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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ  ВЕЛИКОГУБСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  13 декабря 2023 года                                                                                №  80
С. Великая Губа

О внесении изменений в Постановление администрации Великогубского сельского поселения от 13.08.2013 г. № 133 «Об утверждении положений   по вопросам прохождения муниципальной службы в администрации Великогубского сельского поселения» (в ред. от 07.03.2019 г. № 23)
         В соответствии с протестом Прокуратуры Медвежьегорского района от 07.12.2023 г. № 07-16-2023/Прдп129-23-20860008 на Постановление администрации Великогубского сельского поселения от 13.08.2013 г.  133 «Об утверждении Положения по вопросам прохождения муниципальной службы в администрации Великогубского сельского поселения», администрация
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в Постановление администрации Великогубского сельского поселения от 13.08.2013 г. № 133 «Об утверждении положений   по вопросам прохождения муниципальной службы в администрации Великогубского сельского поселения» (в ред. от 07.03.2019 г.) следующие изменения.
1.2. Подпункты 4, 6 пункта 5 Приложения № 2 Положения о порядке поступления на муниципальную службу (далее - Положение) изложить в следующей редакции:

          «4) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

           6) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;».
2. Приложение № 2 изложить в новой редакции (прилагаются).  

3. Приложения № 1,3,4,5 оставить без изменений (прилагаются).

          4. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования (обнародования).

Глава Великогубского

сельского поселения                                                                                    А.Ю. Федотов
Приложение 1

К Постановлению администрации

Великогубского сельского поселения

От 13.12.2023  г. № 80 
Положение

о порядке присвоения и сохранения классных  чинов

 муниципальным служащим
        1.  Настоящее Положение определяет порядок присвоения и сохранения классных чинов муниципальным служащим администрации Великогубского сельского поселения.
        2. Присвоение классных чинов  муниципальным служащим  производится в соответствии  со статьей 9 Закона Республики Карелия № 1107-ЗРК от 24.07.2007 года и другими  нормативно-правовыми актами, квалификационными требованиями  по профессиональному образованию, стажу муниципальной службы, стажу и опыту работы по специальности, уровню знаний Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Карелия, Федеральных законов, Законов Республики Карелия применительно к исполнению должностных обязанностей по занимаемой должности соответствующей группы 

         3.  Муниципальным служащим, замещающим  муниципальную должность соответствующей группы, присваиваются следующие классные чины: 

          1)  замещающим высшие должности муниципальной службы – советник муниципальной службы 1,2 и 3 класса;

         2)  замещающим главные должности муниципальной службы – советник муниципальной службы 4,5 и 6 класса;

         3)  замещающим ведущие должности муниципальной службы – референт муниципальной службы 1,2 и 3 класса;

         4)  замещающим старшие должности муниципальной службы – референт муниципальной службы 4,5 и 6 класса;

         5)  замещающим младшие должности муниципальной службы – советник муниципальной службы 7,8 и 9 класса.

         4. Классные чины присваиваются муниципальным служащим персонально, с соблюдением последовательности, в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы, а также с учетом уровня профессиональной подготовки, продолжительности муниципальной службы в предыдущем чине и в замещаемой должности муниципальной службы.
         5. Классный чин может быть первым или очередным. 

         Первый классный чин муниципальной службы присваивается муниципальному служащему, не имеющему классного чина муниципальной службы.

         6. Первыми классными чинами (в зависимости от группы должностей муниципальной службы, к которой относится должность муниципальной службы, замещаемая муниципальным служащим) являются:

              1) для высшей группы должностей муниципальной службы - советник муниципальной службы 3 класса;

              2) для главной группы должностей муниципальной службы - советник муниципальной службы 6 класса;

              3) для ведущей группы должностей муниципальной службы - референт муниципальной службы 3 класса;

              4) для старшей группы должностей муниципальной службы - референт муниципальной службы 6 класса;

              5) для младшей группы должностей муниципальной службы - референт муниципальной службы 9 класса.

          7.  Первый классный чин присваивается муниципальному служащему со дня, следующего за днем успешного завершения испытания при поступлении на муниципальную службу (далее - испытание), а если испытание не устанавливалось, то со дня, следующего за днем истечения трех месяцев после назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы.

         8.Очередной классный чин присваивается муниципальному служащему со дня, следующего за днем истечения срока, установленного для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном чине, и при условии, что он замещает должность муниципальной службы той группы должностей муниципальной службы, для которой предусмотрен более высокий классный чин, чем классный чин, присвоенный муниципальному служащему.

         9. Срок муниципальной службы в присвоенном классном чине исчисляется со дня присвоения классного чина.
         10. Для прохождения муниципальной службы устанавливаются следующие сроки:

                1) в классных чинах референта муниципальной службы 9, 8, 6, 5 класса, советника муниципальной службы 3 и 2 класса - не менее одного года;

               2) в классных чинах референта муниципальной службы 3 и 2 класса, советника муниципальной службы 6 и 5 класса - не менее двух лет.

         11. Для прохождения муниципальной службы в классных чинах референта муниципальной службы 7, 4, 1 класса, советника муниципальной службы 4, 1 класса сроки не устанавливаются.

         12. Старшинство классных чинов от более высоких к более низким определяется последовательностью их перечисления в пункте 3 Положения.

         13. При назначении муниципального служащего на должность муниципальной службы, которая относится к более высокой группе должностей муниципальной службы, чем замещаемая им ранее, указанному муниципальному служащему присваивается классный чин, являющийся в соответствии с пунктом 3 Положения первым для этой группы должностей муниципальной службы, если этот классный чин выше классного чина, который имеет муниципальный служащий. В указанном случае классный чин присваивается без соблюдения последовательности и без учета продолжительности муниципальной службы в предыдущем классном чине.

          Классный чин присваивается муниципальному служащему в соответствии с настоящей пунктом со дня, следующего за днем успешного завершения испытания, а если испытание не устанавливалось, то со дня, следующего за днем истечения трех месяцев после назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы.

          14. Муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы на основании срочного трудового договора (контракта), за исключением муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, относящиеся к высшей группе должностей муниципальной службы, классные чины присваиваются по результатам квалификационного экзамена.

          Квалификационный экзамен проводится при решении вопроса о присвоении классного чина муниципальной службы по инициативе муниципального служащего не позднее чем через три месяца после дня подачи им письменного заявления о присвоении классного чина муниципальной службы. Порядок проведения квалификационного экзамена устанавливается муниципальным правовым актом администрации Великогубского сельского поселения.

         15. Классные чины присваиваются муниципальным служащим распоряжением администрации Великогубского сельского поселения. Распоряжением администрации Великогубского сельского поселения о  присвоении классного чина принимается  Главой Великогубского сельского поселения в течение десяти рабочих дней, исчисляемых со дня, с которого присваивается классный чин, а в случае сдачи квалификационного экзамена - в день получения результатов квалификационного экзамена.

          Муниципальным служащим, замещающим должности главы администрации по контракту, председателя контрольно-счетного органа муниципального образования, классные чины присваиваются Советом Великогубского сельского поселения. Решением о присвоении классного чина принимается Советом Великогубского сельского поселения на ближайшем заседании после дня, следующего за днем истечения срока, установленного для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном чине.

         16.  Копия распоряжения о присвоении классного чина приобщается к личному делу муниципального служащего, а запись о присвоении классного чина вносится в трудовую книжку муниципального служащего.

        17. Со дня присвоения муниципальному служащему классного чина ему устанавливается ежемесячная надбавка за классный чин в соответствии с присвоенным классным чином    

         18. В качестве меры поощрения за особые отличия в муниципальной службе муниципальному служащему классный чин может быть присвоен:

              1) до истечения срока, установленного пунктом 10 Положения для прохождения муниципальной службы в соответствующем классном чине, но не ранее чем через шесть месяцев пребывания в замещаемой должности муниципальной службы, - не выше классного чина, соответствующего этой должности муниципальной службы;

              2) по истечении срока, установленного пунктом 10 Положения для прохождения муниципальной службы в соответствующем классном чине, - на одну ступень выше классного чина, соответствующего замещаемой должности муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы, к которой относится замещаемая должность.

         19. Классный чин не присваивается муниципальным служащим, имеющим дисциплинарные взыскания, а также муниципальным служащим, в отношении которых возбуждено уголовное дело.

         20. Если на день присвоения классного чина к муниципальному служащему применено дисциплинарное взыскание или в отношении него возбуждено уголовное дело, распоряжение о присвоении классного чина издается в течение десяти рабочих дней со дня:

               1) снятия дисциплинарного взыскания; при этом днем присвоения классного чина является день, следующий за днем снятия дисциплинарного взыскания;

              2) отмены дисциплинарного взыскания; при этом днем присвоения классного чина является день, определяемый в соответствии с пунктами 7, 8, 13 Положения, а в случае присвоения классного чина по результатам квалификационного экзамена - день получения результатов квалификационного экзамена;

             3) прекращения уголовного преследования; при этом днем присвоения классного чина является:

             день, определяемый в соответствии с пунктами 7, 8, 13 Положения а в случае присвоения классного чина по результатам квалификационного экзамена - день получения результатов квалификационного экзамена, если уголовное преследование прекращено по реабилитирующим основаниям;

             день, следующий за днем прекращения уголовного преследования, если оно прекращено по нереабилитирующим основаниям.

          21. 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.

          22. Индивидуальные служебные споры по вопросам, связанным с присвоением классных чинов, рассматриваются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 2

К Постановлению администрации

Великогубского сельского поселения

От 13.12.2023  г. № 80
Положение

об утверждении порядка поступления на муниципальную службу 
1. Настоящее Положение  определяет порядок поступления на муниципальную службу  в администрацию Великогубского сельского поселения.

2. Порядок поступления на муниципальную службу в администрацию Великогубского сельского поселения разработан в соответствии  со статьей 16 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее Федеральный закон).

3.  На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

4. При поступлении на муниципальную службу, а также при ее прохождении не допускается установление каких бы то ни было прямых или косвенных ограничений или преимуществ в зависимости от пола, расы, национальности, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также от других обстоятельств, не связанных с профессиональными и деловыми качествами муниципального служащего.

5. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:

        1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

        2) собственноручно заполненную и подписанную анкету (Приложение 1) по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

       3) паспорт;

       4) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

       5) документ об образовании;

       6) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

       7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

       8) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

       9) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

      10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

      10.1. сведения, предусмотренные статьей 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации

      11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

 6. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на муниципальную службе в Российской Федерации.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных данных (в том числе автоматизированную) согласен (согласна).

 7. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется назначения на должность  муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом.
8. Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется распоряжением Главы Великогубского сельского поселения о назначении на должность муниципальной службы.

9. Сторонами трудового контракта при поступлении на муниципальную службу являются Глава Великогубского сельского поселения и муниципальный служащий.

Приложение 1
к Положению о порядке поступления на

муниципальную службу 

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства
Российской Федерации
от 26.05.2005 № 667-р

(в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р)

(форма)

АНКЕТА
(заполняется собственноручно)

	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)


21. ИНН (если имеется)  

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.

	“
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	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


Приложение 3

К Постановлению администрации

Великогубского сельского поселения

От 13.12.2023  г. № 80
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке исчисления стажа муниципальной службы и зачета в него иных периодов трудовой деятельности
      1. Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим Законом Республики Карелия «О муниципальной службе в Республике Карелия» от 24.07.2007 N 1107-ЗРК.

        2. Положение определяет порядок исчисления стажа муниципальной службы и зачета в него иных периодов трудовой деятельности, замещающим муниципальные должности в администрации Великогубского сельского поселения.
       3. Стаж муниципальной службы лицам, замещающим муниципальные должности, устанавливается комиссией по установлению стажа, создаваемой в администрации Великогубского сельского поселения.

      4. Количественный и персональный состав комиссии по исчислению стажа утверждает Глава Великогубского сельского поселения.

      5. Комиссия по исчислению стажа состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.

      6. Комиссия проводит свои заседания по мере необходимости, при замещении гражданами муниципальной должности, при поступлении на муниципальную должность муниципальной службы.

      7. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее состава. Решение комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов от числа ее членов, присутствующих на заседании.

      8.  Комиссия исчисляет стаж муниципальной службы лицам, замещающим муниципальные должности, на основании данных трудовой книжки и других документов, подтверждающих периоды работы, которые включаются в стаж муниципальной службы в соответствии со статьей 12  Закона Республики Карелия «О муниципальной службе в Республике Карелия» 24.07.2007  N 1017-ЗРК.

       9. По результатам заседания комиссии оформляется протокол, в котором указываются периоды трудовой деятельности лиц, замещающих муниципальные должности, включенные в стаж муниципальной службы. Протокол подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии и хранится в личном деле лица, замещающего муниципальную должность муниципальной службы.

      10. Лица, замещающие муниципальные должности, знакомятся с протоколом комиссии по исчислению стажа муниципальной службы под роспись.

       11. На основании решения комиссии по исчислению стажа муниципальной службы Глава Великогубского сельского поселения издает распоряжение об установлении конкретной ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе лицам, замещающим муниципальные должности.

         Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе устанавливается в размерах:

при стаже муниципальной службы                                         в процентах

от 1 года до 5 лет                                                                       10

от 5 до 10 лет                                                                             15

от 10 до 15 лет                                                                           20

свыше 15 лет                                                                              30

        12. Максимальный размер ежемесячной надбавки не может  превышать 30 процентов установленного должностного оклада по должности муниципальной службы.       
        13. Надбавка за выслугу лет начисляется, исходя из должностного оклада работника, без учета доплат и надбавок и выплачивается ежемесячно одновременно с заработной платой. На сумму надбавки за выслугу лет начисляются районный коэффициент и процентные надбавки за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях.

       14. Надбавка за выслугу лет выплачивается с момента возникновения права на назначение или изменение размера этой надбавки.

           В том случае, если у лица, замещающего муниципальную должность, право на назначение или изменение размера надбавки за выслугу лет наступило в период отпуска, временной нетрудоспособности, переподготовки или повышения квалификации с отрывом от работы в образовательном учреждении или иной период, когда за работником сохраняется средний заработок, ему устанавливается указанная надбавка с момента наступления этого права и производится соответствующий перерасчет среднего заработка.

       15. При увольнении работника надбавка за выслугу лет начисляется

пропорционально отработанному времени, и ее выплата производится при окончательном расчете.

Приложение 4

К Постановлению администрации

Великогубского сельского поселения

От 13.12.2023  г. № 80 

Положение

о порядке проведения квалификационного экзамена 

           1. Настоящее Положение определяет порядок проведения квалификационного экзамена для определения уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы на основании срочного трудового договора (контракта), за исключением муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, относящиеся к высшей группе должностей муниципальной службы, классные чины присваиваются по результатам квалификационного экзамена.
2. Квалификационный экзамен (далее экзамен) проводится при решении вопроса о присвоении классного чина по инициативе муниципального служащего не позднее чем через три месяца после подачи им письменного заявления о присвоении классного чина муниципальной службы.
3. Муниципальные служащие, замещающие без ограничения срока полномочий должности муниципальной службы, не привлекаются к сдаче квалификационного экзамена при решении вопроса о присвоении классного чина. 

4. Квалификационный экзамен проводится:

а) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему, не имеющему классного чина муниципальной службы (далее - классный чин), первого классного чина по замещаемой должности муниципальной службы;

б) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему очередного классного чина по замещаемой должности муниципальной службы, который присваивается муниципальному служащему по истечении срока, установленного для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном чине в соответствии с Законом Республики Карелия  от 24 июля 2007 года № 1107-ЗРК, и при условии, что он замещает должность муниципальной службы, для которой предусмотрен классный чин, равный или более высокий, чем классный чин, присваиваемый муниципальному служащему;

в) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему классного чина после назначения его на более высокую должность муниципальной службы, если для этой должности предусмотрен более высокий классный чин, чем тот, который имеет муниципальный служащий.

В случаях, предусмотренных пунктами «а» и «в», квалификационный экзамен проводится после успешного завершения испытания, а если испытание муниципальному служащему не устанавливалось, то не ранее чем через три месяца после назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы.

Квалификационный экзамен проводится аттестационной комиссией Великогубского сельского поселения (далее - комиссия). 

5. Процедура присвоения классного чина начинается с подачи муниципальным служащим письменного заявления Главе Великогубского сельского поселения о присвоении ему классного чина.

6. После получения заявления Глава в течение 5 рабочих дней принимает решение о проведении квалификационного экзамена (далее – экзамен) и назначает дату его проведения.
Решение о предстоящей сдаче экзамена доводится до сведения муниципального служащего не позднее, чем за месяц до его проведения.

7. Не позднее, чем за месяц до проведения 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. 
8. Муниципальный служащий должен быть ознакомлен с отзывом не менее чем за две недели до проведения экзамена.

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

9. Экзамен проводится не позднее чем через три месяца после дня подачи муниципальным служащим письменного заявления о присвоении классного чина.

10. Экзамен проводится с приглашением муниципального служащего на заседание комиссии. 

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

12. При проведении экзамена комиссия оценивает профессиональные знания, навыки и умения муниципального служащего в соответствии с требованиями должностной инструкции, сложностью и ответственностью работы, выполняемой муниципальными  служащими.
13. Выбор формы проведения экзамена является полномочием Главы, который определяет ее в правовом акте о проведении экзамена и графике его проведения.

Экзамен может проводиться в следующих формах: собеседование, тестирование, письменные задания, устный экзамен.

          14. Экзамен в отсутствии муниципального служащего не проводится.

         15. Муниципальный служащий, являющийся членом экзаменационной комиссии, сдаёт экзамен на общих основаниях,  и в связи с этим на время  приостанавливаются его полномочия члена комиссии.

         16. Аттестационная комиссия принимает решение по итогам экзамена в отсутствие экзаменуемого муниципального служащего открытым голосованием, большинством голосов от числа членов комиссии, присутствующих на экзамене. При равном количестве голосов «за» и «против» решение считается принятым в пользу муниципального служащего.

        17. По итогам сдачи экзамена  комиссия вносит свои предложения Главе Великогубского сельского поселения.

        18. Принятое экзаменационной комиссией решение доводится до сведения муниципального служащего в течение трёх дней.

        19. Результаты экзамена оформляются протоколом, который подписывает председатель и секретарь, члены экзаменационной комиссии, присутствующие на экзамене.

       20.  На основании решения аттестационной комиссии по итогам экзамена муниципального служащего в течение 10 дней Глава Великогубского сельского поселения издаёт распоряжение.

       21.  При неудовлетворительной сдаче экзамена муниципальным служащим, следующее заявление подаётся не ранее чем через 1 год.

             По решению Главы Великогубского сельского поселения может быть проведена внеочередная аттестация. 

       22.  Решение комиссии муниципальный служащий может обжаловать в соответствии  с действующим  законодательством.

Приложение 5

К Постановлению администрации

Великогубского сельского поселения

От 13.12.2023  г. № 80
ПОЛОЖЕНИЕ

 о  порядке проведении аттестации  муниципальных служащих 
I. Общие положения

1. Настоящим Положением определяется порядок проведения аттестации муниципальных служащих администрации Великогубского сельского поселения.
2. Аттестация муниципальных служащих проводится в целях определения соответствия муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы.
3. Аттестация призвана способствовать формированию кадрового состава муниципальной службы, повышению профессионального уровня муниципальных служащих, решению вопросов, связанных с изменением  условий оплаты труда муниципальных служащих.
4.
 Аттестации не подлежат следующие муниципальные служащие:
а) замещающие должности 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 им 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).

II. Организация проведения аттестации

1.
 Для проведения аттестации муниципальных служащих по решению Главы Великогубского сельского поселения  издается распоряжение, утверждающее:

а ) состав аттестационной комиссии;
б)  график проведения аттестации;

в)
  список муниципальных служащих, подлежащих аттестации;
г)
 порядок подготовки документов, необходимых для работы аттестационной комиссии.
       2. В зависимости от специфики должностных обязанностей муниципальных служащих в органе местного самоуправления может быть создано несколько аттестационных комиссий.
       3. В состав аттестационной комиссии включаются представитель нанимателя (работодателя) и (или) уполномоченные им муниципальные служащие (в том числе из кадровой службы, юридического (правового) подразделения и подразделения, в котором муниципальной служащий, подлежащий аттестации, замещает должность муниципальной службы). В состав указанной комиссии могут включаться представители научных и образовательных учреждений, других организаций.
Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Все члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными правами.

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.

7.  График проведения аттестации доводится организационным отделом администрации Великогубского сельского поселения до сведения каждого аттестуемого муниципального служащего не менее чем за месяц до начала аттестации.
8.  В графике проведения аттестации указываются:
    а) список муниципальных служащих, подлежащих аттестации;
    б)  дата, время и место проведения аттестации;

    в) дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием ответственных за их представление руководителей соответствующих отделов администрации Великогубского сельского поселения.

9. 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.
10.  Отзыв, предусмотренный пунктом 9 настоящего Положения, должен содержать следующие сведения о муниципальном служащем:
а) фамилия, имя, отчество;

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

 в)
перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых муниципальный служащий принимал участие;

 г)
мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной деятельности муниципального служащего.

11. При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется также аттестационный лист муниципального служащего сданными предыдущей аттестации.
12. 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. При этом аттестуемый муниципальный служащий вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за указанный период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом или пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя.
III. Проведение аттестации

1. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии. В случае неявки муниципального служащего на заседание указанной комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации муниципальный служащий привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством,  а аттестация переносится на более поздний срок.

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.

2.
Обсуждение профессиональных и личностных качеств муниципального служащего применительно к его профессиональной деятельности должно быть объективным и доброжелательным.

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

 При этом должны учитываться результаты исполнения муниципальным служащим должностной инструкции, профессиональные знания и навыки работы муниципального служащего, соблюдение муниципальным служащим ограничений, отсутствие нарушений запретов, выполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, а при аттестации муниципального служащего, наделенного организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, -также организаторские способности.
         3.Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.
4. По результатам аттестации представитель нанимателя (работодатель) 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. По результатам аттестации аттестационная комиссия может давать рекомендации о направлении отдельных муниципальных служащих для получения дополнительного профессионального образования.
5. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого муниципального служащего открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признается соответствующим замещаемой должности муниципальной службы.
На период аттестации муниципального служащего, являющегося членом аттестационной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается.

6.
 Результаты аттестации сообщаются муниципальным служащим, проходившим  аттестацию, непосредственно после подведения итогов голосования.

7. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист муниципального служащего, составленный по форме согласно приложению к настоящему Положению. Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.

Муниципальный служащий знакомится с аттестационным листом под роспись.
Аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период хранятся в личном деле муниципального служащего.

         8. Материалы аттестации муниципальных служащих представляются представителю нанимателя не позднее чем через семь дней после ее проведения.
          Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты аттестации в судебном порядке.

\Приложение 1

К Положению 

о  порядке проведении аттестации

  муниципальных служащих
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

муниципального служащего

     1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________________________________
     2. Год, месяц и число 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. 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 (не соответствует) замещаемой должности муниципальной службы 

     11. Рекомендации аттестационной комиссии ________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
 (о поощрении за достигнутые успехи в работе, в том числе о повышении в должности; об улучшении деятельности;  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)

                                                                                                     (подпись)                                    (расшифровка подписи)

     Дата проведения аттестации

     _______________________________

     С аттестационным листом ознакомился _______________________________________ 

     (подпись муниципального служащего, дата)

     (место для печати)
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