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	СОВЕТ ГУБСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МОСТОВСКОГО РАЙОНА

РЕШЕНИЕ


	от 16.02.2023                                                                     № 162

	станица Губская




Об утверждении Положения о порядке проведения аттестации муниципальных служащих в Губском сельском поселении 
Мостовского района
В соответствии с Законом Краснодарского края от 8 июня 2007 г.  №1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», Законом Краснодарского края от  27 сентября 2007 г. № 1323-КЗ «О типовом положении о проведении аттестации муниципальных служащих», решением Совета Губского сельского поселения Мостовского района от 30 ноября 2021 г. № 92 «Об утверждении Положения о муниципальной службе в муниципальном образовании Губского сельское поселение Мостовского района» Совет Губского сельского поселения Мостовского района р е ш и л:

1.Утвердить Положение о проведении аттестации муниципальных служащих в Губского сельском поселении Мостовского района согласно приложению.

2.Общему отделу администрации Губского сельского поселения (Островская Е.Н.):

1)обнародовать настоящее решение путем его размещения на официальном стенде администрации Губского сельского поселения Мостовского района;

2)разместить настоящее решение на сайте администрации Губского сельского поселения Мостовского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.Признать утратившими силу: 

1)решение Совета Губского сельского поселения Мостовского района от 16 апреля 2014 г. № 224 «Об утверждении Положения о порядке проведения аттестации муниципальных служащих в Губского сельском поселении Мостовского района»;

4.Контроль за выполнением настоящего решения возложить на комиссию по социальным вопросам (Балавнюкова Е.Н.).

5.Решение вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава Губского 

сельского поселения 

Мостовского района                                                                           И.И. Забазнов
Приложение

УТВЕРЖДЕНО

решением Совета 

Губского сельского поселения

Мостовского района

от _____________№ ________

ПОЛОЖЕНИЕ

о проведении аттестации муниципальных служащих в Губского сельском поселении Мостовского района
1.Общие положения
1.Настоящим Положением в соответствии с Законом Краснодарского края от 27 сентября 2007 г. № 1323-КЗ «О типовом положении, о проведении аттестации муниципальных служащих» определяется порядок проведения аттестации муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Губского сельского поселения Мостовского района (далее – муниципальный служащий).
2.В соответствии с федеральным законодательством аттестация муниципального служащего проводится в целях определения его соответствия замещаемой должности муниципальной службы на основе оценки его профессиональной служебной деятельности.

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 в администрации Губского сельского поселения Мостовского района, а также вопросов, связанных с изменением условий оплаты труда муниципальных служащих.

3.В соответствии с федеральным законодательством аттестации не подлежат следующие муниципальные служащие:

а)замещающие должности муниципальной службы менее одного года;

б)достигшие возраста 60 лет;

в)беременные женщины;

г)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 один год после выхода из отпуска;

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

4.Аттестация муниципального служащего проводится один раз в три года.

До истечения трех лет после проведения предыдущей аттестации может проводиться внеочередная аттестация.

5.Внеочередная аттестация может проводиться:

а) по соглашению сторон служебного контракта с учетом результатов годового отчета о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего (приложение 2);

б)по решению главы Губского сельского поселения Мостовского района после принятия в установленном порядке решения:

-о сокращении должностей муниципальной службы в Губского сельском поселении Мостовского района;

-об изменении условий оплаты труда муниципальных служащих.

6.По результатам внеочередной аттестации муниципальным служащим, имеющим преимущественное право на замещение должности муниципальной службы, могут быть предоставлены для замещения иные должности муниципальной службы, в том числе в другом муниципальном органе.

2.Организация проведения аттестации
7.Для проведения аттестации муниципальных служащих в администрации Губского сельского поселения Мостовского района, издается распоряжение администрации Губского сельского поселения Мостовского района, содержащее положения:

а)о формировании аттестационной комиссии;

б)об утверждении графика проведения аттестации;

в)о составлении списков муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

г)о подготовке документов, необходимых для работы аттестационной комиссии.

8.Распоряжением определяется количественный и персональный состав аттестационной комиссии, сроки и порядок ее работы.

В состав аттестационной комиссии включаются муниципальные служащие (в том числе из кадрового, правового отделов и подразделения, в котором муниципальный служащий, подлежащий аттестации, замещает должность муниципальной службы).
К работе аттестационной комиссии могут привлекаться независимые эксперты-специалисты по вопросам, связанным с муниципальной службой.

Так же в состав аттестационной комиссии включается член комиссии от выборного профсоюзного органа.

Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликта интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения.

В зависимости от специфики должностных обязанностей муниципальных служащих в администрации Губского сельского поселения Мостовского района может быть создано несколько аттестационных комиссий.

9.Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и иных членов комиссии. Все члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными правами.

10.Аттестация муниципальных служащих проводится аттестационной комиссией в соответствии с графиком проведения аттестации.

График проведения аттестации ежегодно утверждается распоряжением администрации Губского сельского поселения Мостовского района и доводится до сведения каждого аттестуемого муниципального служащего не позднее, чем за месяц до начала аттестации.

11.В графике проведения аттестации указываются:

а)наименование органа местного самоуправления, его подразделения, в которых проводится аттестация;

б)список муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

в)дата, время и место проведения аттестации;

г)дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием лиц, ответственных за их представление.

12.Не позднее, чем за две недели до начала аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв об исполнении должностных обязанностей подлежащим аттестации муниципальным служащим за аттестационный период (далее - отзыв), подписанный его непосредственным руководителем и утвержденный вышестоящим руководителем (приложение 1).
13.Отзыв должен содержать следующие сведения о муниципальном служащем:

-фамилия, имя, отчество;

-замещаемая должность муниципальной службы на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность;

-перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых муниципальный служащий принимал участие;

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

К отзыву прилагается должностная инструкция муниципального служащего и сведения о выполненных муниципальным служащим поручениях и подготовленных им проектах документов за аттестационный период, содержащихся в годовых отчетах о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.
14.При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется также аттестационный лист муниципального служащего с данными предыдущей аттестации.

15.Аттестуемый муниципальный служащий должен быть ознакомлен с отзывом не менее чем за одну неделю до дня начала аттестации. При этом аттестуемый муниципальный служащий вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за аттестационный период, а также заявление о своем несогласии с отзывом или пояснительную записку на отзыв.

3.Проведение аттестации
16.Аттестация проводится с приглашением аттестуемого муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии. В случае неявки муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации муниципальный служащий привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, а аттестация переносится на более поздний срок.

17. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщения аттестуемого муниципального служащего, а в случае необходимости - его непосредственного руководителя о профессиональной деятельности муниципального служащего (приложение 6).
В целях объективного проведения аттестации после рассмотрения представленных аттестуемым муниципальным служащим дополнительных сведений о своей профессиональной деятельности за аттестационный период и его заявления о несогласии с представленным отзывом аттестационная комиссия вправе перенести аттестацию на очередное заседание комиссии.

18. Обсуждение профессиональных и личностных качеств муниципального служащего применительно к его профессиональной деятельности должно быть объективным и доброжелательным.

Профессиональная деятельность муниципального служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, его участия в решении поставленных перед администрацией Губского сельского поселения (ее отделами) задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности. При этом должны учитываться профессиональные знания и опыт работы муниципального служащего, соблюдение муниципальным служащим ограничений, отсутствие нарушений запретов, выполнение обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, а также организаторские способности тех муниципальных служащих, которые обладают организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим.
19.Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.

На период аттестации муниципального служащего, являющегося членом аттестационной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается.

20.Решение аттестационной комиссии об оценке профессиональных качеств муниципального служащего, а также рекомендации аттестационной комиссии принимаются в отсутствие аттестуемого и его непосредственного руководителя  открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов членов аттестационной комиссии муниципальный служащий признается соответствующим замещаемой должности муниципальной службы.

21.В соответствии с федеральным законодательством по результатам аттестации муниципального служащего аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:

а)соответствует замещаемой должности муниципальной службы;

б)соответствует замещаемой должности муниципальной службы и рекомендуется к включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста;

в)соответствует замещаемой должности муниципальной службы при условии получения дополнительного профессионального образования;
г)не соответствует замещаемой должности муниципальной службы.

22. Аттестационная комиссия может давать рекомендации о поощрении отдельных муниципальных служащих за достигнутые ими успехи в работе, а в случае необходимости - рекомендации об улучшении деятельности аттестуемых муниципальных служащих.

23. В соответствии с федеральным законодательством результаты аттестации сообщаются аттестованным муниципальным служащим непосредственно после подведения итогов голосования.

Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист муниципального служащего, составленный по форме согласно приложению к настоящему Положению.

Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании комиссии. Член аттестационной комиссии, не согласный с принятым решением, вправе в письменной форме выразить свое особое мнение. Особое мнение члена аттестационной комиссии прилагается к аттестационному листу и является его неотъемлемой частью.

Муниципальный служащий знакомится с аттестационным листом под расписку.
24.Аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и указанный в пункте 12 настоящего Положения отзыв хранятся в личном деле муниципального служащего.

25.Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания комиссии, в котором фиксирует ее решения и итоги голосования                 (приложение 4).
Протокол заседания аттестационной комиссии подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании. 
К протоколу приобщаются копии всех материалов, представленных для проведения аттестации.

26.Материалы аттестации передаются главе Губского сельского поселения Мостовского района не позднее чем через семь дней после дня проведения аттестации.

27. В соответствии с федеральным законодательством в течение одного месяца после проведения аттестации по ее результатам представитель нанимателя (работодатель) издает муниципальный правовой акт о том, что муниципальный служащий:

а) соответствует замещаемой должности муниципальной службы;

б) подлежит включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста;
в) направляется для получения дополнительного профессионального образования;

г) понижается в должности муниципальной службы.
28.В случае несогласия муниципального служащего с понижением в должности или невозможности перевода с его согласия на другую должность муниципальной службы, отказа от получения дополнительного профессионального образования глава Губского сельского поселения Мостовского района вправе в срок не более одного месяца со дня аттестации освободить муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы и 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.

29.В соответствии с федеральным законодательством муниципальный служащий вправе обжаловать результаты аттестации в судебном порядке.

Начальник общего отдела администрации

Губского сельского поселения 

Мостовского района 

        Е.Н. Островская
	
	Приложение 1 
к положению о проведении аттестации муниципальных служащих в администрации Губского сельского поселения Мостовского района



Отзыв
об исполнении должностных обязанностей муниципального 

служащего за аттестационный период

Фамилия, имя, отчество

__________________________________________________________________
Число, месяц и год рождения _________________________________________
Замещаемая должность  _____________________________________________
                                                      (наименование должности)
Дата назначения на должность _______________________________________
Перечень основных вопросов, в решении которых муниципальный служащий принимал участие: ________________________________________
__________________________________________________________________
Мотивированная оценка качества и результатов служебной деятельности:
К А Ч Е С Т В А
	Наименование
	Показатель
	Мотивация оценки

	
	Высокий
	Хороший
	Средний
	Низкий 
	


а)профессиональные:
	Соответствие образования профилю замещаемой должности 
	+
	
	
	
	Наименование учебного заведения с указанием года окончания, специальности, квалификации.
Прохождение повышения квалификации с указанием срока прохождения с ___по, программа.

Имеет классный чин___________________

	Профессиональные знания и умения, навыки, необходимые для выполнения операций (функций, задач), входящих в должностной регламент
	+
	
	
	
	Обладает высокими профессиональными знаниями, по многим вопросам может дать исчерпывающую консультацию.
Хорошо ориентируется  в проблемах законодательства в области государственного и муниципального управления, государственной гражданской  и муниципальной службы, избирательного процесса.

	Знание нормативных документов, регламентирующих служебную деятельность
	+
	
	
	
	Обладает большими знаниями в своей области служебной деятельности, хорошо знает практику решения тех или иных вопросов.

	Умение работать со служебными документами
	+
	
	
	
	Хорошо ориентируется в организации взаимодействия между отделами.
Прекрасно знает процедуру подготовки и сопровождения нормативных правовых актов, проектов ответов.

Готовит документы в установленный срок.

	Выносливость, работоспособность
	+
	
	
	
	Вынослив, легко справляется со сложными заданиями.

	Особенности внимания и памяти
	
	
	
	
	Способен держать под своим контролем массу дел и деталей, вовремя реагировать на любое отклонение от плана.


б)деловые:

	Дисциплинированность, ответственность
	
	+
	
	
	Точно и вовремя выполняет поручения.

Не нарушает трудовую дисциплину.

	Добросовестность
	
	+
	
	
	Добросовестно выполняет поручения.

	Инициативность
	+
	
	
	
	Инициативен.

В интересах дела самостоятельно предлагает различные варианты решения вопросов.

	Целеустремленность, настойчивость
	+
	
	
	
	Работает с высокой интенсивностью.

Аргументировано отстаивает свою точку зрения.

	Самостоятельность, решительность
	+
	
	
	
	Обладает хорошими навыками самостоятельного решения задач.

Принимает решения оперативно.

	Уровень интеллектуального развития
	+
	
	
	
	Легко ориентируется в различных областях общественной жизни.

Имеет высокий культурный уровень.

	Эмоциональная и нервно-психическая устойчивость
	
	+
	
	
	Эмоционально и психически устойчив.

	Особенности мыслительной деятельности, способность к обучению
	+
	
	
	
	Умен, максимально использует полученные знания и опыт. Легко обучаем.

	Гибкость в общении, стиль межличностного поведения
	
	+
	
	
	Объективно относится к распоряжениям, идущим «сверху».

Умеет располагать людей к себе, находить с ними общий язык. Вежлив и корректен в отношениях с окружающими.

Свои поступки всегда соотносит с интересами других людей.

	Р Е З У Л Ь Т А Т Ы



	Наименование
	Показатель
	Мотивированная оценка

	
	Высокий
	Хороший
	Средний
	Низкий
	

	Выполнение поручений
	+
	
	
	
	Имеет необходимые навыки решения типовых и сложных служебных задач на своем участке деятельности.

Способен быстро разобраться в сути вопроса и выделить главное.

Работает, в основном, без ошибок.

	Разработка документов
	+
	
	
	
	Обладает достаточным опытом и практическими знаниями, чтобы справляться с порученным делом.

	Принятие решений по подготовке проектов ответов на жалобы, заявления, письма граждан, юридических лиц
	+
	
	
	
	Качество выполнения заданий высокое.

Детально изучает вопросы, готовит проекты ответов с профессиональным изложением правового материала и глубокими выводами.


5.Вывод: _____________________________ соответствует замещаемой должности муниципальной службы.
____________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________

______________

___________
(наименование должности непосредственного

(подпись)


(ФИО)
руководителя аттестуемого)
С отзывом ознакомлен
	Мнение и подпись аттестуемого
	Согласен полностью
	Согласен в основном
	не согласен

	
	
	
	







_______________________






(дата)
Начальник общего отдела администрации

Губского сельского поселения 

Мостовского района 

       Е.Н. Островская
	
	Приложение 2
к положению о проведении аттестации муниципальных служащих в администрации Губского сельского поселения Мостовского района



Годовой отчет
о профессиональной служебной деятельности
муниципального служащего, замещающего должность

муниципальной службы _________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

за 202__ год

Раздел 1
Годовой отчет муниципального служащего _______________________,

замещающего должность муниципальной службы в  _____________________

- главный специалист в отделе _______________________________________,

Отнесенную к ведущей группе должностей муниципальной службы.

Дата назначения на должность - _______________________ года.

Основным направлением деятельности ___________________________
является    ________________________________________________________.

Классный чин по замещаемой должности ________________________.
Раздел 2

	Направление деятельности
	Количество
	Сроки исполнения

	Подготовка заключений на проекты муниципальных правовых актов, в том числе :

1)на проекты решений Совета

2)на проекты постановлений администрации
	
	

	Подготовка ответов на обращения  граждан
	
	

	Подготовка ответов на обращения:
1)государственных органов,

2)органов местного самоуправления,

3)учреждений, организаций
	
	

	Подготовка писем, запросов
	
	

	Нормотворческая работа:
подготовлены проекты актов, рассмотренные на сессиях Совета, подписанных главой муниципального образования

(перечень актов указан в приложении к отчету)
	
	

	Аналитическая работа:
1)подготовлено служебных записок

2)подготовлено аналитических обзоров

3)подготовлено материалов к выступлениям

4)подготовлено справок

5)подбор НПА (их частей) на заданную тему

6)подготовка Методических рекомендаций и другие вопросы
	
	

	Выезды, командировки
	(конкретные даты)
	

	Участие в заседаниях рабочих групп,
участие в совещаниях,

участие в иных мероприятиях
	
	

	(Другая деятельность)
	
	


Раздел 3

	Изучив результативность профессиональной служебной деятельности _________________________, оцениваю уровень его профессиональной служебной деятельности как:

	высокий
	

	достаточный
	

	средний
	

	низкий
	


____________________________

______________

___________

(наименование должности непосредственного

(подпись)


(ФИО)

руководителя аттестуемого)
Раздел 4
	С выводом о профессиональной служебной деятельности:

	согласен
	

	не согласен
	


__________________


______________

________________
            (дата)





(подпись)

(инициалы, фамилия)
Начальник общего отдела администрации

Губского сельского поселения 

Мостовского района 

        Е.Н. Островская
	
	Приложение 3
к положению о проведении аттестации муниципальных служащих в администрации Губского сельского поселения Мостовского района



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 _____________________________________________
7.Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

8.Замечания и предложения, высказанные  аттестационной  комиссией

________________________________________________________________

________________________________________________________________

9.Краткая оценка выполнения рекомендаций предыдущей аттестации

________________________________________________________________

          (выполнены, выполнены частично, не выполнены)

10.Решение аттестационной комиссии _________________________________
________________________________________________________________

             (в соответствии с пунктом 21 Положения)

11.Рекомендации аттестационной комиссии ____________________________
________________________________________________________________

             (в соответствии с пунктом 22 Положения)

12.Количественный состав аттестационной комиссии ____________________
На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии

Количество голосов "за" ___________, "против" ___________

13.Примечания ____________________________________________________
________________________________________________________________

Председатель

аттестационной комиссии     (подпись)        (расшифровка подписи)

Заместитель председателя

аттестационной комиссии     (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)

Начальник общего отдела администрации

Губского сельского поселения 

Мостовского района 
        Е.Н. Островская
	
	Приложение 4
к положению о проведении аттестации муниципальных служащих в администрации Губского сельского поселения Мостовского района



Протокол №______

заседания аттестационной комиссии
__________________________________________________________________

(органа местного самоуправления, структурного подразделения органа местного самоуправления – нужное указать)

от «__»_________________20____ года

Присутствовали:

Председатель аттестационной

комиссии





_________________________








(инициалы, фамилия)

Заместитель председателя

аттестационной комиссии


_________________________








(инициалы, фамилия)

Секретарь аттестационной 

комиссии





_________________________








(инициалы, фамилия)

Члены аттестационной

комиссии:





_________________________








(инициалы, фамилия)

Повестка дня:

1.Аттестация муниципальных служащих _________________________








(наименование подразделения)

2.Слушали:

______________________________________________________________

(секретарь комиссии представляет аттестуемых муниципальных служащих)

3.Проведение индивидуального собеседования с аттестуемыми муниципальными служащими.

3.1.Для индивидуального собеседования приглашается __________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. муниципального служащего)

3.2.Непосредственный руководитель муниципального служащего представляет отзыв (отзыв прилагается).

3.3.Члены комиссии задают вопросы __________________________________________________________________




(Ф.И.О. муниципального служащего)

вопрос: __________________________________________________________?



(краткое содержание вопроса)

ответ: ___________________________________________________________.



(краткое содержание ответа)

4.ВЫСТУПИЛИ:

_____________________________________________________________
(Ф.И.О., краткое изложение выступления по вопросу повестки дня)
5.Открытым голосованием простым большинством голосов, присутствовавших на заседании членов аттестационной комиссии, принято решение о признании _______________________________________________





(Ф.И.О. муниципального служащего)

а)соответствует замещаемой должности муниципальной службы;

б)соответствует замещаемой должности муниципальной службы и рекомендуется к включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должностного роста;

в)соответствует замещаемой должности муниципальной службы в порядке должностного роста;

г)не соответствует замещаемой должности муниципальной службы.






(нужное выбрать)

Голосовали:

«за» _________ человек (а);

«против» ________ человек (а);

«воздержались» ________ человек (а).

Председатель аттестационной комиссии

_________________________

(инициалы, фамилия)
Заместитель председателя аттестационной комиссии

_________________________

(инициалы, фамилия)

Секретарь аттестационной комиссии

_________________________

(инициалы, фамилия)

Члены аттестационной комиссии
_________________________

(инициалы, фамилия)

Начальник общего отдела администрации

Губского сельского поселения 

Мостовского района 

        Е.Н. Островская
	
	Приложение 5
к положению о проведении аттестации муниципальных служащих в администрации Губского сельского поселения Мостовского района



__________________________________________________________________

(наименование муниципального правового акта администрации)

О результатах проведения аттестации муниципальных служащих в __________________________________________________________________

(органа местного самоуправления, структурного подразделения органа местного самоуправления – нужное указать)

В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», решением аттестационной комиссии _____________________ (наименование органа местного самоуправления) на основании ___________ (протокол  от _____________ 20 ____ года № ___________) признать, что:
1._____________________________________________ (Ф.И.О., наименование замещаемой должности муниципального служащего) _____________________________________________________ (указывается решение, принятое главой администрации в соответствии с пунктом 27 Положения о проведении аттестации в муниципальном образовании).

2.Контроль за выполнением настоящего правового акта (указывается наименование акта) возложить на (указывается соответствующее должностное лицо или структурное подразделение).

3.Настоящий правовой акт (указывается наименование акта) вступает в силу со дня его подписания.

____________________________

______________

___________

(наименование должности представителя 

(подпись)


(Ф.И.О.)

нанимателя (работодателя0)
Начальник общего отдела администрации

Губского сельского поселения 

Мостовского района 

        Е.Н. Островская
	
	Приложение 6
к положению о проведении аттестации муниципальных служащих в администрации Губского сельского поселения Мостовского района



Задания по тестированию
для проведения аттестации муниципальных служащих администрации Губского сельского поселения Мостовского района
_________________________________________________________________________
 (Ф.И.О.) 

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
(структурное подразделение, должность)

	1. 
	Когда и кем была принята Конституция Российской Федерации
	1
	12 декабря 1993 года, всеобщим референдумом

	2. 
	
	2
	12 декабря 1991 года, президентом РФ

	3. 
	
	3
	12 ноября 1993 года, Государственной Думой

	4. 
	Символы Краснодарского края
	1
	Флаг, герб, губернатор, гимн

	5. 
	
	2
	Флаг, герб, гимн

	6. 
	
	3
	Герб, флаг

	7. 
	Нормативный акт, регулирующий вопросы организации муниципальной службы в Российской Федерации  
	1
	Закон Российской Федерации от 12 марта 2007 год № 27-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»

	8. 
	
	2
	Закон Российской Федерации от 2 марта 2007 год № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»

	9. 
	
	3
	Закон Российской Федерации от 2 апреля 2007 год № 29-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»

	10. 
	Муниципальный служащий
	1
	Гражданин РФ, достигший 18-летнего возраста, соблюдающий Конституцию РФ, нормативные правовые акты РФ и субъектов РФ

	11. 
	
	2
	Муниципальным служащим является гражданин, исполняющий в порядке, определенном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами Краснодарского края, обязанности по должности муниципальной службы за денежное содержание, выплачиваемое за счет средств местного бюджета

	12. 
	
	3
	Муниципальный служащий – это гражданин достигший 18-летнего возраст, исполняющий в установленном порядке, в соответствии со своими обязанностями за денежное вознаграждение и замещающий муниципальную должность

	13. 
	Классификация должностей муниципальной службы
	1
	Высшие, главные, ведущие, старшие, младшие

	14. 
	
	2
	Руководители, помощники (советники), специалисты, обеспечивающие специалисты

	15. 
	
	3
	Начальники, советники (помощники), специалисты, обеспечивающие специалисты

	16. 
	Предельный возраст пребывания муниципальной службе
	1
	55 лет

	17. 
	
	2
	65 лет

	18. 
	
	3
	60 лет

	19. 
	Аттестация муниципального служащего проводится
	1
	Не чаще одного раза в год, но не реже одного раза в три года

	20. 
	
	2
	Не чаще одного раза в год, но не реже одного раза в два года

	21. 
	
	3
	Один раз в три года

	22. 
	Основания для расторжения трудового договора с муниципальным служащим
	1
	Достижение 60 летнего возраста; прекращение гражданства; несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой

	23. 
	
	2
	Прекращение гражданства; несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой

	24. 
	
	3
	Достижение предельного возраста; прекращение гражданства; несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой

	25. 
	Отпуск муниципального служащего:
	1
	Ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 30 календарных дней

	26. 
	
	2
	Ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 28 календарных дней

	27. 
	
	3
	Ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 25 календарных дней

	28. 
	Реквизиты закона о противодействии коррупции:
	1
	Федеральный закон от 24 декабря 2008 года №273-ФЗ

	29. 
	
	2
	Федеральный закон от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ

	30. 
	
	3
	Федеральный закон от 26 декабря 2009 года №273-ФЗ

	31. 
	Муниципальный служащий ежегодно представляет представителю нанимателя сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера не позднее
	1
	30 января года, следующего за отчетным

	32. 
	
	2
	30 мая года, следующего за отчетным

	33. 
	
	3
	30 апреля года, следующего за отчетным

	34. 
	Дисциплинарная ответственность муниципального служащего:
	1
	Замечание; выговор; увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям

	35. 
	
	2
	Замечание; выговор; предупреждение; увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям

	36. 
	
	3
	Устное предупреждение; замечание; выговор; увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям

	37. 
	Символы муниципального образования Мостовский район
	1
	Герб, флаг, гимн

	38. 
	
	2
	Герб, флаг

	39. 
	
	3
	Герб, главы, флаг

	40. 
	Основной формой работы Совета является
	1
	Собрания

	41. 
	
	2
	Сходы

	42. 
	
	3
	Сессии

	43. 
	На официальном бланке администрации муниципального образования Мостовский район реквизит «Подпись» состоит из:
	1
	Глава администрации           Фамилия И.О.

	44. 
	
	2
	Глава муниципального 

образования

Мостовский район                 И.О. Фамилия

	45. 
	
	3
	                                                 И.О. Фамилия

	46. 
	
	4
	Глава администрации            И.О. Фамилия

	47. 
	Преамбула к постановлению администрации муниципального образования Мостовский район должна завершатся словом:
	1
	Постановляем

	48. 
	
	2
	постановляю

	49. 
	
	3
	в постановление

	50. 
	Поступившие служебные документы должны рассматриваться руководителем
	1
	По мере возможности

	51. 
	
	2
	В течение недели

	52. 
	
	3
	В день поступления документа

	53. 
	При подготовке правовых актов устанавливаются следующие размеры полей:
	1
	Левое – 2 см, правое 1 см, верхнее – 3 см, нижнее – 3 см

	54. 
	
	2
	Левое – 3 см, правое 1 см, верхнее – 2 см, нижнее – 2 см

	55. 
	
	3
	Устанавливаются произвольно

	56. 
	Гриф утверждения
	1
	Утверждаю:

	57. 
	
	2
	«УТВЕРЖДАЮ»

	58. 
	
	3
	УТВЕРЖДАЮ

	59. 
	При альбомной ориентации страницы поля документа следующие:
	1
	Левое не менее 30 мм, правое не менее 10 мм, , верхнее не менее 20 мм, нижнее не менее 20 мм

	60. 
	
	2
	Левое - 20 мм, правое - 20 мм,  верхнее - 30 мм, нижнее - 10 мм,

	61. 
	
	3
	Устанавливаются произвольно

	62. 
	Цифровой способ даты написания используется
	1
	В текстах правовых актов

	63. 
	
	2
	При визировании

	64. 
	
	3
	В финансовых документах

	65. 
	В служебных письмах-ответах реквизит «Ссылка на исходящий документ и дата документа адресанта» делается:
	1
	В преамбуле текста документа

	66. 
	
	2
	В бланке ответного письма

	67. 
	
	3
	В бланке и тексте документа

	68. 
	Ссылка на приложение в тексте правового акта оформляется:
	1
	согласно приложения к постановлению

	69. 
	
	2
	согласно приложению 1 постановления

	70. 
	
	3
	согласно приложению к постановлению

	71. 
	Бланк письма не применяется:
	1
	При ведении внутренней деловой переписки

	72. 
	
	2
	При подписании совместного документа несколькими лицами в равных должностях

	73. 
	
	3
	При направлении адресату по почте или электронному адресу

	74. 
	Даты и календарные сроки оформляются словесно-цифровым способом:
	1
	в сентябре 2020 года

	75. 
	
	2
	15 августа 2020 г.

	76. 
	
	3
	в сентябре 2020 г.

	77. 
	
	4
	в 2019-2020 годах

	78. 
	
	5
	в первом квартале 2020 г.

	79. 
	При упоминании в тексте фамилий должностных лиц инициалы указываются
	1
	Иванов И.И.

	80. 
	
	2
	И.И. Иванов

	81. 
	Самая длинная строка заголовка в правовых актах не должна превышать
	3
	10-12 сантиметров

	82. 
	
	4
	12-14 сантиметров

	83. 
	
	5
	17 сантиметров

	84. 
	Ссылка на правовой акт
	1
	В соответствии с Постановлением правительства РФ от 30.08.2004 № 444 «О предоставлении субсидий»

	85. 
	
	2
	В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 30 августа 2004 г.№ 444 «О предоставлении субсидий»

	86. 
	
	3
	В соответствие с Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.08.2004 года № 444 «О предоставлении субсидий»

	87. 
	
	4
	В соответствие с постановлением Правительства России от 30 августа 2004 г.  № 444 «О предоставлении субсидий»

	88. 
	Лист согласования начинается со слов
	1
	Проект внесен

	89. 
	
	2
	Проект подготовлен и внесен

	90. 
	
	3
	Проект внесен и составлен

	91. 
	
	4
	Проект подготовлен

	92. 
	Если изменяется одна структурная единица в тексте правового акта или приложение к нему, то заголовок оформляется:
	1
	О внесении изменений в постановление администрации…

	93. 
	
	2
	О внесении изменения в постановление администрации…

	94. 
	
	3
	О внесении изменений и дополнений в постановление администрации…

	95. 
	Приложения к проекту правового акта администрации МО подписываются:
	1
	Главой администрации

	96. 
	
	2
	Руководителем структурного подразделения, внесшего проект

	97. 
	
	3
	Составителем проекта

	98. 
	
	4
	Заместителем главы администрации, внесшего проект

	99. 
	Правильный вариант оформления реквизита «отметка об исполнителе»:
	1
	А.И. Павлова

8(861)252-07-09

	100. 
	
	2
	Исп. Павлова А.И., 252-07-09

	101. 
	
	3
	Павлова Анна Ивановна

+7(861)252-07-09

	102. 
	На письме в вышестоящую организацию отметку об исполнителе рекомендуется печатать
	1
	На обратной стороне последнего листа

	103. 
	
	2
	На обратной стороне первого листа

	104. 
	
	3
	В левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа документа

	105. 
	Датой письма является
	1
	Дата его составления

	106. 
	
	2
	Дата регистрации

	107. 
	
	3
	Дата подписания

	108. 
	Подпункты правового акта администрации оформляются:
	1
	Со строчной буквы и отделяются друг от друга точкой

	109. 
	
	2
	С прописной буквы и отделяются друг от друга точкой с запятой

	110. 
	
	3
	Со строчной буквы и отделяются друг от друга точкой с запятой

	111. 
	
	4
	С прописной буквы и отделяются друг от друга точкой

	112. 
	Должностные лица администрации, к которым поступил на согласование проект правового акта, рассматривают и визируют проект не позже чем:
	1
	На следующий рабочий день со дня поступления

	113. 
	
	2
	В течение семи рабочих дней

	114. 
	
	3
	До трех дней при наличии замечаний

	115. 
	
	4
	До пяти дней

	116. 
	Кто имеет право продлить сроки исполнения служебной  корреспонденции, полученной из федеральных, краевых органов государственной власти
	1
	Глава муниципального образования

	117. 
	
	2
	Начальник общего отдела

	118. 
	
	3
	Руководитель органа, направившего служебное письмо

	119. 
	Если служебное письмо имеет приложение, не названное в тексте, то оформление:
	1
	Приложение: на 10 л. в 1 экз.

	120. 
	
	2
	Приложение: 1.Должностная инструкция на 10 л. в 1 экз.

2.Копия приказа на 2 л. в 1экз.



	121. 
	
	3
	Приложение: брошюра в 1 экз.

	122. 
	Подпись главы в правовых актах администрации МО Мостовский район оформляется:
	1
	Глава муниципального образования Мостовский район

	123. 
	
	2
	Глава администрации

	124. 
	
	3
	Глава администрации муниципального образования Мостовский район

	125. 
	Копии приложений к правовым актам администрации муниципального образования
	1
	Заверяется печатью общего отдела

	126. 
	
	2
	Не заверяются

	127. 
	
	3
	Заверяются словом «Верно» и подписью начальника общего отдела

	128. 
	Дела передаются в архив организации после завершения их делопроизводством через:
	1
	2 года

	129. 
	
	2
	10 лет

	130. 
	
	3
	5 лет

	131. 
	Документы временного срока хранения после проведения экспертизы ценности включаются…
	1
	В опись дел постоянного хранения

	
	
	2
	В акт на уничтожение дел

	
	
	3
	В опись дел по личному составу


Дата _____________________              Подпись __________________________

Начальник общего отдела администрации

Губского сельского поселения 

Мостовского района 

        Е.Н. Островская
