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УТВЕРЖДЕНО
Решением Муниципального Совета 

муниципального образования Морские ворота

от 09.01.2007 № 01/10
ПОЛОЖЕНИЕ

об аттестации муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования Морские ворота

1. Общие положения

1.1. Положение об аттестации муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования Морские ворота (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», законом Санкт-Петербурга «О муниципальной службе в Санкт-Петербурге», Уставом муниципального образования Морские ворота.
1.2. Муниципальные служащие органов местного самоуправления муниципального образования Морские ворота (далее – муниципальные служащие) являются муниципальными   служащими Санкт-Петербурга. 

1.3. Аттестация муниципальных служащих призвана способствовать совершенствованию деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Морские ворота по подбору, повышению квалификации муниципальных служащих, определению уровня их профессиональной подготовки и соответствия занимаемой муниципальной должности, а также решению вопроса о присвоении муниципальному служащему очередного квалификационного разряда.
1.4. Аттестации  подлежат  муниципальные  служащие,  замещающие  младшие, старшие, ведущие и главные муниципальные должности.
1.5. Аттестация проводится не чаще одного раза в два года и не реже одного раза в четыре года.
2. Организация проведения аттестации

2.1. Подготовка к проведению аттестации включает следующие мероприятия по ее организационному и информационному обеспечению:
- формирование аттестационной комиссии;
- утверждение графика проведения аттестации муниципальных служащих;
- информирование муниципальных служащих о целя и порядке проведения аттестации;
- подготовка необходимых документов для аттестационной комиссии, в частности отзывов о служебной деятельности муниципальных служащих, подлежащих аттестации.
Подготовка к проведению аттестации осуществляется руководителями соответствующих структурных подразделений, отделов и секторов органов местного самоуправления муниципального образования Морские ворота.

2.2. Аттестации не подлежат муниципальные служащие:
- проработавшие на должностях муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Морские ворота менее одного года;

- достигшие предельного возраста, установленного для замещения муниципальной должности;

- находящиеся в отпуске по беременности и родам и в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных муниципальных служащих возможна не ранее чем через год после выхода из отпуска.
2.3. График проведения аттестации (Приложение № 1 к Положению) составляется работником, ответственным за ведение кадрового делопроизводства в Местной Администрации муниципального образования Морские ворота (далее – Местная Администрация), на основании предложений руководителей соответствующих структурных подразделений, отделов и секторов органов местного самоуправления муниципального образования Морские ворота и утверждается Распоряжением Главы Местной Администрации.
График проведения аттестации не менее чем за месяц до начала аттестации доводится до сведения каждого подлежащего аттестации муниципального служащего.
2.4. Не позднее, чем за две недели до начала проведения аттестации в аттестационную комиссию представляются должностная инструкция и отзыв о служебной деятельности подлежащего аттестации муниципального служащего (Приложение № 2 к Положению), подписанный его непосредственным руководителем и утвержденный вышестоящим руководителем.

Отзыв о служебной деятельности муниципального служащего должен содержать сведения о поощрениях и размерах назначенных надбавок к должностному окладу за особые условия работы за последний год работы.
При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв о служебной деятельности муниципального служащего и его аттестационный лист с данными предыдущей аттестации.

2.5. Работник Местной Администрации, ответственный за ведение кадрового делопроизводства в Местной Администрации, не менее чем за неделю до начала аттестации знакомит подлежащего аттестации муниципального служащего с представленным отзывом о его служебной деятельности. При этом подлежащий аттестации муниципальный служащий вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о служебной деятельности за предшествующий период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом.

2.6. Аттестация проводится на заседании аттестационной комиссии в присутствии аттестуемого муниципального служащего. В случае неявки муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин, аттестационная комиссия может провести аттестацию в его отсутствие.
2.7. Оценка служебной деятельности муниципального служащего основывается на его соответствии квалификационным требованиям по  замещаемой   муниципальной  должности,   степени эффективности исполнения должностных обязанностей, сложности выполняемой им работы, ее результативности. Учитываются профессиональные и личностные качества   муниципального служащего, его организаторские способности. Обсуждение результатов   служебной деятельности, профессиональных и личностных качеств муниципального служащего должно быть объективным.
2.8. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает муниципального служащего, а при необходимости - его непосредственного руководителя о служебной деятельности аттестуемого.
Аттестационная комиссия в целях объективного проведения аттестации с учетом рассмотрения представленных аттестуемым дополнительных сведений о его служебной   деятельности или заявления о несогласии с отзывом, вправе при необходимости получения   дополнительной информации перенести проведение аттестации на другое заседание аттестационной комиссии.
2.9. Решение аттестационной комиссии об оценке служебной деятельности принимается в отсутствие аттестуемого (даже если аттестуемый является членом аттестационной комиссии) открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При  равенстве распределения голосов решающий голос принадлежит Председателю аттестационной комиссии.

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

2.11. Вопросы членов аттестационной комиссии к муниципальному служащему, его краткие ответы на них, предложения, высказанные муниципальным служащим, могут заноситься в аттестационный лист (Приложение № 3 к Положению). В аттестационный лист заносятся также замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией, оценка служебной деятельности муниципального служащего. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист муниципального служащего. 

Аттестационный лист подписывается всеми членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании и принимавшими участие в голосовании.

2.12. Результаты аттестации сообщаются муниципальному служащему сразу после проведения голосования. С аттестационным листом муниципальный служащий знакомится под расписку.

2.13. По результатам аттестации муниципальному служащему аттестационной комиссией дается одна из следующих оценок:

- соответствует замещаемой должности муниципальной службы Санкт-Петербурга, не рекомендуется присваивать очередной квалификационный разряд;

- соответствует замещаемой должности муниципальной службы Санкт-Петербурга, рекомендуется присвоить очередной квалификационный разряд;

- не соответствует замещаемой должности муниципальной службы Санкт-Петербурга.

2.14. Результаты аттестации муниципального служащего представляются Главе Местной Администрации не позднее чем через семь дней после ее проведения.

Глава Местной Администрации с учетом результатов аттестации принимает решение:

- о присвоении муниципальному служащему очередного квалификационного разряда;

- о направлении муниципального служащего на повышение квалификации или переподготовку;

- о переводе муниципального служащего с его согласия на другую должность.

2.15. Аттестационный лист муниципального служащего и отзыв о его служебной деятельности хранятся в личном деле муниципального служащего.

2.16. При отказе муниципального служащего от повышения квалификации, переподготовки или перевода на другую должность он может быть уволен в соответствии с трудовым законодательством.
3. Аттестационная комиссия
3.1. Количественный и личный состав аттестационной комиссии утверждается Распоряжением Главы Местной Администрации. 

Общая численность членов аттестационной комиссии, включая Председателя аттестационной комиссии и Секретаря аттестационной комиссии, не может быть менее трех человек.

3.2. Аттестационная комиссия состоит из Председателя аттестационной комиссии, Секретаря аттестационной комиссии и членов аттестационной комиссии. Дополнительно к работе  аттестационной комиссии по предложению Председателя аттестационной комиссии могут быть привлечены независимые эксперты.
3.3. Аттестационная комиссия возглавляется Председателем аттестационной комиссии.
3.4. Председатель аттестационной комиссии осуществляет руководство деятельностью аттестационной комиссии, подготовку плана ее работы, созыв и проведение заседаний, председательствует на них, распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии.

3.5. На время своего отсутствия Председатель аттестационной комиссии назначает из числа членов аттестационной комиссии лицо, временно исполняющее его функции по организации деятельности аттестационной комиссии. В случае, если временно исполняющий функции Председателя аттестационной комиссии не назначен, он избирается аттестационной комиссией большинством голосов от общего числа голосов членов аттестационной комиссии.
3.6. В случае выбытия из аттестационной комиссии члена аттестационной комиссии полномочия остальных членов аттестационной комиссии не прекращаются. Вместо выбывшего члена аттестационной комиссии Главой Местной Администрации может быть назначен новый член аттестационной комиссии.
3.7. Сроки и порядок работы аттестационной комиссии определяются в соответствии с Положением.

3.8. Заседания аттестационной комиссии проходят в рабочее время в сроки, указанные в графике проведения аттестации. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от установленного числа ее членов.

3.9. Секретарем аттестационной комиссии во время заседания аттестационной комиссии ведется протокол (Приложение № 4 к Положению), который подписывается всеми членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании, и независимыми экспертами. В протоколе заседания аттестационной комиссии отражаются принятые решения аттестационной комиссии по каждому из аттестуемых муниципальных служащих.

Приложение № 1

к «Положению об аттестации муниципальных 

служащих органов местного самоуправления 

муниципального образования Морские ворота»
УТВЕРЖДЕН

Распоряжением Главы 

Местной Администрации муниципального образования 

Морские ворота

от «__»____________20___ г. №____

ГРАФИК 

аттестации муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования Морские ворота в 20_____ году

	№ п/п
	Фамилия и инициалы аттестуемого
	Должность аттестуемого
	Срок проведения аттестации
	Примеча-ние

	
	
	
	план
	факт
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	


Приложение № 2

к «Положению об аттестации муниципальных 

служащих органов местного самоуправления 

муниципального образования Морские ворота»
УТВЕРЖДАЮ:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(должность, фамилия и инициалы вышестоящего руководителя)

_____________________________



(подпись)

«___»__________________20___ г.

ОТЗЫВ
о служебной деятельности муниципального служащего органа местного самоуправления муниципального образования Морские ворота, подлежащего аттестации

1. На (должность, фамилия, имя, отчество):________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

2. Выводы по последней аттестации: ______________________________________________
_____________________________________________________________________________
3. Какими государственными наградами награжден и дата награждения: _______________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
4. Наличие поощрений и дисциплинарных взысканий за последний год работы (виды поощрений и (или) взысканий, за что поощрен и (или) наказан и когда): _______________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Размеры назначенных надбавок к должностному окладу за особые условия работы за последний год работы: _________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Анализ результатов служебной деятельности: ____________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Выводы о соответствии (несоответствии) муниципального служащего занимаемой должности и рекомендации аттестационной комиссии: ______________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы, подпись непосредственного руководителя муниципального служащего)

«___»__________________20___ г.

С отзывом ознакомлен и (согласен, не согласен, если не согласен, то указать причины):  _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________ /______________________/
«___»__________________20___ г.
Приложение № 3

к «Положению об аттестации муниципальных 

служащих органов местного самоуправления 

муниципального образования Морские ворота»
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ
муниципального служащего органа местного самоуправления муниципального образования Морские ворота, подлежащего аттестации

1. Муниципального служащего (должность, фамилия, имя, отчество):__________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   

2. Дата рождения: ______________________________________________________________
3. Сведения об образовании, повышении квалификации, переподготовке (когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по документам об образовании, документы о повышении квалификации переподготовке, ученая степень, ученое звание, дата их присвоения): 
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Общий трудовой стаж муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Морские ворота:_____________________________________
_____________________________________________________________________________
5. Вопросы к муниципальному слажущему и краткие ответы на них: __________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

6. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией: ________________
_____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Предложения, высказанные муниципальным служащим: ___________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8. Краткая оценка выполнения муниципальным служащим рекомендаций предыдущей аттестации (выполнены, выполнены частично, не выполнены):________________________
_____________________________________________________________________________
9. Оценка служебной деятельности муниципального служащего (соответствует занимаемой должности, не соответствует занимаемой должности, рекомендуется, не рекомендуется  присвоить очередной квалификационный разряд): ____________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

На заседании присутствовало ____ членов аттестационной комиссии.
Количество голосов за _______, против _______.
10. Примечания: _______________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председатель аттестационной комиссии:
__________________ /______________________/
Секретарь аттестационной комиссии:
__________________ /______________________/
Члены аттестационной комиссии:     
__________________ /______________________/
__________________ /______________________/
__________________ /______________________/
Дата проведения аттестации: «___»__________________20___ г.

С аттестационным листом ознакомился: 
__________________ /______________________/
11. Решение Главы Местной Администрации муниципального образования Морские ворота, утверждающего результаты аттестации: ____________________________________ _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___»__________________20___ г.

__________________ /______________________/
Приложение № 4

к «Положению об аттестации муниципальных 

служащих органов местного самоуправления 

муниципального образования Морские ворота»
ПРОТОКОЛ № _____

заседания аттестационной комиссии

от «___»__________________20___ г.
Присутствовали:

Председатель аттестационной комиссии (должность, фамилия, инициалы):_____________
_____________________________________________________________________________
Секретарь аттестационной комиссии (должность, фамилия, инициалы): ________________
_____________________________________________________________________________
Члены комиссии (должности, фамилии, инициалы): _________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Независимые эксперты (должности, специальные звания, фамилии, инициалы): _________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Повестка дня: 

Проведение аттестации муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования Морские ворота (должности, фамилии, имена, отчества): 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результаты аттестации:

	№ п/п
	Фамилия и инициалы аттестуемого
	Оценка аттестационной комиссии
	Результаты голосования

	1
	
	
	За: ________

Против:________

	2
	
	
	За: ________

Против:________

	3
	
	
	За: ________

Против:________

	4
	
	
	За: ________

Против:________

	5
	
	
	За: ________

Против:________


Копии аттестационных листов прилагаются.

Председатель аттестационной комиссии:
__________________ /______________________/
Секретарь аттестационной комиссии:
__________________ /______________________/
Члены аттестационной комиссии:     
__________________ /______________________/
__________________ /______________________/
__________________ /______________________/

Независимые эксперты: 


__________________ /______________________/

__________________ /______________________/

__________________ /______________________/
