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АДМИНИСТРАЦИЯ  РОМАНОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  7.07.2011 года № 194
р.п. Романовка
1

Об утверждении Положения 

о порядке присвоения классных 

чинов муниципальной службы 

муниципальным служащим администрации 

Романовского муниципального района

На основании Федерального закона от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Закона Саратовской области от 2 августа 2007 года N 157-ЗСО "О некоторых вопросах муниципальной службы в Саратовской области", руководствуясь Уставом Романовского муниципального района Саратовской области и в целях определения уровня профессиональной подготовки и соответствия муниципального служащего занимаемой должности.

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить состав квалификационной комиссии для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия муниципального служащего занимаемой должности администрации Романовского муниципального района согласно приложению № 1.

2. Утвердить Положение о порядке присвоения классных чинов муниципальной службы муниципальным служащим администрации Романовского муниципального района  согласно приложению № 2.

3. Рекомендовать органам местного самоуправления муниципальных образований Романовского муниципального района разработать аналогичные Положения о порядке присвоения классных чинов муниципальной службы муниципальным служащим администраций соответствующих муниципальных образований.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Романовского муниципального района Масюкову Н.А. 

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации 

муниципального района                                        А.И. Щербаков

Приложение № 1
к постановлению администрации
Романовского муниципального района
Саратовской области
№ 194 от 7.07.2011 года
СОСТАВ

квалификационной комиссии для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия муниципального служащего занимаемой должности

	Щербаков Алексей Иванович
	- глава администрации Романовского муниципального района, председатель квалификационной комиссии

	Шепилова Нина Петровна
	- первый заместитель главы администрации Романовского муниципального района, заместитель председателя  квалификационной комиссии

	Инкина Елена Викторовна
	- главный специалист администрации Романовского муниципального района, секретарь комиссии

	Члены комиссии:
	

	Щиголев Александр Иванович
	- глава Романовского муниципального района (по согласованию)

	Могилин Александр Александрович
	- заместитель главы администрации Романовского муниципального района по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству

	Булдыгин Дмитрий Владимирович
	- и.о. заместителя главы администрации Романовского муниципального района по сельскому хозяйству и развитию личных подсобных хозяйств граждан

	Масюкова Наталия Александровна
	- руководитель аппарата администрации Романовского муниципального района                   

	Балабанов Евгений Иванович
	- консультант, юрист администрации Романовского муниципального района


Верно: Управляющий делами 

администрации муниципального района             Н.В. Брагазина

Приложение № 2
к постановлению администрации
Романовского муниципального района
Саратовской области
№ 194 от 7.07.2011 года
Положение
о порядке присвоения классных чинов муниципальной службы муниципальным служащим администрации Романовского муниципального района

I. Общие положения

1.1. Положение о порядке присвоения классных чинов муниципальной службы муниципальным служащим администрации Романовского муниципального района (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Саратовской области от 2 августа 2007 года N 157-ЗСО "О некоторых вопросах муниципальной службы в Саратовской области", Уставом Романовского муниципального района.

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок присвоения классных чинов и сохранения их при переводе (поступлении) лица, ранее замещавшего должность муниципальной службы или должность государственной службы, на должность муниципальной службы администрации Романовского муниципального района.

II. Порядок присвоения классных чинов

2.1. Классные чины муниципальной службы присваиваются в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы:

1) муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы высшей группы, присваивается классный чин - действительный муниципальный советник 1, 2 или 3-го класса;

2) муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы главной группы, присваивается классный чин - советник муниципальной службы 1, 2 или 3-го класса;

3) муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы ведущей группы, присваивается классный чин - младший советник муниципальной службы 1, 2 или 3-го класса;

4) муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы старшей группы, присваивается классный чин - референт муниципальной службы 1, 2 или 3-го класса;

5) муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы младшей группы, присваивается классный чин - секретарь муниципальной службы 1, 2 или 3-го класса.

Классный чин может быть первым или очередным.

Первый классный чин присваивается муниципальному служащему, не имеющему классного чина.

Первый классный чин может быть присвоен муниципальному служащему после успешного завершения испытания, а если испытание не устанавливалось, то не ранее чем через три месяца после назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы.

2.2. Первыми классными чинами (в зависимости от группы должностей муниципальной службы, к которой относится должность муниципальной службы, замещаемая муниципальным служащим) являются:

1) для высшей группы должностей муниципальной службы действительный муниципальный советник 3-го класса;

2) для главной группы должностей муниципальной службы - советник муниципальной службы 3-го класса;

3) для ведущей группы должностей муниципальной службы - младший советник муниципальной службы 3-го класса;

4) для старшей группы должностей муниципальной службы - референт муниципальной службы 3-го класса;

5) для младшей группы должностей муниципальной службы - секретарь муниципальной службы 3-го класса.

2.3. 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, присваиваемый муниципальному служащему.

Ежемесячная надбавка к должностному окладу за классный чин устанавливается с момента вступления в силу правового акта администрации Романовского муниципального района о присвоении классного чина, в порядке и размерах, предусмотренных нормативными правовыми актами органа местного самоуправления Романовского муниципального района.

2.4. Срок муниципальной службы в присвоенном классном чине исчисляется со дня присвоения классного чина.

2.5. Для прохождения муниципальной службы устанавливаются следующие сроки:

1) в классных чинах секретаря муниципальной службы 1, 2 или 3-го класса, референта муниципальной службы 1,2 или 3-го класса - не менее одного года;

2) в классных чинах советника муниципальной службы 1, 2 или 3-го класса, младшего советника муниципальной службы 1, 2 или 3-го класса - не менее двух лет;

3) в классных чинах действительного муниципального советника 1, 2 или 3-го класса - не менее одного года.

2.6. При замещении муниципальным служащим высшей должности муниципальной службы главы администрации муниципального района на условиях контракта заключенного на определенный срок в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", классный чин присваивается ему первоначально по истечении трех месяцев со дня назначения на соответствующую должность муниципальной службы решением представительного органа местного самоуправления.

III. Организация проведения квалификационного экзамена

3.1. Квалификационный экзамен проводится по решению главы администрации муниципального района, которое он принимает по собственной инициативе или по инициативе муниципального служащего.

3.2. Квалификационный экзамен проводится квалификационной комиссией, утвержденной постановлением администрации муниципального района, на основании распоряжения администрации муниципального района, подготавливаемого в установленном порядке служащим администрации муниципального района, на которого в соответствии с должностными инструкциями возложена кадровая работа.

3.3. В распоряжении указываются: дата, время и место проведения квалификационного экзамена.

3.4. Для проведения квалификационного экзамена:

3.4.1. Утверждается график проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих, по форме согласно приложению №1 к настоящему положению;

3.4.2. Составляется список муниципальных служащих, которые должны сдавать квалификационный экзамен.

3.4.3. Подготавливаются документы, необходимые для работы квалификационной комиссии.

3.5. График проведения квалификационного экзамена утверждается соответствующим руководителем органа местного самоуправления (структурного подразделения с правом юридического лица) и доводится до сведения каждого муниципального служащего не менее чем за две недели до начала проведения экзамена.

В графике проведения квалификационного экзамена указываются:

- фамилия, имя, отчество муниципального служащего;

- замещаемая должность муниципального служащего, подлежащего сдаче квалификационного экзамена;

- наименование органа и его структурного подразделения, где будет проводиться квалификационный экзамен;

- дата проведения экзамена;

- дата представления в квалификационную комиссию необходимых документов с указанием ответственных за данное представление руководителей соответствующего подразделения органа местного самоуправления.

При составлении графика проведения квалификационного экзамена учитывается численность муниципальных служащих, включенных в списки, а также время, необходимое для экзамена одного муниципального служащего.

3.6.  Структурные подразделения администрации  с правом юридического лица представляют свои графики проведения квалификационного экзамена не позднее, чем за две недели до проведения экзамена в отдел организационной, контрольной, кадровой, правовой работы и взаимодействия с территориями.   

3.7. В случае изменения графика проведения квалификационных экзаменов структурные подразделения не менее чем за 1 неделю до проведения экзамена сообщают о них работникам отдела организационной, контрольной, кадровой, правовой работы и взаимодействия с территориями.

3.8. Документами, необходимыми для проведения квалификационного экзамена, являются:

- списки муниципальных служащих, подлежащих сдаче квалификационного экзамена;

- экзаменационные листы, оформленные согласно приложению №2;

- отзыв непосредственного руководителя о служебной деятельности, деловых и личностных качествах муниципального служащего, подлежащего сдаче квалификационного экзамена, согласно приложению №3;

- копия должностной инструкции;

- положение о подразделении в случае, если экзаменуемый является руководителем подразделения.

3.9.  Отзыв на подлежащего сдаче квалификационного экзамена муниципального служащего, подписанный непосредственным руководителем, представляется в квалификационную комиссию не позднее чем за одну неделю до начала проведения экзамена.

Руководитель, составивший отзыв на подчиненного ему муниципального служащего, несет ответственность за объективность представленной информации.

3.10. При каждой последующей сдаче квалификационного экзамена в квалификационную комиссию представляется отзыв о текущей служебной деятельности муниципального служащего и его экзаменационный лист с данными предыдущей сдаче экзамена.

3.11. Члены квалификационной комиссии или их представитель могут ознакомиться с рабочим местом экзаменуемого, с ведением им служебной документации, со спецификой выполняемых обязанностей экзаменуемого непосредственно на его рабочем месте.

3.12. Решение о предстоящей сдаче квалификационного экзамена доводится начальниками структурных подразделений администрации муниципального района до сведения муниципальных служащих не позднее чем за одну неделю до его проведения.

До сведения непосредственного руководителя муниципального служащего, в отношении которого проводится квалификационный экзамен, доводится информация о необходимости предоставления отзыва об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего.

3.13. Непосредственный руководитель муниципального служащего, в отношении которого проводится квалификационный экзамен, не позднее чем за две недели до проведения квалификационного экзамена направляет в квалификационную комиссию отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и о возможности присвоения ему классного чина.

3.14. Муниципальный служащий должен быть ознакомлен с отзывом под роспись непосредственным руководителем не менее чем за одну неделю до проведения квалификационного экзамена.

3.15. После ознакомления с отзывом муниципальный служащий, в отношении которого проводится квалификационный экзамен, вправе представить в квалификационную комиссию заявление о своем несогласии с представленным отзывом или соответствующую пояснительную записку.

3.16. Секретарь квалификационной комиссии не позднее чем за два дня до очередного заседания оповещает членов квалификационной комиссии и лиц, присутствие которых необходимо, о времени и месте проведения заседания, а также вопросах, выносимых на рассмотрение.

3.17. В случае невозможности присутствия на заседании отдельных членов квалификационной комиссии либо муниципальных служащих, в отношении которых проводится квалификационный экзамен, или лиц, присутствие которых необходимо, указанные лица обязаны не позднее чем за один день до очередного заседания сообщить об этом секретарю квалификационной комиссии.

IV. Квалификационная комиссия. Организация работы комиссии

4.1. Для организации работы по присвоению классных чинов муниципальной службы нормативно-правовым актом администрации Романовского муниципального района утверждается состав квалификационной комиссии.

4.2. Квалификационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. В период отсутствия председателя комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя комиссии. В состав комиссии включается глава муниципального района, глава администрации муниципального района, его заместители, представители кадровой и юридической службы.

4.3. Председателем комиссии является глава администрации Романовского муниципального района Саратовской области.

4.4. Комиссия осуществляет свою деятельность в режиме заседаний, которые проводятся по мере необходимости (по мере поступления заявлений).

4.5. Заседание комиссии ведет председатель или его заместитель. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.

4.6. На заседание квалификационной комиссии с правом совещательного голоса может приглашаться непосредственный руководитель экзаменуемого.

4.7. На заседании комиссии решения принимаются простым большинством голосов членов комиссии присутствующих на заседании. При равенстве голосов членов комиссии решающим считается мнение председателя комиссии. Экзаменуемый муниципальный служащий, являющийся членом квалификационной комиссии, в голосовании не участвует.

4.8. Протокол комиссии оформляется секретарем комиссии в течение 2-х рабочих дней после проведения заседания, подписывается председателем и секретарем комиссии. Решение о присвоении муниципальному служащему классного чина оформляется нормативно-правовым актом администрации муниципального района. Соответствующая запись вносится в трудовую книжку и в личное дело муниципального служащего.

V. Порядок проведения квалификационного экзамена

5.1. По решению квалификационной комиссии экзамен может быть проведен в форме тестирования, собеседования или подготовки муниципальным служащим реферата на заданную тему.

5.1.1. Порядок проведения квалификационного экзамена определяется по решению квалификационной комиссии.

5.2. Решение о результатах сдачи квалификационного экзамена принимается в отсутствии экзаменуемого. Результаты экзамена сообщаются муниципальному служащему сразу после голосования.

5.3. В случае неявки муниципального служащего на экзамен по уважительной причине председатель квалификационной комиссии назначает другой срок сдачи экзамена. 

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

5.4.1. Признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать для присвоения классного чина.

5.4.2. Признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен.

5.5. Выписка из решения квалификационной комиссии с результатом квалификационного экзамена, подписанная председателем и секретарем квалификационной комиссии, заносится в личное дело муниципального служащего.

Муниципальный служащий должен ознакомиться с результатом квалификационного экзамена под роспись.

5.6. В течение двух дней после проведения квалификационного экзамена материалы заседания квалификационной комиссии передаются секретарем в соответствующее структурное подразделение администрации муниципального района для организации подготовки проекта распоряжения администрации муниципального района о присвоении классного чина.

5.7. Глава администрации муниципального района не позднее чем через семь дней после проведения квалификационного экзамена принимает решение о присвоении в установленном порядке классного чина муниципальному служащему, сдавшему квалификационный экзамен.

5.8. Копия распоряжения администрации муниципального района о присвоении классного чина муниципальному служащему, отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего, выписка из протокола заседания квалификационной комиссии хранятся в личном деле муниципального служащего.

5.9. Муниципальный служащий, не сдавший квалификационный экзамен, может выступить с инициативой о проведении повторного квалификационного экзамена не ранее чем через шесть месяцев после проведения данного экзамена.

5.10. Спорные вопросы, связанные с проведением заседания комиссии, рассматриваются согласительной комиссией, состав которой утверждается главой администрации муниципального района.

Муниципальный служащий вправе обратиться в согласительную комиссию с заявлением в трехдневный срок со дня проведения заседания. В десятидневный срок со дня обращения муниципального служащего согласительная комиссия обязана рассмотреть заявление.

Согласительная комиссия создается из представителей нанимателя (работодателя) администрации муниципального района и муниципальных служащих.

Спор решается в присутствии муниципального служащего, если он не просит рассмотреть его заявление заочно или не явился без уважительных причин.

Решение согласительной комиссии направляется в соответствующую комиссию для пересмотра результатов квалификационного экзамена или подтверждения принятого решения квалификационной комиссии.

5.11. По итогам проведения квалификационного экзамена заполняется экзаменационный лист, муниципальным служащим присваиваются классные чины.

VI. Сохранение классных чинов

6.1. При переводе (поступлении) лица, ранее замещавшего муниципальную должность муниципальной службы, на муниципальную службу администрации Романовского муниципального района ему сохраняется присвоенный классный чин.

6.2. При переводе (поступлении) муниципального служащего муниципальной службы администрации Романовского муниципального района из одной группы муниципальных должностей в другую ему сохраняется ранее присвоенный классный чин и предусмотренные за это выплаты до присвоения соответствующего классного чина по замещаемой им муниципальной должности.

6.3. При прекращении муниципальной службы классный чин, ранее присвоенный муниципальному служащему, сохраняется.

6.4. Споры, связанные с порядком присвоения и сохранения классных чинов, рассматриваются согласительной комиссией в порядке, предусмотренном п. 3.4. настоящего Положения.

6.5. При переводе муниципального служащего в другой муниципальный орган или на другую должность муниципальной службы классный чин, присвоенный муниципальному служащему, сохраняется.

6.6. Присвоенный классный чин сохраняется за муниципальным служащим при освобождении от замещаемой должности муниципальной службы и увольнении с муниципальной службы (в том числе в связи с выходом на пенсию), а также при поступлении на муниципальную службу вновь.

Приложение № 1
к Положению о порядке присвоения классных чинов муниципальной службы муниципальным служащим администрации Романовского муниципального района
от года № 

ГРАФИК
проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих администрации Романовского муниципального района

Квалификационная комиссия муниципальных служащих администрации Романовского муниципального района

Заседание квалификационной комиссии проводится _____________________________________________
__________________________________________________________________________________________

(дата, время и место проведения квалификационного экзамена)

	№
	Наименование должности
	Фамилия, имя, отчество
	ФИО руководителя, ответственного за предоставление необходимых документов

	МЕСЯЦ

	
	Документы представляются в квалификационную комиссию до «__»_____20__ года включительно

	
	Наименование структурного подразделения

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


П
рПриложение № 2
к Положению о порядке присвоения классных чинов муниципальной службы муниципальным служащим администрации Романовского муниципального района
от года № 

Экзаменационный лист

1. Фамилия, имя, отчество

[image: image1.png]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 или стажировке

(документы о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке)

5. Замещаемая должность на день проведения квалификационного экзамена и дата назначения на эту должность

6. Стаж муниципальной службы

7. Общий трудовой стаж

8. Классный чин муниципальной службы


(наименование классного чина и дата его присвоения)

9. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них:





10. Замечания и предложения, высказанные комиссией

11. Решение квалификационной комиссии

12. Количественный состав квалификационной комиссии

На заседании присутствовало _________ членов квалификационной комиссии

Количество голосов за __________, против __________, воздержались ___________

14. Примечания

Председатель комиссии

Секретарь комиссии

МП

Дата проведения квалификационного экзамена


С экзаменационным листом ознакомлен _____________________ "____" ____________ 20___ г.

Приложение № 3 
к Положению о порядке присвоения классных чинов муниципальной службы муниципальным служащим администрации Романовского муниципального района
от года № 
ОТЗЫВ

о служебной деятельности муниципального служащего администрации Романовского муниципального района

	Ф.И.О. служащего
	

	Год рождения
	

	Замещаемая должность на момент сдачи экзамена
	

	Дата назначения на эту должность
	

	Образование: специальность и квалификация*
	

	Ф.И.О. руководителя
	

	Оцениваемые позиции
	Оценка руководителя

	
	1
	2
	3
	4
	5

	Профессиональные знания:
	
	
	
	
	

	Основных путей социально-экономического развития общества (в области специализации)
	
	
	
	
	

	Федерального и областного законодательства (применительно к должностному  регламенту)
	
	
	
	
	

	Федерального и областного законодательства (по муниципальной службе)
	
	
	
	
	

	Теории управления персоналом**
	
	
	
	
	

	Профессиональные навыки и умения:
	
	
	
	
	

	Анализировать информацию и выделять из неё главное


	
	
	
	
	

	Брать ответственность на себя
	
	
	
	
	

	Организовать эффективную работу подчиненных**
	
	
	
	
	

	Работать на компьютере
	
	
	
	
	

	Работать с документами
	
	
	
	
	

	Работать с людьми
	
	
	
	
	

	Самостоятельно и быстро принимать решения
	
	
	
	
	

	Создавать благоприятный климат в коллективе
	
	
	
	
	

	Творчески и перспективно мыслить
	
	
	
	
	

	Профессионально важные качества:
	
	
	
	
	

	Аккуратность
	
	
	
	
	

	Дисциплинированность
	
	
	
	
	

	Инициативность
	
	
	
	
	

	Исполнительность
	
	
	
	
	

	Ответственность
	
	
	
	
	

	Принципиальность
	
	
	
	
	

	Работоспособность
	
	
	
	
	

	Целеустремленность
	
	
	
	
	

	Бесконфликтность
	
	
	
	
	

	Вежливость
	
	
	
	
	

	Выдержанность
	
	
	
	
	

	Рациональное восприятие критики
	
	
	
	
	

	Справедливость
	
	
	
	
	

	Личная примерность в работе
	
	
	
	
	

	Поддержание внешнего вида
	
	
	
	
	

	Стремление к самосовершенствованию
	
	
	
	
	

	Прохождение переподготовки и повышения квалификации за отчетный период

	

	Сведения о выполненных муниципальным служащим поручениях и подготовленных им проектах документов за отчетный период

	

	Недостатки и рекомендации по профессиональному и личностному росту

	

	Вывод о соответствии профессиональных качеств квалификационным требованиям по занимаемой должности (соответствует занимаемой должности; не соответствует занимаемой должности)
	

	Предложения и рекомендации по планированию карьеры служащего

(профессиональная подготовка, включение в кадровый резерв на определенную должность,  присвоение квалификационного разряда и т.д)
	


                                                                            «С отзывом ознакомлен»

Подпись руководителя_____________ /   Подпись служащего ___________/

«___»__________20___ года                        «____»_________20___ года

* - уровень образования (среднее специальное/высшее); год окончания учебного заведения; полное наименование учебного заведения; наименование специальности и квалификация (по диплому)

** - для служащих, имеющих подотчетные должности

1- явное отсутствие;

2- низкий уровень;

3- средний уровень;

4- уровень выше среднего;




































