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1. Общие положения
В соответствии со статьей 18 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» аттестация муниципальных служащих проводится один раз в три года. Аттестация муниципальных служащих проводится в целях определения его соответствия замещаемой должности муниципальной службы.
Аттестация призвана способствовать:

- формированию кадрового состава муниципальной службы, 
- повышению профессионального уровня муниципальных служащих, 
- решению вопросов, связанных с определением преимущественного права на замещение должности муниципальной службы при сокращении должностей муниципальной службы.
Положение о проведении аттестации муниципальных служащих утверждается муниципальным правовым актом в соответствии с типовым положением о проведении аттестации муниципальных служащих. Типовое положение о проведении аттестации муниципальных служащих утверждено Законом Пензенской области от 10.10.2007                         № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области».

Аттестация проводится по решению представителя нанимателя. 
Аттестации не подлежат муниципальные служащие:

- замещающие должности муниципальной службы менее одного года;

- достигшие возраста 60 лет;

- беременные женщины;

- находящиеся в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных муниципальных служащих возможна не ранее чем через год после выхода из отпуска;

- замещающие должности муниципальной службы на основании срочного трудового договора (контракта).

2. Подготовительный этап организации аттестации

Аттестация проводится аттестационной комиссией. 
В состав аттестационной комиссии включаются:

- руководитель органа местного самоуправления и (или) уполномоченные им муниципальные служащие (в том числе из кадровой службы и представитель структурного подразделения, в котором муниципальный служащий, подлежащий аттестации, замещает должность муниципальной службы),

- независимые эксперты – представители научных, образовательных и других организаций, а также иных органов местного самоуправления, являющиеся специалистами в соответствующих областях и видах профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих, по вопросам кадровых технологий и муниципальной службы (далее – независимые эксперты).  
Число независимых экспертов должно составлять не менее одной четверти от общего числа членов аттестационной комиссии. При изменении общего количества членов аттестационной комиссии необходимо учитывать, чтобы соблюдалось требование о количестве независимых экспертов.
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Независимые эксперты приглашаются по письменному запросу органа местного самоуправления, направленному без указания персональных данных независимых экспертов. Примерная форма запроса приведена в Приложении № 1.
 ВАЖНО! Общий срок пребывания независимого эксперта в аттестационной комиссии не может превышать трех лет. Исчисление данного срока осуществляется с момента первого включения независимого эксперта в состав аттестационной комиссии. 

Повторное включение данного независимого эксперта в состав аттестационной комиссии может быть осуществлено не ранее чем через три года после окончания срока пребывания в аттестационной комиссии.

ВАЖНО! Исчисление срока пребывания независимого эксперта в составе аттестационной комиссии осуществляется с даты первого включения независимого эксперта в состав аттестационной комиссии органа местного самоуправления, начиная с 1 января 2021 года.

Состав аттестационной комиссии для проведения аттестации муниципальных служащих, исполнение должностных обязанностей которых связано с использованием сведений, составляющих государственную  тайну, формируется с учетом положений законодательства Российской Федерации о государственной тайне.

Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликта интересов.

Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. 
Законодательство не устанавливает минимальной или максимальной численности членов аттестационной комиссии. Вопрос о численности комиссии решается руководителем органа местного самоуправления самостоятельно.
Все члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными правами.

Организационное обеспечение деятельности аттестационной комиссии осуществляет подразделение, на которое возложены функции кадровой службы (далее – кадровая служба).
Проведение аттестации требует определенной подготовки. Можно выделить три этапа проведения аттестации: подготовительный, непосредственно аттестацию, заключительный этап.
Подготовительный этап  аттестации начинается с издания правовых актов (далее – акт), в которых содержатся следующие положения:

- о формировании аттестационной комиссии;

- об утверждении графика проведения аттестации;

- о подготовке документов, необходимых для работы  аттестационной комиссии.
Указанными актами определяются состав аттестационной  комиссии, сроки и порядок работы аттестационной комиссии.
Примерные формы актов приведены в Приложениях № № 2 и 3.

График проведения аттестации составляется кадровой службой с учетом мнения непосредственного руководителя аттестуемого муниципального служащего, даты проведения предыдущей аттестации и ежегодно представляется для утверждения руководителю органа местного самоуправления. 
В графике проведения аттестации указываются:

- наименование органа местного самоуправления в котором проводится аттестация;

- список муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

- дата, время и место проведения аттестации;

- дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием ответственного за их представление.
График проведения аттестации утверждается ежегодно и доводится до сведения каждого аттестуемого муниципального служащего не менее чем за месяц до начала аттестации.

В целях обеспечения своевременной подготовки документов, график проведения аттестации рекомендуется утверждать заблаговременно (на календарный год). Например, в конце декабря или первых числах января.
Важным и ответственным мероприятием в подготовке к аттестации является информационно-разъяснительная работа. Она предусматривает изучение руководителем органа местного самоуправления, работниками кадровых служб, руководителями структурных подразделений и членами аттестационной комиссии нормативных документов по аттестации; доведение до каждого муниципального служащего порядка проведения аттестации, а также возможных кадровых решений по результатам проведения аттестации.

На каждого муниципального служащего не позднее чем за две недели до начала аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв об исполнении муниципальным служащим должностных обязанностей за аттестационный период                      (далее – отзыв). Отзыв подписывается непосредственным руководителем  муниципального служащего и утверждается вышестоящим руководителем.
Отзыв должен содержать всесторонний анализ и оценку деятельности муниципального служащего, включая его профессиональные и деловые качества, результаты профессиональной служебной деятельности муниципального служащего. Типовая форма отзыва дана в Приложении № 4.
Основой оценки деятельности муниципального служащего за истекший период службы (с момента предыдущей аттестации) являются документы, регламентирующие его деятельность: должностная инструкция; положение о структурном подразделении органа местного самоуправления.
Заключительная часть отзыва включает мнение непосредственного руководителя муниципального служащего, которое содержит один из вариантов:

а) соответствует замещаемой должности муниципальной службы;

б) не соответствует замещаемой должности муниципальной службы.
Муниципальный служащий не менее чем за неделю до проведения аттестации должен быть ознакомлен (под роспись) с отзывом. Ознакомление с отзывом осуществляет кадровая служба органа местного самоуправления.
К отзыву прилагаются сведения о выполненных муниципальным служащим поручениях и подготовленных им проектах документов за указанный период, содержащиеся в отчетах о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего. Сведения готовятся и подписываются муниципальным служащим, подлежащим аттестации, и согласовываются с его непосредственным руководителем.
Муниципальный служащий вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной служебной деятельности за указанный период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом или пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя. Форма заявления муниципального служащего о несогласии с представленным отзывом дана в Приложении № 5.
При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется также аттестационный лист  муниципального служащего с данными предыдущей аттестации. 

3. Проведение аттестации

Аттестация проводится с приглашением аттестуемого муниципального служащего на заседание комиссии (личное присутствие муниципального служащего является обязательным условием проведения аттестации). В случае неявки муниципального служащего на заседание указанной комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации муниципальный служащий привлекается к дисциплинарной ответственности, а аттестация переносится на более поздний срок. В случае уважительной причины неявки муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии аттестация переносится на более поздний период.
Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов. 

Председатель аттестационной комиссии открывает заседание, обозначает состав аттестационной комиссии и повестку дня. Секретарь ведет протокол заседания аттестационной комиссии, в котором фиксируются вопросы и ответы, задаваемые аттестуемому муниципальному служащему, решения аттестационной комиссии и результаты голосования.

Профессиональная служебная деятельность  муниципального служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям для замещения должности муниципальной службы, его участия в решении поставленных перед соответствующим подразделением задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности.

При этом должны учитываться: результаты исполнения муниципальным служащим должностной инструкции, профессиональные знания и опыт работы, соблюдение  муниципальным служащим ограничений, запретов, выполнение требований к служебному поведению и обязательств, установленных законодательством  о муниципальной службе, а при аттестации муниципального служащего, наделенного организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным  служащими,  организаторские способности. 

Аттестационная комиссия:

- рассматривает представленные документы;
- заслушивает сообщения аттестуемого муниципального служащего (аттестуемый муниципальный служащий докладывает (защищает) подготовленные им сведения), а в случае необходимости - его непосредственного руководителя о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего;
- обсуждает профессиональные и деловые качества муниципального служащего применительно к его профессиональной служебной деятельности, соответствие муниципального служащего установленным квалификационным требованиям;
- оценивает профессиональную служебную деятельность муниципального служащего.

Обсуждение профессиональных и деловых качеств муниципального служащего должно быть объективным и доброжелательным.

Профессиональная служебная деятельность муниципального служащего оценивается по следующим основаниям:

- соответствие квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы;
- степень участия муниципального служащего в решении поставленных перед соответствующим подразделением задач;
- уровень сложности выполняемой им работы;
- эффективность и результативность деятельности муниципального служащего.
Выбор формы проведения аттестации является полномочием руководителя органа местного самоуправления. Например, индивидуальное собеседование, тестирование, иные формы проведения аттестации. 
Членам аттестационной комиссии предоставляются: сведения о муниципальном служащем, подлежащим аттестации, должностная инструкция муниципального служащего; аттестационный лист муниципального служащего с данными предыдущей аттестации и другие документы, необходимые для проведения аттестации.

Таким образом, аттестационная комиссия путем обсуждения, а затем голосования, проходящего в установленном порядке, оценивает профессиональную служебную деятельность муниципального служащего. 
4. Заключительный этап аттестации

Аттестационная комиссия на основании проведенных аттестационных процедур принимает решение о результатах аттестации.
Окончательное решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. 
При равенстве голосов муниципальный служащий признается соответствующим замещаемой должности муниципальной службы.
ВАЖНО! На период аттестации муниципального служащего, являющегося членом аттестационной комиссии, его членство приостанавливается. Это должно быть отражено в протоколе заседания аттестационной комиссии.
По результатам аттестации муниципального служащего аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:

- соответствует замещаемой должности муниципальной службы;
- не соответствует замещаемой должности муниципальной службы.

Результаты аттестации сообщаются аттестованным муниципальным служащим непосредственно после подведения итогов голосования.
Основным документом, содержащим информацию о ходе и результатах аттестации, является протокол заседания аттестационной комиссии. В протоколе необходимо отразить состав комиссии, повестку дня, ход аттестации, задаваемые вопросы и краткое содержание ответов аттестуемого, результаты голосования: количество голосов «за» и «против», «воздержались», а также рекомендации аттестационной комиссии. 
Аттестационная комиссия может давать рекомендации о поощрении отдельных муниципальных служащих за достигнутые ими успехи в работе, в том числе о повышении их в должности, а в случае необходимости рекомендации об улучшении деятельности аттестуемых муниципальных служащих. 
Надлежаще оформленный протокол подписывают председатель, заместитель председателя, секретарь и члены комиссии, присутствующие на заседании аттестационной комиссии. Форма протокола заседания аттестационной комиссии по проведению аттестации представлена в Приложении № 6.

Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист муниципального служащего, составленный по форме, установленной Типовым положением о проведении аттестации муниципальных служащих в Пензенской области (Приложение № 7).
Муниципальный служащий знакомится с аттестационным листом под расписку.
Аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период хранятся в личном деле муниципального служащего.
Материалы аттестации муниципального служащего представляются руководителю органа местного самоуправления не позднее чем через семь дней после ее проведения.
По результатам аттестации представитель нанимателя (работодатель) принимает решение о поощрении отдельных муниципальных служащих за достигнутые ими успехи в работе или в срок не более одного месяца со дня аттестации о понижении муниципального служащего в должности с его согласия. По результатам аттестации аттестационная комиссия может давать рекомендации о направлении отдельных муниципальных служащих для получения дополнительного профессионального образования.
В случае несогласия муниципального служащего с понижением в должности или невозможности перевода с его согласия на другую должность муниципальной службы представитель нанимателя (работодатель) может в срок не более одного месяца со дня аттестации уволить его с муниципальной службы в связи с несоответствием замещаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации. По истечении указанного срока увольнение муниципального служащего или понижение его в должности по результатам данной аттестации не допускается.

Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты аттестации в судебном порядке. Законодательство не предусматривает особого порядка обжалования результатов аттестации.
Приложения 

	Приложение № 1

к Методическим рекомендациям по проведению аттестации муниципальных служащих Пензенской области


	Бланк органа местного самоуправления


	
	________________________________

(наименование должности лица, которому направляется запрос)

____________________________________

(ФИО лица, которому направляется запрос)

	
	
	№
	
	
	

	На №
	
	от
	
	
	


О независимых экспертах

Уважаемый ____________________________________!

В соответствии с пунктом ____ Положения о проведении аттестации муниципальных служащих в … …. (наименование муниципального образования), утвержденного решением … … (наименование представительного органа муниципального образования) от …. № … … прошу Вас предоставить кандидатуру (кандидатов)  для включения в состав аттестационной комиссии … … (наименование органа местного самоуправления) в качестве независимого эксперта.
____________________                       _________________                     ___________________

               Должность                                                      Подпись                                                          Расшифровка подписи

	Приложение № 2

к Методическим рекомендациям

по проведению аттестации муниципальных служащих Пензенской области


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

(… … наименование населенного пункта)

О проведении аттестации муниципальных служащих … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования), в … … (указать год проведения аттестации)

Руководствуясь Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями), решением … … (наименование представительного органа муниципального образования)             от ____ № ___ «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих в … … (наименование муниципального образования)», статьями … … Устава … … …(наименование муниципального образования), … … …

(примеры: если приказ – «приказываю» либо, если распоряжение не пишется ничего):
1. Провести аттестацию муниципальных служащих … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования), согласно графику проведения муниципальных служащих … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования) (далее – график аттестации).

 2. Утвердить график проведения аттестации муниципальных служащих … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования) (далее – график аттестации) согласно приложению  1 к настоящему … … (указать вид муниципального правового акта).
3. Сформировать аттестационную комиссию … …(наименование органа местного самоуправления муниципального образования) (далее – аттестационная комиссия) в количестве ____
 и утвердить ее состав согласно приложению 2 к настоящему … … (указать вид муниципального правового акта).

Сроки работы аттестационной комиссии определяются в соответствии с утвержденным пунктом 2 настоящего … … (указать вид муниципального правового акта)  графиком аттестации.

Аттестационная комиссия в своей деятельности руководствуется Положением о проведении аттестации муниципальных служащих в … … (наименование муниципального образования), утвержденным решением … … (наименование представительного органа муниципального образования)             от … …. № … …  , Порядком работы аттестационной комиссии … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования), утвержденным … … … (указать вид муниципального правового акта) от … … № … … , настоящим… … (указать вид муниципального правового акта).

4. Непосредственным руководителям муниципальных служащих в установленные графиком аттестации сроки представить в … … (наименование структурного подразделения, осуществляющего подготовку и проведение аттестации или должности специалиста, ответственного за ведение кадровой работы) отзывы об исполнении подлежащими аттестации муниципальными служащими должностных обязанностей за аттестационный период.

5. Отделу … … (наименование структурного подразделения, осуществляющего подготовку и проведение аттестации)
:

- ознакомить муниципальных служащих с графиком аттестации, утвержденным пунктом 2 настоящего … … (указать вид муниципального правового акта), не менее чем за месяц до начала аттестации;

- ознакомить муниципальных служащих с отзывом непосредственного руководителя не менее чем за неделю до начала аттестации;

- обеспечить информирование независимых экспертов о месте и времени заседания аттестационной комиссии  … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования); 

- подготовить и представить в аттестационную комиссию … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования) документы, необходимые для проведения аттестации.

6.  Признать утратившим силу … … (указать вид муниципального правового акта).

6.1. от ... ... № ... ... «... ... (наименование муниципального правового акта)»;

6.2. ... ... .

7. Контроль за исполнением настоящего … … …(указать вид муниципального правового акта) возложить на … … …(указать должностное лицо).

... ...  (указать должность, руководителя

органа местного самоуправления,

правомочного издавать правовые акты)                                                            ФИО

	Приложение  1

к … … (указать вид муниципального правового акта)
от ________ № ________


Утвержден

… … 

 (указать вид муниципального 

правового акта)
от «____» ________ 20__ г. № __

ГРАФИК

проведения аттестации муниципальных служащих в ______________________________________________________
                                                                                                                                  (наименование органа местного самоуправления)
	№

п/п
	ФИО муниципального служащего, подлежащего аттестации
	Замещаемая

должность 

	Дата назначения на должность
	Дата 

предыдущей аттестации 

по замещаемой должности
	Дата,

время и место проведения аттестации
	Дата представления  в аттестационную комиссию необходимых документов 

(не позднее)
	Ответственный 

за представление в аттестационную комиссию необходимых документов
	Подпись и дата ознакомления муниципального служащего, подлежащего аттестации и ответственного за подготовку и представление в     аттестационную комиссию необходимых документов

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	


	Приложение 2

к … … … (указать вид муниципального правового акта) 

от __________ № _______


Состав аттестационной комиссии … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования)

	…… (указать ФИО, должность)
	председатель аттестационной комиссии

	…… (указать ФИО, должность)
	заместитель председателя аттестационной комиссии

	…… (указать ФИО, должность)
	секретарь аттестационной комиссии


Члены аттестационной комиссии:
	…… (указать ФИО, должность)
	

	…… (указать ФИО, должность)
	

	…… (указать ФИО, должность)
	

	…… (указать ФИО, должность)
	

	представитель отдела, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы
 


_____________ независимых эксперта - представители научных,  образовательных
 (указывается число независимых экспертов)

Организаций и других организаций (по согласованию).

	Приложение № 3
к Методическим рекомендациям

по проведению аттестации муниципальных служащих Пензенской области


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

(… … наименование населенного пункта)

Об утверждении Порядка работы аттестационной комиссии … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования) 
Руководствуясь Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями), решением … … (наименование представительного органа муниципального образования)             от ____ № ___ «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих в … … (наименование муниципального образования)», от _______ № ___ «Об утверждении Положения о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими … …. (наименование муниципального образования)», статьями … … Устава … … …(наименование муниципального образования), … … …

(примеры: если приказ – «приказываю» либо, если распоряжение не пишется ничего):
1. Утвердить Порядок работы аттестационной комиссии … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования) согласно приложению к настоящему ... … (указать вид муниципального правового акта).

2.  Признать утратившим силу … … (указать вид муниципального правового акта).

2.1. от ... ... № ... ... «... ... (наименование муниципального правового акта)»;

2.2. ... ... .

3. Настоящее(ий) … … (указать вид муниципального правового акта) опубликовать в …… (указать наименование печатного средства массовой информации).

4. Настоящее(ий)… …(указать вид муниципального правового акта) вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего … … …(указать вид муниципального правового акта) возложить на … … …(указать должностное лицо).

... ...  (указать должность, руководителя

органа местного самоуправления,

правомочного издавать правовые акты)                                                            ФИО

	Приложение 

к … … … (указать вид муниципального правового акта) 

от __________ № _______


Порядок работы аттестационной комиссии … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования) 
1. Настоящий Порядок устанавливает особенности работы аттестационной комиссии … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования) в части, не урегулированной Положением о проведении аттестации муниципальных служащих в … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования), утвержденным … … (вид муниципального правового акта) от ______ № _______, Положением о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования).
2. Аттестационная комиссия … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования) (далее – аттестационная комиссия) в своей деятельности руководствуется Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями), Положением о проведении аттестации муниципальных служащих в … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования), утвержденным … … (вид муниципального правового акта) от ______ № _______, Положением о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования), утвержденным … … (вид муниципального правового акта) от ______ № ______, настоящим Порядком.

3. Состав аттестационной комиссии формируется в соответствии с требованиями Закона Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области», Положения о проведении аттестации муниципальных служащих в … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования), утвержденного … … (вид муниципального правового акта) от _______ № _______ . 

3.1. Председатель аттестационной комиссии:

- организует работу аттестационной комиссии;

- председательствует на заседаниях аттестационной комиссии;

- определяет последовательность рассмотрения вопросов.

На время отсутствия председателя аттестационной комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя аттестационной комиссии. 

3.2. Секретарь аттестационной комиссии:

- информирует членов аттестационной комиссии о месте, дате и времени заседания аттестационной комиссии;

-  ведет протокол заседания аттестационной комиссии;

- оформляет аттестационные (экзаменационные) листы;

- знакомит муниципальных служащих, прошедших аттестацию (сдавших квалификационный экзамен) под подпись с аттестационными (экзаменационными) листами;

- представляет членам аттестационной комиссии оформленные аттестационные (экзаменационные) листы и протокол(ы) на подпись.

Во время отсутствия секретаря аттестационной комиссии по поручению председателя аттестационной комиссии его функции исполняет другой член аттестационной комиссии.

3.3. Члены аттестационной комиссии:

- участвуют в заседаниях аттестационной комиссии;

- принимают участие в голосовании.

Члены аттестационной комиссии участвуют в заседании аттестационной комиссии лично.

4. Деятельность аттестационной комиссии осуществляется коллегиально. Основной формой деятельности аттестационной комиссии является заседание аттестационной комиссии.

5. Заседания аттестационной комиссии проводятся:

- при проведении аттестации - в соответствии с утвержденным графиком проведения аттестации муниципальных служащих;

- при проведении квалификационного экзамена – в соответствии с решением представителя нанимателя (работодателя) о проведении квалификационного экзамена, принятым не позднее чем через три месяца после дня подачи муниципальным служащим представителю нанимателя (работодателю) письменного заявления о присвоении классного чина.

6. О месте, дате и времени заседания аттестационной комиссии ее члены уведомляются секретарем аттестационной комиссии не позднее пяти рабочих дней, предшествующих дню проведения заседания.

7. Ход заседания аттестационной комиссии фиксируется путем ведения протокола заседания аттестационной комиссии. 

В протоколе заседания аттестационной комиссии содержатся:

- дата, время и место проведения заседания аттестационной комиссии;

- фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности, участвовавших в заседании членов аттестационной комиссии;

- фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности аттестуемых (подлежащих сдаче квалификационного экзамена) муниципальных служащих;

- вопросы, задаваемые муниципальному служащему членами аттестационной комиссии, и ответы на них;

- результаты голосования членов аттестационной комиссии по каждому аттестуемому (сдававшему квалификационный экзамен) муниципальному служащему и решения аттестационной комиссии.

8. Деятельность аттестационной комиссии обеспечивает кадровая служба (специалист, ответственный за ведение кадровой работы) ... … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования).

	Приложение № 4
к Методическим рекомендациям

по проведению аттестации муниципальных служащих Пензенской области


	УТВЕРЖДАЮ

	

	(наименование должности лица, утверждающего документ)

	
	(
	
	)

	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)
	

	«__» ________________20__ г.


Отзыв о служебной деятельности муниципального служащего

1. Фамилия, имя, отчество _______________________________________________
2. Год, число и месяц рождения _________________________________________
3. Сведения о профессиональном образовании, наличии  ученой  степени, ученого звания__________________________________________________________________
(когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)
__________________________________________________________________________________
4. Замещаемая должность муниципальной службы на момент аттестации и дата назначения на эту должность __________________________________________________
5. Стаж муниципальной службы _________________________________________
6. Общий трудовой стаж ________________________________________________
7. Перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых принимает участие муниципальный служащий __________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8. Мотивированная оценка знаний, навыков и умений  (профессионального уровня), деловых качеств и результатов служебной деятельности муниципального служащего (по следующим критериям):

- знание муниципальным служащим Конституции  Российской Федерации, федеральных законов, законов Пензенской области, Устава _______________________________________________________________________
(наименование муниципального образования)

и других муниципальных правовых актов, необходимых в его работе;

- уровень профессионального образования муниципального служащего и соответствие его занимаемой должности;

- знание должностных обязанностей и умение применять их в практической работе, ответственность за результаты работы;

- в случае наделения организационно-распорядительными  полномочиями:

умение организовывать труд подчиненных и  осуществлять  руководство  их работой;

- степень самостоятельности при выполнении должностных  обязанностей и принятии решений;

- уровень компетенции муниципального служащего;

- степень интенсивности труда;

- восприятие муниципальным служащим критических замечаний руководителей и коллег по работе, способность к самокритике;

- отношение и способность муниципального служащего к повышению своих профессиональных знаний;

- возможности профессионального роста и  выдвижения в резерв для замещения вышестоящих должностей;

- состояние дел в подчиненном подразделении или на  участке работы, за который отвечает муниципальный служащий;

- сведения о выполненных муниципальным служащим  наиболее  значимых работах и подготовленных им документах за аттестационный период;

- способность осваивать информационные  технологии  в  муниципальной службе, применять современные технические средства;

- выполнение внутреннего распорядка дня, этика и стиль общения;

- наличие поощрений и дисциплинарных взысканий;

- недостатки в служебной деятельности муниципального служащего.

9. Выводы и рекомендации руководителя _________________________________
	Пример.

Петров И.И соответствует замещаемой должности муниципальной службы главного специалиста отдела анализа и мониторинга.


Подпись руководителя _________________

«__» __________ 20_ г.

Согласовано

________________ (________________)

«__»  __________ 20_ г.

С отзывом ознакомлен ____________________ (______)

                                                                (подпись муниципального служащего)

«__» __________ 20_ г.
	Приложение № 5
к Методическим рекомендациям

по проведению аттестации муниципальных служащих 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 исполнении мною должностных обязанностей по замещаемой должности … … (наименование замещаемой должности муниципальной службы на день проведения аттестации с указанием наименования  структурного подразделения) 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 № 6
к Методическим рекомендациям

по проведению аттестации муниципальных служащих Пензенской области


ПРОТОКОЛ

заседания аттестационной комиссии 

по проведению аттестации муниципальных служащих ________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)
«__» ____________ 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:

Аттестация муниципальных служащих________________________________________.

                                                                                               (наименование органа местного самоуправления)
СЛУШАЛИ:

Для прохождения аттестации приглашается муниципальный служащий – ФИО муниципального служащего с указанием должности. 

ФИО с указанием должности – непосредственный руководитель муниципального служащего зачитывает отзыв об исполнении муниципальным служащим должностных обязанностей за аттестационный период.

При собеседовании членами комиссии были 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 выносится на голосование следующее решение:

- признать, что муниципальный служащий ФИО соответствует замещаемой должности муниципальной службы.

Результаты голосования:

«за» - 8

«против» - 1

РЕШИЛИ: муниципальный служащий ФИО соответствует замещаемой должности муниципальной службы.

СЛУШАЛИ:

Для прохождения аттестации приглашается муниципальный служащий ФИО муниципального служащего с указанием должности. 

ФИО с указанием должности – непосредственный руководитель муниципального служащего зачитывает отзыв об исполнении муниципальным служащим должностных обязанностей за аттестационный период.

При собеседовании членами комиссии были 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 выносится на голосование следующее решение:

- признать, что муниципальный служащий ФИО соответствует замещаемой должности муниципальной службы.

Результаты голосования:

«за» - 9

«против» - 0

РЕШИЛИ: 

муниципальный служащий ФИО соответствует замещаемой должности муниципальной службы.
	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 № 7
к Методическим рекомендациям

по проведению аттестации муниципальных служащих Пензенской области


Аттестационный 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 какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

4. Замещаемая должность муниципальной службы на момент аттестации и дата назначения на эту должность _________________________________________________
5. Стаж муниципальной службы ________________________________________________
6. Общий трудовой стаж (указывается в полных календарных годах) _________________________
7. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них _________________
(1. Содержание вопроса. (краткое содержание ответа);

2. Содержание вопроса. (краткое содержание ответа);

3. …)
Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией _________________
8. Краткая оценка выполнения муниципальным служащим рекомендаций предыдущей аттестации ______________________________________________________________

                                       (выполнены, выполнены частично, не выполнены)

9. Решение аттестационной комиссии 
(соответствует замещаемой должности муниципальной службы;

не соответствует замещаемой должности муниципальной службы)

10. Рекомендации: ___________________________________________________________
11. Количественный состав аттестационной комиссии  _____________________________
	На заседании присутствовало
	
	членов аттестационной комиссии

	Количество голосов за
	
	, против
	


12. Примечания Например:  ФИО – непосредственный руководитель муниципального служащего участие в голосовании не принимал
	Председатель аттестационной комиссии
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Заместитель председателя аттестационной комиссии
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Секретарь аттестационной комиссии
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Члены аттестационной комиссии
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Дата проведения аттестации    ___________

С аттестационным листом ознакомился  ______________________________

                                                                     (подпись муниципального служащего, дата)

(место для печати)
Например:





Общее количество членов аттестационной комиссии от 5 до 8 человек требует наличия �не менее 2 независимых экспертов в составе аттестационной комиссии. 


Общее количество членов аттестационной комиссии от 9 до 12 человек требует наличия не менее 3 независимых экспертов в составе аттестационной комиссии.





Например:





Независимого эксперта включили в состав аттестационной комиссии распоряжением администрации от 24.02.2021. В соответствии со статьей 191 Гражданского кодекса Российской Федерации течение срока, определенного периодом времени, начинается на следующий день после календарной даты или наступления события, которыми определено его начало, то есть с 25.02.2021. Таким образом, срок пребывания независимого эксперта в аттестационной комиссии по 24.02.2024 год (включительно).





Например:





Независимый эксперт включен в состав аттестационной комиссии распоряжением администрации от 24.02.2021. Срок пребывания независимого эксперта в аттестационной комиссии по 24.02.2024. Повторно независимого эксперта можно включить лишь через три года, то есть  с 25.02.2027 года.








�  Муниципальный правовой акт утверждается ежегодно.


� Указывается количество членов аттестационной комиссии (может быть 5, 7 или другое нечетное число).


� В случае отсутствия в органе местного самоуправления структурного подразделения, осуществляющего подготовку и проведение аттестации муниципальных служащих, указывается наименование должности специалиста органа местного самоуправления, ответственного за ведение кадровой работы.


� Представитель отдела включается в состав аттестационной комиссии, в случае, если в структуре органа местного самоуправления имеются структурные подразделения.
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