УТВЕРЖДЕНО
приказом  и.о. начальника Управления 

                                                                                        социальной политики по городу Асбесту

                          от  07.11.2017  N 1777
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ

территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Асбесту

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение определяет структуру, организацию деятельности аттестационной комиссии территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Асбесту.

1.2. Аттестационная комиссия (далее - Комиссия) - коллегиальный орган, осуществляющий процедуру аттестации государственных гражданских служащих территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по городу Асбесту (далее – Управление) и проведения квалификационного экзамена.

1.3. В своей работе аттестационная комиссия руководствуется Федеральным законом от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (в действующей редакции), Указом Президента от 01 февраля 2005 года № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации» (в действующей редакции), Указом Президента от 01 февраля 2005 года № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)» (в действующей редакции),  настоящим Положением.
1.4. Целью деятельности Комиссии является реализация полномочий Представителя нанимателя в части аттестации государственных гражданских служащих Управления и проведения квалификационного экзамена.

1.5. Принципами деятельности Комиссии являются: законность, коллегиальность, гласность.

2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ КОМИССИИ

2.1. Аттестационная комиссия формируется правовым актом Управления в соответствии с частями 9 - 12 статьи 48 Федерального закона от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". Указанным актом определяются состав аттестационной комиссии, сроки и порядок ее работы.

В состав аттестационной комиссии включаются представитель нанимателя и (или) уполномоченные им гражданские служащие (в том числе из подразделения по вопросам государственной службы и кадров, юридического (правового) подразделения и подразделения, в котором гражданский служащий, подлежащий аттестации, замещает должность гражданской службы), представитель Департамента кадровой политики Губернатора Свердловской области и Правительства Свердловской области (государственного органа субъекта Российской Федерации по управлению государственной службой), а также представители научных и образовательных учреждений, других организаций, приглашаемые соответствующим органом по управлению государственной службой по запросу представителя нанимателя в качестве независимых экспертов - специалистов по вопросам, связанным с гражданской службой, без указания персональных данных экспертов. Число независимых экспертов должно составлять не менее одной четверти от общего числа членов аттестационной комиссии.

Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения.

В зависимости от специфики должностных обязанностей государственных гражданских служащих в государственном органе может быть создано несколько аттестационных комиссий.

2.2. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Все члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными правами.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ КОМИССИИ

3.1. Заседания Комиссии проводятся в соответствии с утвержденным графиком аттестации, в соответствии с приказом о проведении квалификационного экзамена.

3.2. При проведении аттестации государственных гражданских служащих Управления в Комиссию на рассмотрение представляются следующие документы:

1) отзыв об исполнении аттестуемым гражданским служащим должностных обязанностей;

2) отчет о профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего

3) 2 аттестационных листа;

4) документы, подтверждающие повышение квалификации (при повторной и последующей аттестации).

3.3. При проведении квалификационного экзамена государственных гражданских служащих Управления в Комиссию на рассмотрение представляются следующие документы:

1) отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) государственных гражданских служащих Управления;

2) 2 экзаменационных листа ;

4) документы, подтверждающие повышение квалификации.

3.4. Председатель Комиссии:

- утверждает программу заседания Комиссии;

- принимает, в особых случаях, решения: об определении индивидуального порядка прохождения аттестации, квалификационного экзамена; об отклонении рассмотрения аттестационных материалов.

3.5. Секретарь Комиссии:

- принимает аттестационные документы, необходимые для проведения аттестации;

- принимает документы, необходимые для проведения квалификационного экзамена;

- информирует членов Комиссии о дате заседания Комиссии;

- ведет протоколы заседаний Комиссии;

- готовит аттестационные листы, экзаменационные листы.

4. ПОРЯДОК РАБОТЫ КОМИССИИ

4.1. Заседание Комиссии проводится в соответствии с программой, утвержденной председателем Комиссии.

4.2. Содержанием работы Комиссии является:

- при проведении аттестации: определение соответствия государственных гражданских служащих замещаемым должностям государственной гражданской службы;

- при проведении квалификационного экзамена: решение вопроса о присвоении гражданскому служащему очередного классного чина по замещаемой должности гражданской службы, который присваивается гражданскому служащему по истечении срока, установленного для прохождения гражданской службы в предыдущем классном чине, и при условии, что он замещает должность гражданской службы, для которой предусмотрен классный чин, равный или более высокий, чем классный чин, присваиваемый гражданскому служащему; решение вопроса о присвоении гражданскому служащему классного чина после назначения его на более высокую должность гражданской службы, если для этой должности предусмотрен более высокий классный чин, чем тот, который имеет гражданский служащий.

4.3. Ведет заседание Комиссии председатель, в его отсутствие - заместитель председателя.

4.4. Комиссия принимает решение на основании:

- анализа представленных документов;

- анализа проведенных аттестационных процедур (собеседования, тестирования и пр. согласно Программе аттестации);

- анализа процедур квалификационного экзамена (собеседования, тестирования и пр. согласно Программе проведения квалификационного экзамена).

4.5. По результатам аттестации государственного гражданского служащего аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:

а) соответствует замещаемой должности государственной гражданской службы;

б) соответствует замещаемой должности государственной гражданской службы и рекомендуется к включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности государственной гражданской службы в порядке должностного роста;

в) соответствует замещаемой должности государственной гражданской службы при условии успешного прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации;

г) не соответствует замещаемой должности государственной гражданской службы.

4.6. По результатам проведения квалификационного экзамена комиссией выносится одно из следующих решений:

а) признать, что гражданский служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать его для присвоения классного чина;

б) признать, что гражданский служащий не сдал квалификационный экзамен.

4.7. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.

4.8. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого государственного гражданского служащего, гражданского служащего, сдающего квалификационный экзамен, и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов государственный гражданский служащий признается соответствующим замещаемой должности государственной гражданской службы, сдавшим квалификационный экзамен.

На период аттестации государственного гражданского служащего, проведения в отношении государственного гражданского служащего квалификационного экзамена, являющегося членом аттестационной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается.

4.9. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист государственного гражданского служащего, составленный по форме согласно приложению. Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.

Государственный гражданский служащий знакомится с аттестационным листом под расписку.

Аттестационный лист государственного гражданского служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период хранятся в личном деле государственного гражданского служащего.

4.10. Результаты квалификационного экзамена заносятся в экзаменационный лист государственного гражданского служащего, составленный по форме согласно приложению. Экзаменационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.

Государственный гражданский служащий знакомится с экзаменационным листом под расписку.

Экзаменационный лист гражданского служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина хранятся в личном деле гражданского служащего.

4.11. Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания комиссии, в котором фиксирует ее решения и результаты голосования. Протокол заседания аттестационной комиссии подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.

4.12. Государственный гражданский служащий вправе обжаловать результаты аттестации, квалификационного экзамена в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ КОМИССИИ

5.1. Председатель Комиссии имеет право:

- в необходимых случаях требовать от аттестуемого государственного гражданского служащего, государственного гражданского служащего, проходящего квалификационный экзамен, предоставления дополнительной информации;

- вносить предложения по изменению состава Комиссии, по совершенствованию порядка аттестации, проведения квалификационного экзамена и деятельности Комиссии.

5.2. Председатель Комиссии обязан:

- соблюдать основные принципы проведения аттестации и квалификационного экзамена;

- принимать решения в соответствии с действующим законодательством.

6. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЧЛЕНОВ КОМИССИИ

6.1. Члены Комиссии имеют право:

- на заседании Комиссии вносить предложения по рассматриваемым вопросам;

- высказывать особое мнение в случае несогласия с принимаемым решением и фиксировать его в приложении к протоколу заседания Комиссии;

- вносить, в пределах своей компетенции, предложения председателю Комиссии по совершенствованию деятельности Комиссии.

6.2. Члены Комиссии обязаны:

- присутствовать на всех заседаниях Комиссии;

- не нарушать основные принципы работы Комиссии.

6.3. Члены Комиссии несут ответственность за надлежащее исполнение своих обязанностей. 

Приложение N 1

к Положению

об аттестационной комиссии 

                       АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

             ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО

                       РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________

2. Год, число и месяц рождения ___________________________________

3.  Сведения  о  профессиональном  образовании,   наличии   ученой

степени, ученого звания __________________________________________

                            (когда и какое учебное заведение

__________________________________________________________________

   окончил, специальность и квалификация по образованию, ученая

__________________________________________________________________

                     степень, ученое звание)

4. Замещаемая  должность  государственной  гражданской  службы  на

момент аттестации и дата назначения на эту должность _____________

__________________________________________________________________

5.  Стаж государственной службы (в том числе стаж  государственной

гражданской службы) ______________________________________________

6. Общий трудовой стаж ___________________________________________

7. Классный чин гражданской службы _______________________________

                                    (наименование классного чина

                                       и дата его присвоения)

8. Вопросы к  государственному гражданскому  служащему  и  краткие

ответы на них ____________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

9. Замечания  и предложения, высказанные аттестационной  комиссией

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

10. Краткая  оценка  выполнения  гражданским служащим рекомендаций

предыдущей аттестации ____________________________________________

                            (выполнены, выполнены частично,

                                     не выполнены)

11. Решение аттестационной комиссии ______________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(соответствует замещаемой должности государственной

гражданской службы;

соответствует замещаемой должности государственной гражданской

службы и рекомендуется к включению в установленном порядке в

кадровый резерв для замещения вакантной должности

государственной гражданской службы в порядке должностного роста;

соответствует замещаемой должности государственной гражданской

службы при условии успешного прохождения профессиональной

переподготовки или повышения квалификации;

не соответствует замещаемой должности государственной

гражданской службы)

12. Количественный состав аттестационной комиссии ________________

На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии

Количество голосов за _____, против ______

13. Примечания ___________________________________________________

__________________________________________________________________

Председатель

аттестационной комиссии    (подпись)         (расшифровка подписи)

Заместитель председателя

аттестационной комиссии    (подпись)         (расшифровка подписи)

Секретарь

аттестационной комиссии    (подпись)         (расшифровка подписи)

Члены

аттестационной комиссии    (подпись)         (расшифровка подписи)

                           (подпись)         (расшифровка подписи)

Дата проведения аттестации

__________________________

С аттестационным листом ознакомился ______________________________

                                      (подпись государственного

                                        гражданского служащего,

                                                дата)

   (место для печати

государственного органа)

Приложение N 2

к Положению

об аттестационной комиссии 

                       ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ ЛИСТ

             ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРАЖДАНСКОГО СЛУЖАЩЕГО

                       РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________

2. Год, число и месяц рождения ___________________________________

3. Сведения  о  профессиональном  образовании,   наличии    ученой

степени, ученого звания __________________________________________

                             (когда и какое учебное заведение

__________________________________________________________________

   окончил, специальность и квалификация по образованию, ученая

__________________________________________________________________

                      степень, ученое звание)

4.  Сведения   о   профессиональной   переподготовке,    повышении

квалификации или стажировке ______________________________________

                                (документы о профессиональной

__________________________________________________________________

      переподготовке, повышении квалификации или стажировке)

5. Замещаемая  должность  государственной  гражданской  службы  на

день  проведения  квалификационного  экзамена и дата назначения на

эту должность ____________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

6. Стаж  государственной службы (в том числе стаж  государственной

гражданской службы) ______________________________________________

7. Общий трудовой стаж ___________________________________________

8. Классный чин гражданской службы _______________________________

                                    (наименование классного чина

__________________________________________________________________

                      и дата его присвоения)

9. Вопросы  к  государственному  гражданскому служащему и  краткие

ответы на них ____________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

10. Замечания    и    предложения,    высказанные   аттестационной

(конкурсной) комиссией ___________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

11. Предложения, высказанные государственным гражданским  служащим

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

12. Оценка знаний,  навыков  и  умений (профессионального  уровня)

государственного    гражданского    служащего    по    результатам

квалификационного экзамена _______________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(признать, что государственный гражданский служащий сдал

квалификационный экзамен, и рекомендовать его

для присвоения классного чина гражданской службы;

признать, что государственный гражданский служащий не сдал

квалификационный экзамен)

13. Количественный состав аттестационной (конкурсной) комиссии ___

На заседании присутствовало ___ членов аттестационной (конкурсной)

комиссии

Количество голосов за ____, против ____

14. Примечания ___________________________________________________

__________________________________________________________________

Председатель

аттестационной (конкурсной)

комиссии                       (подпись)     (расшифровка подписи)

Заместитель председателя

аттестационной

(конкурсной) комиссии          (подпись)     (расшифровка подписи)

Секретарь аттестационной

(конкурсной) комиссии          (подпись)     (расшифровка подписи)

Члены аттестационной

(конкурсной) комиссии          (подпись)     (расшифровка подписи)

                               (подпись)     (расшифровка подписи)

Дата проведения квалификационного экзамена

__________________________________________

С экзаменационным листом ознакомился _____________________________

                                       (подпись государственного

                                         гражданского служащего,

                                                  дата)

   (место для печати

государственного органа)
