	РЕШЕНИЕ 

	Собрания депутатов 

	муниципального образования 

	«Юркинское сельское поселение» 

	второго созыва


от 27 декабря 2011 года                                                                              №  87
Об утверждении Порядка проведения квалификационного экзамена
на присвоение классных чинов муниципальным служащим администрации муниципального образования 
«Юркинское сельское поселение»
В соответствии со статьей 9.1. Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 10.1 Закона Республики Марий Эл от 31 мая 2007 года № 25-З «О реализации полномочий Республики Марий Эл в области муниципальной службы» Собрание депутатов муниципального образования «Юркинское сельское поселение» 

р е ш а е т:

1. Утвердить прилагаемый Порядок проведения квалификационного экзамена на присвоение классных чинов муниципальным служащим администрации муниципального образования Юркинское сельское поселение». 

2. Определить, что проведение квалификационного экзамена на присвоение классного чина муниципальным служащим администрации муниципального образования Юркинское сельское поселение» осуществляет аттестационная комиссия администрации муниципального образования «Юркинское сельское поселение».

3. Настоящее решение вступает в силу с 1 января 2012 года.
Председатель Собрания депутатов

муниципального образования

«Юркинское сельское поселение»                                             А.С.Симонова
	
	Утвержден

решением Собрания депутатов муниципального образования

«Юркинское сельское поселение»

от 27 декабря 2011 года № 87


ПОРЯДОК

проведения квалификационного экзамена на присвоение
 классных чинов муниципальным служащим администрации
муниципального образования «Юркинское сельское поселение»

1. Настоящий Порядок проведения квалификационного экзамена на присвоение классных чинов муниципальным служащим администрации муниципального образования «Юркинское сельское поселение», замещающих должности муниципальной службы на определенный срок полномочий (далее – Порядок) разработан в соответствии со статьей 9.1. Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 10.1 Закона Республики Марий Эл от 31 мая 2007 года № 25-З «О реализации полномочий Республики Марий Эл в области муниципальной службы» и определяет механизм проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих администрации муниципального образования «Юркинское сельское поселение» (далее – муниципальные служащие), а также механизм оценки знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципальных служащих.

2. Квалификационный экзамен сдают муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы в администрации муниципального образования «Юркинское сельское поселение» на определенный срок полномочий (далее - органы местного самоуправления), за исключением главы администрации муниципального образования «Юркинское сельское поселение».

Классный чин муниципальному служащему, замещающему должность главы администрации, назначенному по контракту, присваивается представительным органом муниципального образования «Юркинское сельское поселение».

3. Квалификационный экзамен проводится:

1) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему, не имеющему классного чина муниципальной службы (далее - классный чин), первого классного чина по замещаемой должности муниципальной службы после успешного завершения испытания при поступлении на муниципальную службу, а если испытание не устанавливалось, то не ранее чем через три месяца после назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы;

2) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему очередного классного чина по замещаемой должности муниципальной службы, по истечении срока, установленного для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном чине, и при условии, что он замещает должность муниципальной службы той группы должностей муниципальной службы, для которой предусмотрен присваиваемый муниципальному служащему классный чин;

3) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему классного чина после назначения его на должность муниципальной службы, которая относится к более высокой группе должностей муниципальной службы, чем замещаемая им ранее, если этот классный чин выше классного чина, который имеет муниципальный служащий. В указанном случае классный чин присваивается без соблюдения последовательности и без учёта продолжительности муниципальной службы в предыдущем классном чине.

4. Квалификационный экзамен проводится по решению руководитель органа местного самоуправления (далее - руководитель), которое он принимает по инициативе муниципального служащего с соблюдением сроков присвоения классных чинов, установленных статьей 8.3. Закона Республики Марий Эл от 31 мая 2007 года № 25-З «О реализации полномочий Республики Марий Эл в области муниципальной службы».

5. Квалификационный экзамен по инициативе муниципального служащего проводится не позднее чем через три месяца после дня подачи муниципальным служащим письменного заявления о присвоении классного чина по форме, согласно приложения №1. 

6. Квалификационный экзамен проводится аттестационной комиссией (далее - комиссия). 

7. Для поведения квалификационного экзамена руководитель издаёт распоряжение, в котором указываются:

1) дата и время проведения квалификационного экзамена;

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

3) дата представления в комиссию необходимых документов, предусмотренных пунктом 9 настоящего Порядка, с указанием ответственных муниципальных служащих за их представление; 

4) перечень вопросов, включаемых в экзаменационные билеты, который содержит не менее 30 вопросов. 

8. Распоряжение о предстоящей сдаче квалификационного экзамена доводится до сведения муниципального служащего не позднее, чем за месяц до его проведения.

9. Не позднее чем за две недели до дня 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 (далее - отзыв) согласно приложению № 2 к настоящему Порядку. 

10. Муниципальный служащий должен быть ознакомлен с отзывом, указанным в пункте 9 настоящего Порядка, не менее чем за 10 дней до проведения квалификационного экзамена. 

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

11. Заседание комиссии считается правомочным, если на нём присутствуют не менее двух третей от установленного числа членов комиссии.

12. Заместитель председателя комиссии осуществляет полномочия председателя комиссии в случае временного его отсутствия (болезнь, отпуск, наличие других уважительных причин).

13. Для проведения квалификационного экзамена секретарь комиссии:

1) формирует перечень необходимых документов, в состав которого входят:

заявление муниципального служащего о присвоении первого или очередного классного чина;

список муниципальных служащих, в отношении которых проводится квалификационный экзамен;

отзыв; 

заявление муниципального служащего о несогласии с отзывом; 

2) оповещает членов комиссии и лиц, присутствие которых необходимо, о времени и месте проведения заседания не позднее чем за два дня до очередного заседания комиссии;

3) оформляет экзаменационные листы муниципальных служащих, в отношении которых проводился квалификационный экзамен по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку. 

14. Квалификационный экзамен проводится комиссией в форме тестирования согласно экзаменационному билету с последующим индивидуальным собеседованием на заседании комиссии муниципального служащего, в отношении которого проводится квалификационный экзамен. В отсутствии муниципального служащего квалификационный экзамен не проводится. В случае необходимости на заседание комиссии может быть приглашен непосредственный руководитель муниципального служащего.

15. Комиссия рассматривает представленные документы на муниципального служащего, заслушивает отзыв о его профессиональной служебной деятельности и ответы по экзаменационным билетам. Каждый экзаменационный билет содержит не менее 3 вопросов. 

16. По результатам квалификационного экзамена в отношении муниципального служащего комиссия выносит одно из следующих решений: 

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

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

17. Решение о результате сдачи квалификационного экзамена выносится комиссией в отсутствии муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признаётся сдавшим квалификационный экзамен.

18. Результат сдачи квалификационного экзамена сообщается муниципальному служащему председателем комиссии непосредственно после подведения итогов голосования.

19. Результат сдачи квалификационного экзамена заносится в экзаменационный лист муниципального служащего. 

Экзаменационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, присутствовавшими на заседании комиссии и принимавшими участие в голосовании.

Муниципальный служащий знакомится с экзаменационным листом под роспись.

20. В случае неявки муниципального служащего на квалификационный экзамен по уважительной причине руководитель назначает другой срок сдачи квалификационного экзамена. 

21. Муниципальный служащий, не сдавший квалификационный экзамен, может выступить с инициативой о проведении повторного квалификационного экзамена не ранее, чем через 6 месяцев со дня проведения данного квалификационного экзамена.

22. Руководитель издаёт распоряжение о присвоении муниципальному служащему классного чина в течение 7 рабочих дней после проведения квалификационного экзамена на основании оформленного экзаменационного листа.

Запись о присвоении классного чина вносится в трудовую книжку и в служебное удостоверение муниципального служащего. 

23. Со дня издания распоряжения руководителем о присвоении муниципальному служащему классного чина ему устанавливается надбавка за классный чин в порядке и размерах, предусмотренных законодательством Республики Марий Эл.

24. Экзаменационный лист, отзыв, заявления муниципального служащего о присвоении ему классного чина, заявление муниципального служащего о несогласии с отзывом (в случае подачи муниципальным служащим письменного заявления о его несогласии с отзывом); копия распоряжения о присвоении муниципальному служащему классного чина подшиваются в дело и подлежат хранению. Распоряжение о присвоении муниципальному служащему классного чина приобщается к личному делу муниципального служащего. 

25. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты квалификационного экзамена в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

	Приложение № 1

	к Порядку проведения квалификационного экзамена на присвоение классных чинов муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Юркинское сельское поселение»



Форма заявления о присвоении классного чина муниципальным служащим муниципального образования «Юркинское сельское поселение»
	_________________________________________
(руководителю органа местного самоуправления муниципального образования «Юркинское сельское поселение»)

от ______________________________________

(фамилия, имя, отчество) замещающего муниципальную должность
________________________________________

(наименование муниципальной должности)

________________________________________
в _______________________________________

(наименование структурного подразделения органа местного самоуправления)

________________________________________

________________________________________




Заявление 

Прошу присвоить мне классный чин муниципальной службы в соответствии с замещаемой муниципальной должностью.

Дата.  Подпись.

	Приложение № 2

	к Порядку проведения квалификационного экзамена на присвоение классных чинов муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Юркинское сельское поселение»


Отзыв
об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне)

муниципального служащего, в отношении которого проводится

квалификационный экзамен, и о возможности присвоения

ему классного чина

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество муниципального служащего)

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(замещаемая должность муниципальной службы на день проведения квалификационного экзамена)

_____________________________________________________________________________

(структурное подразделение, в котором работает муниципальный служащий)

_____________________________________________________________________________

(дата назначения на эту должность)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых муниципальный служащий принимал участие. 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной деятельности муниципального служащего. 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Мотивированное мнение о присвоении очередного (первого) классного чина: _____________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________        ___________           __________________

      (должность непосредственного руководителя)                                   (подпись)                                  (расшифровка подписи)

________________________________         ___________            __________________

          (должность вышестоящего руководителя)                                       (подпись)                                 (расшифровка подписи)

"__" ___________________ 201___ года

                дата составления отзыва

С отзывом ознакомился «____»___________ 201____ года, информирован о праве представить в квалификационную комиссию заявление о своем несогласии с отзывом:

_________________________ _____________________ 

  (подпись муниципального служащего)                    (расшифровка подписи) 

	Приложение № 3

	к Порядку проведения квалификационного  экзамена на присвоение классных чинов муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Юркинское сельское поселение»




Экзаменационный лист муниципального служащего
_____________________________________________________________________________

      (наименование органа местного самоуправления муниципального образования «Юркинское сельское поселение»)

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, квалификация по образованию, _____________________________________________________________________________

ученая степень, ученое звание)

4. Сведения о профессиональной подготовке, повышении квалификации или стажировке _____________________________________________________________________________

(документы о профессиональной подготовке, повышении квалификации или стажировке)

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

6. Общий трудовой стаж  _______________________________________________________, 

в том числе стаж работы по специальности -  ______________________________________, 

стаж государственной (муниципальной) службы - __________________________________, 

стаж работы в данном органе местного самоуправления _____________________________
7.Классный чин муниципальной службы__________________________________________
                                                                                                (наименование классного чина и дата его присвоения)

_____________________________________________________________________________
8. Вопросы к муниципальному служащему (зачет, незачет) 
1 вопрос______________________________________________________________________

2 вопрос_____________________________________________________________________

3 вопрос_____________________________________________________________________

9. Дополнительные вопросы к муниципальному служащему _________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

10. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией  _______________

_____________________________________________________________________________

11. Замечания и 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; признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен)

13. 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 _____________     _________________
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