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Ханты-Мансийский автономный округ - Югра

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ РАЙОН

Г Л А В А

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 01.06.2015                                                                                              № 40

О проведении аттестации 

муниципальных служащих
Думы Ханты-Мансийского района



В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ                 «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом                   Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 113-оз                     «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», в целях урегулирования порядка проведения аттестации муниципальных служащих органов местного самоуправления Ханты-Мансийского района:


1. Утвердить положение о проведении аттестации муниципальных служащих Думы Ханты-Мансийского района согласно приложению                        к настоящему постановлению.

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

Глава
Ханты-Мансийского района


                  

П.Н. Захаров
Приложение 

к постановлению главы

Ханты-Мансийского района 

от 01.06.2015  № 40

Положение о проведении аттестации

 муниципальных служащих Думы Ханты-Мансийского района

I. Общие положения

1. Настоящее положение о проведении аттестации муниципальных служащих Думы Ханты-Мансийского района, (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007               № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре».

2. Целями настоящего Положения являются:

- урегулирование порядка проведения аттестации муниципальных служащих;

- совершенствование деятельности органов местного самоуправления в области управления персоналом и расстановки кадров;

- формирование кадрового резерва, резерва управленческих кадров;

- определение потребности в повышении квалификации работников.

3. Аттестация муниципального служащего проводится в целях определения его соответствия замещаемой должности муниципальной службы на основе оценки его профессиональной служебной деятельности.

4. Аттестации не подлежат следующие муниципальные служащие:

1) замещающие должности муниципальной службы менее одного года;

2) достигшие возраста 60 лет;

3) беременные женщины;

4) 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;

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

II. Организация проведения аттестации муниципальных служащих

1. Аттестация муниципального служащего проводится один раз в три года.

2. Для   проведения   аттестации   муниципальных   служащих представителем нанимателя (работодателем) издается муниципальный правовой акт, содержащий положения:

1) о формировании аттестационной комиссии;

2) об утверждении графика проведения аттестации;

3) об утверждении вопросов-тестов для проведения анкетирования (три варианта по 20 вопросов);

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

3. График   проведения аттестации доводится до сведения аттестуемых муниципальных служащих не менее чем за один месяц до начала аттестации.

4. В графике проведения аттестации указываются:

1) наименование подразделений, в которых проводится аттестация;

2) список муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

3) дата, время и место проведения аттестации;

4) дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием ответственных за их представление руководителей соответствующих подразделений.
5. Не позднее, чем за две недели до начала аттестации                                     в отдел кадровой работы и документооборота аппарата Думы непосредственным руководителем аттестуемого представляется подписанный отзыв об исполнении подлежащим аттестации муниципальным служащим должностных обязанностей за аттестационный период по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению.

6. При каждой последующей аттестации отдел кадровой работы                   и документооборота аппарата Думы готовит для аттестационной комиссии копию аттестационного листа (из личного дела работника) муниципального служащего с данными предыдущей аттестации. 
7. Отдел кадровой работы и документооборота аппарата Думы      Ханты-Мансийского района не менее чем за неделю до начала аттестации должен ознакомить каждого аттестуемого муниципального служащего               с представленным отзывом об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период. Аттестуемый муниципальный служащий не позднее чем за один день до даты аттестации 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.

III. Состав аттестационной комиссии

1. Состав аттестационной комиссии определяется представителем нанимателя (работодателем).

2. В состав аттестационной комиссии включаются:

- уполномоченные представителем нанимателя (работодателем) муниципальные служащие, в том числе из подразделений по кадровым                и правовым вопросам;

- представители научных, образовательных организаций и (или) других организаций, приглашаемые в качестве независимых экспертов - специалистов по вопросам, связанным с муниципальной службой, без указания персональных данных экспертов.
3. 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 федерального законодательства                      о государственной тайне.

4. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, членов комиссии, наделенных правом решающего голоса и секретаря, не обладающего правом голоса. Все члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными правами.

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

IV. Порядок проведения аттестации муниципальных служащих
1. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.

2. Аттестация проводится на заседании аттестационной комиссии                в форме тестирования, на основе типовых вопросов-тестов, связанных               с профессиональной деятельностью  согласно приложению 2 к настоящему Положению.

Аттестация муниципального служащего начинается докладом председательствующего, изучившего представленные документы и материалы. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщение непосредственного руководителя                                     о профессиональной служебной деятельности аттестуемого. 

Аттестуемый выбирает один из трёх вариантов тестовых вопросов и располагает двадцатью минутами для подготовки ответа.

Прохождение теста осуществляется путем проставления любого знака напротив варианта ответа, который аттестуемый считает правильным.

Количество правильных ответов для успешного прохождения тестирования должно составлять не менее восемнадцати правильных ответов. 

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 федеральным законодательством о муниципальной службе, а аттестационная комиссия назначает дату повторной аттестации.
3. Обсуждение   профессиональных качеств муниципального служащего применительно к его профессиональной служебной деятельности должно быть объективным и корректным по форме.

Профессиональная служебная деятельность муниципального служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, его участия в решении поставленных перед соответствующим 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 опыт работы, соблюдение ограничений, отсутствие нарушений запретов, выполнение обязательств, установленных федеральным законодательством и законодательством автономного округа о муниципальной службе. При аттестации муниципального служащего, наделенного организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, также организаторские способности.

V. Результаты аттестации муниципальных служащих

1. Решение принимается аттестационной комиссией в отсутствие аттестуемого муниципального служащего и его непосредственного руководителя в отношении муниципального служащего выносится одно из следующих решений:

1) соответствует замещаемой должности муниципальной службы;

2) не соответствует замещаемой должности муниципальной службы.

2. 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, о направлении отдельных муниципальных служащих на повышение квалификации, об участии в формировании кадрового резерва, резерва управленческих кадров.
3. Результаты аттестации сообщаются аттестованному муниципальному служащему непосредственно после подведения итогов на заседании аттестационной комиссии и  заносятся   в   аттестационный   лист муниципального служащего, составленный по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению. Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствующими 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.

Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания аттестационной комиссии, в котором фиксирует ее решения и результаты голосования. Протокол заседания аттестационной комиссии подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем               и членами аттестационной комиссии, которые присутствовали на заседании.

5. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты аттестации в соответствии с федеральным законодательством.
Приложение 1
к Положению о проведении аттестации

 муниципальных служащих 

 Думы Ханты-Мансийского района
Отзыв

непосредственного руководителя 

________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество руководителя)

     об исполнении должностных обязанностей муниципальным служащим 

_______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество аттестуемого)

_______________________________________________________________

(замещаемая должность, дата назначения аттестуемого)

Перечень   основных   вопросов   (документов),    

в    решении (разработке) которых 

муниципальный служащий принимал участие      

________________________________________________________________

Мотивированная оценка 

личных и деловых качеств

муниципального служащего 

	N 
	Качества
	Степень проявления в баллах
	Примечание

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	1  
	Качество и своевременность выполняемой работы
	
	
	
	
	
	

	2  
	Организаторские способности
	
	
	
	
	
	

	3  
	Умение анализировать и  выделять главное в своей деятельности
	
	
	
	
	
	

	4  
	Способность адаптироваться к новой ситуации и внедрять (применять) новые подходы в решении вопросов
	
	
	
	
	
	

	5  
	Дисциплинированность
	
	
	
	
	
	

	6  
	Самостоятельность при исполнении должностных обязанностей
	
	
	
	
	
	

	7  
	Оперативность в принятии решений и контроль за их реализацией
	
	
	
	
	
	

	8  
	Ответственность
	
	
	
	
	
	

	9  
	Инициативность
	
	
	
	
	
	

	10 
	Отношение к критике
	
	
	
	
	
	

	11 
	Навыки работы с        
документами
	
	
	
	
	
	

	12 
	Способность разрешать конфликтную ситуацию
	
	
	
	
	
	

	13 
	Навыки ораторского  искусства (для главных и высших групп  должностей)
	
	
	
	
	
	

	14 
	Умение руководить подчиненными

(для  главных, высших групп должностей)
	
	
	
	
	
	


_______________________                         
_________________________

подпись                                                       расшифровка подписи

 ______________________

                                                                                 дата

С отзывом ознакомлен (а) --------------------------------------------------------------
                                             (фамилия, инициалы и подпись аттестуемого)

Приложение 2

к Положению о проведении аттестации

 муниципальных служащих 

Думы Ханты-Мансийского района 

Типовые вопросы-тесты для проведения аттестации  муниципальных служащих Думы Ханты-Мансийского района  

Официальными символами Ханты-Мансийского района являются:

1. герб 

2. флаг, отражающий исторические, культурные, национальные и географические особенности Ханты-Мансийского района 

3. гимн 

4. герб, флаг и гимн, отражающие исторические, культурные, национальные и географические особенности Ханты-Мансийского района 

В систему муниципальных правовых актов Ханты-Мансийского района не входят (зачеркнуть лишнее):

1. Устав, решения, принятые на местном референдуме

2. решения Думы района

3. постановления и распоряжения главы района

4. постановления и распоряжения администрации района

5. правовые акты иных органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления

6. постановления и распоряжения Правительства автономного округа
Срок муниципальной службы в присвоенном классном чине исчисляется:

1. со дня присвоения классного чина 

2. с даты предоставления заявления 

3. с момента замещения должности

Гражданин не может быть принят на муниципальную службу, а муниципальный служащий не может находиться на муниципальной службе в случае:

1. признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу

2. отсутствия гражданства иностранного государства

3. достижения им возраста 60 лет

Локальный нормативный акт либо отдельные его положения прекращают свое действие в связи с (зачеркнуть лишнее):

1. истечением срока действия

2. отменой (признанием утратившим силу) данного локального нормативного акта либо отдельных его положений другим локальным нормативным актом

3. завершением календарного года

4. вступлением в силу закона или иного нормативного правового акта, содержащего нормы трудового права, коллективного договора, соглашения (в случае, когда указанные акты устанавливают более высокий уровень гарантий работникам по сравнению с установленным локальным нормативным актом)

Каким органом является Федеральное собрание?

1. представительным и законодательным органом Российской Федерации

2. представительным

3. законодательным органом Российской Федерации

4. законодательным

По достижении какого возраста гражданин Российской Федерации может быть избран депутатом Государственной Думы?

1. 22 года

2.18 лет

3. достигший 21 года и имеющий право участвовать в выборах

4. 35 лет

Денежное содержание муниципального служащего состоит из (зачеркнуть лишнее):

1. должностного оклада

2. ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы

3. ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет

4. ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну.

5. денежного поощрения (ежемесячного, по результатам работы за квартал, год)

6. районного коэффициента к заработной плате за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях

7. ежемесячной процентной надбавки за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях

8. премии за выполнение поручений непосредственного руководителя

9.премии за выполнение особо важных и сложных заданий

10. единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальной помощи, выплачиваемых за счет средств фонда оплаты труда муниципальных служащих

11. ежемесячной (персональной) выплаты за сложность, напряженность и высокие достижения в работе

Виды дисциплинарных взысканий на муниципальной службе (зачеркнуть лишнее):
1. замечание

2. выговор

3. увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям

3. предупреждение

День образования Ханты-Мансийского района:

1. 12 декабря

2.12 ноября

3.1 ноября

4.1 декабря

Кто из муниципальных служащих не подлежит аттестации?

1. замещающие должности муниципальной службы более одного года

2. достигшие возраста 50 лет

3. беременные женщины

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

Государственная власть в Российской Федерации осуществляется на основе разделения на (дополнить):

1. законодательную

2. исполнительную 

3.  ___________ 

Государственную власть в Российской Федерации осуществляют:


1. Президент Российской Федерации и Правительство Российской Федерации
2. Президент Российской Федерации,  Федеральное Собрание (Совет Федерации и Государственная Дума), Правительство Российской Федерации, суды Российской Федерации

3. Президент Российской Федерации и Федеральное Собрание (Совет Федерации и Государственная Дума)

4. Президент Российской Федерации,  Правительство Российской Федерации, суды Российской Федерации

5. Федеральное Собрание (Совет Федерации и Государственная Дума) и  Правительство Российской Федерации      

Высшим выражением власти народа являются:

1. референдум

2. свободные выборы

3. референдум и выборы

4. органы местного самоуправления

        5. референдум и свободные выборы

6. органы государственной власти

Российская Федерация – Россия есть:

       1. демократическое государство с республиканской формой правления

       2. демократическое федеративное государство с республиканской формой   правления

       3. демократическое правовое государство с республиканской формой    правления

       4. демократическое федеративное правовое государство с республиканской формой   правления

       5. федеративное правовое государство с республиканской формой    правления

Президентом Российской Федерации может быть избран гражданин Российской Федерации:

       1. не моложе 35 лет

       2. не старше 60 лет

       3. не моложе 35 лет и не старше 60 лет

       4. возраст не имеет значения

 Федеральные законы принимаются:

1. Президентом Российской Федерации

2.  Государственной Думой

3.  Государственной Думой и Президентом Российской Федерации

          4. Советом Федерации

          5. Государственной Думой,  Президентом Российской Федерации и Советом Федерации

Срок муниципальной службы в присвоенном классном чине исчисляется:

1. со дня присвоения классного чина 

2. с даты предоставления заявления 

          3. с момента замещения должности

Муниципальным служащим является: 

1. граждане, исполняющие обязанности по должности муниципальной службы за денежное содержание, выплачиваемое за счет средств местного бюджета

2. лица, исполняющие обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления 

3. лица, исполняющие обязанности по техническому обеспечению избирательных комиссий муниципальных образований 

Приложение 3
к Положению о проведении аттестации

 муниципальных служащих 

Думы Ханты-Мансийского района 

Аттестационный лист

муниципального служащего

    1. Фамилия, имя, отчество _______________________________________________________________

    2. Год, число и месяц рождения _______________________________________________________________
    3. Сведения  о  профессиональном образовании,  наличии  ученой

степени, ученого звания _____________________________________________

                        (когда и какую образовательную организацию окончил, специальность и 

________________________________________________________________

квалификация, 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. Результат проведённого тестирования (количество правильных ответов с приложением варианта вопроса-теста)
________________________________________________________________

    8. Замечания   и   предложения,   высказанные   аттестационной

комиссией ________________________________________________________________
    9.   Краткая   оценка   выполнения   муниципальным    служащим

рекомендаций предыдущей аттестации ________________________________________________________________

(выполнены, выполнены частично, не выполнены)

    10. Решение аттестационной комиссии ________________________________________________________________
(соответствует замещаемой должности муниципальной службы,
________________________________________________________________

не соответствует замещаемой должности муниципальной службы)

    11. Рекомендации аттестационной комиссии ________________________________________________________________

            (о поощрении   муниципального служащего за достигнутые им успехи в работе,
________________________________________________________________ 
в том числе о повышении в должности, об улучшении деятельности муниципального служащего, о направлении на повышение квалификации)
    12. Количественный состав аттестационной комиссии _________________

На заседании присутствовало  _______  членов аттестационной комиссии

Количество голосов за  ______ ,  против  ______

    13. Примечания ________________________________________________________________
Председатель

аттестационной комиссии     (подпись)        (расшифровка подписи)

Заместитель председателя

аттестационной комиссии     (подпись)        (расшифровка подписи)

Секретарь

аттестационной комиссии     (подпись)        (расшифровка подписи)

Члены

аттестационной комиссии     (подпись)        (расшифровка подписи)

                        

         (подпись)        (расшифровка подписи)

Дата проведения аттестации _______________________________________

С аттестационным листом ознакомился ______________________________

                                                                                        (подпись муниципального служащего, дата)

(место для печати 

работодателя)
