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ГЛАВА ГОРОДА НЕФТЕЮГАНСКА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  29.08.2011                                                                                              № 37-П     

Об утверждении Положения о
порядке проведения аттестации 
муниципальных служащих  Думы и   Счетной   палаты   города

В соответствии с 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 определения соответствия замещаемой должности муниципальной службы муниципальными служащими аппарата Думы и Счетной палаты города, постановляю:

1. Утвердить:

1.1.  Положение о порядке проведения аттестации муниципальных служащих Думы   и   Счетной   палаты   города согласно приложению 1.
1.2. Форму аттестационного листа муниципального служащего согласно приложению 2.

1.3. Форму отзыва об исполнении должностных обязанностей муниципальным служащим согласно приложению 3.
       2. В связи со вступлением в силу настоящего постановления отменить:

          - распоряжение председателя Думы от 22.11.2006 № 32 «О создании аттестационной комиссии и организации работ по проведению аттестации»; 

          - распоряжение председателя Думы от 02.04.2007 № 20 «Об организации работы по проведению аттестации»;

          - распоряжение председателя Думы от 30.09.2008 № 54 «О внесении изменений в распоряжение председателя Думы города от 02.04.2007 № 20».
       3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Думы города А.Г. Хресталюбову.

В.А. Бурчевский
Исп. Ю.С. Савинкова
23 85 36

                                                              Приложение 1
 






                 к постановлению главы
                                                                                       от 29.08.2011  № 37-П
Положение

о порядке проведения аттестации муниципальных служащих 
Думы и Счетной палаты города Нефтеюганска 

         1. Настоящее Положение определяет деятельность аттестационной комиссии для проведения аттестации муниципальных служащих Думы и Счетной палаты города Нефтеюганска (далее – Комиссия).

         2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией 
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 редакции Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 03.05.2011 N 37-оз), иными законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, постановлениями и распоряжениями Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, постановлениями и распоряжениями главы города, а также настоящим положением.

3. Аттестация проводится в целях определения их соответствия замещаемой должности муниципальной службы на основе оценки их профессиональной служебной деятельности в соответствии с законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз                              «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре», Уставом города Нефтеюганска, а также Положением о порядке проведения аттестации муниципальных служащих Думы и Счетной палаты города.
 В состав комиссии, кроме главы города и уполномоченных им муниципальных служащих, включаются представители научных и образовательных учреждений, других организаций в качестве независимых экспертов - специалистов по вопросам, связанным с муниципальной службой. Привлечение независимых экспертов осуществляется на основе договора, заключаемого между Думой города  и независимым экспертом, не позднее, чем за две недели до начала проведения аттестации.

          При аттестации муниципальных служащих, относящихся к  высшим и главным должностям в состав комиссии включается  уполномоченный представитель администрации Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов Комиссии. Члены Комиссии участвуют в заседаниях без права замены. Все члены Комиссии при принятии решений обладают равными правами.

4. Организационно-техническое, правовое и информационное обеспечение проведения аттестации муниципальных служащих Думы  и Счетной палаты города осуществляет специалист по кадровой работе  Думы города который:

4.1.Составляет списки муниципальных служащих,  подлежащих аттестации.

4.2.Принимает заявления муниципальных служащих о допуске к  аттестации.
4.3.Готовит проект распоряжения об аттестации муниципальных служащих.
4.4.Представляет на утверждение главе города график проведения аттестации муниципальных служащих.
4.5.Осуществляет сбор и проверку документов, необходимых для проведения аттестации, и передает их для рассмотрения в комиссию.

4.6.Доводит до сведения каждого аттестуемого муниципального служащего график проведения аттестации.

4.7.Знакомит каждого аттестуемого муниципального служащего с представленным отзывом об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период.
4.8.Обеспечивает организацию и проведение  аттестации муниципальных служащих.

5.В перечень документов, необходимых для проведения аттестации, включаются:

5.1.Отзыв об исполнении должностных обязанностей муниципальным служащим за аттестационный период, подписанный его непосредственным руководителем  и утвержденный вышестоящим руководителем.
5.2.Аттестационный лист.
5.3.Аттестационный лист с результатами предыдущей аттестации.
5.4.Копия должностной  инструкции муниципального служащего.
6.Аттестация проводится в форме индивидуального собеседования по вопросам профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.

       6.1. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее состава.

7. Во время проведения аттестации секретарь комиссии ведет протокол, в который вносятся данные о:

7.1.Времени и месте  проведения аттестации.
7.2.Лицах, проходивших аттестацию.
7.3.Вопросах, задаваемых муниципальным служащим.
7.4.Оценке и рекомендациях, которые даны комиссией, замечаниях отдельных членов комиссии.
7.5.Результатах голосования и принятых решениях комиссии.

Заседания Комиссии проводит председатель Комиссии или в его отсутствие – заместитель председателя Комиссии. Участие в заседании комиссии лиц, не являющихся членами комиссии, не допускается.

Протокол подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принимавшими участие в заседании.

8. Решение Комиссии принимается в отсутствие аттестуемого муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признается соответствующим замещаемой должности.

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

Результаты голосования Комиссии и решение комиссии заносятся в протокол заседания Комиссии и в аттестационный лист муниципального служащего, оформленный в соответствии с действующим законодательством.

Организация работы по подготовке заседаний Комиссии, контролю 
за выполнением принимаемых решений осуществляется секретарем Комиссии.

Приложение 2
 






к постановлению главы города








от 29.08.2011 № 37-П
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.Замечание 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)

	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)
	(расшифровка подписи)

	
	
	___________________

	Место для печати
	
	(дата)


     Приложение 3
 






к постановлению главы города








от 29.08.2011 № 37-П
Отзыв

непосредственного руководителя

об исполнении должностных обязанностей муниципальным служащим

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. непосредственного руководителя)

_____________________________________________________________________________
(должность непосредственного руководителя)

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. аттестуемого)

_____________________________________________________________________________
(должность аттестуемого)

Дата назначения на должность ______________________________________
Аттестуемый работает под моим непосредственным руководством ______ лет.

1. Профессиональные знания и опыт

(знания и опыт работы по специальности, полученной в высшем или среднем  специальном учебном  заведении; опыт работы по специальности, позволяющий приобрести знания и навыки, необходимые для   осуществления  муниципальной  службы;  знания  федерального, окружного законодательства о местном самоуправлении, муниципальной службе,  отраслевого  законодательства, применительно к выполнению должностных обязанностей; знания Устава города, Регламента Думы города,  иных  муниципальных правовых актов органов местного  самоуправления; Положения о соответствующем структурном подразделении, в составе которого работает муниципальный служащий, своих должностных обязанностей; уровень компетентности, др.)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

2. Деловые качества

(дисциплинированность,  уровень  ответственности,  инициативность, степень самостоятельности при исполнении должностных обязанностей, организаторские  способности,  способность  адаптироваться в новой ситуации и применять новые подходы в решении возникающих вопросов, проблем,   умение   анализировать   и  выделять  главное  в  своей деятельности,  оперативность  в  принятии решений и контроль за их реализацией, др.)

_________________________________________________________________
__________________________________________________________________

3. Стиль и методы работы

(особенности  работы  с  документами,  гражданами,  организациями, пунктуальность,   обязательность,   умение  правильно  планировать работу,  умение  найти  общий  язык  с гражданами, представителями организаций,    органов    государственной    власти,   коллегами, способность  разрешать  конфликтную  ситуацию,  умение  установить взаимоотношения  с руководителями, умение руководить подчиненными, умение  публично  выступать,  творческий  подход  к  делу, степень владения компьютером, др.)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

4. Личностные качества

(работоспособность, коммуникабельность, принципиальность, требовательность, последовательность  в работе, самокритичность и другие качества)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________
5.   Перечень   основных   вопросов  (документов),  в  решении (разработке) которых муниципальный служащий принимал участие

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
6.  Возможность  профессионального  и  служебного  продвижения (при каких условиях, на какую должность)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
7.  Мнение  о  соответствии  аттестуемого замещаемой должности муниципальной  службы и предложения непосредственного руководителя аттестационной комиссии 
(соответствует   замещаемой   должности   муниципальной  службы;  соответствует замещаемой должности муниципальной службы и рекомендуется включению в кадровый резерв порядке должностного роста;  соответствует замещаемой должности муниципальной службы при  условии  успешного прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации;   не   соответствует   замещаемой   должности муниципальной  службы  (обоснование); предложения по установлению, изменению (с указанием размера) или отмене надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Примечание.   При   отрицательном   отзыве   к  отзыву  должны прилагаться  документы,  свидетельствующие  о неудовлетворительном выполнении    работы   (некачественно   подготовленные   документы муниципальным   служащим;   обоснованные   заявления,   жалобы  на некомпетентность      муниципального     служащего;     документы, подтверждающие  неспособность  самостоятельно  принимать  решения, подготавливать  проекты  актов  органов местного самоуправления, рассматривать   обращения,   выполнять   иную   работу  вследствие недостаточной квалификации и др.).

Перечень прилагаемых документов:

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Подпись непосредственного

руководителя аттестуемого _______________ Дата _____________________

Вышестоящий руководитель

__________________________________________________________________

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

Подпись вышестоящего руководителя _________ Дата ___________________
С отзывом ознакомлен

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. аттестуемого)

Подпись аттестуемого ____________________ Дата ____________________

