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АДМИНИСТРАЦИЯ

БАЛТАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


с.Балтай
О Порядке проведения квалификационного экзамена 
для лиц, замещающих должности муниципальной службы на определенный срок полномочий в администрации Балтайского муниципального 
района и её структурных подразделениях

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Саратовской области от 02.08.2007 № 157-ЗСО «О некоторых вопросах муниципальной службы в Саратовской области», руководствуясь Уставом Балтайского муниципального района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок проведения квалификационного экзамена для лиц, замещающих должности муниципальной службы на определенный срок полномочий в администрации Балтайского муниципального района и её структурных подразделениях согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Балтайского муниципального района от 09.08.2012 № 362 «Об утверждении порядка проведения квалификационного экзамена в администрации Балтайского муниципального района».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования на официальном сайте администрации Балтайского муниципального района.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Балтайского муниципального района.

И.о.главы администрации

Балтайского муниципального

района








В.М.Степанов

Приложение

к постановлению администрации

Балтайского муниципального района 
от 10.03.2016 № 82
Порядок
проведения квалификационного экзамена для лиц, замещающих должности муниципальной службы на определенный срок полномочий в администрации Балтайского муниципального района 
и её структурных подразделениях

1. Настоящий Порядок разработан в целях реализации положений  Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Саратовской области от 02.08.2007 № 157-ЗСО «О некоторых вопросах муниципальной службы в Саратовской области» и определяет процедуру проведения квалификационного экзамена для лиц, замещающих должности муниципальной службы на определенный срок полномочий в администрации Балтайского муниципального района и её структурных подразделениях.
2. Квалификационный экзамен для лиц, замещающих должности муниципальной службы на определенный срок полномочий в администрации Балтайского муниципального района и её структурных подразделениях (далее - квалификационный экзамен) проводится в целях решения вопроса о присвоении муниципальному служащему администрации Балтайского муниципального района и её структурных подразделений классного чина муниципальной службы (далее - классный чин).

3. Квалификационный экзамен проводится квалификационной комиссией (далее - Комиссия). Комиссия является коллегиальным органом.

4. Комиссия формируется правовым актом представителя нанимателя (работодателя).

5. В состав Комиссии включаются представитель нанимателя (работодатель) и уполномоченные им муниципальные служащие.
6. Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов Комиссии.

7. В заседании Комиссии по решению представителя нанимателя (работодателя) могут принимать участие независимые эксперты, приглашаемые кадровой службой или лицом, отвечающим за кадровую работу.

8. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей от общего числа ее членов.

9. Квалификационный экзамен проводится:

а) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему первого классного чина по замещаемой должности муниципальной службы;

б) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему очередного классного чина по замещаемой должности муниципальной службы;
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.

В случаях, предусмотренных подпунктами "а" и "в" пункта 9 настоящего Порядка, 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.

10. Очередной классный чин муниципальной службы не присваивается муниципальным служащим, имеющим дисциплинарные взыскания, а также муниципальным служащим, в отношении которых проводится служебная проверка или возбуждено уголовное дело.
11. Квалификационный экзамен проводится по инициативе представителя нанимателя (работодателя) или по инициативе муниципального служащего.
12. Квалификационный экзамен проводится 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.
13. Решение представителя нанимателя (работодателя) о проведении квалификационного экзамена оформляется правовым актом, которым определяются:

а) дата и время проведения квалификационного экзамена;

б) список  муниципальных служащих, которые должны сдавать квалификационный экзамен;

в) дата представления в Комиссию документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена, с указанием должности и фамилии работника, ответственного за их подготовку.

14. Решение о проведении квалификационного экзамена доводится до сведения муниципального служащего и его непосредственного руководителя не позднее чем за месяц до его проведения.

15. Не позднее чем за 20 дней 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. Отзыв оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку.

16. Муниципальный служащий должен быть ознакомлен с отзывом, указанным в пункте 15 настоящего Порядка, и вопросами, выносимыми на экзамен, не менее чем за две недели до проведения квалификационного экзамена.

Муниципальный служащий вправе представить в Комиссию заявление о своем несогласии с указанным отзывом.

17. Квалификационный экзамен проводится на основе экзаменационных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных качеств муниципальных служащих.

Квалификационный экзамен может проводиться в форме индивидуального собеседования, тестирования, анкетирования, в форме ответов на вопросы экзаменационного билета.

В случае проведения квалификационного экзамена в форме ответов на вопросы экзаменационного билета и (или) тестирования перечень вопросов утверждается председателем Комиссии.

18. Перед началом экзаменационных процедур Комиссия рассматривает представленный отзыв, в случае необходимости заслушивает непосредственного руководителя о профессиональной (служебной) деятельности муниципального служащего, в отношении которого проводится квалификационный экзамен.
19. При проведении квалификационного экзамена Комиссия оценивает знания, навыки и умения муниципальных служащих в соответствии с требованиями должностных инструкций муниципальных служащих, сложностью и ответственностью работы, выполняемой муниципальными служащими.

20. При принятии решения Комиссией учитываются результаты исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей, профессиональные знания и опыт работы муниципального служащего, соблюдение муниципальным служащим ограничений, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, организаторские способности, влияющие на выполнение должностных обязанностей, сведения о получении дополнительного профессионального образования, деловые, а также профессионально важные личностные качества.

21. Во время квалификационного экзамена муниципальный служащий вправе пользоваться нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами и справочными материалами.

22. Решение о результате квалификационного экзамена принимается 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.
23. По результатам квалификационного экзамена в отношении муниципального служащего Комиссия выносит одно из следующих решений:

а) признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать представителю нанимателя (работодателю) присвоить муниципальному служащему классный чин; 

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

24. В случае неудовлетворительной сдачи квалификационного экзамена:

а) муниципальный служащий, не сдавший квалификационный экзамен и которому на момент сдачи квалификационного экзамена классный чин не был присвоен, замещает должность муниципальной службы без присвоения классного чина;

б) муниципальный служащий, не сдавший квалификационный экзамен и которому на момент сдачи квалификационного экзамена уже был присвоен классный чин, сохраняет ранее присвоенный классный чин;

в) 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.

25. При несогласии с принятым решением член Комиссии вправе изложить в письменной форме особое мнение, которое подлежит обязательному приобщению к протоколу заседания.

26. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем Комиссии, а в его отсутствие - заместителем председателя Комиссии, секретарем и членами Комиссии.

27. Результат квалификационного экзамена заносится в экзаменационный лист муниципального служащего, составленный по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Порядку.

Экзаменационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами Комиссии, присутствующими на заседании.

Муниципальный служащий знакомится с экзаменационным листом под роспись. В случае отказа муниципального служащего от росписи об ознакомлении, об этом делается соответствующая запись в экзаменационном листе.
Экзаменационный лист муниципального служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина хранятся в личном деле муниципального служащего.

28. Результаты экзамена направляются представителю нанимателя (работодателю) не позднее чем через семь дней после его проведения. На основании результатов экзамена представитель нанимателя (работодатель) в течение 7 дней после проведения экзамена издает правовой акт о присвоении классного чина муниципальному служащему, сдавшему экзамен.
Запись о присвоении классного чина вносится в личное дело и  трудовую книжку муниципального служащего.

29. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за классный чин устанавливается с первого числа, следующего за месяцем, в котором был сдан квалификационный экзамен, в порядке и размерах, предусмотренных нормативно-правовыми актами.

30. Споры по вопросам, связанным с проведением квалификационного экзамена, рассматриваются в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
Верно: начальник отдела делопроизводства

администрации Балтайского

муниципального района




А.А.Бакулина

Приложение № 1
к Порядку проведения квалификационного экзамена

для лиц, замещающих должности муниципальной 
службы на определенный срок полномочий в 
администрации Балтайского муниципального 
района и её структурных подразделениях

Отзыв

об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и возможности присвоения ему классного чина

1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________
2. Год, число и месяц рождения _____________________________________
3. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания___________________________________________________
(когда и какую образовательную организацию окончил, специальность и 

квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

4. Сведения о дополнительном профессиональном образовании или стажировке _______________________________________________________
(документы о дополнительном профессиональном образовании или стажировке)

5. Замещаемая должность муниципальной службы на момент представления к сдаче 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. Решение вопроса о возможности присвоения классного чина ___________
_________________________________________________________________
10. Перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых муниципальный служащий принимал участие
________________________________________________________________
________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
11. Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной деятельности муниципального служащего и возможности присвоения ему классного чина

_______________________________________________________________

Наименование должности 
непосредственного руководителя 
муниципального служащего
_______________     __________________
(подпись)

(расшифровка подписи)
«______» __________20___г.

С отзывом 

ознакомлен(а)  ________________             ___________        ______________

                                        (фамилия, инициалы)                   (подпись аттестуемого)       (дата ознакомления)
Приложение № 2

к Порядку проведения квалификационного экзамена

для лиц, замещающих должности муниципальной 
службы на определенный срок полномочий в 
администрации Балтайского муниципального 
района и её структурных подразделениях
Экзаменационный лист

муниципального служащего 
1. Фамилия, имя, отчество __________________________________________
2. Год, число и месяц рождения ______________________________________
3. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания ____________________________________________________
(когда и какую образовательную организацию окончил, специальность и 

квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

4. Сведения о дополнительном профессиональном образовании или стажировке _______________________________________________________


(документы о дополнительном профессиональном образовании или стажировке)

5. Замещаемая должность муниципальной службы на момент представления к сдаче квалификационного экзамена и дата назначения на эту должность

____________________________________________________________________________________
6. Стаж муниципальной службы _____________________________________
7. Общий трудовой стаж ____________________________________________
8. Классный чин муниципальной службы ______________________________
__________________________________________________________________
( наименование классного чина и дата его присвоения)

9. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них _______
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
10. Замечания и предложения высказанные Квалификационной комиссией

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

11. Предложения, высказанные муниципальным служащим ______________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
12. Оценка знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципального служащего по результатам 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)

13. Количественный состав квалификационной комиссии________________
На заседании присутствовало _________членов квалификационной  комиссии

Количество голосов за _______, против ________

14. Примечания ___________________________________________________
__________________________________________________________________

Председатель

квалификационной комиссии 
___________        _______________








(подпись)
(расшифровка подписи)

Заместитель председателя

квалификационной комиссии

___________           ______________








(подпись)
(расшифровка подписи)

Секретарь
квалификационной комиссии

___________        _______________








(подпись)
(расшифровка подписи)

Члены комиссии



___________
_______________







(подпись)

(расшифровка подписи)







___________
______________







(подпись)

(расшифровка подписи)







___________
______________







(подпись)

(расшифровка подписи)

Дата проведения квалификационного экзамена ___________________________________
С экзаменационным листом ознакомился _________________________________________
 




(подпись муниципального служащего, дата)

М.П.
от 10.03.2016 № 82








