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До 
МУНИЦИПАЛЬНОЕ СОБРАНИЕ
Самойловского муниципального района Саратовской области
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РЕШЕНИЕ № 122
от 29 ноября 2012 г.





р.п. Самойловка

	О порядке присвоения классных чинов муниципальной службы и сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими Самойловского муниципального района
	


В соответствии со статьями 5.1 и 5.2 Закона Саратовской области от 02 августа 2007 года №157-ЗСО «О некоторых вопросах муниципальной службы в Саратовской области» (с изменениями от 09.11.2007 года, 28.05.2008 года, 25.09.2008 года, 29.07.2009 года, 27.09.2011 года, 28.03.2012 года, 31.05.2012 года и 02.08.2012 года) и Уставом Самойловского муниципального района Саратовской области Муниципальное Собрание РЕШИЛО:

1. Утвердить Порядок присвоения классных чинов и сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими Самойловского муниципального района согласно приложению.
2. Считать утратившим силу 

- Решение Муниципального Собрания Самойловского муниципального района Саратовской области от 30.09.2009 года №387 «Об утверждении Положения о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими Самойловского муниципального района».

- Решение Муниципального Собрания Самойловского муниципального района Саратовской области от 31 мая 2010 г. № 429 «О внесении изменений и дополнений в решение Муниципального Собрания Самойловского муниципального района от 30.09.2009 года №387 «Об утверждении Положения о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими Самойловского муниципального района».

3. Настоящее решение опубликовать на официальном сайте в сети Интернет.
4. Решение вступает в силу со дня его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на комиссию по бюджетно-финансовым вопросам, инвестиционной политике, налогам и использованию муниципальной собственности.

Глава Самойловского 

муниципального района





В.В. Щербаков 
Приложение к решению 
Муниципального Собрания 
от 29 ноября 2012 г. № 122
ПОРЯДОК 
присвоения классных чинов и сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими Самойловского муниципального района
1. Классные чины муниципальной службы (далее – классные чины) присваиваются муниципальным служащим в соответствии с занимаемой должностью муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы в соответствии с п.28 настоящего порядка.
2. Классный чин может быть первым или очередным.
3. Первый классный чин присваивается муниципальному служащему, не имеющему классного чина.
4. Первый классный чин присваивается муниципальному служащему после испытания, а если испытание не устанавливалось, то не ранее чем через три месяца после назначения.
5. При замещении муниципальными служащими высшей должности муниципальной службы главы администрации муниципального образования на условиях контракта, заключенного на определенный срок в соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», классный чин присваивается ему первоначально по истечению трех месяцев со дня назначения на соответствующую должность муниципальной службы решением представительного органа местного самоуправления.

6. Очередной классный чин присваивается муниципальному служащему по истечении срока, установленного для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном чине, и при условии, что он занимает должность муниципальной службы, для которой предусмотрен классный чин, равный или более высокий, чем классный чин, присваиваемый муниципальному служащему.

7. Срок муниципальной службы в присвоенном классном чине исчисляется со дня присвоения классного чина.

8. Для прохождения муниципальной службы устанавливаются следующие сроки:

8.1. в классных чинах секретаря муниципальной службы 1-го, 2-го или 3-го класса и референта муниципальной службы 1-го, 2-го или 3-го класса – не менее одного года;
8.2. в классных чинах советника муниципальной службы 1-го, 2-го или 3-го класса и младшего советника муниципальной службы 1-го, 2-го или 3-го класса – не менее двух лет.
8.3. в классных чинах действительного муниципального советника 1-го, 2-го или 3-го класса – не менее одного года.

9. При назначении муниципального служащего на должность муниципальной службы, которая относится к более высокой группе должностей муниципальной службы, чем замещаемая им ранее, указанному служащему может быть присвоен классный чин муниципальной службы, являющийся в зависимости от группы должностей муниципальной службы, к которой относится должность муниципальной службы, если этот классный чин муниципальной службы выше классного чина, который имеет муниципальный служащий. В указанном случае классный чин муниципальной службы присваивается муниципальному служащему без соблюдения последовательности и без учета продолжительности муниципальной службы в предыдущем классном чине муниципальной службы.
10. В качестве меры поощрения за особые отличия в муниципальной службе классный чин муниципальной службы может быть присвоен муниципальному служащему:

10.1. до истечения срока, установленного пунктом 8 настоящего порядка для прохождения муниципальной службы в соответствующем классном чине муниципальной службы, но не ранее чем через шесть месяцев пребываний в замещаемой должности муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы, к которой относится замещаемая должность.

10.2. По истечении указанного срока – на одну ступень выше классного чина муниципальной службы, соответствующего замещаемой должности муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы, к которой относится замещаемая должность.

11. Очередной классный чин муниципальной службы не присваивается муниципальным служащим, имеющим дисциплинарные взыскания, а также муниципальным служащим, в отношении которых проводится служебная проверка или возбуждено уголовное дело.

12. При переводе муниципального служащего в другой муниципальный орган или на другую должность муниципальной службы классный чин, присвоенный муниципальному служащему, сохраняется.

13. Присвоенный классный чин сохраняется за муниципальным служащим при освобождении от замещаемой должности муниципальной службы и увольнении с муниципальной службы (в том числе в связи с выходом на пенсию), а также при поступлении на муниципальную службу вновь.

14. Присвоение муниципальному служащему классного чина оформляется распоряжением органа местного самоуправления. Соответствующая запись вносится в трудовую книжку и личное дело муниципального служащего. 
15. Муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы на определенный срок, классные чины присваиваются по результатам квалификационного экзамена.

16. Порядок проведения квалификационного экзамена устанавливается муниципальным правовым актом.

17.  Квалификационный экзамен проводится аттестационной комиссией в порядке, установленном для проведения заседаний аттестационной комиссии (далее - комиссия).

18. В решении представителя нанимателя о проведении квалификационного экзамена указываются:

а)
дата и время проведения квалификационного экзамена;

б)
список муниципальных служащих, которые должны сдавать квалификационный экзамен;

в)
перечень документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена.

19. Решение о предстоящей сдаче квалификационного экзамена доводится до сведения муниципального служащего не позднее, чем за месяц до его проведения.

20. Не позднее, чем за месяц до проведения квалификационного экзамена непосредственный руководитель муниципального служащего направляет в комиссию отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и о возможности присвоения ему классного чина (приложение №1 к Порядку).

21. Муниципальный служащий должен быть ознакомлен с отзывом, указанным в пункте 20 настоящего Положения, не менее чем за две недели до проведения квалификационного экзамена.

Муниципальный служащий вправе представить в комиссию заявление о своем несогласии с указанным отзывом.

22. При проведении квалификационного экзамена комиссия оценивает знания, навыки и умения (профессиональный уровень) муниципальных служащих в соответствии с требованиями должностных инструкций муниципальных служащих, сложностью и ответственностью работы, выполняемой муниципальными служащими, на основе экзаменационных процедур с использованием, не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации, методов оценки профессиональных качеств муниципальных служащих, включая индивидуальное собеседование и тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы. Порядок и форму проведения экзаменационных процедур определяет комиссия.
23. Решение о результате квалификационного экзамена выносится комиссией в отсутствие муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признается сдавшим квалификационный экзамен.

24. По результатам квалификационного экзамена в отношении муниципального служащего комиссией выносится одно из следующих решений:

а)
признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать его для присвоения классного чина;

б)
признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен.

25. Результат квалификационного экзамена заносится в экзаменационный лист муниципального служащего, составленный по форме согласно приложению №2 к Порядку. Экзаменационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, присутствовавшими на заседании.

Муниципальный служащий знакомится с экзаменационным листом под расписку.

Экзаменационный лист муниципального служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина хранятся в личном деле муниципального служащего.

26. Результаты квалификационного экзамена направляются представителю нанимателя, не позднее чем через семь дней после его проведения.

27. На основании результатов квалификационного экзамена представитель нанимателя принимает решение (распоряжение органа местного самоуправления) о присвоении в установленном порядке классного чина муниципальному служащему, сдавшему квалификационный экзамен. 
28. Классные чины присваиваются в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы:

1) муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы высшей группы, присваивается классный чин - действительный муниципальный советник 1, 2 или 3-го класса;

2) муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы главной группы, присваивается классный чин - советник муниципальной службы 1, 2 или 3-го класса;

3) муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы ведущей группы, присваивается классный чин - младший советник муниципальной службы 1, 2 или 3-го класса;

4) муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы старшей группы, присваивается классный чин - референт муниципальной службы 1, 2 или 3-го класса;

5) муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы младшей группы, присваивается классный чин - секретарь муниципальной службы 1, 2 или 3-го класса.

29. Муниципальный служащий, не сдавший квалификационный экзамен, может выступить с инициативой о проведении повторного квалификационного экзамена не ранее чем через шесть месяцев после проведения данного экзамена.

30. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты квалификационного экзамена в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к Порядку присвоения и сдачи присвоения классных чинов и сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими Самойловского муниципального района
Утверждено

(должность, Ф.И.О. вышестоящего руководителя)
«
    »



20
года

Типовая форма отзыва
о служебной деятельности муниципального служащего
	Ф.И.О. муниципального служащего
	

	Год рождения
	

	Замещаемая должность на момент аттестации
	

	Дата назначения на эту должность
	

	Образование: специальность и квалификация*
	

	Ф.И.О. руководителя
	

	Оцениваемые позиции
	Оценка руководителя

	
	1
	2
	3
	4
	5

	Профессиональные знания:
	

	основных путей социально-экономического развития общества (в области специализации)
	
	
	
	
	

	федерального законодательства и законодательства области (применительно к обязанностям)
	
	
	
	
	

	федерального законодательства и законодательства области (по муниципальной службе)
	
	
	
	
	

	теории управления персоналом**
	
	
	
	
	

	Профессиональные навыки и умения:
	

	анализировать информацию и выделять из нее главное
	
	
	
	
	

	брать ответственность на себя
	
	
	
	
	

	организовать эффективную работу подчиненных**
	
	
	
	
	

	работать на компьютере
	
	
	
	
	

	работать с документами
	
	
	
	
	

	работать с людьми
	
	
	
	
	

	самостоятельно и быстро принимать решения
	
	
	
	
	

	создавать благоприятный климат в коллективе
	
	
	
	
	

	творчески и перспективно мыслить
	
	
	
	
	

	Профессионально важные качества:
	

	аккуратность
	
	
	
	
	

	дисциплинированность
	
	
	
	
	

	инициативность
	
	
	
	
	

	исполнительность
	
	
	
	
	

	ответственность
	
	
	
	
	

	принципиальность
	
	
	
	
	

	работоспособность
	
	
	
	
	

	целеустремленность
	
	
	
	
	

	бесконфликтность
	
	
	
	
	

	вежливость
	
	
	
	
	

	выдержанность
	
	
	
	
	

	рациональное восприятие критики
	
	
	
	
	

	справедливость
	
	
	
	
	

	личная примерность в работе
	
	
	
	
	

	стремление к самосовершенствованию
	
	
	
	
	


	Прохождение переподготовки и повышения квалификации за отчетный период

	

	Сведения о выполненных муниципальным служащим поручениях и подготовленных им проектах документов за отчетный период



	

	Недостатки и рекомендации по профессиональному и личностному росту

	


	Вывод о соответствии профессиональных качеств квалификационным требованиям по замещаемой должности (соответствует замещаемой должности муниципальной службы; не соответствует замещаемой должности муниципальной службы)

	

	Предложения и рекомендации по планированию карьеры служащего
	

	
	

	
	«С отзывом ознакомлен(а)

	Подпись руководителя
	Подпись служащего

	«
»


20
года
	«
»


20
года


*- уровень образования (среднее специальное/высшее); год окончания учебного заведения; полное наименование учебного заведения; наименование специальности и квалификация (по диплому);

**- от заведующего сектором и выше:

1 - явное отсутствие;

2 - низкий уровень;

3 - средний уровень;

4 - уровень выше среднего;

5 - высокий уровень.
Приложение 2

к Порядку присвоения и сдачи присвоения классных чинов и сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими Самойловского муниципального района
Экзаменационный лист

муниципального служащего Самойловского муниципального района

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 стажировке)


5. Замещаемая должность муниципальной службы на  момент аттестации и
дата назначения на эту должность ___________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________

6. Стаж  муниципальной службы _____________________________________________________________

7. Общий трудовой стаж ____________________________________________________________________

8. Классный чин муниципальной службы ______________________________________________________






(наименование классного чина и дата его присвоения)



9. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них _______________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией ____________________________
_________________________________________________________________________________________________
11. Предложения, высказанные муниципальным служащим _______________________________________
_________________________________________________________________________________________________
12. Оценка знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципального служащего по результатам квалификационного экзамена ____________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
(признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен и рекомендовать 
его для присвоений классного чина муниципальной службы; признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен)

13. Количественный состав аттестационной комиссии ___________________________________________
На заседании присутствовало ___ членов аттестационной комиссии

Количество голосов за ____, против_______

14. 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)
«_____» ________________ 2____ г.

Дата проведения квалификационного экзамена

__________________________________________
С аттестационным листом ознакомился ___________________________________________





(подпись муниципального служащего, дата)

(место для печати органа 

местного самоуправления)
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