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Приложения   
к положению  о проведении аттестации 
муниципальных служащих
Бенецкого сельского поселения
Западнодвинского района  Тверской области

                          Оценочный   лист
муниципального служащего
Ф.И.О. _____________________________________________________________________               Дата	_____________________________________________________________________
Должность ________________________________________________________________________
Отдел _____________________________________________________________________________
Руководитель	________________________
Критерии оценки
Оценивая результаты работы сотрудника, обведите кружком тот балл, который по вашему мнению наиболее соответствует действительности.
1. Полностью соответствует первому высказыванию.   Неудовлетворительно.
2. В большей степени соответствует первому высказыванию. Малоудовлетворительно.
3. Ближе ко второму высказыванию. Удовлетворительно, но требует серьезных улучшений.
4. В большей степени соотв. 2-му высказ. Хорошо, требует незначительных улучшений.
5. Полностью соответствует второму высказыванию,   Отлично.
1. Выполнение функциональных обязанностей и поручений
(   Насколько   удается   данному  работнику   вовремя   справиться   с   должностными   обязанностями      и поручениями) Выполняет медленно и неполно      12345      Справляется профессионально, в самые короткие сроки
Рекомендации по улучшению_______________________________________________________
2. Личный вклад
(Насколько велик личный вклад работника в дела отдела)
Незначительный вклад в дела отдела     1   2   3   4   5   Огромный вклад в дела отдела
Рекомендации по улучшению_____________________________________________
3. Необходимые профессиональные знания и трудовые навыки	.
(Насколько полно владеет сотрудник профессиональными, знаниями и трудовыми навыками)
Не имеет необходимых профессиональных   123   4   5    Владеет необходимыми профессиональными
знаний и трудовых навыков,	знаниями и трудовыми навыками
постоянно нуждается в помощи
Рекомендации по улучшению	
4. Отношение к работе
(Делает ли данный работник все возможное, чтобы наилучшим образом справляться с должностными обязанностями и поручениями) Работает нестабильно, без энтузиазма и упорства    12345   Упорный, энергичный работник,
полностью выкладывается на работе
Рекомендации по улучшению	
5. Пунктуальность
(Насколько пунктуален в соблюдения распорядка, трудового дня)
Задерживается на работу, плохо соблюдает распорядок     1    2   3    4    5    Пунктуален в соблюдении
распорядка трудового дня
Рекомендации по улучшению	
6. Инициативность
(Предлагает новые идеи, касающиеся улучшения работы, показал способность к их реализации)
Ищет указания, что еще ему делать,     1    2345    вникает в детали работы без внешнего принуждение
не проявляет личной инициативы	      .	Прилагает асе: усилия для более успешного
и применении своих знаний и, навыков	выполнения работы

7. Ответственность
(Уверены ли вы в том, что если данному работнику будет дано конкретное зад АНИЕ то он его выполнит
качественно, своевременно)         		.
Безответственный, и рассеянный работник   12345     Очень ответственный работник,
нуждается в постоянной помощи	нуждается в минимальном контроле
Рекомендации по улучшению	'
8. Сотрудничество с руководством
(Легко ли руководить данным подчиненным 1
Сопротивляется указаниям руководителя,   12345   Легко управляем, готов  активно
в целом к сотрудничеству не готов	сотрудничать
Рекомендации по улучшению	.	;	
9. Отношения с коллегами
(Как складываются отношения работника с коллегами)
Не склонен сотрудничать с коллегами при решении 12345   Активно сотрудничает с коллегами,
задач, не готов поделиться знаниями и опытом   '	всегда готов помочь и поделиться знаниями
оказать помощь в работе
Рекомендации по улучшению		
10. Имидж работника	'
(Впечатление, производимое на окружающих через внешний вил, деловой стиль, аккуратист, Часто выглядит утомленным, не следит за своим внешним   12345    Всегда бодр, аккуратно одет,
Рекомендации по улучшению	;	
Заключение
Результат (сумма набранных баллов)	
Итоговая оценка (нужное подчеркнуть):
47 баллов и выше	37-46 баллон	25-36 баллов	до25баллоп
Качество работы	Качество работы	К а мест во работы	Качество работы
полностью  соответствует  в целом соответствует	в основном соответствует	не соответствует
предъявленным	предъявленным требованиям         предъявленным. Требованиям предъявл. тр.
требованиям	Требуется незначительное"  Требуется серьезное
.улучшение	улучшение
Области для улучшения_	•
Необходимость дополнительного обучении (переподготовка, повышение квалификации)_______________________________________________________________
Комментарии работника	_______________________________________________________
Подпись руководителя____________                       Дата   ___________________
Подпись работника    _____________	.          Дата ___________________


Аттестационный лист
муниципального служащего 
 1. Фамилия, имя, отчество  ____________________________________________________________________
 2. Дата рождения ____________________________________________________________________
 3. Сведения об  образовании, повышении квалификации, переподготовке 
  наличии  ученой  степени,
 ученого звания ___________________________________________________________________
                (когда и какое учебное заведение окончил, специальность и
____________________________________________________________________
        квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)
___________________________________________________________________
                (документы о профессиональной переподготовке, повышении
____________________________________________________________________
                    квалификации или стажировке)
 4.  Замещаемая  должность  муниципальной  службы  на   день   проведения
внеочередной аттестации  и дата назначения на эту должность ________
____________________________________________________________________
 5. Общий трудовой стаж ____________________________________________________________________
 В т.ч.  Стаж муниципальной службы  ____________________________________________________________________
 6. Квалификационный разряд муниципальной службы  __________________
                                                       (наименование
____________________________________________________________________
          квалификационного разряда и дата его присвоения)

 7. Вопросы к аттестуемому и краткие ответы на них ________________
 ____________________________________________________________________
 ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

 8. Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

 9. Предложения, высказанные муниципальным служащим ___________________________________________________________________
____________________________________________________________________

 10. Краткая оценка выполнения рекомендаций предыдущей аттестации
____________________________________________________________________
           (выполнены, выполнены частично, не выполнены)

 11. Решение аттестационной комиссии ___________________________________________________________________
____________________________________________________________________
 (соответствует занимаемой должности, не соответствует занимаемой
                                должности)

 12. Количественный состав аттестационной комиссии ___________________________________________________________________
На заседании присутствовало ______________ членов аттестационной комиссии

Количество голосов  "за" ______, "против" _____ , "воздержалось" ______.

 13. Рекомендации аттестационной комиссии ________________________________________________________________________________________________________________________________________
      (о поощрении муниципального служащего, присвоении очередного

____________________________________________________________________
        квалификационного разряда, о повышении его в должности,
____________________________________________________________________
               о направлении на повышение квалификации,
____________________________________________________________________
                     об улучшении деятельности)

 14. Примечания и особые мнения членов комиссии_____________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

Председатель аттестационной
комиссии                          ____________     ___________________
                                     подпись       расшифровка 

Заместитель председателя
аттестационной комиссии           ____________     ___________________
                                     подпись       расшифровка 

Секретарь аттестационной
комиссии                          ____________     ___________________
                                     подпись       расшифровка 

Члены аттестационной
комиссии                          ____________     ___________________
                                     подпись       расшифровка 
                                  ____________     ___________________
                                     подпись       расшифровка подписи
                                  ____________     ___________________
                                     подпись       расшифровка подписи
                                  ____________     ___________________
                                     подпись       расшифровка подписи
Дата проведения аттестации
 ________________________

С аттестационным листом ознакомился   ____________________________
                           (подпись муниципального служащего и дата)


Утверждаю ________________
(должность)
____________      ___________________
                                                                                     Подпись                ФИО
«_____»_____________________20    г.
Отзыв
непосредственного  руководителя
_________________________________________________________________________________
(ФИО руководителя, должность)
О деловых и личностных качествах лица, замещающего муниципальную должность муниципальной службы__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
( ФИО , замещаемая должность на момент аттестации)
Знаю ______________________________________________________________________лет_______
                           ( ФИО)                                                                                
 срок   __________  лет ____________________________ ____________работает под моим непосредственным    руководством.
1. Профессиональные знания и опыт работы
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                                     
_____________________________________________________________________________________
2. Стиль и методы работы
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Перечень основных вопросов, в решении которых принимает участие
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Результаты  работы__________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
5. Личностные качества________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
6. Повышение квалификации____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
7. Возможность профессионального и служебного продвижения
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8. Замечания и предложения по работе___________________________________________________
9. Выводы в соответствии с занимаемой должности
__________________________________________________________________________________
( соответствует занимаемой должности ( при условии, не соответствует)

Руководитель _____________________________
Подпись __________________________________
Дата _____________________________________
С отзывом ознакомлен(а) ______________________________________________
                                                                        (подпись, дата)

















С П Р А В К А


_____________________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество)



Год, число и                                              Место рождения                              Национальность
месяц рождения



Образование                                                               Окончил ( когда , что)



Специальность по образованию  
(ученая степень, звание)




Какими иностранными языками владеет                            Является ли народным депутатом



Имеется ли государственные награды                                Был ли за границей ( когда , где)
                     



РАБОТА  В   ПРОШЛОМ












Приложение № 4
 к Положению
"О муниципальной службе 
 В Бенецком сельском поселении 
Западнодвинского  района Тверской области"



Положение
о классных чинах муниципальных служащих в  Бенецком сельском поселении Западнодвинского района

1. Настоящее Положение определяет порядок присвоения классных чинов муниципальных служащих (далее - классный чин) Бенецкого сельского поселения Западнодвинского района, а также порядок их сохранения при переводе муниципальных служащих на иные должности муниципальной службы и при увольнении с муниципальной службы.
2. Присвоение классных чинов муниципальным служащим Бенецкого сельского поселения Западнодвинского района производится персонально, с соблюдением последовательности, в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы, с учетом профессионального уровня, продолжительности срока пребывания в предыдущем классном чине и в замещаемой должности муниципальной службы, а также результатов служебной деятельности.
Классные чины присваиваются по результатам проведения квалификационного экзамена и без проведения такового.
3. Классный чин может быть первым (присваиваемым муниципальному служащему, не имеющему классного чина муниципальной службы) или очередным.
Первыми классными чинами муниципальной службы (в зависимости от группы, к которой относится должность муниципальной службы) считаются соответствующие классные чины 3 класса.
Муниципальным служащим присваиваются следующие классные чины:
1) замещающим высшие должности муниципальной службы - действительный муниципальный советник Тверской области 1, 2, 3 класса;
2) замещающим главные должности муниципальной службы - муниципальный советник Тверской области 1, 2, 3 класса;
3) замещающим ведущие должности муниципальной службы - советник муниципальной службы Тверской области 1, 2, 3 класса;
4) замещающим старшие должности муниципальной службы - старший референт муниципальной службы Тверской области 1, 2, 3 класса;
5) замещающим младшие должности муниципальной службы - референт муниципальной службы Тверской области 1, 2, 3 класса.
4. Классный чин не присваивается муниципальным служащим, имеющим дисциплинарные взыскания, а также муниципальным служащим, в отношении которых проводится служебная проверка или возбуждено уголовное дело.
5. Классные чины по результатам квалификационного экзамена присваиваются муниципальным служащим, замещающим:
1) должности муниципальной службы, относящиеся к группе высших должностей муниципальной службы, устанавливаемые для непосредственного обеспечения исполнения полномочий главы муниципального образования;
2) должности муниципальной службы, относящиеся к главной, ведущей, старшей и младшей группам должностей муниципальной службы, замещаемые на основании срочного трудового договора.
Квалификационный экзамен проводится в целях оценки знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципального служащего конкурсной или аттестационной комиссией.
Квалификационный экзамен проводится после успешного завершения испытания, а если испытание муниципальному служащему не устанавливалось, то не ранее чем через шесть месяцев после назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы.
В случае неудовлетворительной оценки при проведении квалификационного экзамена повторный квалификационный экзамен проводится по истечении шести месяцев со дня проведения предыдущего квалификационного экзамена.
6. Классные чины без проведения квалификационного экзамена присваиваются муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы на неопределенный срок полномочий, а также муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы на определенный срок, за исключением муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, указанные в подпунктах 1 и 2 пункта 5 настоящего Положения.
7. С инициативой о присвоении классного чина вправе выступить:
1) непосредственно муниципальный служащий путем подачи письменного заявления представителю нанимателя (работодателю);
2) представитель нанимателя (работодателя) муниципального служащего.
8. Классные чины муниципальным служащим Западнодвинского района присваиваются распоряжением администрации Западнодвинского района.
9. Первый классный чин присваивается:
1) в случае, если при поступлении на муниципальную службу было установлено испытание, - после успешного завершения испытания;
2) в иных случаях - по истечении шести месяцев со дня замещения должности муниципальной службы.
Очередной классный чин присваивается муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы на неопределенный срок полномочий, а также муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы на определенный срок, за исключением муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, указанные в подпунктах 1 и 2 пункта 5 настоящего Положения, при непрерывном замещении должностей муниципальной службы после присвоения первого или очередного классного чина не менее 3 лет, при этом по последней замещаемой должности, - не менее шести месяцев, за исключением случая, предусмотренного пунктом 12 настоящего Положения.
В случае, если муниципальному служащему, замещающему должность муниципальной службы, указанную в подпунктах 1 и 2 пункта 5 настоящего Положения, был присвоен классный чин 2 или 3 класса, данный муниципальный служащий вправе выступить с инициативой проведения квалификационного экзамена по присвоению ему очередного классного чина не ранее чем через год после проведения квалификационного экзамена, при условии замещения последней должности не менее шести месяцев.
10. В качестве меры поощрения за особые отличия в муниципальной службе муниципальному служащему может быть присвоен классный чин муниципальной службы:
1) до истечения срока пребывания в предыдущем классном чине муниципальной службы - не выше классного чина муниципальной службы, соответствующего замещаемой должности муниципальной службы, и не ранее чем через шесть месяцев со дня назначения на указанную должность;
2) по истечении срока пребывания в предыдущем классном чине муниципальной службы - на одну ступень выше классного чина, соответствующего замещаемой должности муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы Западнодвинского района, к которой относится замещаемая должность.
Данная инициатива реализуется при наличии ходатайства соответствующего руководителя муниципального служащего.
11. Днем присвоения классного чина считается:
1) день сдачи муниципальным служащим квалификационного экзамена - при проведении такового;
2) день вступления в силу (принятия) решения о присвоении классного чина - в случаях присвоения муниципальному служащему классного чина без проведения экзамена.
Запись о присвоении классного чина вносится в трудовую книжку и личное дело муниципального служащего.
12. Восстановленным на работе муниципальным служащим засчитывается в срок пребывания в очередном классном чине время перерыва, связанного с незаконным увольнением.
13. Срок муниципальной службы в присвоенном классном чине исчисляется со дня присвоения классного чина.
14. Порядок организации работы по присвоению классных чинов муниципальным служащим Западнодвинского района устанавливается распоряжением администрации Западнодвинского района.
15. Присвоенный классный чин сохраняется при переводе муниципального служащего на должность муниципальной службы, которая относится к более низкой группе должностей муниципальной службы, при увольнении с муниципальной службы, а также при поступлении гражданина на муниципальную службу вновь.
Лишение муниципального служащего присвоенного классного чина возможно только по решению суда.
При переводе муниципального служащего на должность муниципальной службы, которая относится к более высокой группе должностей муниципальной службы, чем замещаемая им ранее, указанному служащему может быть присвоен классный чин, являющийся первым для этой группы должностей муниципальной службы, если этот классный чин выше классного чина, который имеет муниципальный служащий. В указанном случае классный чин присваивается без соблюдения последовательности и без учета продолжительности муниципальной службы в предыдущем.








Приложение № 5
к Положению о муниципальной службе
в Бенецком сельском поселении
Западнодвинского района Тверской области

ПОЛОЖЕНИЕ
о конкурсе на замещение вакантной должности
муниципальной службы в  Бенецком сельском поселении 
Западнодвинского  района Тверской области

1. Настоящим Положением определяются порядок и условия проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в  Бенецком сельском поселении Западнодвинского района Тверской области. Конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы Бенецкого сельского поселения Западнодвиского района (далее - конкурс) обеспечивает конституционное право граждан Российской Федерации на равный доступ к муниципальной службе.
2. Конкурс в органе местного самоуправления объявляется по решению руководителя органа местного самоуправления либо представителя указанного руководителя, осуществляющего полномочия нанимателя от имени органа местного самоуправления (далее - представитель нанимателя), при наличии вакантной (не замещенной муниципальным служащим) должности муниципальной службы.
3. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие условиям, установленным настоящим Положением.
Муниципальный служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.
4. Орган местного самоуправления либо представитель нанимателя не позднее чем за 20 дней до дня проведения конкурса публикует объявление о приеме документов для участия в конкурсе на информационном стенде в администрации поселения, а также размещает информацию о проведении конкурса на сайте администрации Западнодвинского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
В публикуемом объявлении о приеме документов для участия в конкурсе указываются наименование вакантной должности муниципальной службы, требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности, место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 5 настоящего Положения, срок, до истечения которого принимаются указанные документы, сведения о дате, времени и месте его проведения,  а также сведения об источнике подробной информации о конкурсе (телефон, факс, электронная почта, электронный адрес сайта органа местного самоуправления).
5. Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет руководителю органа местного самоуправления либо представителю нанимателя (в конкурсную комиссию):
а) личное заявление;
б) собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждается Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии;
в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);
г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:
копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;
копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные кадровыми службами по месту работы (службы);
д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению (медицинскую справку);
е) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
ж) другие документы, установленные действующим законодательством Российской Федерации по запросу комиссии.
6. Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, направляет заявление на имя руководителя органа местного самоуправления либо представителю нанимателя и предоставляет документы в соответствии с пунктом 5 настоящего Положения.
7. С согласия гражданина (или муниципального служащего) проводится процедура оформления его допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин (муниципальный служащий), связано с использованием таких сведений.
8. Гражданин (муниципальный служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, а также в связи с ограничениями, установленными настоящим Положением для поступления на муниципальную службу и ее прохождения.
9. Документы, указанные в пункте 5 настоящего Положения, представляются претендентом лично руководителю органа местного самоуправления либо представителю нанимателя (в конкурсную комиссию).
Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления являются основанием для отказа гражданину в их приеме.
10. В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации поступлению гражданина на муниципальную службу, он информируется в письменной форме представителем нанимателя о причинах отказа в участии в конкурсе.
11. Претендент на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
12. При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.
13. Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой он был объявлен, руководитель органа местного самоуправления может принять решение о проведении повторного конкурса.
14. Для проведения конкурса распоряжением главы Западнодвинского района образуется конкурсная комиссия, действующая на постоянной основе.
15. Конкурсная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.
16. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности муниципальной службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.
При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении муниципальной или иной государственной гражданской службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой претендуют кандидаты.
При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности муниципальной службы и других положений должностного регламента по этой должности, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.
17. Заседание конкурсной комиссии проводится при наличии не менее двух кандидатов.
Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов. Решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.
При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.
18. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для назначения его на вакантную должность муниципальной службы либо отказа в таком назначении.
19. Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются решением, которое подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принявшими участие в заседании.
20. В случае принятия положительного решения конкурсной комиссии издается акт руководителя органа местного самоуправления либо представителя нанимателя о назначении победителя конкурса на вакантную должность муниципальной службы и заключается трудовой договор с победителем конкурса.
21. Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение месяца со дня его завершения.
22. Документы претендентов на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение одного года со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве органа местного самоуправления, после чего подлежат уничтожению.
23. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.
24. Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

























Приложение № 6
К  Положению
о муниципальной службе
 в Бенецком сельском поселении
 Западнодвинского района Тверской области

[bookmark: Par5]Порядок
организации работы по присвоению классных чинов
муниципальным служащим  Бенецкого сельского поселения Западнодвинского района

1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с пунктом 14 приложения 3 к Закону Тверской области от 09.11.2007 N 121-ЗО "О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской области",  определяет порядок организации работы по присвоению классных чинов муниципальным служащим  Бенецкого сельского поселения Западнодвинского района.
1.2. Классные чины присваиваются по результатам проведения квалификационного экзамена и без проведения такового.
Присвоение классного чина осуществляется путем издания распоряжения администрации района   о присвоении классного чина.
1.3. Днем присвоения классного чина является дата вступления в силу соответствующего распоряжения о присвоении классного чина.
1.4. Запись о присвоении классного чина вносится в трудовую книжку и личное дело муниципального служащего.
1.5. Присвоение классного чина осуществляется по инициативе представителя нанимателя (работодателя) или по инициативе муниципального служащего.

2. Присвоение классных чинов по инициативе
представителя нанимателя (работодателя)
2.1. Представитель нанимателя (работодателя) реализует инициативу по присвоению классных чинов муниципальным служащим в качестве меры поощрения за особые отличия в муниципальной службе в соответствии с пунктом 10 Положения о классных чинах муниципальных служащих в Тверской области, утвержденного Законом Тверской области от 09.11.2007 N 121-ЗО "О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской области".
2.2. Данная инициатива реализуется путем направления ходатайства соответствующего руководителя муниципального служащего на имя главы администрации Западнодвинского района (приложение 5 к настоящему Порядку).
2.3. Принятие решения главой администрации Западнодвинского района о присвоении муниципальному служащему классного чина является основанием для подготовки управляющим делами аппарата главы администрации района проекта распоряжения администрации Западнодвинского района о присвоении классного чина или проведении квалификационного экзамена.


3. Присвоение классных чинов по инициативе
муниципального служащего
3.1. Классные чины присваиваются по инициативе муниципального служащего по результатам проведения квалификационного экзамена и без проведения такового.
3.2. Присвоение классных чинов без проведения квалификационного экзамена производится в следующем порядке:
3.2.2. Присвоение классного чина муниципальным служащим производится на основании письменного заявления о присвоении первого (очередного) классного чина, поданного в общий отдел администрации района (приложение 1 к настоящему Порядку).
3.2.3. Управляющий делами аппарата главы администрации района  совместно с общим отделом администрации района проверяет обоснованность заявления муниципального служащего, выступающего с инициативой присвоения первого (очередного) классного чина, и готовит информацию по форме, установленной приложением 3 к настоящему Порядку.
3.2.4. Рассмотрение вопроса о присвоении классного чина осуществляется не позднее одного месяца со дня подачи муниципальным служащим письменного заявления.
3.2.5. По результатам рассмотрения заявления муниципального служащего о присвоении первого (очередного) классного чина,  управляющий  делами аппарата главы администрации района подготавливает проект соответствующего распоряжения администрации района  о присвоении классного чина или мотивированный отказ в случае наличия у муниципального служащего неснятого дисциплинарного взыскания, или проведения служебной проверки в отношении муниципального служащего, или возбуждении в отношении него уголовного дела.
3.3. Муниципальным служащим, замещающим должности на основании срочного трудового договора, а также должности, относящиеся к группе высших должностей муниципальной службы, устанавливаемых для непосредственного обеспечения исполнения полномочий главы района, классные чины присваиваются по результатам квалификационного экзамена в следующем порядке:
3.3.1. Квалификационный экзамен проводится по инициативе муниципального служащего не позднее чем через два месяца после подачи муниципальным служащим письменного заявления на имя главы администрации Западнодвинского района по установленной форме в общий отдел администрации района (приложение 2 к настоящему Порядку).
3.3.2. Заявления, не соответствующие требованиям, установленным настоящим Порядком, не рассматриваются и подлежат возврату в месячный срок со дня их подачи.
3.3.3. Организацию и обеспечение проведения квалификационного экзамена осуществляет заместитель главы администрации района, управляющий делами аппарата главы администрации района.
3.3.4. Квалификационный экзамен проводится аттестационной комиссией в порядке, установленном для проведения заседаний аттестационной комиссии (далее - комиссия).
3.3.5. Решение о проведении квалификационного экзамена оформляется распоряжением администрации района. В распоряжении администрации района 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.
Решение о предстоящей сдаче квалификационного экзамена доводится до сведения муниципального служащего не позднее чем за месяц до его проведения.
[bookmark: Par47]3.3.6. Общий отдел администрации района готовит пакет документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена:
а) заявление муниципального служащего о проведении квалификационного экзамена по присвоению первого (очередного) классного чина;
б) копия должностной инструкции (должностного регламента)  муниципального служащего, заверенная в установленном порядке;
в) отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего (приложение 4 к настоящему Порядку).
3.3.7. 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 и о возможности присвоения ему классного чина.
3.3.8. Муниципальный служащий должен быть ознакомлен с отзывом, указанным в 3.3.7 настоящего Порядка, не менее чем за две недели до проведения квалификационного экзамена.
Муниципальный служащий вправе представить в комиссию заявление о своем несогласии с указанным отзывом.
3.3.9. При проведении квалификационного экзамена комиссия оценивает знания, навыки, умения (профессиональный уровень) муниципальных служащих в соответствии с требованиями их должностных инструкций (должностных регламентов) на основе экзаменационных процедур с использованием методов оценки профессиональных качеств муниципальных служащих, включая индивидуальное собеседование и тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы.
3.3.10. Выбор экзаменационной процедуры (устный или письменный экзамен, собеседование, тестирование и т.п.) осуществляется комиссией и указывается в распоряжении администрации района о проведении квалификационного экзамена.
3.3.11. 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.
3.3.12. 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.
3.3.13. В случае неявки муниципального служащего на заседание комиссии без уважительной причины или отказа от прохождения квалификационного экзамена новое решение о проведении квалификационного экзамена принимается главой администрации Западнодвинского района после новой инициативы муниципального служащего о присвоении классного чина.
3.3.14. Результаты квалификационного экзамена заносятся в протокол и экзаменационный лист муниципального служащего (приложение 6 к настоящему Порядку). Муниципальный служащий знакомится с экзаменационным листом под расписку.
3.3.15. Присвоение первого (очередного) классного чина по результатам проведенного квалификационного экзамена оформляется распоряжением администрации Западнодвинского района.
3.3.16. 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.
3.3.17. Экзаменационный лист муниципального служащего, отзыв о профессиональном уровне муниципального служащего, распоряжение администрации района о присвоении классного чина приобщаются к материалам личного дела муниципального служащего.






















Приложение № 1
к Порядку организации работы
по присвоению классных чинов
муниципальным служащим
  Бенецкого сельского поселения 
Западнодвинского района

                                   Главе администрации Западнодвинского района
                                        
                                   ________________________________________
                                           (фамилия, имя, отчество)
                                   от______________________________________
                                      (должность муниципального служащего,
                                   наименование структурного подразделения)
                                   ________________________________________
                                            (фамилия, имя, отчество)

[bookmark: Par85]Заявление

В соответствии с Положением о классных чинах муниципальных служащих в Тверской области, утвержденным Законом Тверской области от 09.11.2007 N 121-ЗО "О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской области", и Порядком организации работы по присвоению классных чинов муниципальным служащим  Бенецкого сельского поселения Западнодвинского района, прошу рассмотреть вопрос о присвоении мне ________________________ (наименование классного чина) по замещаемой должности муниципальной службы в  бенецком сельском поселении.

    "_____" ___________________ 20___ года                                 ___________________
                                                                                                               (подпись заявителя)









Приложение № 2
к Порядку организации работы
по присвоению классных чинов
муниципальным служащим
в Бенецком сельском поселении
 Западнодвинского района

                                   Главе администрации Западнодвинского района
                                                  
                                   ________________________________________
                                                                                        (фамилия, имя, отчество)
                                   от______________________________________
                                      (должность муниципального служащего,
                                   наименование структурного подразделения)
                                   ________________________________________
                                            (фамилия, имя, отчество)

[bookmark: Par111]Заявление

В соответствии с Положением о классных чинах муниципальных служащих в Тверской области, утвержденным Законом Тверской области от 09.11.2007 N 121-ЗО "О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской области", и Порядком организации работы по присвоению классных чинов муниципальным служащим Западнодвинского района, прошу допустить меня к сдаче квалификационного экзамена для присвоения мне _______________________________ (наименование классного чина) по замещаемой должности муниципальной службы в Бенецком сельском поселении.



    "_____" ___________________ 20___ года                               ___________________
                                                                                                            (подпись заявителя)







Приложение № 3
к Порядку организации работы
по присвоению классных чинов
в Бенецком сельском поселении
 Западнодвинского района



[bookmark: Par127]Информация
к заявлению муниципального служащего о присвоении
классного чина

    1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________________________
    2. Замещаемая должность муниципальной службы ___________________________________
____________________________________________________________________________________
    3. Сведения о профессиональном образовании _______________________________________
_____________________________________________________________________________________
(когда и какое учебное заведение закончил, специальность
и квалификация по образованию)
    4. Наличие ученой степени, ученого звания _________________________________________
    5. Сведения о  профессиональной переподготовке,  повышении квалификации
(со  ссылкой  на  документ о профессиональной  переподготовке  и  повышении
квалификации) _______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
    6. Стаж работы в данной должности с "____" _________________ 20___ года
по настоящее время.
    7. Классный чин _______________________________________________________
    8. Дата  присвоения  последнего  классного  чина  и  срок  пребывания в последнем классном чине ___________________________________________________
    9. Сведения о привлечении к дисциплинарной ответственности и проведении
служебной проверки в отношении заявителя _____________________________________________
____________________________________________________________________________________
    10. Рекомендуется к присвоению классного чина _____________________________________
_____________________________________________________________________________________
(указывается наименование классного чина) или не рекомендуется
к присвоению классного чина (указывается, по каким основаниям
не рекомендуется)



 Заведующий общим отделом администрации района        _____________________
                                                                                                                  Подпись 

 "____" ____________ 20____ года






Приложение № 4
к Порядку организации работы
по присвоению классных чинов
в Бенецком сельском поселении
 Западнодвинского района


[bookmark: Par173]Отзыв
об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне)
муниципального служащего

    1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________________
    2. Число, месяц, 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
(со  ссылкой  на  документ  о  профессиональной  переподготовке,  повышении квалификации) _____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
    5. Замещаемая   должность   муниципальной  службы  на  день  проведения квалификационного экзамена и дата назначения на эту должность _____________________________________________
_____________________________________________________________________________________
  6. Классный  чин, дата присвоения,  каким муниципальным  правовым актом
присвоен ____________________________________________________________________________
    7. Профессиональный уровень (знания, навыки, умения) _________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
    8. Мотивированная оценка профессиональных личных  качеств и результатов служебной деятельности муниципального служащего _______________________________________________
____________________________________________________________________________________
    9. Возможность присвоения классного чина (рекомендуется для  присвоения первого  или  очередного  классного  чина, не  рекомендуется  к  присвоению первого, очередного классного чина) _______________________________________________________________________________

    Руководитель                ___________________    ___________________________________
                                                         (подпись,                         расшифровка подписи)

    "_____" ______________ 20____ года

   
  С отзывом ознакомлен __________________________________________________
                                                       (подпись, расшифровка подписи, дата)


Приложение № 5
к Порядку организации работы
по присвоению классных чинов
в Бенецком сельском поселении
 Западнодвинского района




[bookmark: Par221]Ходатайство о присвоении классного чина

    1. Кому ________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения муниципального служащего,
_______________________________________________________________________________________________
наименование замещаемой должности муниципальной службы,
______________________________________________________________________________________________
наименование структурного подразделения)
    2. Дата назначения на муниципальную службу ________________________________________
    3. Имеющийся   классный  чин   муниципального  служащего   и  дата  его присвоения _____________________________________________________________________________________
        4. Сведения  о  профессиональном  образовании, наличии ученой  степени, ученого звания _____________________________________________________________________________________
(когда и какое учебное  заведение окончил, специальность
и квалификация по образованию, ученая степень,
ученое звание)
        5. Сведения о  профессиональной переподготовке,  повышении квалификации
(со  ссылкой  на  документ  о  профессиональной  переподготовке,  повышении квалификации) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________    
       6. Стаж муниципальной службы _____________________________________________________________________________________
      7. Стаж работы по  специальности по замещаемой должности  муниципальной службы _____________________________________________________________________________________
   8. Оценка профессионального уровня (в соответствии с  квалификационными требованиями  к  замещаемой  должности  муниципальной  службы, сложностью и ответственностью  работы,  выполняемой  муниципальным  служащим,  с  учетом результатов   исполнения    должностных   обязанностей,  особых  отличий  в муниципальной службе) ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    Руководитель         __________                       _______________________________
                                        подпись                                    расшифровка подписи
 

Приложение № 6
к Порядку организации работы
по присвоению классных чинов
в Бенецком сельском поселении
 Западнодвинского района


Экзаменационный лист
муниципального служащего
    1. Фамилия, имя, отчество __________________________________________________________
    2. Число, месяц, 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
(со  ссылкой  на  документ  о  профессиональной  переподготовке,  повышении
квалификации) _______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
    5. Замещаемая  должность    муниципальной  службы  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. Форма проведения квалификационного экзамена: ___________________________________
    10. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них: ____________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
    11. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией __________________
_____________________________________________________________________________________
    12. Предложения, высказанные муниципальным служащим _____________________________
_____________________________________________________________________________________
    13. Оценка   знаний,   навыков,   умений   (профессионального   уровня)
муниципального служащего по результатам квалификационного экзамена    _________________
_____________________________________________________________________________________
    14. Результаты квалификационного экзамена
_____________________________________________________________________________________
(признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен   и рекомендовать его для присвоения классного чина муниципальной службы;    признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен)
    15. Количественный состав комиссии _________________________________________________
    16. На заседании комиссии присутствовало ______________ членов комиссии
    Количество голосов за ______________, против _______________.
  17. Примечания ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________

    Председатель комиссии          _______________ ________________________
                                                                 (подпись)     (расшифровка подписи)
    Заместитель председателя
    комиссии                       _______________              ________________________
                                                         (подпись)                (расшифровка подписи)
    Секретарь комиссии         _____________ _____________________________________
    Дата проведения квалификационного экзамена _______________________________________
    С экзаменационным листом ознакомился ____________________________________________































