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	АДМИНИСТРАЦИЯ  

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  КАМЕННОЕ

Октябрьского района

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	«
	15
	»
	марта
	20
	23
	г.
	
	№
	19


с. Каменное

Об утверждении положения о порядке

проведения квалификационного экзамена для присвоения 

муниципальным служащим администрации 

сельского поселения Каменное классных 

чинов муниципальных служащих

В целях присвоения муниципальным служащим сельского поселения Каменное классных чинов муниципальных служащих и в соответствии с пунктом 2 статьи 5.2 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»:

1. Утвердить:


1.1. Положение о порядке проведения квалификационного экзамена для присвоения муниципальным служащим администрации сельского поселения Каменное классных чинов муниципальных служащих, согласно приложению № 1.

1.2. Программу квалификационного экзамена для присвоения муниципальным служащим администрации сельского поселения Каменное классных чинов муниципальных служащих, согласно приложению 2.
2. Опубликовать настоящее постановление в официальном сетевом издании «Официальный сайт Октябрьского района».
3. Контроль за выполнением распоряжения оставляю за собой.

Глава сельского поселения Каменное                                        Ю.П. Шпирналь

Приложение 1 к постановлению администрации сельского поселения Каменное от  «_____» ___________   

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения квалификационного экзамена для присвоения муниципальным служащим администрации сельского поселения Каменное классных чинов муниципальных служащих

1. Настоящее Положение о порядке проведения квалификационного экзамена для присвоения муниципальным служащим администрации сельского поселения Каменное классных чинов муниципальных служащих (далее - Положение) разработано на основании пункта 2 статьи 5.2 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 N 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и определяет порядок проведения квалификационного экзамена для присвоения муниципальным служащим администрации сельского поселения Каменное, замещающим должности муниципальной службы на определенный срок (далее - муниципальные служащие), классных чинов муниципальных служащих.
2. Квалификационный экзамен проводится:

- при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему, не имеющему классного чина, первого классного чина по замещаемой должности муниципальной службы;

- при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему очередного классного чина по замещаемой должности муниципальной службы, который присваивается муниципальному служащему по истечении срока, установленного для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном чине, и при условии, что он замещает должность муниципальной службы, для которой предусмотрен классный чин равный или более высокий, чем классный чин, который имеет муниципальный служащий;

- при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему очередного классного чина при назначении муниципального служащего на более высокую должность муниципальной службы в пределах одной группы должностей, если истек срок муниципальной службы, установленный для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном чине, и при условии, что для этой должности муниципальной службы предусмотрен классный чин, равный или более высокий, чем классный чин, присваиваемый муниципальному служащему;

- при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему классного чина, являющегося первым для данной группы должностей муниципальной службы при назначении муниципального служащего на должность муниципальной службы, которая относится к более высокой группе должностей муниципальной службы, чем замещаемая им ранее, если этот классный чин выше классного чина, который имеет муниципальный служащий. 

3. Квалификационный экзамен сдают муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы на определенный срок, за исключением муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы высшей группы.

4. Квалификационный экзамен проводится по распоряжению администрации сельского поселения по инициативе главы сельского поселения или муниципального служащего по мере необходимости, но не чаще одного раза в квартал и не реже одного раза в три года.  

      Квалификационный экзамен, проводимый по инициативе муниципального служащего, считается внеочередным и проводится не позднее чем через три месяца после дня подачи им письменного заявления о присвоении классного чина.  

5.  Квалификационный экзамен проводится аттестационной комиссией, формируемой ежегодно в администрации сельского поселения  в порядке, установленном Положением о проведении аттестации  муниципальных служащих в администрации сельского поселения Каменное.

6. Квалификационный экзамен – это проводимая аттестационной комиссией (далее – комиссия) проверка соответствия уровня профессиональной подготовки муниципального служащего квалификационным требованиям для замещения должности муниципальной службы.

7. Организационно-техническое и информационное обеспечение проведения квалификационного экзамена осуществляет специалист, на которого возложены обязанности по ведению кадровой работы в администрации сельского поселения (далее – специалист по кадровой работе), которое включает:

- анализ необходимости присвоения классных чинов муниципальным служащим администрации сельского поселения и соответствие имеющихся классных чинов группам должностей муниципальной службы, замещаемых муниципальными служащими; 

- составление списков муниципальных служащих, подлежащих сдаче квалификационного экзамена в администрации сельского поселения;

- прием заявлений муниципальных служащих о допуске к сдаче квалификационного экзамена;

- подготовка проекта распоряжения  администрации сельского поселения Каменное  о проведении квалификационного экзамена в администрации сельского поселения;

- подготовка и представление на утверждение главе сельского поселения Каменное графика проведения квалификационного экзамена в администрации сельского поселения;

- подготовка документов, необходимых для работы комиссии по проведению квалификационного экзамена;

- ознакомление муниципальных служащих и их непосредственных руководителей с распоряжением администрации сельского поселения о проведении квалификационного экзамена под роспись;

- обеспечение организации и проведения квалификационного экзамена в администрации сельского поселения Каменное.

8. В перечень документов, необходимых для проведения квалификационных экзаменов, входят:

- заявление муниципального служащего о допуске к сдаче квалификационного экзамена  (приложение 1 к настоящему Положению);

- отзыв непосредственного руководителя об уровне знаний и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и о возможности присвоения ему классного чина (приложение 2 к настоящему Положению);

- экзаменационный лист (приложение 3 к настоящему Положению).

9. В распоряжении администрации сельского поселения Каменное о проведении квалификационного экзамена указываются:

- состав комиссии по проведению квалификационного экзамена для присвоения муниципальным служащим классных чинов муниципальных служащих;

-  дата, время и место проведения квалификационного экзамена;

- форма проведения квалификационного экзамена (индивидуальное собеседование или тестирование);

- список муниципальных служащих, сдающих квалификационный экзамен;

- перечень документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена с указанием ответственных за их представление должностных лиц администрации сельского поселения.

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

11. Не позднее, чем за две недели до даты проведения квалификационного экзамена непосредственный руководитель муниципального служащего направляет в комиссию отзыв об уровне знаний и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и о возможности присвоения ему классного чина.

12. Непосредственный руководитель знакомит муниципального служащего с отзывом, указанным в пункте 11 настоящего Положения, под роспись не позднее, чем за две недели до проведения квалификационного экзамена. 

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

13. При проведении квалификационного экзамена методом сдачи экзаменационных билетов, комиссия оценивает уровень профессиональной подготовки муниципальных служащих в соответствии с требованиями должностных инструкций муниципальных служащих, сложностью и ответственностью работы, выполняемой муниципальными служащими, с использованием не противоречащих Федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации, по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы. Ответы на вопросы и выполнение заданий отражаются в протоколе комиссии и вносятся  в  экзаменационный лист.

14. Квалификационный  экзамен сдается на заседании комиссии, которое проводится в соответствии с Положением о проведении аттестации  муниципальных служащих в администрации сельского поселения, утвержденным распоряжением администрации сельского поселения Каменное.

15. Квалификационный экзамен проводится в присутствии экзаменуемого муниципального служащего. В случае неявки муниципального служащего на заседание комиссии без уважительных причин он считается не выдержавшим квалификационный экзамен. Проведение квалификационного экзамена в отсутствии экзаменуемого муниципального служащего не допускается.

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

17. По результатам квалификационного экзамена в отношении муниципального служащего администрации сельского поселения комиссия выносит одно из следующих решений:

- признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать его для присвоения классного чина в соответствии с замещаемой должностью в пределах группы должностей муниципальной службы;

- признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен.

18. Результат квалификационного экзамена заносится в экзаменационный лист муниципального служащего, который подписывается председателем комиссии, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, присутствовавшими на квалификационном экзамене.

19. Специалист по кадровой работе знакомит муниципального служащего с экзаменационным листом под роспись.

20. Протокол заседания комиссии подписывается председателем комиссии, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, присутствовавшими на квалификационном экзамене, и хранится в администрации сельского поселения Каменное.    

Экзаменационный лист муниципального служащего, отзыв об уровне знаний и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и о возможности присвоения ему классного чина, заявление о допуске к сдаче квалификационного экзамена хранятся в личном деле муниципального служащего. Запись о присвоении классного чина вносится в личное дело и в трудовую книжку (при наличии) муниципального служащего. Указанная информация также вносится в сведения о трудовой деятельности муниципального служащего.
21. Результаты квалификационного экзамена направляются специалистом по кадровой работе главе сельского поселения не позднее чем через семь дней после его проведения. 

22. На основании результатов квалификационного экзамена глава сельского поселения Каменное принимает решение о присвоении в установленном порядке классного чина муниципальному служащему, сдавшему квалификационный экзамен.

Муниципальному служащему в соответствии с присвоенным классным чином устанавливается ежемесячная надбавка к должностному окладу за классный чин.
Решение о присвоении классного чина муниципальному служащему оформляется  распоряжением  администрации сельского поселения Каменное о присвоении классного чина муниципальному служащему, сдавшему квалификационный экзамен, и установлении ежемесячной надбавки к должностному окладу за классный чин, копия которого приобщается к личному делу муниципального служащего.

23. Муниципальный служащий, не сдавший квалификационный экзамен, либо не явившийся на квалификационный экзамен без уважительной причины, может выступить с инициативой о проведении повторного квалификационного экзамена не ранее чем через шесть месяцев после проведения данного экзамена.

24. Очередной классный чин не присваивается муниципальным служащим, имеющим дисциплинарные взыскания, а также муниципальным служащим, в отношении которых проводится служебная проверка или возбуждено уголовное дело.
25. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты квалификационного экзамена в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

26. Вопросы, связанные с проведением квалификационных экзаменов, присвоением классных чинов и не урегулированные настоящим Положением рассматриваются в соответствии с действующим федеральным законодательством и законодательством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

Приложение 1 к Положению о порядке проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих в администрации сельского поселения Каменное

Главе сельского поселения Каменное

Шпирналь Ю.П.

от__________________________________ 

___________________________________ 

___________________________________

          (Ф.И.О., должность, классный чин (при его наличии)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас допустить меня к сдаче квалификационного экзамена для присвоения классного чина  _____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(наименование классного чина)

__________________                                           ____________________   

                      (дата)                                                                                                                      (подпись)
Согласовано:

Руководитель 

_________________________           _____________         ___________________
         (наименование должности руководителя)                               (подпись)                                      (расшифровка подписи)

Отметка о приеме заявления:

_________________________________   ___________   _____________________
             (наименование должности принявшего документ)                         (подпись)                         (расшифровка подписи)

___________________

                        (дата)    
Приложение 2 к Положению о порядке проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих в администрации сельского поселения Каменное
Отзыв

непосредственного руководителя 

	

	(Ф.И.О. непосредственного руководителя)

	

	(должность руководителя)

	об уровне знаний и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и 

о возможности присвоения ему классного чина

	

	(Ф.И.О. экзаменуемого)

	

	(замещаемая  должность на момент сдачи квалификационного экзамена и дата назначения на эту должность)

	

	Экзаменуемый работает под моим непосредственным руководством _______ лет.

	

	1. Сведения о профессиональном образовании, наличии учёной степени, учёного звания)

	

	(когда и какое учебное заведение закончил, специальность, квалификация по образованию, учёная степень, учёное звание)

	

	

	

	2. Сведения о профессиональной переподготовке, стажировке и получении дополнительного профессионального образования 

	

	(где и когда проходил переподготовку, стажировку повышал квалификацию)

	

	

	

	

	3. Сведения о поощрениях муниципального служащего

	

	

	

	4. Перечень основных вопросов, в решении которых муниципальный служащий принимал участие

	

	

	

	5. Оценка профессиональных качеств муниципального служащего

	(знания и навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей, знание законодательства о муниципальной службе, степень владения компьютером и др.)

	

	

	

	6. Оценка личностных качеств

	(дисциплинированность, уровень ответственности, инициативность, степень самостоятельности при исполнении должностных обязанностей, умение анализировать, оперативность в принятии решения и контроль  за их реализацией и др.)

	

	

	

	7. Оценка результатов профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

	(объём, сложность выполняемой работы, качество выполненной работы, своевременность её выполнения и др. показатели работы)

	

	

	

	6. Предложения непосредственного руководителя о возможности присвоения классного чина муниципальному служащему (предложение о присвоении классного чина (какого) в соответствии со статьей 5.1. Закона ХМАО - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре»)

	

	


	Руководитель :


	
	
	
	

	      (наименование должности руководителя)
	
	(подпись)
	
	(дата)

	
	
	
	
	

	С отзывом ознакомлен(а)
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(дата)


Приложение 3 к Положению о порядке проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих в администрации сельского поселения Каменное
ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ ЛИСТ

	1. Фамилия, имя, отчество
	

	2. Год, число и месяц  рождения
	

	3. Сведения о профессиональном образовании, наличии учёной степени, учёного звания

	

	(когда и какое учебное заведение закончил)



	

	

	Специальность по образованию
	

	Квалификация по образованию
	

	Сведения об учёной степени, учёном звании
	

	4. Сведения о профессиональной переподготовке, получении дополнительного профессионального образования, стажировке

	

	(где и когда проходил переподготовку, стажировку, повышал квалификацию)

	

	

	5. Замещаемая должность муниципальной службы 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 и дата его присвоения)

	

	9. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них
	

	

	10. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией
	

	

	11. Предложения, высказанные муниципальным служащим 
	

	

	12. Оценка уровня профессиональной подготовки (профессиональный уровень знаний и  умений) муниципального служащего по результатам квалификационного экзамена

	

	(признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать его для присвоения классного чина муниципальной службы; признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен)

	13. Количественный состав  аттестационной комиссии
	

	На заседании присутствовало
	
	членов  аттестационной комиссии

	Количество голосов за
	
	против
	
	воздержались
	

	14. Примечания
	

	


	Председатель аттестационной комиссии 
	
	

	                                                                                                                                                  (подпись)                  (расшифровка подписи)

	Заместитель председателя аттестационной комиссии
	
	

	                                                                                                                                                  (подпись)                  (расшифровка подписи)

	Секретарь аттестационной  комиссии
	
	

	                                                                                                                                                  (подпись)                  (расшифровка подписи)

	

	Члены  аттестационной  комиссии
	
	

	                                                                                                                                                  (подпись)                  (расшифровка подписи)

	
	
	

	                                                                                                                                                  (подпись)                  (расшифровка подписи)

	
	
	

	                                                                                                                                                  (подпись)                  (расшифровка подписи)

	
	
	

	                                                                                                                                                  (подпись)                  (расшифровка подписи)

	


Дата проведения квалификационного экзамена ___________________

	С экзаменационным листом ознакомился 


	
	

	
	(подпись муниципального служащего)
	               (дата)


Приложение 2 к постановлению администрации сельского поселения Каменное от  __________ № _____
ПРОГРАММА 

квалификационного экзамена для присвоения муниципальным служащим администрации сельского поселения Каменное классных чинов муниципальных служащих

Конституция Российской Федерации 

1. Полномочия Президента Российской Федерации.

2. Государственная власть в Российской Федерации.
3. Основные (конституционные) обязанности граждан.

4. Конституционные (основные) политические права и свободы граждан.
5. Федеративное устройство Российской Федерации.

6. Статус Президента Российской Федерации и порядок его избрания.

7. Судебная власть в Российской Федерации.

8. Государственная Дума – законодательный (представительный орган) государственной власти Российской Федерации (порядок ее избрания).

9. Конституционные личные (гражданские) права и свободы.

10. Полномочия Государственной Думы Федерального Собрания РФ.
11. Состав Правительства Российской Федерации и порядок его формирования.
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 30.12.2001 №195-ФЗ

12. Цели и виды  административного наказания.

13. Административное правонарушение.

Федеральный закон 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации», Закон Ханты-Мансийского автономного округа-Югры 20.07.2007 № 113-ОЗ «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре»

14. Поощрения муниципальных служащих.

15. Ограничения, связанные с муниципальной службой.
16. Условия прекращения муниципальной службы.

17. Гарантии для муниципальных служащих.

18. Основные права муниципального служащего.

19. Основные обязанности муниципального служащего.

20. Классные чины муниципальных служащих, основания и порядок их присвоения.

21. Квалификационные требования по замещаемой должности муниципальной службы.
22. Запреты на муниципальной службе.

23. Ответственность муниципального служащего.

24. Основания для расторжения трудового договора с муниципальным служащим.
25. Профессиональная переподготовка, повышение квалификации и стажировка муниципального служащего. 

26. Поступление на муниципальную службу.
Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «О мерах по противодействию коррупции в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»
27. Основные положения Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «О мерах по противодействию коррупции в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре».
28. Меры по профилактике коррупции.
Трудовой кодекс Российской Федерации

29. При каких обстоятельствах работодатель может перевести работника временно на другую работу, без его согласия, и на какой срок? 

30. Порядок   расторжения   трудовых   отношений   (договора)   по   инициативе работодателя.

31. Порядок расторжения трудовых отношений (договора) по инициативе работника.
Федеральный закон 06.10.2003 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

32. Порядок принятия Устава и внесения изменений и дополнений. 

33. Муниципальные правовые акты органов и должностных лиц местного самоуправления.

34. Контроль и надзор за деятельностью органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления
Устав сельского поселения Каменное 

35. Представительный орган местного самоуправления.

36. Организация деятельности Совета поселения.

37. Статус муниципального образования сельское поселение Каменное.

38. Формы осуществления местного самоуправления.

39. Статус Совета сельского поселения Каменное и его компетенция, порядок избрания.

40. Вопросы местного значения поселения.

41. Структура органов местного самоуправления.
42. Права органов местного самоуправления.

43. Границы и состав территории муниципального образования сельское поселение Каменное.
44. Доходы бюджета сельского поселения.

45. Экономическая основа местного самоуправления.

46. Досрочное прекращение полномочий Совета и главы сельского поселения.
47. Территориальное общественное самоуправление.

48. Ответственность органов местного самоуправления.
49. Местный референдум, собрание (сход граждан).
50. Статус и полномочия администрации сельского поселения, порядок формирования.

51. Структура органов местного самоуправления.
52. Собрание граждан, конференция граждан.

53. Полномочия  главы сельского поселения. 

54. Муниципальные правовые акты.

55. Исполнительно-распорядительный орган местного самоуправления.

Нормативные правовые акты администрации сельского поселения по вопросам муниципальной службы и кадровой политики

56. Нормативные правовые акты, применяемые в администрации сельского поселения по вопросам муниципальной службы и кадровой политики.

57. Режим работы в администрации сельского поселения (Правила внутреннего трудового распорядка).

Федеральный закон 21.07.2005  93-ФЗ  «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации о выборах и референдумах и иные законодательные акты Российской Федерации»
58. Избирательные комиссии и порядок их формирования.

59. Составление списков избирателей.

60. Принципы проведения выборов и референдумов.
