РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

Администрация

Хазанского муниципального образования

Глава администрации

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
  От 08.10.2008г. п. Ц.-Хазан    №  19
Об утверждении Положения 

о порядке проведения аттестации 

муниципальных служащих администрации


В соответствии с Федеральным Законом от 2 марта 2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», и Законом Иркутской области от 15 октября 2007г. № 88-ОЗ «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», руководствуясь ст.46 Устава Хазанского муниципального образования, 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Постановление главы администрации Хазанского муниципального образования  от 11.09.2006г. 20а «Об утверждении Положения о порядке проведения аттестации муниципальных служащих администрации» признать утратившим силу с 8 октября 2008г. 

2. Утвердить Положение о порядке проведения аттестации муниципальных служащих администрации Хазанского  муниципального образования.(прилагается).
3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

А.Л.Алексеенко

Приложение 1 

к постановлению 

главы администрации
 от 08.10.2008 г. № 19
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения аттестации муниципальных служащих администрации Хазанского муниципального образования

Настоящее Положение о порядке проведения аттестации муниципальных служащих администрации Хазанского муниципального образования (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 15.10.2007 г. № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», Уставом Хазанского муниципального образования, Положением о муниципальной службе в Хазанском муниципальном образовании.

1. Общие положения

1.1. Аттестация муниципального служащего проводится в целях определения его соответствия замещаемой должности муниципальной службы.

1.2. Основными задачами аттестации являются:

- определение уровня профессиональной подготовки муниципального служащего;

- выявление перспективы использования потенциальных способностей муниципального служащего;

- стимулирование саморазвития муниципального служащего и роста его профессионального уровня;

- определение степени необходимости повышения квалификации, профессиональной подготовки или переподготовки муниципального служащего;

- выявление общего кадрового потенциала;

- обеспечение возможности долгосрочного планирования передвижения кадров.

1.3. Аттестация проводится один раз в три года.

2. Муниципальные служащие, не подлежащие аттестации

Аттестации не подлежат следующие лица:

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 ребёнком до достижения им возраста трёх лет. Аттестация указанных муниципальных служащих возможна не ранее чем через один год после выхода из отпуска;

5) замещающие должности муниципальной службы на основании срочного трудового договора (контракта).

3. Организация проведения аттестации

3.1. Для проведения аттестации:

- формируются аттестационные комиссии (если соответствующие комиссии не созданы);

- утверждается график проведения аттестации;

- составляется перечень муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

- разрабатываются вопросы для собеседования;

- подготавливаются необходимые документы для аттестационной комиссии.

3.2. Аттестацию муниципальных служащих осуществляет аттестационная комиссия, которая является постоянно действующей.

Количественный и персональный состав аттестационной комиссии утверждается главой администрации Хазанского МО . 
Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.

В состав аттестационной комиссии включаются:-

- глава администрации

- специалист кадрового отдела 

- иные муниципальные служащие администрации.

     Все члены аттестационной комиссии пользуются равными правами в решении вопросов, рассматриваемых на заседаниях аттестационной комиссии.

     Председатель аттестационной комиссии организует работу аттестационной комиссии, распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии, председательствует на заседаниях аттестационной комиссии, ведёт личный приём муниципальных служащих, организует рассмотрение предложений, заявлений жалоб, осуществляет другие полномочия по организации работы аттестационной комиссии.

     В случае временного отсутствия председателя аттестационной комиссии (болезнь, отпуск и другие уважительные причины) полномочия председателя осуществляет заместитель председателя аттестационной комиссии.

3.3. Аттестация муниципальных служащих осуществляется в соответствии с графиком аттестации, который подготавливается общим отделом администрации и утверждается распоряжением главы администрации.

В графике аттестации указываются:

- наименование структурного подразделения администрации, в котором проводится аттестация;

- место, дата и время проведения аттестации;

- дата доведения до сведения муниципального служащего графика проведения аттестации и списков аттестуемых, кто доводит;

- дата представления отзыва, анкеты и других необходимых документов на каждого муниципального служащего, подлежащего аттестации.

     Муниципальный служащий, подлежащий аттестации, вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей служебной деятельности, а также заявление о своём несогласии с отзывом, как до начала аттестации, так и во время её проведения.

3.4. Отдел кадров не позднее, чем за одну неделю до даты проведения аттестации представляет в аттестационную комиссию график аттестации, перечень муниципальных служащих, подлежащих аттестации, классификатор специализации должностей муниципальной службы, а также на каждого муниципального служащего, подлежащего аттестации:

- должностную инструкцию;

- анкету;

- отзыв;

- при каждой последующей аттестации – отзыв и аттестационный лист по предыдущей аттестации.
4. Проведение аттестации

4.1. Аттестация муниципального служащего проводится на заседании аттестационной комиссии.

     Заседание аттестационной комиссии созывается председателем комиссии.                                    Заседание считается правомочным, если на нём присутствует не менее двух третей её членов. В ходе заседания аттестационной комиссии ведётся протокол.

4.2. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого муниципального служащего.

     В случае неявки муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин комиссия может провести аттестацию в его отсутствие.

     В случае неявки муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии по уважительной причине (отпуск, болезнь, командировка и др.) по ходатайству аттестуемого, завизированного его непосредственным руководителем, комиссия может провести аттестацию в отсутствие муниципального служащего либо перенести аттестацию на более поздний срок.

     При аттестации муниципального служащего присутствует его непосредственный руководитель.

4.3. Аттестация проводится в доброжелательной обстановке.

     Аттестация муниципального служащего начинается с оглашения председателем аттестационной комиссии либо по его поручению членом комиссии анкеты, отзыва, а также дополнительных сведений о служебной деятельности муниципального служащего или заявления муниципального служащего о несогласии с отзывом, если они были представлены.

4.4. Перечень муниципальных служащих, подлежащих аттестации, подготавливается отделом кадров и утверждается распоряжением главы администрации Хазанского муниципального образования.
4.5. График аттестации и перечень аттестуемых доводятся до сведения каждого муниципального служащего, подлежащего аттестации не менее, чем за один месяц до даты проведения аттестации, под роспись.

4.6. Каждый муниципальный служащий, подлежащий аттестации, заполняет анкету в соответствии с Приложением 1 и представляет её в отдел кадров  администрации не позднее, чем за три недели до даты проведения аттестации.

     Муниципальный служащий несёт дисциплинарную ответственность за достоверность и полноту сведений, указанных в анкете.

     Специалист по кадрам проверяет представленные муниципальными служащими анкеты и визирует их.

     Специалист по кадрам, завизировавший анкету, несёт дисциплинарную ответственность за достоверность и полноту содержащихся в ней сведений.

4.7. Не позднее, чем за две недели до даты проведения аттестации в отдел кадров   представляется отзыв на каждого муниципального, подлежащего аттестации, написанный его непосредственным руководителем.
     Отзыв должен содержать сведения о муниципальном служащем согласно Приложению 2.

     Сведения, выводы и рекомендации, изложенные в отзыве, должны быть объективные и обоснованные.

     Выводы непосредственного руководителя, которые могут повлечь иные отрицательные последствия для муниципального служащего (понижение, отмену надбавки за особые условия муниципальной службы, понижение квалификационного разряда и др.) должны основываться на достоверных данных.

     Руководитель, составивший отзыв на подчинённого ему муниципального служащего, несёт дисциплинарную ответственность за достоверность отзыва и обоснованность излагаемых в нём выводов и рекомендаций.

     Руководитель, составивший отзыв, не позднее, чем за две недели до даты проведения аттестации знакомит с отзывом муниципального служащего, подлежащего аттестации, под роспись.

     В случае отказа от подписи факт ознакомления с отзывом удостоверяется подписями трёх муниципальных служащих, в том числе подписью непосредственного руководителя муниципального служащего.

     Муниципальный служащий вправе выступить с устным сообщением перед аттестационной комиссией. При необходимости может быть заслушано сообщение непосредственного руководителя муниципального служащего  о его служебной деятельности.

     Муниципальному служащему членами аттестационной комиссии могут задаваться вопросы о перспективах его работы применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей, предложениях по улучшению результатов деятельности, как в целом администрации, так и структурного подразделения, в котором он замещает должность, вопросы правового характера, позволяющие определить уровень знаний законодательства и нормативных правовых актов органов местного самоуправления, необходимый для исполнения аттестуемым полномочий по замещаемой должности и т.д. дли до даты проведения аттестации в общий отддесть за достоверность и полноту содержащихся в ней 
     Во время аттестации могут проводиться разбор конкретных ситуаций, собеседование, в ходе которых выявляется знание муниципальным служащим научных рекомендаций и правового опыта в сфере его деятельности.

     Аттестационная комиссия в целях объективного проведения аттестации с учётом рассмотрения представленных аттестуемым дополнительных сведений о его служебной деятельности, заявления о несогласии с отзывом либо в иных исключительных случаях, в том числе при необходимости получения дополнительной информации, может перенести проведение аттестации на другое заседание аттестационной комиссии.

4.8. Обсуждение профессиональных и личностных качеств муниципальных служащих проводится на заседании аттестационной комиссии в отсутствие аттестуемого, применительно к его должностным обязанностям и полномочиям.

4.9. Оценка служебной деятельности муниципального служащего основывается на его соответствии квалификационным требованиям по замещаемой им должности, определении степени его участия в решении поставленных задач перед соответствующим структурным подразделением администрации, сложности выполняемой им работы., её результативности. При этом должны учитываться:

- уровень специального профессионального образования. Требования к образованию определяются Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- стаж работы по специальности. Стаж определяется в соответствии с требованиями законодательства, предъявляемыми к должности муниципальной службы соответствующей группы. При отсутствии необходимого стажа аттестационная комиссия даёт оценку служебной деятельности муниципального служащего исходя из иных критериев соответствия замещаемой должности, установленных настоящим Положением. При этом критерии соответствия замещаемой должности должны оцениваться в совокупности;

- опыт работы по специальности, либо при замещении муниципальной должности, позволяющей приобрести знания и навыки, необходимые для осуществления муниципальной службы (результативность и качество работы; степень самостоятельности и ответственности при исполнении должностных обязанностей; применение новых подходов в решении вопросов, проблем; умение организовывать труд подчинённых, обеспечивать контроль за их работой, стиль общения с подчинёнными, реально осуществляемый масштаб руководства (для муниципальных служащих, замещающих главные, ведущие, старшие должности муниципальной службы администрации); повышение квалификации и переподготовка; поощрения, виды ответственности и др.);

- уровень знаний Конституции РФ, федерального и областного законодательства, Устава Хазанского муниципального образования,  иных нормативных правовых актов органов  местного самоуправления применительно к осуществлению определённых должностных обязанностей.

4.10. Заключение и рекомендации аттестационной комиссии принимаются в отсутствие аттестуемого открытым или тайным голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. Проходящий аттестацию муниципальный служащий, являющийся членом данной аттестационной комиссии, в голосовании не участвует. При равенстве голосов решение принимается в пользу аттестуемого.

     Если член аттестационной комиссии не согласен с решением, принятым большинством голосов, он вправе изложить в письменном виде своё особое мнение, которое приобщается к аттестационному листу.

     Заключение и рекомендации аттестационной комиссии сообщаются муниципальному служащему сразу после проведения аттестации.

4.11. Результаты аттестации заносятся в протокол и аттестационный лист муниципального служащего. В протокол и аттестационный лист  заносятся устное сообщение  муниципального служащего и его непосредственного руководителя, вопросы членов комиссии к аттестуемому, его ответы на них, предложения, высказанные аттестационной комиссией, заключение и рекомендации аттестационной комиссии и другие сведения. Аттестационный лист заполняется в соответствии с Приложением 3. Протокол и аттестационный лист подписываются председателем, заместителем председателя, секретарём и членами аттестационной комиссии, присутствующими на заседании и принимавшими участие в голосовании.

     С аттестационным листом аттестуемый знакомится под роспись, при этом он вправе записать в аттестационный лист личное мнение по заключению и рекомендациям аттестационной комиссии.

     В случае отказа муниципального служащего от подписи, факт ознакомления с аттестационным листом удостоверяется подписями трёх муниципальных служащих, в том числе подписью непосредственного руководителя муниципального служащего.

4.12. Секретарь аттестационной комиссии (либо иной член комиссии по поручению председателя аттестационной комиссии) оформляет аттестационный лист, знакомит с ним муниципального служащего и в семидневный срок после проведения аттестации передаёт аттестационный лист, протокол, анкету, отзыв на муниципального служащего в отдел кадров.

     Анкета, отзыв на муниципального служащего, его аттестационный лист хранятся в личном деле муниципального служащего.

5. Результаты аттестации

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

5.2.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 деятельности аттестуемых муниципальных служащих. 

5.3. Результаты аттестации сообщаются аттестованным муниципальным служащим непосредственно после подведения итогов голосования. Материалы аттестации передаются главе администрации.

5.4. По результатам аттестации глава администрации принимает решение о поощрении отдельных муниципальных служащих за достигнутые ими успехи в работе или в срок не более одного месяца со дня аттестации о понижении муниципального служащего в должности с его согласия. 

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

5.6. В случае несогласия муниципального служащего с понижением в должности или невозможности перевода с его согласия на другую должность муниципальной службы работодатель  может в срок до одного месяца со дня аттестации уволить с муниципальной службы в связи с несоответствием замещаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтверждённой результатами аттестации. По истечении указанного срока увольнение муниципального служащего или понижение его в должности по результатам данной аттестации не допускается.

5.7. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты аттестации в судебном порядке.
6. Заключительные положения
6.1. После проведения аттестации муниципальных служащих глава администрации издаёт правовой акт, в котором анализируются результаты проведения аттестации, утверждаются мероприятия по проведению очередной аттестации и улучшению работы с кадрами. 

6.2. Вопросы, связанные с проведением аттестации, рассматриваются в соответствии с законодательством Российской Федерации о труде и о муниципальной службе.
