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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ                                                                                 ЧУКОТСКИЙ АВТОНОМНЫЙ  ОКРУГ                                                                         СОВЕТ  ДЕПУТАТОВ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ         ЧУКОТСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН

РЕШЕНИЕ

(IX сессия  четвертого  созыва)

от  07.05.2009 года  № 77                                                                                                                                     

с.  Лаврентия

	Об утверждении Положения о порядке и форме проведения квалификационного экзамена для присвоения квалификационных разрядов муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования Чукотский муниципальный район


В целях создания единой процедуры проведения квалификационных экзаменов по присвоению квалификационных разрядов муниципальным служащим органов местного самоуправления Чукотского муниципального района, обеспечения объективной оценки их служебной деятельности и профессиональных знаний в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», пунктом 2 статьи 20 «Кодекса о муниципальной службе Чукотского автономного округа», пункта 8 статьи 45 Устава Чукотского муниципального района Совет депутатов муниципального образования Чукотский  муниципальный район 


РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение о порядке и форме проведения квалификационного экзамена для присвоения квалификационных разрядов муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования Чукотский муниципальный район, согласно приложению к настоящему Решению.

2. Настоящее Решение вступает в силу с момента подписания и подлежит обнародованию в установленном порядке.

Председатель Совета депутатов
Чукотского муниципального района



Л.М. Калашникова
Глава муниципального образования

Чукотский муниципальный район




М.А. Зеленский

	Приложение

к Решению Совета депутатов муниципального образования Чукотский муниципальный район от 07.05.2009 года №77 «Об утверждении Положения о порядке и форме проведения квалификационного экзамена для присвоения квалификационных разрядов муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования Чукотский муниципальный район»


Положение

о порядке и форме проведения квалификационного экзамена для присвоения квалификационных разрядов муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования Чукотский муниципальный район
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», пунктом 1 статьи 20 «Кодекса о муниципальной службе Чукотского автономного округа», пункта 8 статьи 45 Устава Чукотского муниципального района, определяет порядок сдачи квалификационного экзамена муниципальным служащим, а также порядок оценки знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципального служащего. 

1.2. Квалификационный экзамен проводится с целью присвоения квалификационного разряда муниципальным служащим в соответствии с их компетентностью, уровнем профессиональной подготовки, с учетом квалификационных требований, предъявляемых к должностям муниципальной службы органов местного самоуправления Чукотского муниципального района в следующих случаях:

-  при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему, не имеющему квалификационного разряда муниципальной службы, первого квалификационного разряда по замещаемой должности муниципальной службы; 

- при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему очередного квалификационного разряда по замещаемой должности муниципальной службы, который присваивается муниципальному служащему по истечении срока, установленного для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном чине, при условии, что он замещает должность муниципальной службы, для которой предусмотрен классный чин, равный или более высокий, чем классный чин, присваиваемый муниципальному служащему; 

- по инициативе муниципального служащего о присвоении ему очередного квалификационного разряда без последующего перевода на другую должность.

1.3. Квалификационному экзамену подлежат муниципальные служащие органов местного самоуправления Чукотского муниципального района, замещающие должности муниципальной службы, в соответствии с действующим законодательством.

1.4. Квалификационный экзамен проводится по решению руководителя органа местного самоуправления по мере необходимости, но не чаще одного раза в год и не реже одного раза в три года в отношении одного и того же муниципального служащего. 

1.5. Квалификационный экзамен, проводимый по инициативе муниципального служащего, считается внеочередным и проводится не позднее 6 месяцев после дня подачи им письменного заявления о присвоении квалификационного разряда, руководителю органа местного самоуправления. 

2. Организация  проведения квалификационного экзамена

2.1. Квалификационный экзамен проводится постоянно действующей аттестационной комиссией (далее - комиссия) в порядке, установленном для проведения заседаний комиссии.

2.2. Вопросами организации подготовки и проведения квалификационного экзамена занимаются кадровые службы органа местного самоуправления или лица, ответственные за ведение кадрового делопроизводства в органах местного самоуправления.
2.3. Для решения вопроса о присвоении квалификационного разряда муниципальному служащему в кадровую службу предоставляются следующие документы:

- заявление муниципального служащего о присвоении ему соответствующего квалификационного разряда;

- отзыв на муниципального служащего;

- копия должностной инструкции.

2.4. Решение руководителя органа местного самоуправления о проведении квалификационного экзамена, которое он принимает по собственной инициативе или по инициативе муниципального служащего, оформляется правовым актом органа местного самоуправления в котором указываются: 

- дата и время проведения квалификационного экзамена;

- список муниципальных служащих, которые должны сдавать квалификационный экзамен в связи с наступлением сроков присвоения квалификационного разряда, или по инициативе муниципального служащего;

- дата представления в кадровую службу необходимых документов с указанием ответственных за их представление руководителей отраслевых подразделений.
2.5. Решение о предстоящей сдаче квалификационного экзамена доводится кадровой службой до сведения муниципального служащего не позднее, чем за месяц до его проведения.

2.6. Не позднее чем за две недели до проведения квалификационного экзамена непосредственный руководитель муниципального служащего направляет в комиссию отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и о возможности присвоения ему квалификационного разряда (Приложение № 1). 

Руководитель, составивший отзыв на подчиненного ему муниципального служащего, несет дисциплинарную ответственность за достоверность отзыва и обоснованность излагаемых в нем выводов и рекомендаций. 

Руководитель, составивший отзыв, не позднее чем за неделю до даты проведения квалификационного экзамена знакомит с отзывом муниципального служащего, сдающего квалификационный экзамен, под роспись.

2.7. Муниципальный служащий вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей служебной деятельности за предшествующий период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом. В данном случае аттестационная комиссия, после рассмотрения представленных работником дополнительных сведений о его служебной деятельности за предшествующий период и его заявления о несогласии с представленным отзывом, вправе перенести квалификационный экзамен на другой срок с целью его объективного проведения.

2.8. К сдаче квалификационного экзамена не допускаются муниципальные служащие, имеющие дисциплинарные взыскания, а также муниципальные служащие, в отношении которых проводится служебная проверка или возбуждено уголовное дело.

Допуск муниципального служащего, имеющего дисциплинарное взыскание, к сдаче квалификационного экзамена осуществляется после снятия взыскания.

Решение о допуске к сдаче квалификационного экзамена муниципального служащего, в отношении которого производится служебная проверка, квалификационная комиссия принимает исходя из выводов по результатам проверки.

2.9.При подготовке квалификационного экзамена аттестационной комиссией разрабатываются экзаменационные вопросы к экзамену, с учетом профиля замещаемых муниципальных должностей муниципальной службы. 

В перечень экзаменационных вопросов должны быть включены вопросы, касающиеся:
- общих принципов организации местного самоуправления в соответствии с законодательством Российской Федерации и Чукотского автономного округа, а также Устава муниципального образования;

- организации и прохождения муниципальной службы согласно действующему законодательству;
- вопросы, отражающие специфику направлений профессиональной деятельности муниципального служащего, круг задач и проблем, в решении которых участвует данный муниципальный служащий согласно возложенным на него должностным обязанностям.
- вопросы, касающиеся особенностей профессиональной деятельности муниципального служащего.
Для муниципальных служащих, замещающих руководящие муниципальные должности, в перечень экзаменационных вопросов могут включаться вопросы, касающиеся организационного обеспечения деятельности вверенного подразделения, планирования деятельности подразделения и отдельных муниципальных служащих, организации работы, исполнительской дисциплины. 

2.10. Перечень экзаменационных вопросов утверждается руководителем органа местного самоуправления.
2.11. В целях обеспечения успешной подготовки к сдаче квалификационных экзаменов аттестационная комиссия доводит утвержденный перечень вопросов до сведения муниципальных служащих и дату проведения квалификационных экзаменов не менее чем за 30 дней до их проведения.
3. Порядок и формы проведения квалификационного экзамена

3.1. Квалификационный экзамен проводится аттестационной комиссией согласно графика, утвержденного правовым актом руководителя органа местного самоуправления.

Заседание аттестационной комиссии считается правомочным при наличии не менее двух третьих от установленного числа членов комиссии.

Члены аттестационной комиссии сдают квалификационный экзамен на общих основаниях. На период сдачи квалификационного экзамена муниципальным служащим, являющимся членом аттестационной комиссии, его членство в комиссии приостанавливается.

3.2. Квалификационный экзамен проводится в доброжелательной обстановке. Квалификационный экзамен начинается с оглашения председателем аттестационной комиссии либо по его поручению членом комиссии отзыва, а также дополнительных сведений о служебной деятельности муниципального служащего или заявления муниципального служащего о его несогласии с отзывом, если они были представлены. Муниципальный служащий вправе выступить с устным сообщением перед аттестационной комиссией. При необходимости может быть заслушано сообщение непосредственного руководителя муниципального служащего о его служебной деятельности.

3.3. В ходе квалификационного экзамена используется один из следующих методов оценки профессиональных знаний и деловых качеств муниципального служащего:
- индивидуальное собеседование;

- устный экзамен, в ходе которого муниципальный служащий выбирает экзаменационный билет, состоящий из трех вопросов. При правильных ответах менее чем на 50 процентов вопросов экзамен считается несданным.

3.4. Квалификационный экзамен проводится в присутствии муниципального служащего, а при необходимости – и его непосредственного руководителя.

3.5. Опрос на квалификационном экзамене проводится по всем предложенным в билете для ответа вопросам. 

3.6. Каждый член аттестационной комиссии вправе задать экзаменуемому неограниченное количество вопросов, соответствующих программе экзамена или связанных со служебной деятельностью муниципального служащего. Могут задаваться вопросы о перспективах его работы применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей, предложениях по улучшению результатов деятельности, как в целом органа местного самоуправления, так и отраслевого подразделения, в котором он замещает должность, вопросы правового характера, позволяющие определить уровень знания законодательства и нормативных правовых актов органов местного самоуправления, необходимый для исполнения экзаменуемым полномочий по замещаемой им должности.

3.7. Во время квалификационного экзамена проводится оценка служебной деятельности муниципального служащего которая основывается на:

- соответствие квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы;

- определении его участия в решении поставленных перед соответствующим структурным подразделением задач;

- сложности выполняемой работы и ее результативности.

При оценке служебной деятельности учитываются:

- профессиональные знания;

- опыт работы на муниципальной службе и по специальности;

- прохождение курсов повышения квалификации или переподготовки (переквалификации);

- деловые качества (в отношении соответствующей группы должностей).

3.8. Квалификационная комиссия в целях объективного проведения квалификационного экзамена с учетом рассмотрения представленных экзаменуемым дополнительных сведений о его служебной деятельности, заявления о несогласии с отзывом либо в иных исключительных случаях, в том числе при необходимости получения дополнительной информации, может перенести проведение квалификационного экзамена на другое заседание аттестационной комиссии.

3.9. При проведении квалификационного экзамена муниципальному служащему, впервые назначенному на должность муниципальной службы, учитываются:

- профессиональный опыт в рамках компетенции конкретной должности;

- знание нормативных документов, касающихся муниципальной службы;

- соответствие квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы;

- повышение квалификации, переподготовка.

3.10. Решения аттестационной комиссии по результатам квалификационного экзамена принимаются в отсутствие муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признается сдавшим квалификационный экзамен.

3.11. По результатам квалификационного экзамена в отношении муниципального служащего аттестационной комиссией выносится одно из следующих решений:

- признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать его для присвоения квалификационного разряда;

- признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен.

3.12. Заседание аттестационной комиссии по проведению квалификационного экзамена оформляется протоколом по форме согласно Приложению № 2.

3.13. Результат квалификационного экзамена оглашается непосредственно после его сдачи и заносится в экзаменационный лист муниципального служащего, составленный по форме согласно Приложению N 3.

Экзаменационный лист составляется в одном экземпляре в отношении каждого экзаменуемого и подписывается председателем аттестационной комиссии, секретарем и присутствующими на заседании членами аттестационной комиссии.

Муниципальный служащий знакомится с экзаменационным листом под расписку после его подписания членами комиссии.

В случае отказа муниципального служащего от росписи, в экзаменационном листе делается соответствующая запись, которая заверяется председателем и секретарем аттестационной комиссии.

3.14. Результаты квалификационного экзамена направляются руководителю органа местного самоуправления не позднее чем через семь дней после его проведения.

3.15. Муниципальные служащие, включенные в списки для сдачи квалификационного экзамена, но не участвующие в нем в установленные сроки по уважительной причине (болезнь, отпуск, командировка), сохраняют право быть допущенными к экзамену не ранее, чем через месяц со дня выхода на работу.

При неявке муниципального служащего на экзамен без уважительной причины муниципальный служащий предоставляет письменное объяснение руководителю органа местного самоуправления.

4. Присвоение квалификационного экзамена
по результатам экзамена
4.1. Руководитель органа местного самоуправления на основании результатов квалификационного экзамена может принять следующие решения:

- о присвоении муниципальному служащему в установленном порядке очередного квалификационного разряда;

- о переводе на должность муниципальной службы более высокой группы или иной специализации;
- о включении муниципального служащего в резерв на выдвижение на вышестоящую должность;

- об отказе в переводе на должность более высокой группы или иной специализации;

- о переводе на ранее замещаемую или другую должность с согласия муниципального служащего, а при отказе от перевода - об увольнении муниципального служащего в соответствии с Трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. Решение о присвоении в установленном порядке квалификационного разряда муниципальному служащему, сдавшему квалификационный экзамен, оформляется правовым актом руководителя соответствующего органа местного самоуправления не позднее десяти дней после проведения квалификационного экзамена.

4.3. Запись о присвоении муниципальному служащему квалификационного разряда вносится в его трудовую книжку и личное дело.

4.4. Со дня присвоения муниципальному служащему квалификационного разряда ему устанавливается надбавка к должностному окладу за квалификационный разряд в размере, определяемом в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.

4.5. Руководитель органа местного самоуправления вправе присвоить муниципальному служащему квалификационный разряд в порядке поощрения за особые отличия прохождения муниципальной службы до истечения срока, установленного для присвоения очередного квалификационного разряда, без проведения квалификационного экзамена и без рекомендации аттестационной комиссии, но не ранее чем через шесть месяцев пребывания в замещаемой должности муниципальной службы и не выше квалификационного разряда для соответствующей группы должностей муниципальной службы.

4.6. При назначении муниципального служащего на должность муниципальной службы, относящуюся к более высокой группе должностей, чем замещаемая им ранее, ему присваивается квалификационный разряд, являющийся первоначально присваиваемым для этой группы должностей, без соблюдения последовательности и без учета сроков со дня присвоения предыдущего квалификационного разряда.

4.7. При поступлении на муниципальную службу гражданина Российской Федерации, имеющего классный чин государственной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, первый квалификационный разряд присваивается со дня назначения на должность муниципальной службы с соблюдением соотношения классных чинов государственной гражданской службы и квалификационных разрядов муниципальных служащих, установленных законом Чукотского автономного округа от 07.08.2007 г. № 74-ОЗ «Кодекс о муниципальной службе Чукотского автономного округа» без проведения квалификационного экзамена и без рекомендации аттестационной комиссии.

5. Заключительные положения

5.1. Экзаменационный лист, отзыв, копия решения о присвоении квалификационного разряда, хранятся в личном деле муниципального служащего
5.2. Муниципальный служащий, не сдавший квалификационный экзамен, вправе выступить с инициативой о проведении повторного квалификационного экзамена не ранее чем через шесть месяцев после проведения данного экзамена.
5.3. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты квалификационного экзамена в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	                        Приложение №1 
к Положению «О порядке и форме проведения квалификационного экзамена для присвоения квалификационных разрядов муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования Чукотский муниципальный район»


Отзыв

на муниципального служащего, сдающего квалификационный экзамен

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. Сведения  о профессиональной  переподготовке,  повышении  квалификации

(документы о профессиональной  переподготовке, повышении квалификации)

5. Замещаемая должность  муниципальной службы  на момент сдачи квалификационного экзамена и дата назначения на эту должность

6. Стаж муниципальной службы 







7. Общий трудовой стаж 








8. Квалификационный разряд и дата его присвоения 
9. Решается вопрос  о возможности  присвоения  квалификационного  разряда

10. Перечень  основных  вопросов  (документов),  в  решении  (разработке)

которых  муниципальный служащий принимал участие:

11. Мотивированная   оценка   профессиональных,   личностных   качеств  и результатов  профессиональной   служебной   деятельности   муниципального

служащего и возможности присвоения ему квалификационного разряда

Руководитель

структурного подразделения 












       (подпись)


(Фамилия И.О.)
"_____" _____________ 200__ г.

С отзывом ознакомлен(а) 












       (подпись)


(Фамилия И.О.)

(дата ознакомления)

 

  Приложение № 2 

к Положению «О порядке и форме проведения квалификационного экзамена для присвоения квалификационных разрядов муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования Чукотский муниципальный район»
ПРОТОКОЛ

квалификационного экзамена

 муниципального служащего, замещающего муниципальную должность в

(наименование структурного подразделения)

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)

4.  Сведения о профессиональной подготовке, повышении квалификации или  стажировке  (когда,  название  учебного заведения, программа)

__________________________________________________________________

5.  Замещаемая  должность  муниципальной службы на день проведения

квалификационного  экзамена  и  дата  назначения  на эту должность

6. Стаж муниципальной службы с наименованием муниципальных (государственных) должностей и органов власти, структурных подразделений, в которых проходил службу
7. Общий трудовой стаж 









8. Квалификационный разряд, классный чин государственной службы, воинское или специальное звание, дата его присвоения, срок прохождения муниципальной службы в нем
9.  Вопросы  к  муниципальному  служащему и краткие ответы на них:

10.  Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной
комиссии: 






































11. Решение аттестационной комиссии:

__________________________________________________________________
(Фамилия и.о.)
квалификационный экзамен (сдал (а), не сдал) 



















Рекомендовать присвоить (не присваивать, оставить
прежний квалификационный разряд) (ф.и.о.)



















квалификационный разряд (указать какой) 
































На заседании присутствовали _____ членов аттестационной комиссии

Голосовали: "за" _______ голосов, "против" _______ голосов

принято __________________________________________________________

Примечание:
























Председатель аттестационной комиссии ______________________________

Заместитель председателя 

аттестационной комиссии  








Секретарь аттестационной комиссии 







Члены аттестационной комиссии: 















































Дата проведения экзамена

 «
» 


 200
 г. 

С протоколом ознакомлен: 










(подпись муниципального служащего)

Приложение № 3 

к Положению «О порядке и форме проведения квалификационного экзамена для присвоения квалификационных разрядов муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования Чукотский муниципальный район»
ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ ЛИСТ

муниципального служащего

 

1. Фамилия, имя, отчество 

2. Год 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. Сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке 
(документы о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке)

5. Замещаемая   должность   муниципальной   службы,  дата  назначения  на должность 
6. Стаж муниципальной службы 






7. Общий трудовой стаж 







8. Квалификационный  разряд  муниципального  служащего,  дата  присвоения

9. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них

10. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией

11. Предложения, высказанные муниципальным служащим

12. Оценка знаний,  навыков и умений  (профессионального  уровня) муниципального служащего по результатам квалификационного экзамена

(признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать его для присвоения квалификационного разряда; признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать повторную сдачу)

13. Количественный состав аттестационной комиссии

      На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии.

      Количество голосов "за" ________, "против" ________.

 

14. Рекомендации аттестационной комиссии (с указанием мотивов, по которым они даются) 










15. Примечания 








Председатель аттестационной комиссии ______________________________

Заместитель председателя 

аттестационной комиссии  








Секретарь аттестационной комиссии 







Члены аттестационной комиссии: 















































Дата проведения экзамена

 «
» 


 200
 г. 

С экзаменационным листом

 ознакомлен: 












(подпись муниципального служащего)

