голос председательствующего является решающим.
1.8. Для проведения аттестации муниципальных служащих органов местного самоуправления Омсукчанского городского округа  администрация Омсукчанского городского округа издает распоряжение:

а) об утверждении графика проведения аттестации;

б) о составлении списков муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

в) о подготовке документов, необходимых для работы аттестационной комиссии.
1.9. Аттестация муниципального служащего проводится один раз в три года;

1.10. Аттестации не подлежат следующие муниципальные служащие:


1) замещающие должности муниципальной службы менее одного года;


2) достигшие возраста 60 лет;


3) беременные женщины;


4) находящиеся в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указан​ных муниципальных служащих возможна не ранее чем через один год после выхода из отпуска;


5) замещающие должности муниципальной службы на основании сроч​ного трудового договора (контракта).
2. ПОДГОТОВКА К ПРОВЕДЕНИЮ АТТЕСТАЦИИ.
2.1. Аттестация муниципальных служащих проводится аттестационной комиссией в соответствии с графиком проведения аттестации.

2.2. График проведения аттестации ежегодно в срок до 15 декабря утверждается распоряжением администрации Омсукчанского городского округа и доводится до сведения каждого аттестуемого муниципального служащего и его непосредственного руководителя не позднее, чем за два месяца до начала проведения аттестации.

Соблюдение графика проведения аттестации является обязательным для аттестуемых муниципальных служащих Омсукчанского городского округа.

2.3. В графике проведения аттестации указываются:

а) наименование органа местного самоуправления Омсукчанского городского округа, в котором аттестуемый замещает должность муниципальной службы;

б) список муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

в) дата, время и место проведения аттестации;

г) дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов, с указанием лиц, ответственных за их представление.

2.4. Перечень вопросов, предлагаемых для собеседования в ходе проведения аттестации, утверждается решением аттестационной комиссии не позднее, чем за месяц до начала проведения аттестации и вручается муниципальному служащему.

2.5. Не позднее, чем за месяц до начала аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв об исполнении подлежащими аттестации муниципальными служащими должностных обязанностей за аттестационный период (далее – отзыв), подписанный его непосредственным руководителем и утвержденный вышестоящим руководителем.

2.6. Отзыв должен быть составлен по форме, согласно приложению N 1 к настоящему Положению.

2.7. К отзыву прилагается копия должностной инструкции муниципального служащего.

При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется также копия аттестационного листа муниципального служащего с данными предыдущей аттестации.

2.8. Аттестуемый муниципальный служащий должен быть ознакомлен с отзывом под расписку не менее чем за одну неделю до начала аттестации. При этом аттестуемый муниципальный служащий вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за аттестационный период, а также заявление о своем несогласии с отзывом или пояснительную записку на отзыв.
3. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ.
3.1. Аттестация проводится на заседании аттестационной комиссии, назначаемом в соответствии с графиком проведения аттестации.

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

В случае неявки муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации, аттестацион-ная комиссия направляет непосредственному руководителю муниципального служащего представление о привлечении его к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, а аттестация решением аттестационной комиссии переносится на более поздний срок.

3.2. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы (отзыв на муниципального служащего, должностную инструкцию, результаты предыдущей аттестации, заявление муниципального служащего о несогласии с отзывом или пояснительную записку на отзыв).

3.3. В целях объективного проведения аттестации, после рассмотрения представленных аттестуемым муниципальным служащим дополнительных сведений о своей профессиональной деятельности за аттестационный период и его заявления о несогласии с представленным отзывом, аттестационная комиссия вправе перенести аттестацию на очередное заседание комиссии.

3.4. После рассмотрения представленных документов аттестационная комиссия приступает к собеседованию.

Собеседование проводится членами аттестационной комиссии в рамках утвержденного перечня вопросов.

Муниципальному служащему должно быть задано не менее трех и не более пяти вопросов из указанного перечня. Вопросы, не включенные в перечень, не могут быть заданы муниципальному служащему. 
4. ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ АТТЕСТАЦИИ.
4.1. После проведения аттестации аттестационная комиссия приступает к обсуждению результатов аттестации муниципального служащего и подведению итогов аттестации.

При проведении обсуждения проводится голосование по оценке ответов аттестуемого муниципального служащего на заданные в ходе собеседования вопросы.

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

Профессиональная деятельность муниципального служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, его участия в решении постановленных перед органом местного самоуправления (подразделением органа местного самоуправления Омсукчанского городского округа) задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности. При этом должны учитываться профессиональные знания и опыт работы муниципального служащего, соблюдение муниципальным служащим ограничений, отсутствие нарушений запретов, выполнение 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.

4.3. По результатам аттестации муниципального служащего аттестационная комиссия выносит решение о том, соответствует муниципальный служащий замещаемой должности муниципальной службы и классному чину или не соответствует.

Аттестационная 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 служебной деятельности аттестуемых муниципальных служащих.

По результатам аттестации аттестационная комиссия может давать рекомендации о направлении отдельных муниципальных служащих на повышение квалификации.

4.4. Обсуждение комиссией результатов аттестации муниципального служащего и подведение итогов аттестации, принятие решений и рекомендаций аттестационной комиссии осуществляются в отсутствие аттестуемого.

При равенстве голосов членов аттестационной комиссии муниципальный служащий признается соответствующим замещаемой должности муниципальной службы и классному чину.

4.5. Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания комиссии, в котором фиксирует ее решения и итоги голосования.

Протокол заседания аттестационной комиссии подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем.

К протоколу приобщаются все материалы, представленные для проведения аттестации.

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

4.7. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист муниципального служащего, составленный по форме, согласно приложению N 2 к настоящему Положению.

Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем.

Член аттестационной комиссии, не согласный с принятым решением, вправе в письменной форме выразить свое особое мнение. Особое мнение членам аттестационной комиссии прилагается к аттестационному листу и является его неотъемлемой частью.

Муниципальный служащий знакомится с аттестационным листом под расписку.

4.8. Материалы аттестации передаются представителю нанимателя (работодателю) аттестуемого муниципального служащего, не позднее, чем через семь рабочих дней со дня проведения аттестации.

4.9. Аттестационный лист и отзыв на муниципального служащего, прошедшего аттестацию, хранятся в личном деле муниципального служащего.

4.10. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты аттестации в судебном порядке.

______________________
Приложение № 1








к Положению о проведении аттестации 







муниципальных служащих в органах местного 







самоуправления Омсукчанского городского округа
ОТЗЫВ НА 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. Сведения о повышении квалификации, переподготовке _________________________
___________________________________________________________________________
5. Замещаемая должность муниципальной службы на момент аттестации и дата назначения (перевода) на эту должность_________________________________________
___________________________________________________________________________
6. Стаж муниципальной службы _______________________________________________
7. Общий трудовой стаж ______________________________________________________
8. Профессиональные качества аттестуемого применительно к должностным обязанностям _______________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Критерии профессиональных качеств:

- уровень профессиональных знаний и опыт работы;

- знание законов и иных нормативных правовых документов, регламентирующих служебную деятельность;

- умение находить способы решения поставленных задач, анализировать, координировать и контролировать ход их выполнения;

- ответственность, самостоятельность в принятии решений, готовность брать на себя  ответственность  за  принятые  решения;

- исполнительность, своевременность и качественное выполнение поручений выше-стоящих руководителей;

- инициативность, стремление делать больше, чем предписано должностной    инструкцией.  Творческое применение своего профессионального опыта;

- соблюдение муниципальным служащим ограничений, отсутствие нарушений,   запретов, выполнение обязательств, установленных законом Российской Федерации о муниципальной службе;

- организаторские способности.

9. Соответствие муниципального служащего квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы _________________________________
___________________________________________________________________________
10. Личные качества аттестуемого муниципального служащего применительно к должностным обязанностям___________________________________________________
___________________________________________________________________________
11. Замечания и пожелания аттестуемому _______________________________________
___________________________________________________________________________
12. Вывод о соответствии требованиям по замещаемой должности __________________
___________________________________________________________________________
_____________  ___________________  «___»________200__г.

         (Ф.И.О.) 

    (подпись)

Ознакомлен(а) _____________  ___________________  «___»________200__г.

        

             (Ф.И.О.)

        (подпись)

Приложение № 2







к Положению о проведении аттестации 








муниципальных служащих в органах местного 







самоуправления Омсукчанского городского округа
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. Сведения о повышении квалификации, переподготовке _________________________
___________________________________________________________________________
5. Замещаемая должность муниципальной службы на момент аттестации и дата назначения (перевода) на эту должность_________________________________________
___________________________________________________________________________
6. Стаж муниципальной службы _______________________________________________
7. Общий трудовой стаж ______________________________________________________
8. Вопросы к муниципальному  служащему и краткие ответы на них, оценка ответов_____________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
9. Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии________ ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
10. Краткая  оценка выполнения рекомендаций предыдущей аттестации _____________
___________________________________________________________________________
(выполнены, выполнены частично, не выполнены)

11. Предложения, высказанные аттестуемым  муниципальным  служащим ___________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
12. Решение  аттестационной  комиссии на основании представленных документов и собеседования ______________________________________________________________


(деловые и профессиональные качества аттестуемого)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
13. Рекомендации аттестационной комиссии _____________________________________
___________________________________________________________________________
14. Аттестационная комиссия считает, что муниципальный служащий ______________
___________________________________________________________________________
(решение аттестационной комиссии)
___________________________________________________________________________
15. Количественный состав аттестационной комиссии ____________________________,

на заседании присутствовало ______ членов аттестационной комиссии.
Количество голосов:

«за» __________________,

«против» ______________,

«воздержались» ________

16. Примечание _____________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Председатель

аттестационной комиссии 

(подпись)           

(расшифровка подписи)

Заместитель председателя

аттестационной комиссии 

(подпись)           

(расшифровка подписи)

Секретарь

аттестационной комиссии 

(подпись)           

(расшифровка подписи)

Дата проведения аттестации __________________________________________________
С аттестационным листом ознакомился _________________________________________






(подпись муниципального служащего, дата)

М.П.

