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РЕСПУБЛИКА  ДАГЕСТАН

СОБРАНИЕ   ДЕПУТАТОВ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА «ГОРОД КАСПИЙСК»

368300  г. Каспийск,   ул.  Орджоникидзе,  12                                                                     тел. 6-71-77

17 апреля  2008 г.

РЕШЕНИЕ № 86
Десятой сессии четвертого созыва

«Об утверждении Положения

об аттестации муниципальных служащих 

муниципального образования городской 

округ «город Каспийск»

В соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Законом Республики Дагестан «О муниципальной службе в Республике Дагестан», 
Собрание депутатов городского округа «город Каспийск»,

РЕШАЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об аттестации муниципальных служащих муниципального образования городской  округ «город Каспийск».

2. Контроль за исполнением настоящего Решения возложить на Главу администрации городского округа «город Каспийск» Х. М. Пирсаидовой.

3. Настоящее Решение вступает в силу по истечении одного месяца со дня его подписания.

                Глава

городского округа «город Каспийск»                                               Д. Омаров 

Утверждено Решением

 Собрания депутатов городского округа

№ 86 от 17.04.2008 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

об аттестации муниципальных служащих 

муниципального образования городской округ «город Каспийск»

Глава I. Общие положения

Статья 1. Правовая основа для аттестации муниципальных служащих

 1. Правовую основу для аттестации муниципальных служащих составляют Конституция Российской Федерации, федеральные конституционные законы, настоящий Федеральный закон, другие федеральные законы, издаваемые в соответствии с ними иные нормативные правовые акты Российской Федерации (указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти), Конституции Республики Дагестан, законы и иные нормативные правовые акты Республики Дагестан, Устав городского округа 2город Каспийск», решения, принятые на местных референдумах и сходах граждан, и иные муниципальные правовые акты городского округа «город Каспийск».

2. Настоящим Положением в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Законом Республики Дагестан «О муниципальной службе в Республике Дагестан» определяется порядок проведения аттестации муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ «город Каспийск».

Статья 2. Аттестация муниципальных служащих
1. Аттестация муниципального служащего проводится в целях определения его соответствия замещаемой должности муниципальной службы на основе оценки его профессиональной служебной деятельности.

2. Аттестация призвана способствовать формированию кадрового состава муниципальной службы, повышению профессионального уровня муниципальных служащих, решению вопросов, связанных с определением преимущественного права на замещение должности муниципальной службы при сокращении должностей муниципальной службы в органе местного самоуправления, а также вопросов, связанных с изменением условий оплаты труда муниципальных служащих.

Статья 3. Основные принципы аттестации
Аттестация муниципальных служащих основывается на принципах:

- законности;

- гласности;

- объективности;

- обязательности прохождения аттестации;

- периодичности прохождения аттестации.

Статья 4. Периодичность аттестации

Аттестация проводится один раз в три года.

Статья 5. Муниципальные служащие, не подлежащие аттестации


1. Аттестации не  подлежат муниципальные служащие:

а) замещающие должность муниципальной службы менее одного года;

б) достигшие возраста– 60 лет;

в) беременные женщины;

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

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

Глава II. Подготовка к аттестации

Статья 6. Образование и состав аттестационной комиссии


1. Аттестацию муниципальных служащих осуществляет аттестационная комиссия.


2. Для проведения аттестации муниципальных служащих муниципального образования городской округ «город Каспийск» Глава городского округа «город Каспийск», Председатель Собрания депутатов городского округа «город Каспийск», Глава администрации городского округа «город Каспийск» (далее - работодатель) принимает правовой акт, содержащий положения:

   1) о формировании аттестационной комиссии; 

   2) об утверждении графика проведения аттестации;

   З) о составлении списков муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

   4) о подготовке документов, необходимых для работы аттестационной комиссии.


3. В состав аттестационной комиссии включаются работодатель и (или) уполномоченные им муниципальные служащие (в том числе из подразделения по вопросам муниципальной службы и кадров, юридического (правового) подразделения и подразделения, в котором муниципальный служащий, подлежащий аттестации, замещает должность муниципальной службы), а также представители научных и образовательных учреждений, других организаций, приглашаемые по запросу представителя нанимателя в качестве независимых экспертов - специалистов по вопросам, связанным с муниципальной службой, без указания персональных данных экспертов. Число независимых экспертов должно составлять не менее одной трети от общего числа членов аттестационной комиссии.

4. Состав аттестационной комиссии для проведения аттестации 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.

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

6. В зависимости от специфики должностных обязанностей муниципальных служащих в органе местного самоуправления может быть создано несколько аттестационных комиссий.


7. Количественный и персональный состав аттестационной комиссии, права и обязанности председателя комиссии, секретаря и членов комиссии, порядок их работы и сроки их полномочий утверждаются работодателем.


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


9. Изменения в состав аттестационной комиссии вносятся, соответственно, работодателем.

Статья 7. Назначение аттестации
1. График проведения аттестации ежегодно утверждается представителем нанимателя и доводится до сведения каждого аттестуемого муниципального служащего не менее чем за месяц до начала проведения аттестации. Аттестация может  проводиться  в форме тестирования, собеседования, разбора конкретных ситуаций и иных формах, в ходе которых выявляются знание муниципальным служащим действующего законодательства и нормативно-правовых актов органов местного самоуправления г. Каспийска, научных рекомендаций и передового опыта в сфере его деятельности, специальные знания по профилю деятельности.


2. Председатель и секретарь аттестационной комиссии с привлечением работников кадровой службы составляют списки муниципальных служащих соответствующего муниципального органа, подлежащих аттестации, и график проведения их аттестации, организуют подготовку и исполнение необходимых документов для аттестационной комиссии. Контроль сроков представления документов осуществляет кадровая служба.


3. В графике указываются:

а) наименование органа, подразделения, в котором проводится аттестация;

б) дата и время проведения аттестации;

в) фамилия, имя, отчество и должность аттестуемого муниципального служащего;

г) дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием должностей и фамилий работников, ответственных за подготовку (Приложение № 1.)

Статья 8. Документы, представляемые на аттестацию муниципального служащего.

1. Не позднее чем за две недели до начала аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв об исполнении подлежащим аттестации муниципальным служащим должностных обязанностей за аттестационный период, подписанный его непосредственным руководителем и утвержденный вышестоящим руководителем.

2. Отзыв должен содержать сведения о муниципальном служащем согласно форме (Приложение  № 2).

3. К отзыву об исполнении подлежащим аттестации муниципальным служащим должностных обязанностей 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.


4. При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляются также аттестационный лист с данными предыдущей аттестаций.

Статья 9. Ознакомление с документами

1. Кадровая служба органа местного самоуправления не менее чем за неделю до начала аттестации должна ознакомить каждого аттестуемого муниципального служащего с представленным отзывом об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период.


2. Аттестуемый вправе представить в аттестационную комиссию сведения, дополняющие или опровергающие содержание отзыва, расширяющие представление о результатах его служебной деятельности, а также заявление о своем полном или частичном несогласии с представленным отзывом.

Глава III. Проведение аттестации

Статья 10. Заседание аттестационной комиссии

1. Заседание аттестационной комиссии созывается председателем комиссии и считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов. На заседании комиссии присутствие аттестуемого и его непосредственного руководителя обязательно. В случае неявки муниципального служащего без уважительной причины или отказа его от аттестации муниципальный служащий привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Дагестан о муниципальной службе, а аттестация переносится на более поздний срок.


2. В заседаниях аттестационной комиссии имеют право принимать участие руководители структурных подразделений администрации города в случае, если аттестуются работники руководимой ими службы, а по усмотрению аттестационной комиссии – другие лица.


3. Аттестация муниципального служащего начинается с информации председателя или одного из членов аттестационной комиссии, изучившего представленные на аттестуемого документы и материалы.


4. После этого заслушивается муниципальный служащий, а при необходимости – его непосредственный руководитель и другие лица, приглашенные на заседание аттестационной комиссии.


5. В целях объективного проведения аттестации, комиссия, после рассмотрения представленных аттестуемым дополнительных сведений о его служебной деятельности за предшествующий период и его заявления о несогласии с имеющимся на него отзывом, вправе перенести аттестацию на очередное заседание комиссии.


6. Обсуждение профессиональных и личных качеств аттестуемого применительно к его должностным обязанностям и полномочиям должно быть объективным и доброжелательным.

Статья 11. Порядок принятия решений комиссией

1. При принятии решения, аттестационной комиссией учитываются квалификационные требования по замещаемой должности муниципальной службы, степень участия муниципального служащего в решении задач, поставленных перед соответствующим подразделением (органом местного самоуправления), сложность выполняемой им работы, ее эффективность и результативность.

2. При этом должны учитываться результаты исполнения муниципальным служащим должностного регламента, профессиональные знания и опыт работы муниципального служащего, соблюдение муниципальным служащим ограничений, отсутствие нарушений запретов, выполнение требований к служебному поведению и обязательств, установленных законодательством Российской Федерации и Республики Дагестан о муниципальной службе, а при аттестации муниципального служащего, наделенного организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, - также организаторские способности.


3. Решение аттестационной комиссии, а также рекомендации аттестационной комиссии принимаются в отсутствие аттестуемого и его непосредственного руководителя, а также приглашенных лиц, открытым или тайным голосованием (по решению аттестационной комиссии) простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. Проходящий аттестацию муниципальный служащий, являющейся членом аттестационной комиссии, в голосовании участия не принимает. При равенстве голосов аттестуемый муниципальный служащий признается соответствующим замещаемой должности муниципальной службы.


4. На основе всестороннего и объективного рассмотрения качеств аттестуемого, его отношения к выполнению служебных обязательств аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

1) соответствует замещаемой должности муниципальной службы:

2) не соответствует замещаемой должности муниципальной службы.


5. По результатам аттестации аттестационная комиссия вправе представлять на рассмотрение работодателя мотивированные рекомендации:

- о поощрении муниципального служащего за достигнутые им успехи в работе;

- о повышении муниципального служащего в должности;

- о необходимости улучшения деятельности муниципального служащего;

- о направлении муниципального служащего на повышение квалификации.

Статья 12. Оформление результатов аттестации.
1. Результаты аттестации сообщаются аттестованным муниципальным служащим непосредственно после подведения итогов голосования.

2. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист муниципального служащего (Приложение № 3) . Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании и принимавшими участие в голосовании. Члены комиссии могут высказывать особое мнение, подлежащее занесению в аттестационный лист. С аттестационным листом муниципальный служащий знакомится под расписку.


3. В аттестационном листе заявление аттестуемого о несогласии с содержанием отзыва должно отражаться в соответствующем разделе как особое мнение аттестуемого.


4. Аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, представляются работодателю, не позднее семи дней  после проведения аттестации для принятия решения и в дальнейшем вместе с отзывом на него хранится в личном деле муниципального служащего.


5. В ходе заседания аттестационной комиссии секретарем ведется протокол, в котором отражается информация о работе комиссии и принятых решениях (Приложение № 4). Протокол подписывается председательствующим и секретарем комиссии с приложением всех материалов, представленных на аттестацию. Другие документы по результатам аттестации не оформляются.

Глава IV. Решения, принимаемые по результатам аттестации

Статья 13. Решения, принимаемые работодателем.
1. Работодатель на основании решения аттестационной комиссии о соответствии муниципального служащего замещаемой должности  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. 


2. В случае несогласия муниципального служащего с понижением в должности или невозможности перевода с его согласия на другую должность муниципальной службы представитель нанимателя (работодатель) может в срок не более одного месяца со дня аттестации уволить его с муниципальной службы в связи с несоответствием замещаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.

3. По истечении указанного срока увольнение муниципального служащего или понижение его в должности по результатам данной аттестации не допускается. Время болезни и ежегодного оплачиваемого отпуска муниципального служащего в указанный срок не засчитывается.

Статья 14. Рассмотрение трудовых споров
1. Трудовые споры, связанные с аттестацией, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения трудовых споров.

2. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты аттестации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Положению об аттестации муниципальных

 служащих  муниципального образования 

городской округ «город  Каспийск»

ГРАФИК

проведения  аттестации муниципальных служащих структурного подразделения_______________________________________________

в_____________ году

	№ п/п
	Ф. И. О.
	Должность
	Дата проведения аттестации
	Дата сдачи отзыва муниципального служащего. Фамилия ответственного за подготовку отзыва
	Примечание 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 2

к Положению об аттестации муниципальных

 служащих  муниципального образования 

городской округ «город  Каспийск»

Отзыв

непосредственного руководителя на аттестуемого муниципального служащего _____________________________________________________________________________

(Ф. И. О. руководителя, должность)

о деловых и личных качествах аттестуемого муниципального служащего

______________________________________________________________________________

(Ф. И. О. аттестуемого, замещаемая муниципальная должность на момент проведения аттестации и дата назначения на должность)

 Знаю аттестуемого ______________ лет 




    (сколько)

как _____________________________________________________________

       

(сослуживца, подчиненного, личного знакомого, в другом качестве)

______________ лет аттестуемый работает под моим непосредственным  руководством.

          (сколько)
1. Профессиональные знания и опыт аттестуемого

(Знания и работа по специальности, полученной в высшем или среднем специальном учебном заведении)_____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Деловые качества аттестуемого

(Знание правовых основ муниципальной службы, ответственность и исполнительность, компетентность в вопросах муниципального управления, организаторские способности, самостоятельность в работе, умение анализировать и контроль за их реализацией, другие сильные и слабые стороны аттестуемого)___________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.  Стиль и метод работы аттестуемого

(Работа с документами, умение публично выступать, способность разрешать конфликтную ситуацию, пунктуальность, обязательность, умение планировать работу, умение найти общий язык с коллегами, другие сильные и слабые стороны аттестуемого)__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Личные качества аттестуемого

(Работоспособность, состояние здоровья, коммуникабельность, умение руководить подчиненными, умение установить взаимоотношения с руководителями, творческий подход к делу, принципиальность, требовательность, последовательность в работе, самокритичность, другие качества) ________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Повышение квалификации

(Знание аттестуемым основ теории управления экономики, социологии, политики, социальной  обстановки в регионе, российских и областных законов; стремление повышать деловую квалификацию, навыки самообразования, отношения к учебе, предложения по дальнейшему повышению квалификации)__________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. перечень основных вопросов, в решении которых принимал участие аттестуемый

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7.Результативность работы

(В чем выражаются основные результаты работы аттестуемого) _______________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Возможность профессионального и служебного продвижения

(При  каких условиях, на какую должность, когда) __________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Замечания и пожелания аттестуемому

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10. Вывод непосредственного руководителя о соответствии занимаемой должности

___________________________________________________________________________

(Полностью соответствует, в основном соответствует, не полностью соответствует, не соответствует)

Руководитель аттестуемого_________________________________________







(подпись Ф. И. О. руководителя)

Дата заполнения_________________________________

Подпись_________________________________________

                                     (Ф. И. О. аттестуемого)

Дата ознакомления________________________________

Приложение № 3

к Положению об аттестации муниципальных

 служащих  муниципального образования 

городской округ «город  Каспийск»

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

муниципального служащего

1. Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________

2. Год, число и месяц рождения _________________________________________________

3. Сведения о профессиональном образовании. наличии ученой степени, ученного звания _____________________________________________________________________________

                   (когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по 

_____________________________________________________________________________

                                                         образованию ученая степень, ученое звание) 

4. Замещаемая должность муниципальной службы на момент аттестации и дата назначения на эту должность _______________________________________________________________
5. Стаж муниципальной службы __________________________________________________
6. Общий трудовой стаж _________________________________________________________
7. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них ____________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией _________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Краткая оценка выполнения муниципальным служащим рекомендаций предыдущей аттестации ____________________________________________________________________
                                                   (выполнены, выполнены частично, не выполнены)

10. Решение аттестационной комиссии ____________________________________________
                                                                                                  (соответствует замещаемой должности 

______________________________________________________________________________.

            муниципальной службы, не соответствует замещаемой должности муниципальной службы)

11. Рекомендации аттестационной комиссии _______________________________________ 

                                                                                                    (о поощрении муниципального служащего

_____________________________________________________________________________

за достигнутые им успехи в работе, в том числе о повышении в должности, об улучшении деятельности 

_____________________________________________________________________________

муниципального служащего, о направлении на повышение квалификации)

12. Количественный состав аттестационной комиссии _____________________.

      На заседании присутствовало __________ членов аттестационной комиссии.

      Количество голосов за ______, против ______

13. Примечания _______________________________________________________________

Председатель

аттестационной комиссии _______________________________________________________

                                (подпись) (расшифровка подписи)

Заместитель председателя 

аттестационной комиссии _______________________________________________________

                                 (подпись) (расшифровка подписи)

Секретарь

аттестационной комиссии _______________________________________________________

                                  (подпись) (расшифровка подписи)

Члены

аттестационной комиссии _______________________________________________________

                                  (подпись) (расшифровка подписи)

Дата проведения аттестации _____________________________________________________

С аттестационным листом ознакомился____________________________________________

                                                                                             (подпись муниципального служащего, дата)

(место для печати органа

местного самоуправления

муниципального образования)
Приложение № 4
к Положению об аттестации муниципальных

 служащих  муниципального образования 

городской округ «город  Каспийск»

ПРОТОКОЛ

заседания аттестационной комиссии

г. Каспийск                                                                                           «__» ___________ 2008 г.

Название структурного подразделения и соответствующего органа местного самоуправления________________________________________________________________
Председатель_____________________________________________________

Присутствовали члены аттестационной комиссии:

_________________________________________       ____________________

_________________________________________       ____________________

_________________________________________       ____________________

_________________________________________       ____________________

Приглашенные:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Повестка заседания Аттестации __________________________________________________
Сообщения руководителя подразделения, аттестуемого работника.

Вопросы аттестуемому работнику и ответы на них______________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Выводы аттестационной комиссии: _______________________________________________.
Рекомендации аттестационной комиссии:________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Председатель

Секретарь
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