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	СЛОБОДО-ТУРИНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОТДЕЛ

УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЕМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от  29.04.2014    № 59 -д
с. Туринская Слобода

Об утверждении Положения об аттестационной комиссии 

 Слободо-Туринского муниципального отдела управления образованием
для проведения аттестации муниципальных служащих 

и присвоению муниципальным служащим  очередного 

классного чина муниципальных служащих 

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации, Законом Свердловской области  от 29.10.2007 № 136-ОЗ «Об особенностях муниципальной службы на территории Свердловской области», статьей 42 Устава Слободо-Туринского муниципального района, решением Думы Слободо-Туринского муниципального района от 18.04.2008  № 15 «О Положении «Об аттестации муниципальных служащих Слободо-Туринского муниципального района», в целях проведения аттестации муниципальных служащих и присвоения муниципальным служащим очередного классного чина муниципальных служащих, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об аттестационной комиссии Слободо-Туринского муниципального отдела управления образованием для проведения аттестации муниципальных служащих и присвоению муниципальным служащим очередного классного чина муниципальных служащих (приложение № 1).

2. Сформировать аттестационную комиссию   Слободо-Туринского муниципального отдела управления образованием для проведения аттестации муниципальных служащих и присвоению муниципальным служащим очередного классного чина муниципальных служащих на 2014 год. 

3. Утвердить состав аттестационной комиссии Слободо-Туринского муниципального отдела управления образованием для проведения аттестации муниципальных служащих и присвоению муниципальным служащим очередного классного чина муниципальных служащих на  2014 год (приложение № 2).

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Начальник Слободо-Туринского МОУО:                                        Г.И.Фоминов

            ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

  к постановлению
  Слободо-Туринского 

муниципального  отдела     управления образованием
                                                                                            от 29.04.2014 г. № 59-д

Положение

 об аттестационной комиссии администрации Слободо-Туринского 

муниципального отдела управления образованием для проведения аттестации муниципальных  служащих и 
присвоению муниципальным служащим очередного 

классного чина муниципальных служащих 

1. Общие  положения
1.1.  Положение об аттестационной комиссии   Слободо-Туринского муниципального отдела управления образованием для проведения аттестации муниципальных служащих и присвоению муниципальным служащим очередного классного чина муниципальных служащих (далее – аттестационная комиссия) разработано в соответствии Законом Свердловской области от 29.102007 № 136-ОЗ «Об особенностях муниципальной службы на территории Свердловской области», Уставом Слободо-Туринского муниципального района, решением Думы Слободо-Туринского муниципального района от 18.04.2008 года № 15 «О Положении «Об аттестации муниципальных служащих Слободо-Туринского муниципального района».  

1.2. Положение определяет порядок формирования и деятельности аттестационной комиссии   Слободо-Туринского муниципального отдела управления образованием для проведения аттестации муниципальных служащих и присвоению муниципальным служащим очередного классного чина муниципальных служащих (далее – аттестационная комиссия), 

1.3.  Аттестационная  комиссия  в  своей  деятельности  руководствуется   действующим федеральным  и областным законодательством о муниципальной службе, муниципальными нормативными правовыми актами Слободо-Туринского муниципального района.
2. Порядок формирования аттестационной комиссии
2.1. Решение  о  формировании аттестационной  комиссии, ее  составе принимается начальником Слободо-Туринского муниципального отдела управления образованием.

2.2. Аттестационная комиссия образуется сроком на один календарный год. По истечении календарного года полномочия аттестационной комиссии прекращаются без принятия дополнительных решений.
2.3. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и иных членов комиссии. Председатель, заместитель председателя, секретарь, и иные члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными правами. 

2.4. В состав аттестационной комиссии включаются уполномоченные представителем нанимателя (работодателем) муниципальные служащие (в том числе из подразделения по вопросам кадров, юридического (правового) подразделения и подразделения, в котором муниципальный служащий, подлежащий аттестации, замещает должность муниципальной службы), а также представители научных организаций, профессиональных образовательных организаций, образовательных организаций высшего образования, организаций дополнительного профессионального образования, других организаций, приглашаемые представителем нанимателя (работодателем) в качестве независимых экспертов-специалистов по вопросам, связанным с муниципальной и (или) государственной службой. Представителем нанимателя (работодателем) может быть принято решение о включении в состав комиссии представителей профсоюзной организации, действующей в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, расположенного на территории Свердловской области, и представителей общественной палаты муниципального образования, расположенного на территории Свердловской области. Число независимых экспертов должно составлять не менее одной четверти от общего числа членов аттестационной комиссии. 

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

2.6. Председатель  аттестационной  комиссии:

2.6.1.
Возглавляет  аттестационную  комиссию  и  руководит  её  деятельностью;

2.6.2. Распределяет  между  членами  аттестационной  комиссии  обязанности  по  предварительной  подготовке  материалов к  рассмотрению  на  заседаниях  комиссии, даёт  поручения  заместителю  председателя  и  секретарю;

2.6.3. Планирует  деятельность  аттестационной  комиссии,  созывает  её  заседания;

2.6.4. Председательствует  на  заседаниях  аттестационной  комиссии,  подписывает  решения  и  иные  документы  аттестационной  комиссии.

2.7. Заместитель  председателя  аттестационной  комиссии:

2.7.1. Исполняет  обязанности  председателя  аттестационной  комиссии  в  период  его  временного  отсутствия;

2.7.2. Исполняет  поручения  председателя  аттестационной  комиссии.

2.8. Секретарь  аттестационной  комиссии:

2.8.1. Организует  подготовку  материалов    об  аттестации  муниципальных  служащих, присвоении муниципальным служащим очередного классного чина муниципальных служащих; 

2.8.2. Уведомляет  муниципальных  служащих  под  роспись  о  дате,  времени  и  месте  проведения  аттестации; 

2.8.3. Передает  муниципальным служащим копии отзыва непосредственного руководителя; 

2.8.4. Делает  краткий  доклад  о  муниципальном  служащем  и  содержании  представленных  в  отношении  него  документов;

2.8.5.  Ведёт,  оформляет  и  подписывает  протоколы  аттестационной комиссии,  ведёт  делопроизводство  аттестационной  комиссии.

2.9. Члены  аттестационной  комиссии:

2.9.1.    Предварительно  до  начала  заседания  аттестационной  комиссии  знакомятся  с  материалами    о  муниципальных  служащих.

2.9.2. Участвуют  в  заседаниях  комиссии  с  правом  голоса;

2.9.3.  Вносят  предложения  по  всем  возникающим  в  ходе  аттестации или присвоении очередного классного чина муниципальных служащих вопросам;  

2.9.4. Член  аттестационной  комиссии,  не  согласный  с  мнением  большинства  членов  аттестационной  комиссии, не позднее чем в течение пяти календарных дней после дня проведения заседания аттестационной комиссии, вправе  заявить  особое  мнение,  которое приобщается к аттестационному листу или   представлению к присвоению классного чина муниципальных служащих и является его неотъемлемой частью.

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

2.11. Заседания  аттестационной  комиссии  проводятся  по  мере  необходимости.

3. Порядок работы аттестационной комиссии 

для проведения аттестации муниципальных служащих

3.1. Для проведения аттестации муниципальных служащих начальником муниципального отдела управления образованием ежегодно утверждается график проведения аттестации муниципальных служащих и доводится до сведения каждого аттестуемого муниципального служащего не менее чем за месяц до начала аттестации. 

3.2. Подготовка к проведению аттестации муниципальных служащих включает:

3.2.1. Составление списка муниципальных служащих, подлежащих аттестации; 

3.2.2. Составление  графика проведения аттестации муниципальных служащих;

3.2.3. Подготовка необходимых документов на муниципальных служащих, подлежащих аттестации в очередном календарном году;

3.2.4. Ознакомление муниципальных служащих с документами.

3.3. Для проведения аттестации муниципального служащего, не позднее, чем за 2 недели до даты проведения аттестации, непосредственный руководитель муниципального служащего, подлежащего аттестации, представляет  в аттестационную комиссию мотивированный отзыв об исполнении муниципальным служащим должностных обязанностей за аттестационный период. 

Мотивированный отзыв подписывается непосредственным руководителем подлежащего аттестации муниципального служащего и утверждается вышестоящим руководителем при его наличии.

3.5. К отзыву об исполнении подлежащего аттестации муниципальным служащим должностных обязанностей за аттестационный период прилагаются  сведения о выполненных муниципальным служащим поручениях и подготовленных им проектах документов за указанный период.

3.6. При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию предоставляется также аттестационный лист муниципального служащего с данными предыдущей аттестации.

3.7. Не позднее, чем за один месяц до даты проведения аттестации муниципального служащего, секретарь аттестационной комиссии должен ознакомить его под роспись с Положением об аттестации муниципальных служащих Слободо-Туринского муниципального отдела управления образованием и с графиком проведения аттестации. 

3.8. Секретарь  комиссии не менее чем за неделю до проведения аттестации, должен ознакомить каждого аттестуемого муниципального служащего с представленным отзывом об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период.

При этом аттестуемый муниципальный служащий  вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной служебной деятельности за указанный период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом или пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя.


3.9. Аттестация муниципальных служащих может проводиться в форме собеседования, тестирования и т.д.
3.10. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии.

Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщения аттестуемого муниципального служащего, а в случае необходимости - его непосредственного руководителя о профессиональной деятельности муниципального служащего. В целях объективного проведения аттестации после рассмотрения представленных аттестуемым муниципальным служащим дополнительных сведений о своей профессиональной деятельности за аттестационный период аттестационная комиссия вправе перенести аттестацию на следующее заседание комиссии.

3.11. Профессиональная деятельность муниципального служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, его участия в решении поставленных перед соответствующим структурным подразделением администрации  задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности.

При этом должны учитываться результаты исполнения муниципальным служащим должностной инструкции, профессиональные знания и опыт работы муниципального служащего, соблюдения муниципальным служащим ограничений, отсутствие нарушений запретов, выполнение обязанностей, установленных законодательством о муниципальной службе, а при аттестации муниципального служащего, наделенного организационно-распорядительными по отношению к другим муниципальным служащим,- также организаторские способности.

3.12. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов  муниципальный служащий признается соответствующим замещаемой должности муниципальной службы. 

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

3.14. По результатам аттестации муниципального служащего аттестационная комиссия выносит одно из следующих решений:

1) соответствует замещаемой должности муниципальной службы;

2) не соответствует замещаемой должности муниципальной службы.

3.15. 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, а также о направлении отдельных муниципальных служащих на повышение квалификации.

3.16. Результаты аттестации сообщаются аттестованным муниципальным служащим непосредственно после подведения итогов голосования.
3.17. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист муниципального служащего. 

Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и иными членами аттестационной комиссии, присутствующими на заседании.

3.18. Аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период хранятся в личном деле муниципального служащего.
3.19. Аттестационной комиссией ведется протокол заседания комиссии, в котором фиксируются ее решения и результаты голосования. Протокол заседания аттестационной комиссии подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и иными членами аттестационной комиссии, присутствующими на заседании.

3.21. Материалы аттестации муниципальных служащих представляются представителю нанимателя (работодателю) не позднее чем через семь дней после ее проведения.

3. Порядок работы аттестационной комиссии 

по присвоению муниципальным служащим 

очередного классного чина муниципальных служащих 

3.1. Для присвоения муниципальному служащему очередного классного чина муниципальных служащих непосредственный руководитель муниципального служащего не позднее тридцати дней до истечения срока прохождения муниципальной службы в присвоенном классном чине муниципальных служащих направляет в аттестационную комиссию представление к присвоению муниципальному служащему очередного  классного чина муниципальных служащих (приложение № 1).

Представление к присвоению муниципальному служащему  очередного  классного чина муниципальных служащих содержит сведения об уровне профессиональной подготовки муниципального служащего, а также сведения о его дополнительном профессиональном образовании. 

3.2. Представление к присвоению муниципальному служащему очередного классного чина муниципальных служащих рассматривается аттестационной комиссией не позднее чем через две недели со дня поступления его в аттестационную комиссию.

3.3. Аттестационная комиссия рассматривает представление к присвоению муниципальному служащему очередного  классного чина муниципальных служащих без присутствия муниципального служащего, в отношении которого направлено представление.

В случае если представление к присвоению муниципальному служащему очередного  классного чина муниципальных служащих направлено в отношении члена аттестационной комиссии, его членство в комиссии приостанавливается на время рассмотрения указанного представления.

3.4. Аттестационная комиссия при принятии решения о присвоении муниципальному служащему очередного классного чина муниципальных служащих учитывает результаты последней аттестации муниципального служащего.

3.5. Аттестационная комиссия по результатам рассмотрения представления к присвоению муниципальному служащему очередного классного чина муниципальных служащих подготавливает рекомендацию о присвоении муниципальному служащему очередного классного чина муниципальных служащих (приложение № 2).

Рекомендация аттестационной комиссии о присвоении муниципальному служащему очередного классного чина  муниципальных служащих передается представителю нанимателя (работодателю) не позднее семи дней до истечения установленного законом срока прохождения муниципальной службы в присвоенном  классном чине муниципальных служащих.

Приложение № 1

к Положению об аттестационной комиссии Слободо-Туринского МОУО для проведения аттестации муниципальных служащих и присвоению муниципальным служащим очередного классного чина муниципальных служащих 

                                                                                             Форма

Представление

к присвоению муниципальному служащему

классного чина муниципальных служащих

_____________________________________________________________________________

(Наименование органа местного самоуправления)

________________________________________________________________________________

(наименование присваиваемого классного чина муниципальных служащих)

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 профессиональной  переподготовке,  повышении квалификации или стажировке

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(документы о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировки)

5. Замещаемая  должность  муниципальной  службы и дата  назначения  на  эту        должность  ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

6. Испытательный срок <1> ________________________________________________________

                                                                              (дата начала и окончания)

7. Стаж муниципальной службы ____________________________________________________

8. Стаж по специальности по замещаемой должности муниципальной службы _____________

________________________________________________________________________________

9. Классный чин <2>  _____________________________________________________________

                                                          (наименование классного чина и дата его присвоения)

________________________________________________________________________________

10. Дисциплинарные взыскания <3>  ________________________________________________

11. Период нахождения в классном чине _____________________________________________

12. Результативность  деятельности  (перечень основных вопросов,  в  которых принимал участие муниципальный служащий)  ________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

13. Примечания __________________________________________________________________

 (наименование должности     

 __________________________________________________

 соответствующего руководителя)                    (подпись)                                                           (расшифровка  подписи)

"__" _____________ 20__ г.

М.П.

<1> Если срок испытания не устанавливался, пишется "не устанавливался".
<2> Если муниципальный служащий не имеет классного чина, пишется "не имеет".

<3> Если муниципальный служащий не имеет дисциплинарных взысканий, пишется "не имеет".

Приложение № 2

к Положению об аттестационной комиссии Слободо-Туринского МОУО  для проведения аттестации муниципальных служащих и присвоению муниципальным служащим очередного классного чина муниципальных служащих 

Рекомендация

аттестационной комиссии 

о присвоении муниципальному служащему 

очередного классного чина муниципальных служащих 

"__" ____________ ____ года

Рассмотрев представление к присвоению муниципальному служащему

____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество муниципального служащего)

____________________________________________________________________

(должность муниципального служащего)

____________________________________________________________________
классного чина муниципальных служащих,

____________________________________________________________________

(наименование классного чина муниципальных служащих)

направленное в аттестационную комиссию "__" ________________ ____ года

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество непосредственного руководителя   муниципального служащего)

аттестационная комиссия решила рекомендовать

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность муниципального служащего)

к присвоению классного чина муниципальных служащих

____________________________________________________________________

____________________________ с "__" _______________ _______ года.

Председательствующий

на заседании аттестационной комиссии: _______________________________

                                                                          (подпись)                        (фамилия)

Секретарь аттестационной комиссии: __________________________________

                                                                         (подпись)                          (фамилия)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к постановлению 
Слободо-Туринского МОУО 
                                                                                            от 29.04.2014 г. № 59-д

Состав 

аттестационной комиссии Слободо-Туринского муниципального отдела управления образованием для проведения аттестации муниципальных служащих и присвоению муниципальным служащим очередного классного чина 

                                      муниципальных служащих на  2014 год
1. Фоминов Г.И.       -  председатель комиссии, начальник Слободо-Туринского                                              муниципального   отдела управления образованием.
2. Замараева Т.А.      -  член комиссии, заведующая организационным отделом

                                       администрации Слободо-Туринского муниципального района;
3. Заровнятных Э.П.   -  эксперт, председатель общественной Палаты

                                       Слободо-Туринского муниципального района;

4. Белых Л.Г.              -  секретарь  комиссии,  заместитель  начальника Слободо-Туринского                                                          муниципального   отдела управления образованием.

         Приложение № 2 

                                                                                                     к постановлению 


Слободо-Туринского МОУО

                                                                                                     от  29.04.2014 г. № 59-д

ГРАФИК

проведения аттестации проведения аттестации   муниципальных служащих

Слободо-Туринского муниципального   отдела управления образованием

1. Список муниципальных служащих

Слободо-Туринского муниципального   отдела управления образованием, 

 подлежащих процедуре аттестации

1.  Маслюкова С.П.,  ведущий  специалист  Слободо-Туринского МОУО.

2. Дата, время и место проведения  аттестации

Дата проведения:     10.06.2014 г.

Время проведения:  15.00 ч.

Место проведения:  Слободо-Туринский МОУО

3. Дата представления документов в аттестационную  комиссию

           Документы  на  аттестующихся  муниципальных служащих в аттестационную  комиссию представляются  методистом по маркетингу педагогических кадров  ИМЦ ОУ  Слободо-Туринского МР  08.05.2014 г.
