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Российская Федерация

Республика Адыгея

Совет народных депутатов

муниципального образования

«Дукмасовское сельское поселение»


х. Дукмасов                                                                                                   20 апреля 2010 год                                                                                          

                                                      Р Е Ш Е Н И Е   №  103
                 Двадцать седьмой  сессии  второго созыва  Совета народных депутатов  

                  муниципального образования «Дукмасовское сельское поселение»

О Положении «О порядке проведения квалифика-

ционного  экзамена  муниципальных  служащих 
 в  муниципальном  образовании  «Дукмасовское 
сельское  поселение».
              На основании протеста прокуратуры Шовгеновского района  от  23.03.2010 года, 

в соответствии с Законом Республики Адыгея от 25.02.2010года № 320 о внесении  изме-нений в закон Республики Адыгея «О муниципальной службе в Республике Адыгея» и Законом Республики Адыгея от 25.02.2010года № 321  «О порядке присвоения и сохранения классных чинов муниципальных служащих», Совет народных депутатов муниципального образования «Дукмасовское сельское поселение»    Р Е Ш И Л :
    1. Утвердить Положение «О порядке проведения квалификационного экзамена муни-ципальных  служащих в  муниципальном  образовании  «Дукмасовское  сельское  поселение».
     2. Признать утратившим силу Решение СНД № 32 от 28.10.2008г. О Положении «О порядке проведения  квалификационного экзамена муниципальных служащих в  муниципальном образовании  «Дукмасовское  сельское  поселение».
3. Обнародовать данное решение.
Глава муниципального образования

«Дукмасовское сельское поселение»                                                           В.П.Шикенин  

                                                                                                                              Приложение № 1  

к решению Совета народных депутатов   

        муниципального образования                                                                                      «Дукмасовское сельское поселение»

 № 103 от 20.04.2010г.

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения квалификационного экзамена муниципальных

служащих  в  муниципальном  образовании  «Дукмасовское  сельское

поселение»

1. Общие положения

1.Основными целями проведения квалификационного экзамена являются :
    1) определение уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих;

    2) определения  соответствия  квалификационным  требованиям, предъявляемым настоящим Положением к лицам замещающим должности муниципальной службы;

    3) решение вопросов о присвоении муниципальному служащему соответствующего классного чина.

2. Квалификационный экзамен для присвоения классного чина муниципальным служащим проводится в следующих случаях :

       1) при переводе муниципального служащего на вышестоящую должность муниципаль-ной службы ;

       2) при назначении впервые на должность муниципальной службы;

       3) по заявлению муниципального служащего о присвоении ему очередного квалифика-ционного разряда;

3. Квалификационный экзамен проводится Комиссией.

4. При проведении квалификационного экзамена оценивается уровень знаний муниципаль-ного служащего, его профессиональная подготовка, соответствие квалификационным тре-бованиям по должности, на которую рекомендован муниципальный служащий. 

5.Организационно-техническое обеспечение проведения экзамена осуществляется специа-листами  по  кадровым  вопросам  органов  местного  самоуправления муниципального образования «Дукмасовское сельское поселение» (далее орган местного самоуправления), которое включает :

     1) работу по проверке заявлений о допуске муниципальных служащих к прохождению экзамена;

     2) подготовку в соответствии с данным положением  проектов решений руководителей органов местного самоуправления о проведении экзамена и доведение его до сведения му-ниципальных служащих;

     3) проведение для муниципальных служащих консультаций по порядку проведения и процедуре экзамена;

     4) иные мероприятия, необходимость в которых может возникнуть в процессе подготовки и проведения экзамена.

6. Муниципальный служащий, имеющий дисциплинарное взыскание, не допускается к сдаче квалификационного экзамена до истечения срока действия дисциплинарного взыс-

кания.

                  11. Квалификационная комиссия муниципального образования

     1. В целях проведения квалификационных экзаменов, а также присвоения классных чинов  и сохранения  их  при переводе на иные должности  муниципальной  службы создается квалификационная комиссия муниципального образования «Дукмасовское сельское поселение» (далее - Комиссия).

     2. Комиссия является постоянно действующей и в своей работе руководствуется дей-ствующим законодательством Российской Федерации и Республики Адыгея.

     3. Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и других членов Комиссии. В состав Комиссии включаются депутаты представительного органа местного самоуправления, представители соответствующих кадровой и юридической служб, а также представитель соответствующего профсоюзного органа.

    4. Все члены Комиссии пользуются  равными правами в решении вопросов, рассматри-ваемых на заседании Комиссии.

    5.Работу Комиссии организует её председатель, который распределяет обязанности между членами комиссии, председательствует на заседаниях комиссии,  осуществляет другие полномочия по организации работы комиссии.

    6. В случае отсутствия председателя комиссии ( отпуск, болезнь, командировка и т.д.)  его полномочия в полном объеме осуществляет заместитель председателя комиссии.

    7. В ходе заседания комиссии секретарем комиссии ведется протокол, который подпи-сывается председателем комиссии, его заместителем и членами комиссии, принимавшими участие в заседании.

               111. Проведение квалификационного экзамена

    1. Квалификационный экзамен проводится при решении вопроса о присвоении классного чина муниципальным служащим по замещаемой должности муниципальной службы по мере необходимости, но не чаще одного раза в год и не реже одного раза в три года по решению руководителя органа местного самоуправления муниципального образования, которое он принимает по собственной инициативе или по инициативе муниципального служащего.

    2. Ранее срока, указанного в части 1 настоящей статьи, внеочередной квалификационный экзамен может проводиться по инициативе муниципального служащего не позднее чем через три месяца после подачи им письменного заявления о присвоении классного чина. Руководитель органа местного самоуправления рассматривает данное заявление и передает в Комиссию направление на квалификационный экзамен согласно приложению  № 3 и отзыв согласно приложению № 2 к настоящему положению.

    3.Комиссия принимает решение о дате проведения квалификационного экзамена в месяч-ный срок со дня поступления в Комиссию документов, указанных в подпункте 2 настоящего пункта.

    4. При проведении квалификационного экзамена могут использоваться не противореча-щие федеральным законам, законам Республики Адыгея, иным нормативным правовым ак-там  методы  оценки  профессиональных,  деловых  и  личностных  качеств  экзаменуемого, включая индивидуальное собеседование, тестирование, анкетирование, подготовку рефера-тов, и другие методы, не противоречащие действующему законодательству.

    5. Комиссия  заслушивает  муниципального служащего и в случае необходимости его не-посредственного руководителя о служебной деятельности муниципального служащего.

    6.Обсуждение и оценка ответов экзаменуемого муниципального служащего, иных мате-риалов и документов, предоставленных на рассмотрение  Комиссии, а также его профессио-нальных, деловых и личностных качеств применительно к его должностным обязанностям проводятся в обстановке доброжелательности.

  7. Оценка результатов служебной деятельности каждого муниципального служащего основывается на его соответствии квалификационным требованиям по замещаемой муни-ципальной должности, определении его вклада в достижение поставленных перед соответ-ствующим органом местного самоуправления задач, сложности выполняемой им работы, её результативности. При этом должны учитываться его профессиональные знания, опыт рабо-ты, организаторские способности, влияющие на выполнение должностных обязанностей, а также сведения о повышении квалификации и переподготовке.

 8. Решение Комиссии принимается в отсутствие экзаменуемого открытым или тайным го-лосованием простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании членов Комиссии. При равенстве голосов решение считается принятым в пользу экзаменуемого.

9. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей её членов.

 10. Результаты квалификационного экзамена отражаются в свидетельстве о сдаче квали-фикационного экзамена согласно приложению № 4 к настоящему положению, подписывае-мом председателем, заместителем председателя, секретарем и членами Комиссии, прини-мавшими  участие  в  голосовании, и сообщаются муниципальному служащему непосред-ственно после голосования.

  11.Мунциипальный служащий знакомится с результатами квалификационного экзамена под роспись.

  12. Свидетельство о сдаче квалификационного экзамена предоставляется руководителю соответствующего органа местного самоуправления для рассмотрения и принятия решения о присвоении классного чина и приобщается к личному делу муниципального служащего.

 13. Копия свидетельства о сдаче квалификационного экзамена выдается муниципальному служащему  по его требованию.

                     1У. Классные чины муниципальной службы

          1. Классные чины
Группы должностей муниципальной службы
Секретарь муниципальной службы 3, 2, 1 класса младшая группа

Референт муниципальной службы 3, 2, 1 класса
старшая группа

Советник муниципальной службы 3, 2, 1 класса
ведущая группа

Муниципальный советник 3, 2, 1 класса
главная группа

Действительный муниципальный советник 3, 2, 1 класса
высшая группа

         2. Старшинство классных чинов определяется последовательностью их перечисления в части 1 настоящей статьи.
                    У. Порядок присвоения классного чина  муниципальному служащему

1. Классные чины присваиваются муниципальным служащим в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы.

2. Первый классный чин присваивается муниципальному служащему после успешного завершения испытания и сдачи квалификационного экзамена, а если испытание не устанавливалось, то не ранее чем через три месяца после назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы.

3. Очередной классный чин присваивается муниципальному служащему по истечении срока, установленного для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном чине, и при условии, что он замещает должность муниципальной службы, для которой предусмотрен классный чин, равный или более высокий, чем классный чин, присваивае-мый муниципальному служащему.

4. При присвоении классного чина учитывается уровень профессиональный подготовки муниципального служащего, продолжительность муниципальной службы в предыдущем классном чине и в замещаемой должности муниципальной службы.

5. Муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы без ограничения срока полномочий, классные чины присваиваются по результатам квалификационного экзамена.

6. При назначении муниципального служащего на более высокую должность муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы ему может быть присвоен очередной классный чин по истечении срока, установленного для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном чине, и при условии, что для этой должности муниципальной службы предусмотрен классный чин, равный или более высокий, чем классный чин, присваиваемый муниципальному служащему.

7. При назначении муниципального служащего на должность, которая относится к более высокой группе должностей муниципальной службы, чем замещаемая им ранее, указанному муниципальному служащему может быть присвоен классный чин, являющийся первым для этой группы должностей муниципальной службы, если этот классный чин выше классного чина муниципальной службы, который имеет муниципальный служащий. В указанном случае классный чин присваивается без соблюдения последовательности и без учета продолжительности муниципальной службы в предыдущем классном чине муниципальной службы.

  8. Первый и очередной классный чин не присваивается муниципальным служащим, имеющим дисциплинарные взыскания, а также муниципальным служащим, в отношении которых проводится служебная проверка или возбуждено уголовное дело. 
  9. Присвоенный классный чин сохраняется за муниципальным служащим при освобождении от замещаемой должности муниципальной службы и увольнении с муниципальной службы ( в том числе с выходом на пенсию), а также при поступлении на

муниципальную службу вновь
                                                                                    Приложение № 1 
                                                                                    к Положению о порядке проведения
                                                                                    квалификационного экзамена муници-
                                                                                    пальных  служащих в муниципальном
                                                                                    образовании   «Дукмасовское  сельское
                                                                                    поселение».

Примерная форма заявления о допуске муниципального служащего
к прохождению квалификационного экзамена

                                                                                  Руководителю органа местного

                                                                                  самоуправления ____________

                                                                                  ___________________________

                                                                                  От ________________________

                                                                                  ___________________________

                                                                                   / ф.и.о., должность, классный чин
                                                                                                                              (при его наличии)/

                                              З А Я В Л Е Н И Е      

            Прошу Вас допустить меня к сдаче квалификационного экзамена для присвоения

мне классного чина _______________________________________________

____________________________________________________________________________
                                              ( наименование классного чина)

Приложение : отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего на 1 л. и в 1 экз.

___________________________                                           ______________________

                       (дата)                                                                                                                                  (подпись)

Согласовано :

Руководитель структурного подразделения

_____________________________                 ___________     _____________________

( наименование должности)                                                                  (подпись)                             (расшифровка подписи)

Отметка о приеме заявления :

 _____________________________                 ___________     _____________________

( наименование должности)                                                                  (подпись)                             (расшифровка подписи)

_____________________________________________

                                /дата/                 

                                                                                                                                                                                                                                                                                          Приложение № 2 

                                                                                    к Положению о порядке проведения

                                                                                    квалификационного экзамена муници-

                                                                                    пальных  служащих в муниципальном

                                                                                    образовании   «Дукмасовское  сельское

                                                                                    поселение».

                                                     О Т З Ы В

На___________________________________________________________________________
        ( Должность, структурное подразделение ,фамилия, имя, отчество муниципального служащего)

1___________________________________________________________________________________________________________________

     (с какого времени работает в органе местного самоуправления, в последней должности)

2.__________________________________________________________________________________________________________________

      (основные должностные обязанности, выполняемые муниципальным служащим)    

3.__________________________________________________________________________________________________________________

        (сведения о деловых, профессиональных качествах  муниципального служащего,  

                    а также результатах его работы за предшествующий период)         

 4. Рекомендации  руководителя____________________________________________________________________________ 

 _____________________________________________________________________________

Руководитель ___________________                             ____________________________                       

С отзывом ознакомлен_______________________________________________________

                                                                            (подпись муниципального служащего)

«___»___________________200__г.


                                                                                    Приложение № 3 

                                                                                    к Положению о порядке проведения

                                                                                    квалификационного экзамена муници-

                                                                                    пальных  служащих в муниципальном

                                                                                    образовании   «Дукмасовское  сельское

                                                                                    поселение».

                                                    Н А П Р А В Л Е Н И Е

                                           на квалификационный  экзамен

Фамилия, имя, отчество_________________________________________________________

Место работы_________________________________________________________________

Должность ___________________________________________________________________

Год рождения_________________________________________________________________

Образование__________________________________________________________________

Ученая степень и звание________________________________________________________

Стаж работы по специальности___________________________________________________

На муниципальной службе с «___»____________________200___года

Стаж муниципальной службы____________________________________________________

Прежнее место работы и должность_______________________________________________

На занимаемую должность назначен______________________________________________

_____________________________________________________________________________

                            (кем, когда, на основании какого документа)

Классный чин __________ ______________________________________________________


(присвоен кем, когда, на основании какого документа)

Дата и результаты последнего квалификационного экзамена :

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Цель направления :_____________________________________________________________

                  (присвоение классного чина, перевод на другую муниципальную должность муниципальной службы  *)

· Указать, на какую муниципальную должность муниципальной службы

 рекомендован муниципальный служащий, какой классный чин рекомендован 
 ( первоначальный, очередной)

Отзыв на __________________________________________________________прилагается.

Руководитель органа

местного самоуправления

(структурного подразделения)     __________________                 ______________________

                                                           (подпись)                                                              (расшифровка подписи)

                                                                                     «____»_______________200___года.


                                            Приложение №  4 

                                                                                    к Положению о порядке проведения

                                                                                    квалификационного экзамена муници-

                                                                                    пальных  служащих в муниципальном

                                                                                    образовании   «Дукмасовское  сельское

                                                                                    поселение».

                                            С В И Д  Е Т Е Л Ь С Т В О 

                             о сдаче квалификационного экзамена

1. Фамилия, имя, отчество_______________________________________________________

2. Год рождения_______________________________________________________________

3. Сведения об образовании, о повышении квалификации, переподготовке _____________

_____________________________________________________________________________

(когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по образованию, документы о повышении квалификации, переподготовке, ученая степень, классный чин, дата его присвоения)

4. Замещаемая муниципальная должность муниципальной службы на момент сдачи квалификационного экзамена и дата назначения (утверждения) на эту должность________

_____________________________________________________________________________

5. Общий трудовой стаж _______________________________________________________ 

6.Стаж муниципальной службы __________________________________________________

7.Стаж работы по специальности_________________________________________________

8.Форма оценки профессиональных, деловых и личностных качеств экзаменуемого______

_____________________________________________________________________________ 

 (собеседование, тестирование, анкетирование, подготовка рефератов, проведения дискуссий и др.)

9. Основные вопросы, заданные муниципальному служащему :

1) ___________________________________________________________________________

2) ___________________________________________________________________________

10. Оценка квалификационной комиссии  _________________________________________

                                                                         (соответствует квалификационным требованиям по должности, на 

____________________________________________________________________________________________________________________

которую рекомендован муниципальный служащий, не соответствует квалификационным требованиям по должности на которую 

____________________________________________________________________________________________________________________

рекомендован муниципальный служащий)

11. Рекомендации квалификационной комиссии :

1)____________________________________________________________________________

2)____________________________________________________________________________

12. Состав квалификационной комиссии

           На заседании присутствовало  «__» членов квалификационной комиссии.

Количество голосов за  - «__», против – «___»

Председатель квалификационной комиссии      ___________           _________________

                                                                                  (подпись)                                    (расшифровка подписи)

Заместитель председателя квалификационной комиссии ___________           ____________

                                                                                                  (подпись)                             (расшифровка подписи)

Секретарь квалификационной комиссии
          ___________              _________________

                                                                                  (подпись)                                         (расшифровка подписи)

Члены квалификационной комиссии                  ___________           _________________

                                                                                  (подпись)                                    (расшифровка подписи)

Дата проведения квалификационного экзамена       «___»_______________200___год.

С результатами квалификационного экзамена ознакомился __________________________

                                                                                                      (подпись муниципального служащего и дата)   

М.П.  
