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ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ
«ТҮБӘН КАМА МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫ»
МУНИЦИПАЛЬ БЕРӘМЛЕГЕ
БАШЛЫГЫ 


Төзүчеләр пр., 12 нче йорт, Түбән Кама шәһәре, 423570

	                                        
                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 9
	
                                                   КАРАР

19 апреля 2016 г.




	Об утверждении Положений о порядке внесения представлений о присвоении и сохранении классных чинов, о порядке сдачи квалификационного экзамена и аттестации муниципальных служащих Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан
 (с изменениями в ред. Пост. От 10.09.2018 №29, от 01.12.2020 № 117, от 10.03.2022 №16)




В соответствии с Федеральным законом № 25-ФЗ от 02.03.2007 г. «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Татарстан № 50-ЗРТ от 25.06.2013 г. «Кодекс Республики Татарстан о муниципальной службе», Решением Совета Нижнекамского муниципального района № 12 от 21.03.2016 г. «Об утверждении Положения о муниципальной службе в Нижнекамском муниципальном районе»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить:
1.1. утратил силу (в ред. Пост. От 10.03.2022 №16);
1.2. Положение о порядке внесения представлений о присвоении и сохранении классных чинов муниципальным служащим Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан (приложение 2);
1.3. Положение о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня) (приложение 3);
1.4. Положение о порядке проведения аттестации муниципальных служащих Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан (приложение 4).
2. Постановление Главы Нижнекамского муниципального района №41 от 22.09.2014 г. «Об утверждении Порядка подготовки представлений для присвоения классных чинов без проведения квалификационного экзамена муниципальным служащим Нижнекамского муниципального района», Постановление Главы Нижнекамского муниципального района № 45 от 13.10.2014 г. «О порядке проведения квалификационного экзамена и аттестации муниципальных служащих Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан» признать утратившими силу.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Совета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан (Гарипов Р.З.).

А.Р. Метшин



Приложение 2
Утверждено Постановлением 
Главы Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан
№ __9__ от «___» _19 апреля_2016 г.

Положение 
о порядке внесения представлений о присвоении 
и сохранении классных чинов муниципальным служащим Нижнекамского муниципального района 
Республики Татарстан

1. Настоящим Положением в соответствии с Федеральным законом № 25-ФЗ от 02.03.2007 г. «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Татарстан № 50-ЗРТ от 25.06.2013 г. «Кодекс Республики Татарстан о муниципальной службе», Решением Совета Нижнекамского муниципального района №12  от 21.03.2016 г. «Об утверждении Положения о муниципальной службе в Нижнекамском муниципальном районе» определяется порядок присвоения и сохранения классных чинов муниципальным служащим Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан (далее - муниципальные служащие).
2. Классные чины присваиваются муниципальным служащим персонально, с соблюдением последовательности, в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы, с учетом профессионального уровня и установленной продолжительности пребывания в предыдущем классном чине.
3. Первый классный чин присваивается 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.
4. Очередной классный чин присваивается муниципальному служащему по истечении срока, установленного для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном чине, при надлежащем исполнении муниципальным служащим своих служебных обязанностей и при условии, что он замещает должность муниципальной службы, для которой предусмотрен классный чин, равный или более высокий, чем классный чин, присваиваемый муниципальному служащему.
5. Минимальные сроки пребывания в классных чинах:
а) в классных чинах секретаря и референта муниципальной службы 2-го и 3-го классов - не менее одного года;
б) в классных чинах советника муниципальной службы и муниципального советника 2-го и 3-го классов - не менее двух лет;
в) в классных чинах действительного муниципального советника 2-го и 3-го классов - не менее одного года.
Сроки пребывания в классных чинах секретаря, референта, советника муниципальной службы, муниципального советника и действительного муниципального советника 1-го класса не устанавливаются. Повышение в классных чинах указанных муниципальных служащих возможно при их переводе на вышестоящие должности муниципальной службы соответствующей группы.
6. Очередной классный чин не присваивается муниципальным служащим, имеющим дисциплинарные взыскания, а также муниципальным служащим, в отношении которых проводится служебная проверка или возбуждено уголовное дело.
7. В качестве меры поощрения за особые отличия в муниципальной службе классный чин муниципальному служащему может быть присвоен:
а) до истечения срока, установленного пунктом 5 настоящего Положения для прохождения муниципальной службы в соответствующем классном чине, но не ранее чем через шесть месяцев пребывания в ранее присвоенном классном чине, - не выше очередного классного чина, соответствующего этой группе должностей муниципальной службы;
б) на одну ступень выше без соблюдения последовательности классных чинов в пределах группы должностей муниципальной службы, к которой относится замещаемая должность, - 1-го класса - муниципальному служащему, имеющему классный чин 3-го класса, но не ранее чем по истечении срока, установленного пунктом 5 настоящего Положения для прохождения муниципальной службы в соответствующем классном чине 3-го класса.
8. Муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы на определенный срок полномочий, за исключением муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, относящиеся к высшей группе должностей муниципальной службы, классные чины присваиваются по результатам квалификационного экзамена. Квалификационный экзамен проводится в порядке, установленном Приложением 3.
9. В целях обеспечения своевременного присвоения классных чинов муниципальным служащим кадровая служба проводит мониторинг:
-	наличия (отсутствия) у муниципального служащего присвоенного классного чина;
-	истечения срока, установленного для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном чине;
-	истечения трехмесячного срока со дня назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы в случае, если при поступлении на муниципальную службу испытание не устанавливалось;
-	окончания установленного срока испытания при поступлении на муниципальную службу.
10.По результатам проведенного мониторинга при отсутствии обстоятельств, препятствующих  присвоению  классного  чина,   кадровая  служба  не  позднее,  чем за 10 дней до возникновения возможной даты присвоения классного чина муниципальному служащему направляет в электронном виде форму представления (согласно приложению ) непосредственному руководителю муниципального служащего.
11. Непосредственный руководитель муниципального служащего заполняет форму представления и не позднее чем через семь дней после дня получения передает ее руководителю органа местного самоуправления Нижнекамского муниципального района для согласования.
12. Кадровая служба в трехдневный срок со дня получения согласованного представления проверяет полноту его заполнения и при отсутствии замечаний подготавливает проект распоряжения представителя нанимателя о присвоении муниципальному служащему классного чина.
 В случае если имеются замечания по заполнению формы представления, кадровая служба возвращает представление с письменным заключением, в котором указываются причины возврата. После устранения замечаний представление может быть направлено повторно в кадровую службу.
13. Ознакомление муниципального служащего с решением о присвоении классного чина осуществляется кадровой службой в течение пяти рабочих дней со дня его принятия.
14. Запись о присвоении классного чина вносится в личное дело и трудовую книжку муниципального служащего.

































Приложение 
к Положению о порядке внесения представлений о присвоениии сохранении классных чинов муниципальным служащим Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
к присвоению муниципальному служащему классного чина
_____________________________________________________

1. Фамилия, имя, отчество	
2. Должность и место работы	
3. Дата и место рождения		
4. Образование		
5. Ученая степень, ученое звание		
6. Классный чин (если имеется)	
7. Где учится в настоящее время	
8. Прошел обучение по повышению квалификации		
9. Имеет государственные награды, почетные звания	
10. Другие виды поощрений	
11. Имеет дисциплинарное взыскание	
12. Работа в прошлом	
	
	

	
	

	
	


13. Общий стаж работы	
14. Стаж работы на государственной и муниципальной службе	
15. Стаж работы в данной должности	
16. Срок пребывания в последнем классном чине	
17. Характеристика на представляемого к присвоению классного чина с указанием конкретных трудовых заслуг	
	
	
	
	
	

Ходатайствую о присвоении классного чина	
	

Руководитель	

«____»___________201_г.

























Приложение 3
Утверждено Постановлением 
Главы Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан
№ __9__ от «___» _19 апреля_2016 г.

Положение 
о порядке сдачи квалификационного экзамена 
муниципальными служащими Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан и оценки их знаний, навыков и умений 
(профессионального уровня)

1. Положение о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня) (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом № 25-ФЗ от 02.03.2007 г. «О муниципальной службе в Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации № 111 от 01.02.2005 г. «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)», Законом Республики Татарстан № 50-ЗРТ от 25.06.2013 г. «Кодекс Республики Татарстан о муниципальной службе», Решением Совета Нижнекамского муниципального района № от 21.03.2016 г. «Об утверждении Положения о муниципальной службе в Нижнекамском муниципальном районе».
2. Настоящим Положением определяется порядок сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан (далее - муниципальные служащие), а также порядок оценки знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципальных служащих.
3. Квалификационный экзамен сдают муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы на определенный срок полномочий, за исключением муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, относящиеся к высшей группе должностей муниципальной службы.
4. Квалификационный экзамен проводится:
а) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему, не имеющему классного чина муниципальной службы (далее – классный чин), первого классного чина по замещаемой должности муниципальной службы;
б) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему очередного классного чина по замещаемой должности муниципальной службы, который 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;
в) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему классного чина после назначения его на более высокую должность муниципальной службы, если для этой должности предусмотрен более высокий классный чин, чем тот, который имеет муниципальный служащий.
5. В случаях, предусмотренных подпунктами "а" и "в" пункта 5 настоящего Положения, квалификационный экзамен проводится после успешного завершения испытания, а если испытание муниципальному служащему не устанавливалось, то не ранее чем через три месяца после назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы.
6. Квалификационный экзамен проводится Единой аттестационной комиссией (в ред. Пост. от 10.03.2022 №16) (далее – комиссия) по инициативе муниципального служащего при решении вопроса о присвоении классного чина не позднее чем через три месяца после дня подачи муниципальным служащим письменного заявления о присвоении классного чина (приложение 1 к настоящему Положению).
Абз. 2,3 утратили силу (в ред. Пост. от 10.03.2022 №16)
Все члены комиссии при принятии решений обладают равными правами.
7. В правовом акте Главы Нижнекамского муниципального района (в ред. Пост. от 10.03.2022 №16) о проведении квалификационного экзамена указываются:
а) дата и время проведения квалификационного экзамена;
б) список муниципальных служащих, которые должны сдавать квалификационный экзамен;
в) перечень документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена.
8. Решение о предстоящей сдаче квалификационного экзамена доводится до сведения муниципального служащего не позднее, чем за месяц до его проведения.
9. Не позднее, чем за месяц до проведения квалификационного экзамена непосредственный руководитель муниципального служащего направляет в комиссию отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего (приложение 2 к настоящему Положению).
10. Муниципальный служащий должен быть ознакомлен с отзывом, указанным в пункте 9 настоящего Положения, не менее чем за две недели до проведения квалификационного экзамена.
При этом муниципальный служащий вправе представить в комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за указанный период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом или пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя.
11. С целью проведения квалификационного экзамена комиссия обеспечивает подготовку и устанавливает перечень вопросов, предлагаемых муниципальным служащим на квалификационном экзамене, в форме вопросов экзаменационных билетов или тестов с многовариантным ответом. Предлагаемые муниципальным служащим на квалификационном экзамене вопросы из одной области знаний должны иметь равный уровень сложности. Предлагаемые претендентам на квалификационном экзамене вопросы в форме тестов должны иметь один однозначно определяемый правильный ответ.
Перечень вопросов, предлагаемых муниципальным служащим на квалификационном экзамене подлежат обновлению перед каждым квалификационным экзаменом с учетом изменений, внесенных в законодательные и иные нормативные правовые акты, и доводится до сведения муниципальных служащих не позднее, чем за месяц до даты проведения очередного квалификационного экзамена.
12. При проведении квалификационного экзамена комиссия оценивает знания, навыки и умения (профессиональный уровень) муниципальных служащих в соответствии с требованиями должностных инструкций муниципальных служащих, сложностью и ответственностью работы, выполняемой муниципальными служащими, на основе экзаменационных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных качеств муниципальных служащих, включая индивидуальное собеседование и тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы.
13. Решение о результате квалификационного экзамена выносится комиссией 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.
На период проведения квалификационного экзамена в отношении муниципального служащего, являющегося членом комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается.
14. По результатам квалификационного экзамена в отношении муниципального служащего комиссией выносится одно из следующих решений:
а) признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать его для присвоения классного чина;
б) признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен.
15. Результат квалификационного экзамена заносится в экзаменационный лист муниципального служащего, составленный по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению. Экзаменационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, присутствовавшими на заседании. Муниципальный служащий знакомится с экзаменационным листом под расписку.
16. Результаты квалификационного экзамена направляются представителю нанимателя не позднее чем через семь дней после его проведения.
17. На основании результатов квалификационного экзамена представитель нанимателя принимает решение о присвоении в установленном порядке классного чина муниципальному служащему, сдавшему квалификационный экзамен.
18. Экзаменационный лист муниципального служащего, отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне), выписка из решения представителя нанимателя о присвоении классного чина хранятся в личном деле муниципального служащего.
19. 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.
20. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты квалификационного экзамена в соответствии с законодательством Российской Федерации.





Приложение 1
к Положению о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)

                             ____________________________________________
(должность, Ф.И.О.
                             ____________________________________________
руководителя органа местного самоуправления)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошудопустить меня ________________________________________________
(фамилия, имя и отчество)

в соответствии с Кодексом Республики Татарстан  о  муниципальной  службе № 50-ЗРТ от 25.06.2013 г.  к сдаче квалификационного экзамена для присвоения ____________________________ (первого/очередного) классного чина в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы.
Замещаю должность муниципальной службы ______________________________
(наименование замещаемой должности
__________________________________________________________________________
муниципальной службы, структурного подразделения и органа местногосамоуправления)

с "___"__________ ___ г. по настоящее время.

Срок испытания продолжительностью* __________________________________
   (количество месяцев прописью)
успешно завершен __________________________.
    (число, месяц и год)
Имею классный чин** ________________________________.

"___"__________ 20___ г.





* Если срок испытания не устанавливался, пишется "Срок испытания не устанавливался".
** Указывается классный чин федеральной государственной гражданской службы; дипломатический ранг; воинское или специальное звание; классный чин государственной гражданской службы Республики Татарстан или иного субъекта Российской Федерации; квалификационный разряд муниципальной службы; классный чин муниципальной службы.
Если муниципальный служащий не имеет классного чина, пишется "Классного чина не имею".

Приложение 2
к Положению о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)

ОТЗЫВ
о муниципальном служащем, сдающем квалификационный экзамен
(примерная форма)

1.Фамилия, имя, отчество сотрудника
2. Дата рождения
3. Замещаемая должность, дата назначения на должность
4. Подразделение
5. Общий стаж работы
6. Стаж муниципальной службы
7. Образование
8. Учебные заведения (когда окончил, что, специальность)
9. Повышение квалификации (когда, где, тематика)
10. Наличие поощрений или награждений
11. Наличие нарушений производственной и трудовой дисциплины
12. Выполняемая работа на день проведения квалификационного экзамена
13. Общественная работа
14. Оценка деловых качеств и результатов профессиональной деятельности
15. Знание необходимых нормативных актов
16. Отношение к служебным обязанностям, интенсивность труда
17. Умение оперативного решения вопросов, способность применения новых методов для достижения поставленных целей
18. Индивидуальные особенности работника
19. Служебная этика, стиль общения, способность к самооценке
20. Нравственные качества
21. Рекомендации руководителя


Должность и подпись руководителя 	


С характеристикой ознакомлен	
                                                    (подпись муниципального служащего, дата)




Приложение 3
к Положению о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ ЛИСТ
муниципального служащего

1. Фамилия, имя, отчество	
	
2. Год, число и месяц рождения	
3. Сведения о профессиональном образовании и повышении квалификации, наличии ученой степени, ученого звания (когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)	
	
	
	
4. Замещаемая должность на день проведения квалификационного экзамена и дата
назначения (избрания, утверждения) на эту должность	
	
5. Общий трудовой стаж (в том числе стаж муниципальной службы)	
	
6. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них	
	
	
	
7. Замечания и предложения, высказанные комиссией	
	
	
8. Замечания и предложения, высказанные муниципальным служащим	
	
9. Выполнение рекомендаций предыдущего квалификационного экзамена	
	
10. Оценка знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципального служащего по результатам квалификационного экзамена 	
	
(признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен; признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен)
11.Количественный состав комиссии ____. На заседании присутствовало ____членов комиссии.
Количество голосов за ______________________	, против	 ________________________
12. Рекомендации комиссии (с указанием мотивов, по которым они даются)	
	
	
	
13. Примечания	

Председатель комиссии	__________________	______________________
	(подпись)	(расшифровка подписи)
Заместитель 
Председателя комиссии	__________________	______________________
	(подпись) 	(расшифровка подписи)

Секретарь комиссии	__________________	______________________
	(подпись) 	(расшифровка подписи)

Члены комиссии	__________________	______________________
	__________________	______________________
	__________________	______________________
	__________________	______________________
	(подпись) 	(расшифровка подписи)


Дата проведения квалификационного экзамена	

С экзаменационным листом ознакомился	
	(подпись муниципального служащего и дата)

Приложение 4
Утверждено Постановлением 
Главы Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан
№ __9__ от «___» _19 апреля_2016 г.
Положение 
о порядке проведения аттестации муниципальных служащих 
Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан
1. Настоящим положением определяется порядок проведения аттестации муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Нижнекамском муниципальном районе Республики Татарстан (далее – муниципальные служащие).
2. Аттестация проводится в целях определения соответствия муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы на основе оценки его профессиональной деятельности.
Аттестация призвана способствовать формированию кадрового состава муниципальной службы, повышению профессионального уровня муниципальных служащих, решению вопросов, связанных с определением преимущественного права на замещение должности муниципальной службы при сокращении должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления, а также вопросов, связанных с изменением условий оплаты труда муниципальных служащих.
3. Аттестации не подлежат муниципальные служащие:
1) проработавшие в занимаемой должности муниципальной службы менее одного года;
2) достигшие возраста 60 лет;
3) беременные женщины;
4) находящиеся в отпуске по беременности и родам или в отпуске но уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных муниципальных служащих возможна не ранее чем через год после выхода из отпуска;
5) замещающие должности муниципальной службы на основании срочного трудового договора (контракта).
4. Аттестация муниципального служащего проводится один раз в три года.
5. Для проведения аттестации муниципальных служащих по решению Главы Нижнекамского муниципального района (в ред. Пост. От 10.03.2022 №16)  издается правовой акт, содержащий положения:
1) об утверждении графика проведения аттестации;
2) о составлении списков муниципальных служащих, подлежащих аттестации;
3) о подготовке документов, необходимых для работы аттестационной комиссии.
6. Аттестация проводится Единой аттестационной комиссией (в ред. Пост. От 10.03.2022 №16)  (далее – комиссия). 
Абз. 2-5 утратили силу (в ред. Пост. От 10.03.2022 №16)
7. утратил силу (в ред. Пост. От 10.03.2022 №16)
8. График проведения аттестации ежегодно утверждается Главой Нижнекамского муниципального района (в ред. Пост. От 10.03.2022 №16) и доводится до сведения каждого аттестуемого муниципального служащего не менее чем за месяц до начала аттестации.
9. В графике проведения аттестации указываются:
1) наименование органа местного самоуправления, подразделения, в которых проводится аттестация;
2) список муниципальных служащих, подлежащих аттестации;
3) дата, время и место проведения аттестации;
4) дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов.
10. Не позднее, чем за две недели до начала аттестации непосредственный руководитель муниципального служащего направляет в комиссию отзыв об исполнении подлежащим аттестации муниципальным служащим должностных обязанностей за аттестационный период, примерная форма которого установлена согласно приложению 1 к настоящему Положению.
11. К отзыву об исполнении подлежащим аттестации муниципальным служащим должностных обязанностей за аттестационный период прилагаются сведения о выполненных муниципальным служащим поручениях и подготовленных им проектах документов за указанный период, содержащиеся в годовых отчетах о профессиональной деятельности муниципального служащего.
При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется также аттестационный лист муниципального служащего с данными предыдущей аттестации.
12. Подразделение по вопросам муниципальной службы и кадров органа местного самоуправления не менее чем за пять рабочих дней до начала аттестации должно ознакомить каждого аттестуемого муниципального служащего с представленным отзывом об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период. При этом аттестуемый муниципальный служащий вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за указанный период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом или пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя.
13. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии. В случае неявки муниципального служащего на заседание указанной комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации муниципальный служащий привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством о муниципальной службе, а аттестация переносится на более поздний срок.
Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщения аттестуемого муниципального служащего, а в случае необходимости - его непосредственного руководителя о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего. В целях объективного проведения аттестации после рассмотрения представленных аттестуемым муниципальным служащим дополнительных сведений о своей профессиональной деятельности за аттестационный период аттестационная комиссия вправе перенести аттестацию на следующее заседание комиссии.
13. Обсуждение профессиональных и личностных качеств муниципального служащего применительно к его профессиональной деятельности должно быть объективным и доброжелательным.
Профессиональная деятельность муниципального служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, его участия в решении поставленных перед соответствующим подразделением задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности.
При этом должны учитываться результаты исполнения муниципальным служащим должностной инструкции, профессиональные знания и опыт работы муниципального служащего, соблюдение муниципальным служащим ограничений, отсутствие нарушений запретов, выполнение требований к служебному поведению и обязательств, установленных законодательством о муниципальной службе, а при аттестации муниципального служащего, наделенного организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, - также организаторские способности.
14. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.
15. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признается соответствующим замещаемой должности муниципальной службы.
На период аттестации муниципального служащего, являющегося членом аттестационной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается.
16. По результатам аттестации муниципального служащего аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:
1) соответствует замещаемой должности муниципальной службы;
2) соответствует замещаемой должности муниципальной службы и рекомендуется к включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста;
3) соответствует замещаемой должности муниципальной службы при условии успешного получения дополнительного профессионального образования;
4) не соответствует замещаемой должности муниципальной службы.
17. Результаты аттестации сообщаются аттестованным муниципальным служащим непосредственно после подведения итогов голосования.
Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист муниципального служащего, составленный по форме согласно приложению. Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.
Муниципальный служащий знакомится с аттестационным листом под расписку.
Аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период хранятся в личном деле муниципального служащего.
Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания комиссии, в котором фиксирует ее решение и результаты голосования. Протокол заседания аттестационной комиссии подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.
18. Материалы аттестации муниципальных служащих представляются представителю нанимателя (работодателю) не позднее чем через семь (в ред. Пост. от 10.03.2022 №16)
 рабочих дней после ее проведения.
19. В течение одного месяца после проведения аттестации по ее результатам принимается решение представителя нанимателя (работодателя) о том, что муниципальный служащий:
1) подлежит включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста;
2) направляется для получения дополнительного профессионального образования;
3) понижается в должности муниципальной службы.
20. При отказе муниципального служащего от получения дополнительного профессионального образования или от перевода на другую должность муниципальной службы представитель нанимателя (работодатель) вправе освободить муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы и уволить его с муниципальной службы в соответствии с законодательством о муниципальной службе.
По истечении одного месяца после проведения аттестации перевод муниципального служащего на другую должность муниципальной службы либо увольнение его с муниципальной службы по результатам данной аттестации не допускается. Время болезни и ежегодного оплачиваемого отпуска муниципального служащего в указанный срок не засчитывается.
21. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты аттестации в соответствии с законодательством Российской Федерации.
















Приложение 1
к Положению о порядке проведения аттестации муниципальных служащих 
Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан

ОТЗЫВ
о муниципальном служащем
(примерная форма)

1. Фамилия, имя, отчество сотрудника
2. Дата рождения
3. Замещаемая должность, дата назначения на должность
4. Подразделение
5. Общий стаж работы
6. Стаж муниципальной службы
7. Образование
8. Учебные заведения (когда окончил, что, специальность)
9. Повышение квалификации (когда, где, тематика)
10. Наличие поощрений или награждений
11. Наличие нарушений производственной и трудовой дисциплины
12. Выполняемая работа на день проведения квалификационного экзамена
13. Общественная работа
14. Оценка деловых качеств и результатов профессиональной деятельности
15. Знание необходимых нормативных актов
16. Отношение к служебным обязанностям, интенсивность труда
17. Умение оперативного решения вопросов, способность применения новых методов для достижения поставленных целей
18. Индивидуальные особенности работника
19. Служебная этика, стиль общения, способность к самооценке
20. Нравственные качества
21. Рекомендации руководителя


Должность и подпись руководителя 	


С характеристикой ознакомлен	
                                                    (подпись муниципального служащего, дата)



Приложение 2
к Положению о порядке проведения аттестации муниципальных служащих 
Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ
муниципального служащего

1. Фамилия, имя, отчество	
	
2. Год, число и месяц рождения	
3. Сведения о профессиональном образовании и повышении квалификации, наличии ученой степени, ученого звания (когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)	
	
	
	
4.Замещаемая должность на день проведения аттестации и датаназначения (избрания, утверждения) на эту должность	
	
5. Общий трудовой стаж (в том числе стаж муниципальной службы)	
	
6. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них	
	
	
	
7. Замечания и предложения, высказанные комиссией	
	
	
8. Выполнение рекомендаций предыдущей аттестации (выполнены, выполнены частично, не выполнены)	
	
9. Решение комиссии	
	
(соответствует замещаемой должности, соответствует замещаемой должности и рекомендуется к включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста, соответствует замещаемой должности муниципальной службы при условии успешного получения дополнительного профессионального образования, не соответствует замещаемой должности муниципальной службы)
10.Количественный состав комиссии ____. На заседании присутствовало ____членов комиссии.
Количество голосов за ______________________	, против	 ________________________
12. Рекомендации комиссии (с указанием мотивов, по которым они даются)	
	
	
	
13. Примечания	

Председатель комиссии	__________________	______________________
	(подпись)	(расшифровка подписи)
Заместитель 
Председателя комиссии	__________________	______________________
	(подпись) 	(расшифровка подписи)

Секретарь комиссии	__________________	______________________
	(подпись) 	(расшифровка подписи)

Члены комиссии	__________________	______________________
	__________________	______________________
	__________________	______________________
	__________________	______________________
	(подпись) 	(расшифровка подписи)


Дата проведения аттестации	

С аттестационным листом ознакомился	
	(подпись муниципального служащего и дата)
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