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1. Классный чин как одна из основных составляющих 
социально-правового статуса муниципального служащего
Специфика муниципальной службы в Российской Федерации предопределяет особый правовой статус муниципальных служащих, обусловленный содержанием их профессиональной служебной деятельности, характером выполняемых функций, предоставленными полномочиями, предъявляемыми квалификационными требованиями, обязанностями, ограничениями и запретами, связанными с прохождением муниципальной службы, особыми видами ответственности и причастностью к процессу принятия и реализации управленческих решений. Все эти факторы носят действительно статусный характер и отражают публичный характер муниципальной службы.

Специфика профессиональной служебной деятельности, обусловленная обеспечением исполнения полномочий органов местного самоуправления, требует необходимого уровня квалификации муниципальных служащих в зависимости от замещаемой ими должности муниципальной службы. 
Классный чин выполняет функцию морального и материального стимула на муниципальной службе, способствует повышению престижа муниципальной службы и авторитета муниципального служащего. 
Классный чин – это неотъемлемый элемент специального правового статуса муниципального служащего, причём наиболее устойчивый элемент, который сохраняется после увольнения с муниципальной службы или выхода на пенсию. Присвоение классного чина – это не привилегия, а форма признания заслуг муниципального служащего, закрепления его служебного статуса. 
Настоящие Методические рекомендации подготовлены в целях соблюдения органами местного самоуправления требований к документам о присвоении классных чинов.

2. Классные чины муниципальной службы
В соответствии с частью 1 статьи 5.1 Закона Пензенской области № 1390-ЗПО классные чины присваиваются муниципальным служащим в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы. 

Муниципальным служащим классные чины присваиваются: 

- персонально;

- с соблюдением последовательности присвоения классных чинов;

- с учетом профессионального уровня муниципального служащего;

- с учетом продолжительности муниципальной службы в предыдущем классном чине и в замещаемой должности муниципальной службы.
Со дня присвоения муниципальному служащему классного чина ему устанавливается доплата за классный чин в соответствии с присвоенным классным чином. 
Муниципальным служащим присваиваются следующие классные чины:

	Высшая группа должностей:

	действительный муниципальный советник 3 класса

	
	действительный муниципальный советник  2 класса

	
	действительный муниципальный советник 1 класса

	Главная группа должностей 
	муниципальный советник 3 класса

	
	муниципальный советник 2 класса

	
	муниципальный советник 1 класса

	Ведущая группа должностей 
	советник муниципальной службы 3 класса

	
	советник муниципальной службы 2 класса

	
	советник муниципальной службы 1 класса

	Старшая группа должностей 
	референт муниципальной службы 3 класса

	
	референт муниципальной службы 2 класса

	
	референт муниципальной службы 1 класса

	Младшая группа должностей 
	секретарь муниципальной службы 3 класса

	
	секретарь муниципальной службы 2 класса

	
	секретарь муниципальной службы 1 класса


Перечень должностей муниципальной службы в Пензенской области представляет собой перечень наименований должностей муниципальной службы, классифицированных по органам местного самоуправления, избирательным комиссиям муниципальных образований, группам и функциональным признакам должностей и утвержден представительным органом муниципального образования.
Классный чин может быть первым или очередным. Первыми классными чинами являются классные чины 3 класса соответствующей группы должностей. Первый классный чин присваивается муниципальному служащему, не имеющему классного чина, после успешного завершения испытания, а если испытание не устанавливалось, то не ранее чем через три месяца после назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы.

Очередной классный чин присваивается муниципальному служащему по истечении срока, установленного для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном чине:
	в классных чинах 3 и 2 класса младшей и старшей групп должностей 
	не менее одного года

	в классных чинах 3 и 2 класса ведущей, главной и высшей групп должностей 
	не менее двух лет

	в классных чинах 1 класса младшей, старшей, ведущей и главной групп 
	сроки не устанавливаются


Срок муниципальной службы в присвоенном классном чине исчисляется со дня присвоения классного чина.
При назначении муниципального служащего на должность муниципальной службы более высокой группы должностей ему присваивается классный чин, являющийся первым для этой группы должностей муниципальной службы, если этот классный чин выше классного чина, который имеет муниципальный служащий. В этом случае классный чин присваивается без учета продолжительности муниципальной службы в предыдущем классном чине после успешного завершения испытания, а если испытание не устанавливалось, то не ранее чем через три месяца после назначения муниципального служащего на должность.
В качестве меры поощрения за особые отличия в муниципальной службе классный чин муниципальному служащему может быть присвоен представителем нанимателя: 
1) до истечения срока для прохождения муниципальной службы в соответствующем классном чине, но не ранее чем через шесть месяцев пребывания в замещаемой должности муниципальной службы, - не выше классного чина, соответствующего этой должности муниципальной службы;

2) на одну ступень выше классного чина, соответствующего замещаемой должности муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы, к которой относится замещаемая должность.

          Запись о присвоении классного чина вносится в:

1) личное дело (выписка или копия акта о присвоении классного чина),
2) трудовую книжку (приложение № 1 к Методическим рекомендациям),

3) личную карточку Т-2ГС (МС) (приложение № 2 к Методическим рекомендациям) муниципального служащего.

Присвоенный классный чин сохраняется за муниципальным служащим при:

1) освобождении от замещаемой должности муниципальной службы и увольнении с муниципальной службы (в том числе в связи с выходом на пенсию), а также при поступлении на муниципальную службу вновь;

2) переводе муниципального служащего на иную должность муниципальной службы в пределах одной группы должностей муниципальной службы - до присвоения в установленном порядке очередного классного чина;

3) переводе муниципального служащего на иную должность муниципальной службы нижестоящей группы должностей муниципальной службы;

4) переводе муниципального служащего на иную должность муниципальной службы вышестоящей группы должностей муниципальной службы - до присвоения в установленном порядке очередного классного чина.
Муниципальный служащий либо лицо, ранее замещавшее должность муниципальной службы, может быть лишен присвоенного классного чина судом в установленном законодательством порядке.
Обращаем Ваше внимание, что при поступлении на муниципальную службу гражданина, имеющего:

- классный чин (квалификационный разряд) государственной гражданской службы Пензенской области, 

- классный чин (квалификационный разряд) федеральной государственной гражданской службы, 

- классный чин иного вида государственной службы Российской Федерации, 

- воинское или специальное звание (далее - иные чины (звания)), 

первый классный чин присваивается в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы.
Статьей 5.2 Закона Пензенской области № 1390-ЗПО установлено соотношение классных чинов муниципальных служащих в Пензенской области и приведено в приложениях №№ 12 – 14 к настоящим Методическим рекомендациям.

Если первый классный чин, который должен быть присвоен муниципальному служащему в соответствии с частью 3 статьи 5.2 Закона Пензенской области № 1390-ЗПО, ниже имеющегося у него иного чина (звания) с учетом соотношения классных чинов, то муниципальному служащему присваивается классный чин на одну ступень выше классного чина, соответствующего замещаемой им должности муниципальной службы, в пределах группы должностей муниципальной службы, к которой относится замещаемая муниципальным служащим должность.


Пример № 1: на должность главного специалиста администрации Энского района назначен Иванов И.И. ранее проходивший службу в органах прокуратуры, и имеющий классный чин прокурорского работника -  государственный советник юстиции 3 класса. Испытание ему не устанавливалось. 
Не ранее чем через три месяца после назначения Иванова И.И. на должность муниципальной службы ему может быть присвоен первый классный чин муниципальной службы. Должность главного специалиста относится к ведущей группе должностей муниципальной службы и соответственно первым классным чином для данной должности является классный чин советника муниципальной службы 3 класса. Согласно соотношению классных чинов федеральной гражданской службы и муниципальной службы классный чин государственный советник юстиции 3 класса соответствует классному чину муниципальный советник 3 класса. 

Следовательно у Иванова И.И. классный чин - государственный советник юстиции 3 класса выше, чем классный чин муниципальной службы, который может быть ему присвоен. Соответственно Иванову И.И. может быть присвоен классный чин на одну ступень выше, а именно – советник муниципальной службы 2 класса.

Пример № 2: на должность заместителя главы администрации Энского сельсовета назначен Васильев А.Б., ранее проходивший государственную гражданскую службу в Министерстве социальной защиты населения РФ, и имеющий классный чин – секретарь государственной гражданской службы Российской Федерации 3 класса. При назначении на должность муниципальной службы ему установлено испытание сроком на 3 месяца. 

Согласно части 4 статьи 5.2 Закона Пензенской области № 1390-ЗПО классный чин присваивается после успешного завершения испытания. Не ранее чем через 3 месяца при условии успешного прохождения испытания Васильеву А.Б. может быть присвоен классный чин муниципальной службы. Должность муниципальной службы заместителя главы администрации относится к высшей группе должностей муниципальной службы. Исходя из соотношения классных чинов федеральной государственной гражданской службы и классных чинов муниципальных служащих в Пензенской области
, классный чин секретарь государственной гражданской службы Российской Федерации 3 класса ниже классного чина, который может быть присвоен Васильеву А.Б. (действительный муниципальный советник 3 класса). Соответственно Васильеву А.Б. может быть присвоен первый классный чин муниципальной службы - действительный муниципальный советник 3 класса.

Если у муниципального служащего имеется два и более иных чина (звания), то при присвоении ему первого классного чина учитывается наиболее высокий иной чин (звание).
Пример № 3: на должность главного специалиста администрации Энского района назначен Сидоров С.С., проходивший службу в органах внутренних дел на должности оперуполномоченного районного отдела и имеющий звание полковник полиции. После увольнения из органов внутренних дел Сидоров С.С. проходил государственную гражданскую службу в Министерстве социальной защиты населения РФ (имеет классный чин государственной гражданской службы Российской Федерации – советник государственной гражданской службы Российской Федерации 3 класса). При назначении на должность муниципальной службы испытание не устанавливалось. 
Не ранее чем через три месяца после назначения Сидорова С.С. на должность муниципальной службы ему может быть присвоен первый классный чин муниципальной службы в соответствии с замещаемой должностью – советник муниципальной службы 3 класса. В связи с тем, что у Сидорова С.С. имеется несколько иных классных чинов (званий) необходимо обратиться к соотношению классных чинов.
Согласно Указу Президента РФ от 01.02.2005 № 113 звание полковник полиции соответствует классному чину государственный советник Российской Федерации 1 класса. Классный чин государственный советник Российской Федерации 1 класса соответствует классному чину муниципальный советник 1 класса. 

В данном примере наиболее высоким является звание полковника полиции. Следовательно, первым классным чином для данного муниципального служащего будет являться классный чин муниципальной службы – советник муниципальной службы 2 класса.
	Государственный советник Российской Федерации 
1 класса
	полковник: полиции (милиции), внутренней службы, юстиции, таможенной службы
	Указ Президента РФ от 01.02.2005 № 113

	Государственный советник Российской Федерации 
1 класса
	Муниципальный советник 1 класса
	Приложение 5 к Закону Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО


3. Порядок присвоения муниципальным служащим классных чинов 
Статьей 5.2 Закона Пензенской области № 1390-ЗПО установлен следующий порядок присвоения муниципальным служащим классных чинов по: 
1)  результатам квалификационного экзамена,

2) представлению непосредственного руководителя муниципального служащего.
Классный чин присваивается по результатам квалификационного экзамена - муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы на определенный срок полномочий.
Классный чин присваивается на основании представления непосредственного руководителя (приложение № 3 к Методическим рекомендациям) муниципального служащего – муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы на неопределенный срок полномочий.
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Решение о присвоении муниципальному служащему классного чина принимается в течение одного месяца:

- со дня подачи представления непосредственного руководителя муниципального служащего (в отношении муниципальных служащих, которым классный чин присваивается без проведения квалификационного экзамена);

- со дня сдачи квалификационного экзамена (в отношении муниципальных служащих, которым классный чин присваивается по результатам квалификационного экзамена). 
Решение о присвоении классного чина оформляется правовым актом представителя нанимателя (работодателя) (приложение № 4 к Методическим рекомендациям).

Днем присвоения классного чина считается:

- день подачи представления непосредственным руководителем муниципального служащего (в отношении муниципальных служащих, которым классный чин присваивается без проведения квалификационного экзамена);

- день сдачи квалификационного экзамена (в отношении муниципальных служащих, которым классный чин присваивается по результатам квалификационного экзамена).
!
4. Проведение квалификационного экзамена
В соответствии с Типовым положением о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими в Пензенской области, квалификационный экзамен сдают муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы на определенный срок полномочий:

1) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему, не имеющему классного чина муниципальной службы, первого классного чина;

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

3) 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.
Квалификационный экзамен проводится по инициативе муниципального служащего не позднее чем через три месяца после дня подачи муниципальным служащим представителю нанимателя (работодателю) письменного заявления о присвоении классного чина (приложение № 5 к Методическим рекомендациям).










Для проведения квалификационного экзамена издается правовой акт органа местного самоуправления (приложение № 6 к Методическим рекомендациям), в котором указываются:
1) дата и время проведения квалификационного экзамена;

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

3) перечень документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена.
До издания данного правового акта кадровой службой органа местного самоуправления или специалистом, ответственным за ведение кадровой работы, должна быть проведена предварительная работа на предмет выявления у муниципальных служащих, которых планируется допустить к сдаче квалификационного экзамена, обстоятельств, препятствующих присвоению классных чинов и, соответственно, их допуску к сдаче квалификационного экзамена.
!

Кадровая служба органа местного самоуправления (специалист, ответственный за ведение кадрового делопроизводства) знакомит муниципальных служащих с правовым актом о предстоящей сдаче квалификационного экзамена не позднее чем за месяц до его проведения.
Для ознакомления муниципальных служащих с правовым актом о проведении квалификационного экзамена рекомендуется оформлять лист ознакомления, в котором, помимо подписи муниципального служащего об ознакомлении, должна стоять дата ознакомления (для подтверждения факта ознакомления муниципального служащего с решением о предстоящей сдаче квалификационного экзамена в установленные законодательством сроки).
Непосредственный руководитель муниципального служащего направляет в аттестационную комиссию отзыв об уровне знаний, навыков, умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и о возможности присвоения ему классного чина (приложение № 7 к Методическим рекомендациям). Срок направления отзыва - не позднее чем за месяц до проведения квалификационного экзамена.
Кадровая служба органа местного самоуправления или специалист, ответственный за ведение кадрового делопроизводства знакомит муниципального служащего с отзывом не позднее чем за две недели до проведения квалификационного экзамена. 
Муниципальный служащий вправе представить в аттестационную комиссию мотивированное заявление о своем несогласии с указанным отзывом (приложение № 8 к Методическим рекомендациям).
Квалификационный экзамен проводится аттестационной комиссией органа местного самоуправления. 
Квалификационный экзамен проводится с приглашением экзаменуемого муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии.
На период сдачи квалификационного экзамена муниципальным служащим, являющимся членом аттестационной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается.

Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщение экзаменуемого муниципального служащего, а в случае необходимости - его непосредственного руководителя о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.

Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признается сдавшим квалификационный экзамен.
По результатам квалификационного экзамена в отношении муниципального служащего аттестационной комиссией выносится одно из следующих решений:
- признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать его для присвоения классного чина;

- признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен.

Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, в котором отражается информация о ее работе и принятых решениях (приложение № 10 к Методическим рекомендациям). Протокол подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании, с приложением всех материалов, представленных в аттестационную комиссию для проведения квалификационного экзамена.
Результаты квалификационного экзамена заносятся в экзаменационный лист муниципального служащего (приложение № 9 к Методическим рекомендациям). Экзаменационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.
Муниципальный служащий знакомится с экзаменационным листом под роспись.
Сроки оформления экзаменационных листов действующим законодательством не установлены, однако, по сложившейся практике, подготовку экзаменационных листов и ознакомление с ними муниципальных служащих рекомендуется осуществлять в течение 7 календарных дней после проведения квалификационного экзамена.
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.

Результаты квалификационного экзамена направляются представителю нанимателя (работодателю) не позднее чем через семь дней после его проведения (приложение № 11 к Методическим рекомендациям).
На основании результатов квалификационного экзамена представитель нанимателя (работодателя) принимает решение о присвоении классного чина муниципальному служащему, которое оформляется правовым актом (приложение № 11 к Методическим рекомендациям).
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.

Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты квалификационного экзамена в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Технологии проведения квалификационного экзамена 
При проведении квалификационного экзамена аттестационная комиссия оценивает знания, навыки и умения (профессиональный уровень) муниципального служащего на основе экзаменационных процедур с использованием не противоречащих законодательству методов оценки профессиональных качеств муниципальных служащих, включая индивидуальное собеседование и тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы.
Одной из форм проведения квалификационного экзамена является проведение экзамена в его классическом понимании с использованием экзаменационных билетов и дополнительного собеседования. Реже квалификационный экзамен проводится в виде тестирования или индивидуального собеседования. Устный экзамен и собеседование в форме дополнительных вопросов после ответа на вопросы билета позволяет не только лучше и объективнее оценить знания экзаменуемого муниципального служащего, но и оценить логику его рассуждений, способность уверенно отвечать на дополнительные вопросы членов комиссии, что также является одним из основных критериев при принятии членами комиссии решения о сдаче экзамена. 
Для проведения квалификационного экзамена рекомендуется разработать перечень вопросов и утвердить их представителем нанимателя (работодателем). На основании утвержденного перечня вопросов составляются экзаменационные билеты.
В экзаменационные билеты могут включаться вопросы по следующей тематике: 

1) вопросы по основам конституционного строя Российской Федерации;

2) вопросы по Уставу Пензенской области, муниципального образования;
3) вопросы по законодательству о муниципальной службе;

4) вопросы по законодательству о противодействии коррупции. 

Для подготовки ответов на вопросы экзаменационного билета муниципальному служащему даётся 20 – 30 минут. Возможность пользоваться текстами нормативных правовых актов при подготовке к ответу по вопросам билета отсутствует. 

После ответов на вопросы экзаменационного билета, члены комиссии проводят с экзаменуемым дополнительное собеседование, в ходе которого могут задаваться уточняющие вопросы в рамках экзаменационного билета или по вопросам, непосредственно связанным с исполнением его должностных обязанностей.  

Рассмотренная форма проведения квалификационного экзамена, с учётом обширной тематики рассматриваемых вопросов, позволяет в наибольшей степени объективно оценить профессиональный уровень муниципального служащего и вынести правильное решение по результатам сдачи квалификационного экзамена.
7. Типовые ошибки, допускаемые при проведении квалификационного экзамена и присвоении муниципальным служащим классных чинов 
При проведении квалификационного экзамена и присвоении муниципальным служащим классных чинов в органах местного самоуправления Пензенской области наиболее часто допускаются следующие типовые ошибки:
1) содержание правовых актов о проведении квалификационного экзамена не соответствует пункту 3 Типового положения о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими в Пензенской области;

2) квалификационный экзамен проводится в отношении муниципальных служащих, которым классный чин должен присваиваться на основании представления непосредственного руководителя;

3) классные чины присваиваются при наличии обстоятельств, препятствующих присвоению муниципальным служащим классных чинов (например, при наличии дисциплинарного взыскания),

4) классный чин присваивается без учета последовательности и соблюдения сроков нахождения в соответствующем классном чине;
5) муниципальным служащим присваиваются более высокие классные чины, чем те, которые соответствуют их группе должностей;
6) не соблюдаются сроки и процедура ознакомления муниципальных служащих с правовым актом о проведении квалификационного экзамена, отзывами и экзаменационными листами;
7) протоколы заседаний комиссии и экзаменационные листы не подписаны всеми членами комиссии, присутствовавшими на заседании;
8) в протоколах не указывается краткое содержание ответов на вопросы, заданные членами аттестационной комиссии (пишется «на все вопросы даны правильные ответы» или «на все вопросы даны полные ответы»);
9) в протоколах заседаний комиссии при проведении квалификационного экзамена отсутствуют отметки о голосовании членов комиссии в отношении каждого экзаменуемого. 

10) при проведении квалификационного экзамена муниципального служащего, являющегося членом комиссии, в протоколах и экзаменационных листах не делаются отметки о том, что членство данного муниципального служащего (или его непосредственного руководителя) в комиссии на период проведения квалификационного экзамена приостановлено;
11) в экзаменационных листах не указывается к присвоению какого классного чина рекомендуется муниципальный служащий по результатам проведения квалификационного экзамена. 

12) форма экзаменационного листа не соответствует Приложению к Типовому положению о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими в Пензенской области;
13) экзаменационные листы, отзывы и правовые акты (выписки из правовых актов) о присвоении классных чинов и установлении окладов за классные чины не приобщаются к личным делам муниципальных служащих;
14) записи о присвоении муниципальным служащим классных чинов не вносятся в трудовые книжки и личные карточки муниципальных служащих либо заносятся по истечении длительного времени и не в хронологическом порядке; 

15) в правовых актах представителя нанимателя (работодателя) о присвоении муниципальным служащим классных чинов не указывается дата присвоения классного чина, либо указывается дата присвоения классного чина, не соответствующая дате сдачи муниципальным служащим квалификационного экзамена (в случае присвоения муниципальному служащему классного чина по результатам проведения квалификационного экзамена);

16) при оформлении правовых актов об установлении окладов за классные чины зачастую допускаются следующие нарушения:

- в акте не указывается дата, с которой устанавливается доплата за классный чин;

- дата, с которой муниципальному служащему должна выплачиваться доплата за классный чин, не соответствует дате присвоения муниципальному служащему классного чина.
	Приложение № 1
к Методическим рекомендациям по порядку присвоения

 классных чинов муниципальным служащим 

в Пензенской  области


Образец записи в трудовую книжку о присвоении классного чина

	№ 

записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на  статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	15
	11
	02
	2016
	Присвоен классный чин муниципальной службы референт муниципальной службы 3 класса.
	Распоряжение администрации Энского района 

от 11.02.2016 

№ 23/к


	№ 

записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на  статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	15
	11
	02
	2016
	Присвоен классный чин муниципальной службы референт муниципальной службы 2 класса.
	Распоряжение администрации Энского района 

от 11.02.2016 

№ 23/к


	Приложение № 2
к Методическим рекомендациям по порядку присвоения

 классных чинов муниципальным служащим 

в Пензенской  области


Запись о присвоении классного чина в форме Т-2ГС(МС)
IV. ПРИСВОЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИОННОГО РАЗРЯДА, КЛАССНОГО

ЧИНА, ДИПЛОМАТИЧЕСКОГО РАНГА, ВОИНСКОГО ЗВАНИЯ

	Дата
	Квалификационный разряд, классный чин, дипломатический ранг, воинское звание
	Размер надбавки, руб.
	Основание
	Личная подпись владельца трудовой книжки

	1
	2
	3
	4
	5

	11.02.2016
	Присвоен классный чин муниципальной службы  референт муниципальной службы 3 класса.
	1540,00
	Распоряжение администрации Энского района 

от 11.02.2016       № 23/к
	подпись

	12.02.2017
	Присвоен классный чин муниципальной службы  референт муниципальной службы 2 класса.
	1640,00
	Распоряжение администрации Энского района 

от 11.02.2017       № 23/к
	подпись


	Приложение № 3
к Методическим рекомендациям по порядку присвоения

 классных чинов муниципальным служащим 

в Пензенской  области


ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

о присвоении ______________________ классного чина

(первого, очередного)

_____________________________________________________

(наименование классного чина муниципальной службы)

Фамилия, имя, отчество ________________________________________________________

Год, число и месяц рождения ___________________________________________________

Сведения  о  профессиональном  образовании, наличии ученой степени, ученого звания _____________________________________________________________________________

(когда и в какой образовательной организации обучался, профессия, специальность и направление подготовки,
____________________________________________________________________________

ученая степень, ученое звание)

Сведения о мероприятиях по  профессиональному развитию  _________________________
____________________________________________________________________________

Замещаемая должность муниципальной службы ____________________________________

Дата назначения на должность ___________________________________________________

Испытательный срок: продолжительность ____________ мес.

Стаж (общая продолжительность) муниципальной службы ___________________________

Общий трудовой стаж _________________________________________________________

Классный чин муниципальной службы ___________________________________________

____________________________________________________________________________

Дата присвоения классного чина ________________________________________________

Мотивированная оценка профессиональных и личностных качеств муниципального служащего: _________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Мотивированная оценка исполнения должностных обязанностей, с указанием конкретных личных заслуг и достижений муниципального служащего в профессиональной служебной деятельности (за последние 2 года) <*> и возможности присвоения ему классного чина: ___________________________________________________________________________

Информация о наличии дисциплинарных взысканий (за  последние 2  года)  <*>
____________________________________________________________________________

Ходатайствую о присвоении ________________________________ классного чина

                                                                        (первого, очередного)

муниципальной службы, соответствующего замещаемой должности муниципальной службы, _____________________________________________________________________

                                                                  (наименование классного чина  муниципальной службы)

_____________________________       ______________   _____________________

              (наименование должности)                                                  (подпись)                             (расшифровка подписи)

Дата

--------------------------------

<*> - информация указывается при присвоении очередного классного чина.
Образец заполнения представления о присвоении классного чина

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

о присвоении очередного классного чина

референт муниципальной службы 1 класса

Фамилия, имя, отчество Иванова Мария Петровна

Год, число и месяц рождения 13.10.1978
Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания: 

1. ГБОУ ВПО «Пензенский государственный педагогический университет                         им. В.Г. Белинского», 2005, юриспруденция, юрист. 

Сведения о мероприятиях по профессиональному развитию:

2015 год - повышение квалификации «Вопросы внедрения новых кадровых технологий на муниципальной службе», ФГБОУ ВО «Пензенский государственный университет».

Замещаемая должность муниципальной службы главный специалист отдела муниципальной службы администрации Энского района
Дата назначения на должность 21.07.2014

Испытательный срок: продолжительность        -        мес.

Стаж (общая продолжительность) муниципальной службы   10 лет.

Общий трудовой стаж   18 лет
Классный чин муниципальной службы советник муниципальной службы 2 класса

Дата присвоения классного чина 25.11.2013 

Мотивированная оценка профессиональных и личностных качеств муниципального служащего: дисциплинированная, трудолюбивая, с высоким чувством ответственности. В общении с коллегами доброжелательна, вежлива, тактична.

Мотивированная оценка исполнения должностных обязанностей, с указанием конкретных личных заслуг и достижений муниципального служащего в профессиональной служебной деятельности (за последние 2 года)* и возможности присвоения ему классного чина: 
Иванова М.П. - квалифицированный специалист, профессионально применяет знания в своей деятельности. За период 2014 – 2015 годы ею была проделана работа по: 

- консультированию сотрудников кадровых служб сельсоветов по вопросам муниципальной службы и кадрового делопроизводства;

- подготовке статистических отчетов о численности и назначениях из кадровых резервов муниципальной службы и муниципальных резервов управленческих кадров;

- проведению обучающих семинаров для специалистов кадровых служб администраций сельских поселений;

Подготовлены следующие проекты муниципальных правовых актов:

- «О внесении изменений в Положение о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих Энского района», утвержденное решением … …(наименование представительного органа муниципального образования)»;

- «О создании Комиссии по исчислению стажа муниципальной службы и трудового стажа в администрации Энского района»;

- «О внесении изменений в Порядок ведения Реестра муниципальных служащих Энского района, утвержденный решением … …(наименование представительного органа муниципального образования) от … № …»;

-

-

-

Хорошая теоретическая подготовка, знание Конституции Российской Федерации, Устава Пензенской области, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Пензенской области, применительно к исполнению должностных обязанностей, а также принципов муниципальной службы, правил поведения муниципального служащего, прав и обязанностей муниципального служащего, ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы, позволяют Ивановой М.П. своевременно и грамотно исполнять свои должностные обязанности и поручения.

Информация о наличии дисциплинарных взысканий (за последние 2 года) дисциплинарных взысканий не имеет.

Ходатайствую о присвоении очередного классного чина муниципальной службы, соответствующего замещаемой должности муниципальной службы, советник муниципальной службы 1 класса.
Начальник отдела 

муниципальной

службы                                                   О.А. Петров                                      О.А. Петров
22.11.2018
	Приложение № 4
к Методическим рекомендациям по порядку присвоения

 классных чинов муниципальным служащим 

в Пензенской  области


… … … (наименование органа местного самоуправления)
… … … (вид муниципального правового акта)
от______________  № __________
(дата издания правового акта)

 О присвоении классного чина муниципальной службы … … (наименование должности муниципального служащего) … … (наименование структурного подразделения) … … (ФИО муниципального служащего)
В соответствии со статьей 5.2 Закона Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями), руководствуясь статьями Устава … … …(наименование муниципального образования), … … …(примеры: приказываю либо, если распоряжение не пишется ничего):
1. Присвоить с … … (указать день присвоения классного чина) ведущему специалисту отдела (наименование структурного подразделения) ФИО муниципального служащего классный чин муниципальной службы  референт муниципальной службы 3 (2, 1) класса.
2. Установить с … … (указать день присвоения классного чина) ведущему специалисту отдела … … (наименование структурного подразделения) … … (ФИО муниципального служащего) ежемесячную доплату за классный чин муниципальной службы референт муниципальной службы 3 (2, 1) класса в размере __________ руб.
3. Отделу бухгалтерского учета и отчетности … … (ФИО руководителя структурного подразделения) выплачивать  ежемесячную доплату за классный чин муниципальной службы референт муниципальной службы 3 (2, 1) класса ведущему специалисту отдела … … (наименование структурного подразделения) … …  (ФИО муниципального служащего).
4. Контроль за исполнением настоящего  … … (указать вид правового акта) возложить на … … (наименование должности и ФИО муниципального служащего).
... ...  (указать должность руководителя

органа местного самоуправления)

С (указывается вид правового акта) ознакомлены:

           ___________________ ФИО и подпись муниципального служащего

	Приложение № 5
к Методическим рекомендациям по порядку присвоения

 классных чинов муниципальным служащим 

в Пензенской  области


	Руководителю

______________________________

 (наименование  органа местного самоуправления)

___________________________   

 (ФИО руководителя)

______________________________

 (ФИО муниципального служащего, наименование должности с указанием структурного подразделения)


Заявление


В соответствии с Порядком сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими (наименование органа местного самоуправления муниципального образования), утвержденным решением Собрания представителей (наименование муниципального образования) от ________ № ____, прошу допустить меня к сдаче квалификационного экзамена и рассмотреть вопрос о присвоении (первого, очередного) классного чина муниципальной службы ______________________________________.
                                                                                (указать классный чин на присвоение, которого претендует муниципальный служащий)

Дата _______                 Подпись __________               (Ф.И.О.)___________
	Приложение № 6
к Методическим рекомендациям по порядку присвоения

 классных чинов муниципальным служащим 

в Пензенской  области


… … … (наименование органа местного самоуправления)
… … … (вид муниципального правового акта)
от______________  № __________

О проведении квалификационного экзамена муниципальных служащих … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования)
В соответствии с Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями), решением Собрания представителей наименование муниципального образования от _________ № ___ (название решения Собрания представителей представительного органа местного самоуправления об утверждении Порядка проведения квалификационного экзамена), руководствуясь статьями Устава … … …(наименование муниципального образования), … … …(примеры: приказываю либо, если распоряжение не пишется ничего):
1. Провести 11.02.2016 в 14.00 в кабинете руководителя аппарата … … (наименование органа местного самоуправления) квалификационный экзамен.
2. Утвердить список муниципальных служащих … … (наименование органа местного самоуправления), подлежащих сдаче квалификационного экзамена, согласно приложению к настоящему … … (указать вид правового акта).
3. Руководителю (ям) структурного (ых) подразделения (й) … …. (указать ФИО руководителя структурного подразделения, наименование структурного подразделения органа местного самоуправления) в срок до ___________  подготовить отзыв (ы) об уровне знаний, навыков, умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и представить его в аттестационную комиссию.
4. … …. (наименование  структурного  подразделения, осуществляющего подготовку и проведение квалификационного экзамена): 

- ознакомить  муниципальных служащих с настоящим  … … (указать вид правового акта), не позднее, чем за месяц до даты проведения квалификационного экзамена; 

- ознакомить муниципальных служащих с отзывом непосредственного руководителя не позднее, чем за две недели до даты проведения квалификационного экзамена;

- подготовить документы, необходимые для работы аттестационной комиссии.

5. Контроль за исполнением настоящего … … (указать вид правового акта) возложить на … … (должность, ФИО).

... ...  (указать должность руководителя
органа местного самоуправления)
правомочного издавать правовые акт
С … ….(указывается вид правового акта) ознакомлены:

     ___________________ ФИО и подпись муниципального служащего


 «_____ « _______________________ 20____

          _____________________________ ФИО и подпись муниципального служащего

      «_____ « _______________________ 20____

	Приложение 

к (указать вид правового акта)

от ___________ 20__ № ____


Список муниципальных служащих, подлежащих сдаче квалификационного экзамена в ____________________________________________________
      (наименование органа местного самоуправления)

	№ п/п
	ФИО муниципального служащего, сдающего квалификационный экзамен
	Наименование должности муниципального служащего и структурного подразделения 
	Дата, время и

место проведения

экзамена
	Ответственный за подготовку и представление отзыва
	Дата представления отзыва
	Подпись лица, ответственного за представление отзыва

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	


	Приложение № 7
к Методическим рекомендациям по порядку присвоения

 классных чинов муниципальным служащим 

в Пензенской  области


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

1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________________
2. Замещаемая должность муниципальной службы на момент проведения квалификационного экзамена и дата назначения на эту должность___________________
3. Классный чин, на присвоение которого муниципальный служащий претендует ______
4. Стаж муниципальной службы ________________________________________________
5. Общий трудовой стаж ______________________________________________________
6. Сведения об образовании, о подготовке и профессиональном развитии муниципального служащего __________________________________________________________________
 (когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание); прохождение мероприятий профессионального развития (дата, наименование)

7. Перечень основных вопросов, в решении которых муниципальный служащий принимал участие ___________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

8. Мотивированная оценка профессиональных, деловых качеств муниципального служащего и результатов его деятельности _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
9. Сведения о поощрениях и дисциплинарных взысканиях, применяемых к муниципальному служащему со дня последнего присвоения ему классного чина __________________________________________________________________________
10. Рекомендации о возможности присвоения классного чина _______________________

Подпись руководителя _________________
«__» __________ 20_ г.
С отзывом ознакомлен ____________________ (______)
                                       (подпись муниципального служащего)
«__» __________ 20_ г.
Муниципальный служащий должен быть ознакомлен с отзывом не позднее чем за две недели до проведения квалификационного экзамена
Образец заполнения отзыва  об уровне знаний, навыков, умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и о возможности присвоения ему классного чина

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

1. Фамилия, имя, отчество Иванов Иван Иванович
2. Замещаемая должность муниципальной службы на момент проведения квалификационного экзамена и дата назначения на эту должность  ведущий специалист отдела муниципальной службы администрации Энского района
3. Классный чин, на присвоение которого муниципальный служащий претендует референт муниципальной службы 3 класса
4. Стаж муниципальной службы 10 лет
5. Общий трудовой стаж 10 лет

6. Сведения об образовании, о подготовке и профессиональном развитии муниципального служащего ГБОУ ВПО «Пензенский государственный педагогический университет им. В.Г. Белинского», 2005, юриспруденция, юрист. 
7. Перечень основных вопросов, в решении которых муниципальный служащий принимал участие в:
- консультирование сотрудников кадровых служб сельсоветов по вопросам муниципальной службы и кадрового делопроизводства;

- подготовке статистических отчетов о численности и назначениях из кадровых резервов муниципальной службы и муниципальных резервов управленческих кадров;

- проведение обучающих семинаров для специалистов кадровых служб администраций сельсоветов;

Подготовлены следующие проекты муниципальных правовых актов:

- «О внесении изменений в Положение о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих Энского района», утвержденное решением … …(наименование представительного органа муниципального образования)»;

- «О создании Комиссии по исчислению стажа муниципальной службы и трудового стажа в администрации Энского района»;

- «О внесении изменений в Порядок ведения Реестра муниципальных служащих Энского района, утвержденный решением … …(наименование представительного органа муниципального образования) от … № …»;
- 

-.
8. Мотивированная оценка профессиональных, деловых качеств муниципального служащего и результатов его деятельности 
Хорошая теоретическая подготовка, знание Конституции Российской Федерации, Устава Пензенской области, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Пензенской области, применительно к исполнению должностных обязанностей, а также принципов муниципальной службы, правил поведения муниципального служащего, прав и обязанностей муниципального служащего, ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы, позволяют Иванову И.И. своевременно и грамотно исполнять свои должностные обязанности и поручения. Дисциплинирован, трудолюбив, с высоким чувством ответственности. В общении с коллегами доброжелателен, вежлив, тактичнен.

9. Сведения о поощрениях и дисциплинарных взысканиях, применяемых к муниципальному служащему со дня последнего присвоения ему классного чина поощрений и дисциплинарных взысканий не имеет.
10. Рекомендации о возможности присвоения классного чина рекомендовать присвоить первый классный чин муниципальной службы  референт муниципальной службы 3 класса.
Подпись руководителя _________________
«__» __________ 20_ г.
С отзывом ознакомлен ____________________ (______)
                                       (подпись муниципального служащего)
«__» __________ 20_ г.
	Приложение № 8
к Методическим рекомендациям по порядку присвоения

 классных чинов муниципальным служащим 

в Пензенской  области


Председателю аттестационной комиссии

_______________________________

                                                    (наименование органа местного самоуправления)

_______________________________________

                                                 (должность, структурное подразделение,

_______________________________________

                                             Ф.И.О. муниципального служащего)

Заявление

 
Я, (Ф.И.О. муниципального служащего) с представленным в аттестационную комиссию отзывом об уровне знаний, навыков, умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения мне классного чина  не согласен по следующим основаниям:

1. (положение отзыва – его опровержение) ______________________________________ ____________________________________________________________________________
2.__________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________.


Представляю в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной служебной деятельности за указанный период __________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________.

«_____» _______________ 20_ г.                Подпись____________

	Приложение № 9
к Методическим рекомендациям по порядку присвоения

 классных чинов муниципальным служащим 

в Пензенской  области


Экзаменационный лист муниципального служащего

1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________________
2. Дата рождения _____________________________________________________________
3. Сведения  о  профессиональном   образовании,  наличии  ученой  степени, ученого звания ______________________________________________________________________
(когда и какое учебное заведение окончил, специальность, квалификация, ученая степень, ученое звание)
4. Сведения о профессиональном развитии _______________________________________
                                                                                                      (документы о профессиональном развитии)
5. Должность, замещаемая на момент 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  присвоения)
9. Классный чин, на присвоение которого муниципальный служащий претендует _______________________________________________________________________
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 и умений (профессионального уровня) муниципального служащего по результатам квалификационного экзамена _________________________________________________________________________
14. Решение, принятое по результатам квалификационного экзамена _________________
15. Количественный состав аттестационной комиссии______________________________
На заседании присутствовало _________ членов аттестационной комиссии.
Количество голосов «за» _______, «против» ______________.
16. 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)
Дата проведения квалификационного экзамена                             (подпись)          (расшифровка подписи)
С экзаменационным листом ознакомлен                                          (подпись)          (расшифровка подписи)
м.п.
Образец заполнения экзаменационного листа муниципального служащего

1. Фамилия, имя, отчество Иванов Иван Иванович
2. Дата рождения 12.11.1988
3. Сведения  о  профессиональном   образовании,  наличии  ученой  степени, ученого звания ГБОУ ВПО «Пензенский государственный педагогический университет им. В.Г. Белинского», 2015, юриспруденция, юрист 
4. Сведения о профессиональном развитии нет
5. Должность, замещаемая на момент проведения квалификационного  экзамена, и дата назначения на эту должность ведущий специалист отдела муниципальной службы, 12.12.2016
6. Стаж муниципальной службы 3 года
7. Общий трудовой стаж 15 лет
8. Классный чин муниципальной службы нет
9. Классный чин, на присвоение которого муниципальный служащий претендует референт муниципальной службы 3 класса.
10. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них 
Вопрос: Дайте определение муниципальной службы?
Ответ: Профессиональная деятельность граждан, которая осуществляется на постоянной основе на должностях муниципальной службы, замещаемых путем заключения трудового договора (контракта).
Вопрос: Кто является представителем для муниципального служащего? 
Ответ: Представителем нанимателя (работодателем) может быть глава муниципального образования, руководитель органа местного самоуправления, председатель избирательной комиссии муниципального образования или иное лицо, уполномоченное исполнять обязанности представителя нанимателя (работодателя).
Вопрос: Расскажите об исполнении Вами должностных обязанностей.

Ответ: Я принимаю участие в: формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы; подготовке проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию;  проведение аттестации муниципальных служащих; организации проверок достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также в оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

- веду трудовые книжки муниципальных служащих;

- веду личные дела муниципальных служащих;

- веду реестр муниципальных служащих;

- осуществляю консультирование муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы.
11. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией аттестационной комиссией замечаний и предложений не высказано.
12. Предложения, высказанные муниципальным служащим муниципальный служащий предложений не высказал
13. Оценка знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципального служащего по результатам квалификационного экзамена _________________________________________________________________________
14. Решение, принятое по результатам квалификационного экзамена признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать его для присвоения классного чина референт муниципальной службы 3 класса
15. Количественный состав аттестационной комиссии 7 чел.
На заседании присутствовало 6 членов аттестационной комиссии.
Количество голосов «за» 6 чел., «против» 0.
16. Примечания ______________________________________________________________
Председатель аттестационной комиссии   (подпись)  Сидоров В.В.
Заместитель председателя  аттестационной комиссии (подпись)  Тришкин П.П.
Секретарь аттестационной комиссии (подпись)  Васильева О.В.
Члены аттестационной комиссии    (подпись)  Петрова Н.Н.






      (подпись)  Иванова М.И.

                                                            (подпись)  Горбунова В.А.
С экзаменационным листом ознакомлен (подпись)   Иванов И.И., 11.12.2017
м.п.
	Приложение № 10
к Методическим рекомендациям по порядку присвоения

 классных чинов муниципальным служащим 

в Пензенской  области


ПРОТОКОЛ

заседания аттестационной комиссии 

по проведению квалификационного экзамена муниципальных служащих ________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, структурного подразделения органа местного самоуправления с правом юридического лица)
«__» ____________ 20___ г.



№ ______

Время проведения:

Место проведения: _____________________

Присутствовали:

	Председатель аттестационной комиссии
	должность
	ФИО

	Заместитель председателя аттестационной комиссии
	должность
	ФИО

	Члены комиссии
	должность
	ФИО

	
	должность
	ФИО

	
	должность
	ФИО

	Руководитель структурного подразделения
	должность
	ФИО

	Независимые эксперты
	должность
	ФИО

	
	должность
	ФИО

	Секретарь комиссии
	должность
	ФИО


ПОВЕСТКА ДНЯ:

Проведение квалификационного экзамена муниципальных служащих___________________________________________________________________.

(наименование органа местного самоуправления, структурного подразделения органа местного самоуправления с правом юридического лица)

СЛУШАЛИ:
ФИО секретаря аттестационной комиссии, который сообщил, что для проведения квалификационного экзамена приглашается муниципальный служащий – ФИО, должность. 

ФИО, должность – непосредственный руководитель муниципального служащего зачитал отзыв об уровне знаний, навыков, умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и о возможности присвоения муниципальному служащему классного чина.

При собеседовании членами комиссии заданы следующие вопросы:

ФИО члена аттестационной комиссии – содержание вопроса.

Ответ - краткое содержание ответа.

ФИО члена аттестационной комиссии – содержание вопроса.

Ответ - краткое содержание ответа.

ФИО члена аттестационной комиссии – содержание вопроса.
Ответ - краткое содержание ответа.

В отсутствии муниципального служащего ФИО и его непосредственного руководителя ФИО председателем комиссии вынесено на голосование следующее решение:

- признать, что муниципальный служащий ФИО сдал квалификационный экзамен и рекомендовать его для присвоения (первого, очередного) классного чина __________________________________________________________________________________.

(указывается классный чин)

Результаты голосования:

«за» - ____

«против» - ____

РЕШИЛИ: ФИО сдал квалификационный экзамен и рекомендовать его для присвоения (первого, очередного) классного чина ___________________________________________________________________________.

(указывается классный чин)

	Председатель аттестационной комиссии
	подпись
	ФИО

	Заместитель председателя аттестационной комиссии
	подпись
	ФИО

	Члены комиссии
	подпись
	ФИО

	
	подпись
	ФИО

	
	подпись
	ФИО

	
	подпись
	ФИО

	Руководитель структурного подразделения
	подпись
	ФИО

	Независимые эксперты
	подпись
	ФИО

	
	подпись
	ФИО

	Секретарь комиссии
	подпись
	ФИО


	Приложение № 11
к Методическим рекомендациям по порядку присвоения

 классных чинов муниципальным служащим 

в Пензенской  области


	Главе администрации 
… … (наименование муниципального образования)
… … (ФИО руководителя органа местного самоуправления)


В соответствии с пунктом _____ Положения о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими … …. (наименование муниципального образования), утвержденного решением Собрания представителей … … (наименование муниципального образования) от «___» ___________ № _____, направляю Вам результаты квалификационного экзамена муниципальных служащих администрации … … (наименование муниципального образования).

Приложение:
1. Протокол заседания аттестационной комиссии от _______ № ___ на ___ листах в 1 экз.

2. Экзаменационные листы на ____ листах в 1 экз.
Председатель аттестационной комиссии                                                ФИО
	Приложение № 12
к Методическим рекомендациям по порядку присвоения

 классных чинов муниципальным служащим 

в Пензенской  области


Соотношение классных чинов государственной гражданской службы Пензенской области и классных чинов муниципальных служащих в Пензенской области
	 Классные чины государственной гражданской службы Пензенской области
	Классные чины муниципальных служащих в Пензенской области

	Действительный государственный советник Пензенской области 1 класса
	Действительный муниципальный советник 1 класса

	Действительный государственный советник Пензенской области 2 класса
	Действительный муниципальный советник 2 класса

	Действительный государственный советник Пензенской области 3 класса
	Действительный муниципальный советник 3 класса

	Государственный советник Пензенской области 1 класса
	Муниципальный советник 1 класса

	Государственный советник Пензенской области 2 класса
	Муниципальный советник 2 класса

	Государственный советник Пензенской области 3 класса
	Муниципальный советник 3 класса

	Советник государственной гражданской службы Пензенской области 1 класса
	Советник муниципальной службы 1 класса

	Советник государственной гражданской службы Пензенской области 2 класса
	Советник муниципальной службы 2 класса

	Советник государственной гражданской службы Пензенской области 3 класса
	Советник муниципальной службы 3 класса

	Референт государственной гражданской службы Пензенской области 1 класса
	Референт муниципальной службы 1 класса

	Референт государственной гражданской службы Пензенской области 2 класса
	Референт муниципальной службы 2 класса

	Референт государственной гражданской службы Пензенской области 3 класса
	Референт муниципальной службы 3 класса

	Секретарь государственной гражданской службы Пензенской области 1 класса
	Секретарь муниципальной службы 1 класса

	Секретарь государственной гражданской службы Пензенской области 2 класса
	Секретарь муниципальной службы 2 класса

	Секретарь государственной гражданской службы Пензенской области 3 класса
	Секретарь муниципальной службы 3 класса


	Приложение № 13
к Методическим рекомендациям по порядку присвоения

 классных чинов муниципальным служащим 

в Пензенской  области


Соотношение классных чинов классных чинов федеральной государственной гражданской службы и классных чинов муниципальных служащих в Пензенской области
	Классные чины федеральной государственной гражданской службы
	Классные чины муниципальных служащих в Пензенской области

	Действительный государственный советник Российской Федерации 1 класса
	Действительный муниципальный советник 1 класса

	Действительный государственный советник Российской Федерации 2 класса
	Действительный муниципальный советник 2 класса

	Действительный государственный советник Российской Федерации 3 класса
	Действительный муниципальный советник 3 класса

	Государственный советник Российской Федерации 1 класса
	Муниципальный советник 1 класса

	Государственный советник Российской Федерации 2 класса
	Муниципальный советник 2 класса

	Государственный советник Российской Федерации 3 класса
	Муниципальный советник 3 класса

	Советник государственной гражданской службы Российской Федерации 1 класса
	Советник муниципальной службы 1 класса

	Советник государственной гражданской службы Российской Федерации 2 класса
	Советник муниципальной службы 2 класса

	Советник государственной гражданской службы Российской Федерации 3 класса
	Советник муниципальной службы 3 класса

	Референт государственной гражданской службы Российской Федерации 1 класса
	Референт муниципальной службы 1 класса

	Референт государственной гражданской службы Российской Федерации 2 класса
	Референт муниципальной службы 2 класса

	Референт государственной гражданской службы Российской Федерации 3 класса
	Референт муниципальной службы 3 класса

	Секретарь государственной гражданской службы Российской Федерации 1 класса
	Секретарь муниципальной службы 1 класса

	Секретарь государственной гражданской службы Российской Федерации 2 класса
	Секретарь муниципальной службы 2 класса

	Секретарь государственной гражданской службы Российской Федерации 3 класса
	Секретарь муниципальной службы 3 класса


	Приложение № 14
к Методическим рекомендациям по порядку присвоения

 классных чинов муниципальным служащим 

в Пензенской  области


Соотношение классных чинов федеральной государственной гражданской службы и воинских и специальных званий, классных чинов юстиции, классных чинов прокурорских работников (Указ Президента РФ от 01.02.2005 № 113)

	Классный чин федеральной государственной гражданской службы
	Воинское звание
	Специальное звание
	Классный чин юстиции
	Классный чин прокурорского работника

	Действительный государственный советник Российской Федерации 1 класса
	генерал армии, адмирал флота, генерал-полковник, адмирал
	генерал полиции Российской Федерации, генерал юстиции Российской Федерации, действительный государственный советник таможенной службы Российской Федерации, генерал полиции, генерал-полковник: полиции (милиции), внутренней службы, юстиции, таможенной службы
	действительный государственный советник юстиции Российской Федерации, действительный государственный советник юстиции Российской Федерации 1 класса
	действительный государственный советник юстиции, государственный советник юстиции 1 класса

	Действительный государственный советник Российской Федерации 2 класса
	генерал-лейтенант, вице-адмирал
	генерал-лейтенант: полиции (милиции), внутренней службы, юстиции, таможенной службы
	действительный государственный советник юстиции Российской Федерации 2 класса
	государственный советник юстиции 2 класса

	Действительный государственный советник Российской Федерации 3 класса
	генерал-майор, контр-адмирал
	генерал-майор: полиции (милиции), внутренней службы, юстиции, таможенной службы
	действительный государственный советник юстиции Российской Федерации 3 класса
	государственный советник юстиции 3 класса

	Государственный советник Российской Федерации 1 класса
	полковник, капитан 1 ранга
	полковник: полиции (милиции), внутренней службы, юстиции, таможенной службы
	государственный советник юстиции Российской Федерации 1 класса
	старший советник юстиции

	Государственный советник Российской Федерации 2 класса
	подполковник, капитан 2 ранга
	подполковник: полиции (милиции), внутренней службы, юстиции, таможенной службы
	государственный советник юстиции Российской Федерации 2 класса
	советник юстиции

	Государственный советник Российской Федерации 3 класса
	майор, капитан 3 ранга
	майор: полиции (милиции), внутренней службы, юстиции, таможенной службы
	государственный советник юстиции Российской Федерации 3 класса
	младший советник юстиции

	Советник государственной гражданской службы Российской Федерации 1 класса
	капитан, капитан- лейтенант
	капитан: полиции (милиции), внутренней службы, юстиции, таможенной службы
	советник юстиции 1 класса
	юрист 1 класса

	Советник государственной гражданской службы Российской Федерации 2 класса
	старший лейтенант
	старший лейтенант: полиции (милиции), внутренней службы, юстиции, таможенной службы
	советник юстиции 2 класса
	юрист 2 класса

	Советник государственной гражданской службы Российской Федерации 3 класса
	лейтенант
	лейтенант: полиции (милиции), внутренней службы, юстиции, таможенной службы
	советник юстиции 3 класса
	юрист 3 класса

	Референт государственной гражданской службы Российской Федерации 1 класса
	младший лейтенант
	младший лейтенант: полиции (милиции), внутренней службы, юстиции, таможенной службы
	юрист 1 класса
	младший юрист

	Референт государственной гражданской службы Российской Федерации 2 класса
	старший прапорщик, старший мичман
	старший прапорщик: полиции (милиции), внутренней службы, юстиции, таможенной службы
	юрист 2 класса
	-

	Референт государственной гражданской службы Российской Федерации 3 класса
	прапорщик, мичман
	прапорщик: полиции (милиции), внутренней службы, юстиции, таможенной службы
	юрист 3 класса
	-

	Секретарь государственной гражданской службы Российской Федерации 1 класса
	старшина, главный корабельный старшина, старший сержант, главный старшина
	старшина, старший сержант: полиции (милиции), внутренней службы, юстиции
	-
	-

	Секретарь государственной гражданской службы Российской Федерации 2 класса
	сержант, старшина 1 статьи, младший сержант, старшина 2 статьи
	сержант, младший сержант: полиции (милиции), внутренней службы, юстиции
	-
	-

	Секретарь государственной гражданской службы Российской Федерации 3 класса
	ефрейтор, старший матрос, рядовой, матрос
	рядовой: полиции (милиции), внутренней службы, юстиции
	-
	-


Присвоение классного чина





Без проведения квалификационного экзамена





По результатам проведения квалификационного экзамена





муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы на определенный срок полномочий





муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы на неопределенный срок полномочий





Главе местной администрации, назначаемому по контракту, классный чин «Действительный муниципальный советник 1 класса» присваивается представителем нанимателя не ранее чем через три месяца после назначения на замещаемую должность. 





Классный чин не присваивается муниципальным служащим:


- имеющим дисциплинарные взыскания;


- в отношении которых проводится служебная проверка или возбуждено уголовное дело.








1. Заявление муниципального служащего





2.


Издание правового акта





3. Ознакомление муниципальных служащих с правовым актом о проведении экзамена





6.


Проведение экзамена





5. Кадровая служба знакомит муниципального служащего с отзывом





4. Непосредственный руководитель готовит отзыв на муниципального служащего и направляет отзыв в кадровую службу





9. Направление документов по экзамену  представителю нанимателя (работодателю)





8. Ознакомление муниципального служащего с экзаменационным листом





7. Вынесение решения аттестационной комиссии





10. Издание правового акта об установлении доплаты за классный чин





Если в органе местного самоуправления в нарушение норм действующего законодательства о муниципальной службе имеются случаи замещения должностей муниципальной службы лицами, не соответствующими установленным квалификационным требованиям, данные муниципальные служащие не должны допускаться к сдаче квалификационного экзамена, поскольку классные чины, в первую очередь, указывают на соответствие уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы. 
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