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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОЗЕРСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА  ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От  25.01.2024  № 40
Об утверждении Положения о проведении

аттестации муниципальных служащих

администрации Белозерского муниципального

округа 
 
В соответствии со статьей 18 Федерального закона от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 4 закона Вологодской области от 9 октября 2007 года №1663-ОЗ «О регулировании некоторых вопросов муниципальной службы в Вологодской области», в целях определения уровня профессиональной подготовки и соответствия занимаемой должности муниципальных служащих, руководствуясь Уставом Белозерского муниципального округа 
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Положение о проведении аттестации муниципальных служащих администрации Белозерского муниципального округа, согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу:

- постановление Главы района от 14.01.2008 года №6 «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих администрации Белозерского муниципального района»,

-постановление администрации района от 14.11.2018 №556 «О внесении изменений в постановление Главы района от 14.01.2018 №6»;
-постановление администрации района от 16.09.2019 №447 «О внесении изменений в постановление Главы района от 14.01.2018 №6»;

-постановление администрации района от 12.11.2021 №416 «О внесении изменений в постановление Главы района от 14.01.2018 №6»;
-постановление администрации Шольского сельского поселения от 10.06.2022 №31 «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих органов местного самоуправления Шольского сельского поселения Белозерского муниципального района Вологодской области»;

-постановление администрации сельского поселения Антушевское от  20.05.2022 №40 «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих органов местного самоуправления сельского поселения Антушевское Белозерского муниципального района Вологодской области»;

-постановление администрации Глушковского сельского поселения от 18.04.2022 №18 «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих органов местного самоуправления Глушковского сельского поселения Белозерского муниципального района Вологодской области»;
-постановление администрации городского поселения «Город Белозерск» от 01.03.2022 №68 «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих»;
-постановление администрации Артюшинского сельского поселения от 19.11.2009 №49 «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих  администрации Артюшенского сельского поселения»;

- постановление администрации Куностьского сельского поселения от 27.04.2022 №24 «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих органов местного самоуправления Куностьского сельского поселения Белозерского муниципального района Вологодской области».

3. Настоящее постановление подлежит официальному  опубликованию в газете «Белозерье» и размещению на официальном сайте Белозерского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава округа:                                                                                   Д.А.Соловьев                                                                      




Приложение  к постановлению 
администрации  округа






 
                                от 25.01.2024 № 40
Положение

о проведении аттестации муниципальных служащих администрации Белозерского муниципального округа 
1. Цели и условия проведения

аттестации муниципального служащего

1.1. Настоящее Положение определяет в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Вологодской области от 09.10.2007 № 1663-ОЗ «О регулировании некоторых вопросов муниципальной службы в Вологодской области» порядок проведения аттестации муниципальных служащих администрации Белозерского муниципального округа (далее - аттестация). 

1.2.Аттестация муниципального служащего проводится в целях определения его соответствия замещаемой должности муниципальной службы, стимулирования роста квалификации и  повышения ответственности работника за выполнение функциональных обязанностей.  

1.2. Аттестации подлежат муниципальные служащие, замещающие в структурных подразделениях администрации округа  младшие, старшие, ведущие, главные и высшие должности муниципальной службы (далее – муниципальные служащие).
1.3. Аттестация муниципального служащего проводится один раз в три года.

1.4. Аттестации не подлежат муниципальные служащие:

1) замещающие должности муниципальной службы менее одного года. Срок замещения в должности муниципальной службы в целях аттестации исчисляется со дня назначения на соответствующую должность муниципальной службы;

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).

1.5. Аттестация муниципальных служащих основывается на принципах:

- законности;

- объективности;

- гласности;

- обязательности прохождения аттестации;

- периодичности прохождения аттестации.
1.6. Результаты аттестации муниципального служащего используются для:

-оценки его служебной деятельности;

-определения направлений профессионального развития;

-обеспечения обоснованности и принимаемых представителем нанимателя  (работодателем) решений на основе результатов оценки служебной деятельности муниципального служащего;

-формирования кадрового резерва для замещения вакантных должностей

муниципальной службы в порядке должностного роста;

-стимулирования добросовестного исполнения должностных обязанностей и повышения профессионального уровня.

2. Создание аттестационной комиссии

2.1. Для проведения аттестации муниципальных служащих администрации  Белозерского муниципального района распоряжением администрации  округа  создается аттестационная комиссия (далее - комиссия), которая состоит из председателя комиссии, заместителя председателя комиссии, секретаря комиссии и членов комиссии. Комиссия является постоянно действующей.  Все члены комиссии при принятии решений обладают равными  правами.

2.2.В состав комиссии  включаются представитель нанимателя (работодатель) и (или) уполномоченные им муниципальные служащие (в том числе осуществляющие решение кадровых вопросов и правовое обеспечение администрации округа).

В состав комиссии могут входить представители иных органов местного самоуправления Белозерского муниципального округа, представители научных и образовательных организаций, других организаций, приглашенные в качестве независимых экспертов - специалистов по вопросам, связанным с муниципальной службой, без указания персональных данных экспертов. В работе аттестационной комиссии могут принимать участие по решению председателя комиссии представители органов государственной власти области (без права голоса).

2.3. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения.
3. Подготовка к аттестации


3.1. Для проведения аттестации:

-утверждается график проведения аттестации;   

-составляются списки муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

-готовятся необходимые документы для комиссии.

3.2. График проведения аттестации утверждается главой округа и доводится до сведения  каждого аттестуемого муниципального служащего не менее чем за месяц до начала аттестации (приложение 1 к настоящему Положению).
В графике указываются:

-наименование  органа местного самоуправления и структурное подразделение администрации округа, муниципальные служащие которые аттестуются;

-дата и время, место проведения  заседания аттестационной комиссии;

-дата представления в комиссию необходимых документов с указанием ответственных   руководителей структурных подразделений администрации округа.
3.3. Не позднее, чем за две недели до начала проведения аттестации в комиссию представляется отзыв (служебная характеристика) согласно приложению 2 к настоящему Положению на муниципального служащего, подлежащего аттестации, подготовленный и подписанный его непосредственным руководителем и согласованный  с заместителем руководителя администрации округа, курирующим  данное структурное подразделение.  

Отзыв (служебная характеристика) должен содержать следующие сведения о муниципальном служащем:

-фамилия, имя, отчество;

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

 -перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых он принимал участие;

- мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной служебной деятельности.

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

  3.4. Муниципальный служащий, осуществляющий решение кадровых вопросов не менее чем за неделю до начала аттестации должен ознакомить аттестуемого муниципального служащего  с представленным отзывом о его служебной деятельности. При этом аттестуемый муниципальный служащий    вправе   представить в комиссию дополнительные сведения о служебной деятельности за предшествующий период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом.

На каждого муниципального служащего, подлежащего аттестации, сотрудник структурного подразделения, осуществляющий решение кадровых вопросов, заполняет аттестационный лист установленной формы согласно приложению 3 к настоящему Положению.

4. Порядок проведения  аттестации

4.1. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого муниципального служащего и его непосредственного руководителя.

В случае неявки аттестуемого муниципального служащего на аттестацию без уважительных причин или отказа его от аттестации муниципальный служащий может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 27 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», а аттестация перенесена на более поздний срок.

   4.2. Члены комиссии обязаны ознакомиться с представленными  документами на аттестуемого до начала заседания комиссии. Комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает аттестуемого муниципального служащего, а в случае необходимости - его непосредственного руководителя, о служебной деятельности аттестуемого. В целях объективного проведения аттестации в случаях представления аттестуемым дополнительных сведений о его служебной деятельности за предшествующий период и (или) его заявления о несогласии с представленным отзывом комиссия вправе перенести аттестацию на очередное заседание комиссии.

Аттестуемый муниципальный служащий может принять участие в заседании комиссии в формате видеоконференции (при наличии технической возможности).
4.3. Оценка служебной деятельности муниципального служащего основывается на оценке его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, определении меры его участия в решении поставленных перед структурным подразделением администрации округа задач, сложности выполняемой работы, ее результативности. При этом должны учитываться профессиональные знания, опыт работы, дополнительное профессиональное образование, отсутствие установленных фактов несоблюдения муниципальным служащим служебной дисциплины и ограничений, нарушения запретов, невыполнения требований к служебному поведению и обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе и о противодействии коррупции, а также организаторские способности.

4.4.При проведении аттестации могут использоваться следующие методы оценки:

-тестирование;


- собеседование с членами аттестационной комиссии.
 
4.5. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее 2/3 ее членов.

 Решение об оценке профессиональных и деловых качеств аттестуемого муниципального служащего, а также рекомендации комиссии принимаются в отсутствие аттестуемого муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве голосов по противоположным мнениям аттестуемый муниципальный служащий признается соответствующим замещаемой должности муниципальной службы.

4.6.На период аттестации муниципального служащего, являющегося членом аттестационной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается и в голосовании он не участвует.
5. Подведение итогов аттестации

5.1. По результатам аттестации комиссия принимает одно из следующих решений:

1) соответствует замещаемой должности муниципальной службы;

2) не соответствует замещаемой должности муниципальной службы.

5.2. Аттестационная комиссия вправе внести на рассмотрение главы округа следующие мотивированные рекомендации: 

1) о поощрении муниципального служащего за достигнутые им успехи в работе, в том числе о повышении муниципального служащего в должности;

2) о направлении муниципального служащего для получения дополнительного профессионального образования;

3) об улучшении деятельности муниципального служащего в случае необходимости. 
      5.3.Результаты аттестации  заносятся в аттестационный лист муниципального служащего, который подписывается председателем, заместителем председателя секретарем и членами комиссии, присутствующими на ее заседании и принявшими участие в голосовании, и

сообщаются муниципальному служащему непосредственно после голосования.


После ознакомления с записями результатов голосования и рекомендаций комиссии аттестационный лист подписывается муниципальным служащим.

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

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



6. Решения, принимаемые по результатам аттестации

6.1. Результаты аттестации муниципального служащего представляются   главе округа не позднее чем через семь дней после ее проведения.

6.2. В течение 10 дней после проведения аттестации представителем нанимателя (работодателем) рассматриваются ее результаты.
На основании решения аттестационной комиссии о соответствии муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы и рекомендаций аттестационной комиссии представитель нанимателя (работодатель) и (или) уполномоченное им лицо на исполнение обязанностей представителя нанимателя (работодателя) может принять одно из следующих решений:

1) о поощрении муниципального служащего, в том числе о назначении его на вакантную должность муниципальной службы в порядке должностного роста (включении в кадровый резерв на замещение вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста);

2) о  направлении муниципального служащего для получения дополнительного профессионального образования.

3)  о понижении муниципального служащего с его согласия в должности

муниципальной службы

На основании решения аттестационной комиссии о несоответствии муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы представитель нанимателя (работодатель) и (или) уполномоченное им лицо на исполнение обязанностей представителя нанимателя (работодателя) в течение одного месяца после проведения аттестации может принять решение о понижении муниципального служащего с его согласия в должности муниципальной службы.

В случае несогласия муниципального служащего с понижением в должности или невозможности перевода с его согласия на другую должность муниципальной службы представитель нанимателя (работодатель) 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.

6.3. По истечении одного месяца с момента проведения аттестации увольнение муниципального служащего или понижение его в должности по результатам данной аттестации не допускается. Время болезни и отпуска муниципального служащего в указанный срок не засчитывается.

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

Приложение  1 к Положению о порядке проведения аттестации муниципальных служащих администрации Белозерского муниципального округа 

График  проведения аттестации муниципальных служащих администрации Белозерского муниципального округа 
	Наименование органа местного самоуправления, структурного подразделения 
	Ф.И.О. должность аттестуемого

 муниципального служащего
	Дата, место

 и время 

проведения аттестации
	Дата представления документов в аттестационную комиссию
	Ф.И.О.

 должность ответственного

 за подготовку аттестационных документов
	подпись, дата

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение  2 к Положению о порядке проведения аттестации муниципальных служащих администрации Белозерского муниципального округа 
ОТЗЫВ

на муниципального служащего, подлежащего аттестации

1. ________________________________________________________________________

                                  (фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) аттестуемого)

2. Дата рождения ________________________________________________________________ 

3. Сведения об образовании, о повышении квалификации, переподготовке ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(что и когда окончил)

4. Занимаемая должность, структурное подразделение на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность

 _______________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

В администрации  округа  работает     с  _____________________  (дата).
 5.Дата проведения и вывод последней аттестации _____________________________________________________________________________

6. Краткая оценка выполнения работником рекомендаций предыдущей аттестации: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 7. Перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых аттестуемый принимал участие
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
8. Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной служебной деятельности аттестуемого (нужный уровень  отметить значком V) :
	Показатели, характеризующие качества муниципального служащего
	Уровни <*>

	
	Высокий
	Средний
	Низкий

	Качество законченной работы
	
	
	

	Своевременность выполнения должностных обязанностей, поручений, ответственность, результаты, эффективность
	
	
	

	Служебная этика, стиль делового общения
	
	
	

	Дисциплинированность, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка
	
	
	

	Умение работать в команде
	
	
	

	Организаторские способности
	
	
	

	Навыки самостоятельной работы без контроля со стороны
	
	
	

	Умение четко излагать свои мысли устно и

письменно; умение убеждать
	
	
	

	Умение выступать перед аудиторией
	
	
	

	Умение вести деловую переписку
	
	
	

	Умение планировать рабочий день, выделять главные и второстепенные задачи
	
	
	

	Умение принимать решение
	
	
	

	Умение четко выполнять инструкции
	
	
	

	Инициативность
	
	
	

	Внимательность
	
	
	

	Ответственность
	
	
	

	Коммуникабельность
	
	
	

	Аналитические способности
	
	
	

	Гибкость мышления
	
	
	

	Креативность
	
	
	

	Настойчивость
	
	
	

	Стрессоустойчивость
	
	
	

	Самокритичность
	
	
	

	Тактичность
	
	
	

	Пунктуальность
	
	
	


9. Мнение о соответствии аттестуемого замещаемой должности муниципальной службы и предложения непосредственного руководителя 
(соответствует замещаемой должности муниципальной службы; соответствует замещаемой должности муниципальной службы и рекомендуется к включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста; соответствует замещаемой должности муниципальной службы при условии успешного прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации; соответствует замещаемой должности муниципальной службы и  заслуживает поощрения; не соответствует замещаемой должности муниципальной службы):

_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись непосредственного
руководителя аттестуемого, 
составившего отзыв <1>          ___________________                        Дата ________________
Вышестоящий руководитель

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность вышестоящего руководителя, утверждающего отзыв)

Подпись 
вышестоящего руководителя
                                                  ___________________                         Дата _____________

С отзывом ознакомлен(а): 

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О., аттестуемого)

Подпись аттестуемого ___________________                       Дата ________________
--------------------------------

<*> Высокий уровень - качество проявляется всегда в любых видах

деятельности и при любых обстоятельствах.

Средний уровень - побочные факторы влияют в 50% случаев

профессиональной деятельности.
Низкий уровень - качество не сформировано.

<1> В соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего, подлежащего аттестации.

Приложение 3 
к Положению

о проведении аттестации

муниципальных служащих администрации  Белозерского муниципального округа
 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 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, не выполнены, выполнены частично)

    10. Решение аттестационной комиссии ______________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 (соответствует замещаемой должности муниципальной службы; соответствует замещаемой должности муниципальной службы и рекомендуется к включению в установленном порядке в резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста (могут приниматься другие

рекомендации); соответствует замещаемой должности муниципальной службы при условии получения дополнительного профессионального образования; не соответствует замещаемой должности муниципальной службы)

    11. Количественный состав аттестационной комиссии _________________

    На заседании присутствовало _________ членов аттестационной комиссии

    Количество голосов  «за» ___________,  «против»_____________________
    12. 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)





______________

_____________________   

          (подпись)                                 (расшифровка подписи)






______________

_____________________   
          (подпись)                                 (расшифровка подписи)





______________

_____________________   
          (подпись)                                 (расшифровка подписи)





______________

_____________________   
          (подпись)                                 (расшифровка подписи)

Дата проведения аттестации

«_____»_________________ 20_____ года

С аттестационным листом ознакомился: 
_________________________________             ________________
подпись муниципального служащего                            дата
(место для печати органа

местного самоуправления)
