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администрация  Мышкинского муниципальногО рАЙОНа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
г. М ы ш к и н

	от
	«
	15
	»
	      04
	2016  г.
	№ 
	168


Об утверждении Положения о проведении аттестации

муниципальных служащих  Администрации Мышкинского

муниципального района
(в редакции постановления от 29.11.2016 № 569,
от 19.02.2018 № 52, от 12.04.2023 № 168)


В соответствии  с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ярославской области от 27.06.2007  № 46-з «О муниципальной службе в Ярославской области»,
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о проведении аттестации муниципальных служащих  Администрации Мышкинского муниципального района (приложение № 1).

2. Создать аттестационную комиссию Администрации Мышкинского муниципального района и утвердить её состав (Приложение № 2).

3. Считать утратившим силу постановление Администрации Мышкинского муниципального района от  20.04.2015  № 244 «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих Администрации Мышкинского муниципального района».
4. Контроль за исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.


5. Постановление вступает в силу с момента его  подписания.

Глава Мышкинского муниципального района                
         А.Г. Курицин






Приложение № 1 

к постановлению Администрации Мышкинского






муниципального района






от  15.04.2016 года № 168
(в редакции постановления от 29.11.2016 № 569, 

от 19.02.2018 № 52, от 12.04.2023 № 168)

Положение о проведении аттестации

муниципальных служащих  Администрации Мышкинского

муниципального района
I. Общие положения

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

2. Основными задачами аттестации являются:

- определение служебного соответствия муниципального служащего занимаемой должности;

- выявление перспективы использования потенциальных способностей муниципального служащего, стимулирования роста его профессиональной компетентности;

- определение необходимости получения муниципальным служащим дополнительного профессионального образования; 

- обеспечение возможности долгосрочного планирования передвижения кадров, а также своевременного освобождения муниципального служащего от должности или перевода его на менее квалифицированную работу.

3. Аттестация муниципальных служащих проводится один раз в три года.

Аттестации не подлежат муниципальные служащие в случаях, установленных Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

II. Организация проведения аттестации

1. Для проведения аттестации постановлением Администрации Мышкинского муниципального района формируется аттестационная комиссия и  распоряжением Администрации Мышкинского муниципального района  утверждается график проведения аттестации. Кроме того, заместителем начальника организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района, составляются списки муниципальных служащих, подлежащих аттестации, и подготавливаются необходимые документы для аттестационной комиссии.

Аттестация проводится по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по замещаемой должности, с использованием индивидуального собеседования и тестирования, порядок применения которых определяется Методикой проведения аттестации муниципальных служащих (приложение № 1).

2. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.

В состав аттестационной комиссии включаются представители кадровой и юридической служб Администрации Мышкинского муниципального района. 

3. График проведения аттестации доводится до сведения каждого аттестуемого муниципального служащего не менее чем за месяц до начала аттестации. В данном графике указываются:

1) наименование подразделения Администрации Мышкинского муниципального района, в котором проводится аттестация;

2) дата и время проведения аттестации;

3) дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием руководителей соответствующих подразделений Администрации Мышкинского муниципального района, ответственных за их представление.

4. Не позднее чем за две недели до начала проведения аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв на подлежащего аттестации муниципального служащего, подписанный его непосредственным руководителем и утвержденный Главой Мышкинского муниципального района.

Отзыв должен содержать следующие сведения о муниципальном служащем:

1) фамилия, имя, отчество;

2) замещаемая должность муниципальной службы на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность;

3) перечень основных вопросов, в решении которых принимал участие муниципальный служащий;

4) мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств муниципального служащего и результатов служебной деятельности.

При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляются также отзыв о муниципальном служащем и его аттестационный лист с данными предыдущей аттестации.

Заместитель начальника организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района не менее чем за неделю до начала аттестации должен ознакомить каждого муниципального служащего с представленным отзывом о его служебной деятельности. При этом аттестуемый муниципальный служащий вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о служебной деятельности за предшествующий период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом.

III. Проведение аттестации и ее результаты

1. 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 отсутствии.

Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщения муниципального служащего и, в случае необходимости, его непосредственного руководителя о служебной деятельности муниципального служащего. Аттестационная комиссия в целях объективного проведения аттестации после рассмотрения представленных аттестуемым дополнительных сведений о его служебной деятельности за предшествующий период и его заявления о несогласии с представленным отзывом вправе перенести аттестацию на очередное заседание комиссии.

2. Обсуждение профессиональных и личностных качеств муниципального служащего применительно к его должностным обязанностям и полномочиям должно быть объективным и доброжелательным.

Оценка служебной деятельности муниципального служащего основывается на его соответствии квалификационным требованиям по замещаемой должности, определении его участия в решении поставленных перед соответствующим подразделением (Администрацией Мышкинского муниципального района) задач, сложности выполняемой им работы, ее результативности. При этом должны учитываться результаты оценки профессиональных качеств муниципального служащего, опыт работы, получение дополнительного профессионального образования, а также организаторские способности (при замещении руководящих должностей).

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

Решение об оценке профессиональных и личностных качеств муниципального служащего, а также рекомендации аттестационной комиссии принимаются в отсутствие аттестуемого и его непосредственного руководителя открытым или тайным голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признается соответствующим замещаемой должности муниципальной службы.

Проходящий аттестацию муниципальный служащий, являющийся членом аттестационной комиссии, в голосовании не участвует.

4. По результатам аттестации муниципального служащего аттестационная комиссия выносит решение о том, соответствует муниципальный служащий замещаемой должности муниципальной службы 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 деятельности аттестуемых муниципальных служащих.

По результатам аттестации аттестационная комиссия может давать рекомендации о направлении отдельных муниципальных служащих для получения дополнительного профессионального образования.

Результаты аттестации сообщаются аттестованным муниципальным служащим непосредственно после подведения итогов голосования. Материалы аттестации передаются  Главе Мышкинского муниципального района не позднее чем через три дня после ее проведения.

5. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист муниципального служащего (Приложение № 2), который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии. Муниципальный служащий знакомится с аттестационным листом под расписку. Другие документы по результатам аттестации не оформляются.

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

6. По результатам аттестации  Глава Мышкинского муниципального района 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.

7. В случае несогласия муниципального служащего с понижением в должности или невозможности перевода с его согласия на другую должность муниципальной службы  Глава Мышкинского муниципального района 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. По истечении указанного срока увольнение муниципального служащего или понижение его в должности по результатам данной аттестации не допускается.

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

Приложение № 1 
к Положению о проведении аттестации
   



       муниципальных служащих Администрации





       Мышкинского муниципального района
Методика проведения аттестации муниципальных служащих 

1. Настоящая Методика проведения аттестации муниципальных служащих (далее -Методика) разработана в целях обеспечения объективной и всесторонней оценки соответствия муниципальных служащих занимаемым должностям муниципальной службы. 

2. Данной Методикой руководствуется аттестационная комиссия Администрации Мышкинского муниципального района (далее – Аттестационная комиссия) при проведении аттестации муниципальных служащих Администрации Мышкинского муниципального района. 

3. Аттестация проводится по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по замещаемой должности, с использованием тестирования и индивидуального собеседования.

4. Метод тестирования.

Перечень вопросов для проведения тестирования   аттестуемых муниципальных служащих разрабатывает организационный отдел администрации Мышкинского  муниципального района по каждому структурному подразделению с учетом специфики их деятельности. Перечень вопросов для проведения аттестации утверждается распоряжением Администрации Мышкинского муниципального района и размещается на официальном сайте Мышкинского муниципального района  в сети «Интернет»  по адресу: http://www.myshkinmr.ru  в разделе «Муниципальная служба».  Указанный перечень вопросов подлежит ежегодной корректировке организационным отделом администрации Мышкинского муниципального района  по мере изменения законодательства и функциональных обязанностей муниципальных служащих.

Тест формируется  организационным отделом администрации Мышкинского муниципального района исходя из перечня вопросов для проведения аттестации. Тест представляет собой перечень вопросов и несколько вариантов ответа на каждый вопрос, среди которых один или несколько ответов являются правильными.  Тест  содержит тридцать вопросов. На тестирование отводится не более 60 минут.

Тест составляется с учетом квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, и специфики должностных обязанностей муниципального служащего.

Тест включает в себя вопросы, направленные на проверку уровня знаний: Конституции Российской Федерации, Устава Ярославской области, Устава  Мышкинского муниципального района, законодательства о муниципальной службе, антикоррупицонного законодательства, Регламента работы Администрации Мышкинского муниципального района, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов  Ярославской области, муниципальных правовых актов согласно направлениям деятельности муниципального служащего. 

Тестирование муниципальных служащих проводится в письменной форме. 

Тестирование проводится не позднее чем, за 3 рабочих дня до даты аттестации, установленной в графике проведения аттестации. Для проведения тестирования о месте и времени его проведения заместитель начальника организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района оповещает муниципальных служащих за 1 рабочий день до даты проведения тестирования. При проведении тестирования присутствует не менее 2 членов Аттестационной комиссии, следящих за процедурой прохождения тестирования и порядком проведения. 

Перед началом тестирования заместитель начальника организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района проводит подробный инструктаж муниципальных служащих, проходящих тестирование, о правилах и условиях проведения тестирования под роспись. 

В ходе тестирования муниципальным служащим не допускается: использование специальной, справочной и иной литературы, письменных заметок, средств мобильной связи и иных средств хранения и передачи информации; вести переговоры с другими участниками тестирования; покидать помещение, в котором проводится тестирование. 

При нарушении муниципальным служащим правил тестирования он отстраняется от тестирования с вынесением нулевой оценки по итогам тестирования. 

По окончанию тестирования каждый лист теста подписывается муниципальным служащим и одним из членов Аттестационной комиссии, присутствующим при тестировании. 

Оценка тестов проводится  в день проведения тестирования заместителем начальника организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района  на основании сопоставления количества правильных ответов на вопросы в тесте к количеству неправильных ответов. Количество правильных ответов, являющееся основанием для признания результатов тестирования положительными, составляет не менее 80 процентов от количества вопросов, содержащихся в тестах. 

Результаты тестирования доводятся до муниципального служащего не позднее 1 рабочего дня после подведения итогов тестирования. Результаты тестирования прикладываются к материалам для рассмотрения Аттестационной комиссией.

5.Метод индивидуального собеседования. 

Индивидуальное собеседование с муниципальным служащим проводится в день аттестации, установленный в графике проведения аттестации. Собеседование проходит в доверительной атмосфере, способствующей обмену мнениями. 

При индивидуальном собеседовании  Аттестационная комиссия:

- рассматривает представленные документы;

- заслушивает сообщение непосредственного руководителя муниципального служащего об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне);

- задает муниципальным служащим вопросы, связанные с исполнением ими должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы, в отношении: 

а) уточнения деталей, касающихся исполнения служебной деятельности муниципального служащего; 

б) степени его участия в решении задач, поставленных перед  соответствующим структурным подразделением (Администрацией Мышкинского муниципального района); 

в) соблюдения требований к оформлению служебных документов, Регламента работы Администрации Мышкинского муниципального района, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мышкинского муниципального района, антикоррупционного законодательства и законодательства о муниципальной службе;

г) предложений в области совершенствования его служебной деятельности; 

д) других аспектов, направленных на оценку профессиональной служебной деятельности и личностных качеств аттестуемого муниципального служащего. 

Аттестационная комиссия оценивает  муниципального служащего по полноте и правильности ответов на вопросы, умению доказывать, убеждать, отстаивать свою правоту, степени владения навыками публичного выступления, умению полемизировать, культуре высказываний, знанию русского языка и степени владения им.

  
   Приложение № 2 
к Положению о проведении аттестации
   



       муниципальных служащих Администрации



                               Мышкинского муниципального района
Аттестационный лист
муниципального служащего

     1. Фамилия, имя, отчество __________________________________________

     2. Год рождения ____________________________________________________

     3. Сведения об образовании, о получении дополнительного профессионального образования (по программам повышения квалификации и программам профессиональной переподготовки)

____________________________________________________________________ _____________

____________________________________________________________________ _____________

(когда и какую образовательную организацию окончил, документы об образовании

____________________________________________________________________ _____________

и (или) о квалификации, ученая степень, ученое звание)

     4. Замещаемая должность  на  момент  аттестации  и  дата  назначения

   (утверждения) на эту должность __________________________________________

     ____________________________________________________________________

     ____________________________________________________________________

     ____________________________________________________________________

     5. Общий трудовой стаж (в том числе стаж муниципальной службы) _____

     ____________________________________________________________________

     6. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них ______

     ____________________________________________________________________

     ____________________________________________________________________

     ____________________________________________________________________

     ____________________________________________________________________

     7. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией ___

     ____________________________________________________________________

     ____________________________________________________________________

     ____________________________________________________________________

     ____________________________________________________________________

     8. Предложения, высказанные муниципальным служащим _________________

     ____________________________________________________________________

     ____________________________________________________________________

     ____________________________________________________________________

     9. Краткая оценка  выполнения  муниципальным  служащим  рекомендаций

    предыдущей аттестации ___________________________________________________

     (выполнены, выполнены частично, не выполнены)

     ____________________________________________________________________

     10. Оценка служебной деятельности муниципального служащего _________

     ____________________________________________________________________

     (соответствует замещаемой должности муниципальной службы;

     ____________________________________________________________________

     соответствует замещаемой должности муниципальной службы при  условии

     выполнения рекомендаций

     ____________________________________________________________________

     аттестационной комиссии по его служебной деятельности;

     ____________________________________________________________________

     не соответствует замещаемой должности муниципальной службы)

     11. Количественный состав аттестационной комиссии __________________

     ____________________________________________________________________

 На заседании                      членов аттестационной

 присутствовало                          комиссии

                          ───────                         ─────────────

 Количество голосов за           , против

                        ─────────        ────────────────────────────────

12. Рекомендации аттестационной комиссии (с  указанием  мотивов,  по

которым они даются) _____________________________________________________

  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)

                           ──────────────    ──────────────────────────

                             (подпись)         (расшифровка подписи)

     Дата проведения аттестации

     ___________________________

     С аттестационным листом

     ознакомился _____________________________________

     (подпись муниципального служащего и дата)

     _________________________________________________

     (место для печати органа местного самоуправления)

Приложение № 2 

к постановлению Администрации Мышкинского






муниципального района






от 15.04.2016 года № 168
(в редакции постановления от 29.11.2016 № 569, 
от 19.02.2018 № 52, от 12.04.2023 № 168)

СОСТАВ

аттестационной комиссии Администрации

 Мышкинского муниципального района

Минаева О.В. – Глава Мышкинского муниципального района, председатель комиссии;

Голубин А.В. – Первый заместитель Главы администрации Мышкинского муниципального района, заместитель председателя комиссии;

Зубкова Л.В. – заместитель начальника организационного отдела администрации Мышкинского муниципального района; секретарь комиссии;

Члены комиссии:

Чикорова Г.А. – Заместитель Главы администрации Мышкинского муниципального района по социальным вопросам и туризму;

Антонова Е.В. – Управляющий делами администрации Мышкинского муниципального района;

Черенкова А.В. – начальник юридического отдела администрации Мышкинского муниципального района;

Новикова Т.Ю. – начальник Управления экономики и финансов администрации Мышкинского муниципального района.

