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Российская Федерация

Республика Карелия

Администрация Кривопорожского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24 марта 2009 года
                                                                                         №4

Об утверждении Положения о порядке 
проведения квалификационного экзамена,
присвоения и сохранения классных чинов 
муниципальным служащим 
администрации Кривопорожского сельского поселения 

Руководствуясь статьей 9  Закона  Республики Карелия  "О муниципальной службе в Республике Карелия" от 24.07.2007 № 1107-ЗРК, (в редакции от 12.01.2009 г.) в целях соответствия уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы соответствующих групп,
                                            ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о порядке проведения квалификационного экзамена,  присвоения и сохранения классных чинов муниципальным служащим администрации Кемского городского поселения.
Глава Кривопорожского сельского поселения                                   И.В.Дубовик
ПРИЛОЖЕНИЕ

к Постановлению администрации Кривопорожского сельского поселения от 24.03.2009 года № 4
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации Кривопорожского сельского поселения от 24.03.2009 года № 4
Положение
о порядке проведения квалификационного экзамена, присвоения и сохранения классных чинов муниципальным служащим Администрации кривопорожского сельского  поселения 
1. Положение о порядке проведения квалификационного экзамена, присвоения и сохранения классных чинов муниципальной службы муниципальным служащим (далее по тексту - Положение) разработано в соответствии с законом Республики Карелия "О муниципальной службе в Республике Карелия" от 24.07.2007 № 1107-ЗРК, в целях соответствия уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы соответствующих групп, и устанавливает порядок присвоения и сохранения классных чинов муниципальной службы муниципальным служащим.
2. Квалификационный экзамен проводится при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему классного чина.

3. Квалификационный экзамен не проводится в период испытательного срока.

4. Квалификационный экзамен проводится квалификационной комиссией Администрации Кривопорожского сельского поселения, в состав которой входит не менее пяти человек. Персональный состав комиссии утверждается главой Кривопорожского сельского поселения.
5. Квалификационный экзамен проводится по решению главы Кривопорожского сельского поселения или по инициативе муниципального служащего, но не реже одного раза в три года.

6. Первый классный чин присваивается муниципальному служащему не ранее чем через шесть месяцев после назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы.

7. Квалификационный экзамен может быть проведен по инициативе муниципального служащего, считается очередным, и проводится не позднее чем через 2 месяца после дня подачи муниципальным служащим письменного заявления о присвоении классного чина.

8. Квалификационный экзамен сдают все муниципальные служащие Администрации Кривопорожского сельского поселения.

9. Квалификационный экзамен проводится:

а) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему, не имеющему классного чина муниципальной службы первого классного чина по замещаемой должности муниципальной службы;
б) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему очередного классного чина по замещаемой должности муниципальной службы, который присваивается муниципальному служащему не ранее чем по истечении одного года с момента присвоения ему первого или очередного классного чина в пределах соответствующей группы муниципальной должности муниципальной службы;
в) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему классного чина после назначения его на более высокую должность муниципальной службы, если для этой должности предусмотрен более высокий классный чин, чем тот, который имеет муниципальный служащий.
10. Специалист 1 категории Администрации Кривопорожского сельского поселения готовит проект распоряжения о проведении квалификационного экзамена, в котором указывается:
а)
дата и время проведения квалификационного экзамена;
б)
список муниципальных служащих, которые должны сдавать квалификационный экзамен;
в)
перечень документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена.
11.Специалист 1 категории Администрации Кривопорожского сельского поселения доводит до главы поселения информацию о предстоящем проведении квалификационного    экзамена,       который     в свою очередь, ставит в известность муниципального служащего о предстоящей сдаче квалификационного экзамена.

12. Не позднее, чем за месяц до проведения квалификационного экзамена, ведущий специалист Администрации поселения готовит отзыв на муниципального служащего, подлежащего прохождению квалификационного экзамена, об уровне профессиональной подготовки (Приложение № 1).
13. Ведущий специалист Администрации поселения  знакомит с отзывом, указанным в пункте 12 настоящего Положения, муниципального служащего и представляет оформленный в установленном порядке отзыв  специалисту 1 категории Администрации Кривопорожского сельского поселения не позднее, чем за две недели до проведения квалификационного экзамена.

Муниципальный служащий вправе представить в комиссию заявление о своем несогласии с вышеуказанным отзывом.
14. При проведении квалификационного экзамена комиссия оценивает уровень профессиональной подготовки муниципальных служащих квалификационным требованиям, предъявляемым к муниципальным должностям муниципальной службы соответствующих групп на основе экзаменационных процедур с использованием методов индивидуального собеседования по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы.

15 Муниципальным служащим могут быть присвоены следующие классные чины:

а)
по группе ведущих муниципальных должностей муниципальной службы - референт муниципальной службы 1,2,3 класса;
б)
по группе старших муниципальных должностей муниципальной службы - референт 4, 5, 6 класса;
в) по группе младших муниципальных должностей муниципальной службы - референт муниципальной службы 7, 8, 9 класса.
16. Квалификационная комиссия Администрации Кривопорожского сельского поселения принимает решение о рекомендации по присвоению классных чинов муниципальным служащим в соответствии с пунктом 15 настоящего Положения.

17. Голосование проводится в отсутствие муниципального служащего открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии.

При равенстве голосов муниципальный служащий признается сдавшим квалификационный экзамен.
18.
По результатам голосования комиссией выносится одно из следующих решений:
а)
признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать его для присвоения классного чина;
б)
признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен.
19. Результат квалификационного экзамена заносится в экзаменационный лист муниципального служащего, составленный по форме (Приложение № 2).

20. Экзаменационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, присутствующими на заседании.

21. Муниципальный служащий знакомится с экзаменационным листом под расписку.

22. Экзаменационный лист муниципального служащего и отзыв об его профессиональном уровне и о возможности присвоения ему классного чина хранится в личном деле муниципального служащего.

23. Результаты квалификационного экзамена направляются главе Кривопорожского сельского  поселения не позднее чем через семь дней после его проведения.

24. Рекомендации квалификационной комиссии по результатам квалификационного экзамена служат основанием для принятия главой Кемского городского поселения решения о присвоении классного чина.

25. Решение о присвоении муниципальному служащему классного чина принимается главой Кривопорожского сельского поселения. Запись о присвоении классного чина вносится в трудовую книжку и личное дело муниципального служащего.

26.
Со дня присвоения муниципальному служащему классного чина муниципальной службы ему устанавливается надбавка к должностному окладу за классный чин в соответствии с присвоенным классным чином и исчисляется срок муниципальной службы в присвоенном классном чине.
27.
При переходе муниципального служащего на другую муниципальную должность муниципальной службы, а также при прекращении муниципальной службы, классный чин, присвоенный муниципальному служащему, сохраняется.
28. Муниципальный служащий, не сдавший квалификационный экзамен, может выступить с инициативой о проведении повторного квалификационного экзамена не ранее чем через шесть месяцев после проведения данного экзамена.
Приложение № 1 к Положению о порядке проведения квалификационных экзаменов муниципальных служащих Администрации Кривопорожского сельского поселения Кемского муниципального района Республики Карелия
УТВЕРЖДАЮ
Ф.И.О.
200    года
Отзыв
на муниципального служащего,
подлежащего сдаче квалификационного экзамена <*>
(фамилия, имя, отчество)
(занимаемая муниципальная должность) Перечень основных вопросов, в решении которых принимал участие:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Мотивированная оценка профессиональных, личностных  качеств  и результатов служебной деятельности:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Начальник отдела
С отзывом ознакомлен:

(подпись, Ф.И.О.)
(дата)

                                                                                               Приложение № 2 к Положению о порядке            

                                                                                                                проведения квалификационных экзаменов 
                                                                                                                  муниципальных служащих Администрации
                                                                                                                    Кривопорожского сельского поселения
                                                                                                                  Кемского муниципального района, Республики 
                                                                                                                       Карелия
ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ 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.   Сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации
или стажировке

(документы о профессиональной
переподготовке, повышении квалификации или стажировке)
5. Замещаемая должность муниципальной службы на день проведения квалификационного экзамена и дата назначения на эту должность
6.
Стаж  муниципальной   службы  (в  том  числе  стаж государственной
гражданской и муниципальной службы)

7. Общий трудовой стаж

8. Классный чин гражданской службы

(наименование классного
чина и дата его присвоения)
или классный чин муниципального служащего
9. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них
10.   Замечания  и предложения, высказанные аттестационной комиссией
11.     Оценка    знаний,     навыков     и    умений     (профессионального    уровня муниципального        служащего    по      результатам квалификационного экзамена
(признать,  что муниципальный    служащий   сдал квалификационный экзамен, и
рекомендовать его для присвоения классного чина;
признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен)
13. Количественный состав аттестационной комиссии
членов аттестационной комиссии
против
На заседании присутствовало
Количество голосов за

14. Примечания

Председатель
аттестационной комиссии
(подпись)
Заместитель председателя
аттестационной комиссии
(подпись)
Секретарь
аттестационной комиссии
(подпись)
Члены аттестационной комиссии
(подпись) (подпись)
Дата проведения квалификационного экзамена

(расшифровка подписи)
(расшифровка подписи)
(расшифровка подписи)
(расшифровка подписи) (расшифровка подписи)
С экзаменационным листом ознакомился

(подпись муниципального служащего)

2.
Общими условиями присвоения и сохранения классных чинов являются: 


а) последовательное присвоение классных чинов по прошествии установленного времени пребывания в определенном классном чине после его присвоения впервые по результатам квалификационных экзаменов; 


б) присвоение классных чинов в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы по результатам квалификационных экзаменов; 


в) возможность, в качестве поощрения, присвоения очередного, внеочередного и досрочного классного чина; 


г) сохранение присвоенного классного чина при освобождении от замещаемой должности муниципальной службы. 


3. Классный чин муниципального служащего является показателем соответствия уровня профессиональной подготовки муниципального служащего квалификационным требованиям, предъявляемым к должности муниципальной службы (далее – должность) соответствующей группы должностей муниципальной службы.


4. Присвоение классных чинов производится в соответствии с группами должностей, установленными  статьей 2 вышеназванного Закона.   

   
5. Статьей 9 Закона установлены следующие классные чины, соответствующие группам должностей муниципальной  службы Республики Карелия:

	Квалификационные разряды
	Группы должностей  
муниципальной службы

	Референт муниципальной службы 9 класса

Референт муниципальной службы 8 класса

Референт муниципальной службы 7 класса
	младшая группа

	Референт муниципальной службы 6 класса

Референт муниципальной службы 5 класса

Референт муниципальной службы 4 класса
	старшая группа

	Референт муниципальной службы 3 класса

Референт муниципальной службы 2 класса

Референт муниципальной службы 1 класса
	ведущая группа



6.Старшинство классных чинов определяется последовательностью их перечисления в пункте 5 настоящего Положения.


7. Классные чины присваиваются муниципальным  служащим персонально, с соблюдением последовательности, в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы, а также с учетом профессионального уровня, продолжительности муниципальной службы в предыдущем классном чине и в замещаемой должности муниципальной службы.


8. Классный чин может быть первым или очередным.

Первый классный чин присваивается муниципальному служащему, не имеющему классного чина муниципальной службы.


9. Первыми классными чинами (в зависимости от группы должностей муниципальной  службы, к которой относится должность муниципальной службы, замещаемая муниципальным  служащим) являются:


а) для младшей группы должностей муниципальной  службы – референт муниципальной  службы 9 класса;


б) для старшей группы должностей муниципальной службы - референт муниципальной  службы  6  класса;


в) для ведущей группы должностей муниципальной службы - референт муниципальной службы 3 класса;


10. Присвоение классного чина по замещаемой должности муниципальной службы лицу, поступившему на муниципальную службу и не имеющему его, производится не ранее трех месяцев со дня поступления на муниципальную службу. В случае установления для гражданина, назначаемого на должность муниципальной службы, испытания по должности, присвоение по замещаемой должности классного чина муниципальной службы, производится по окончании испытательного срока.


11. При поступлении гражданина, имевшего классный чин государственной гражданской службы, на муниципальную службу впервые, классный чин присваивается ему в соответствующей группе должностей муниципальной службы, к которой относится замещаемая должность, с учетом соотношения должностей муниципальной службы и государственных должностей государственной гражданской службы.  

  12. Очередной классный чин присваивается муниципальному  служащему по истечении срока, установленного для прохождения муниципальной  службы в предыдущем классном чине, и при условии, что он замещает должность муниципальной службы той группы должностей муниципальной службы, для которой предусмотрен присваиваемый муниципальному  служащему классный чин.

  13. Для замещения должностей муниципальной службы устанавливаются следующие сроки:

а) в - классных чинах референта муниципальной службы 9 и 8 класса, референта муниципальной службы 6 и 5 класса – не менее одного года;

б) в классных чинах референта муниципальной службы 3 и 2 класса, не менее двух лет.

14. Для замещения должностей муниципальной службы в классных чинах референта муниципальной службы 7, 4, 1 класса, сроки не устанавливаются.

15. Срок муниципальной службы в присвоенном классном чине исчисляется со дня присвоения классного чина.
16. При назначении муниципального служащего на должность муниципальной службы, которая относится к более высокой группе должностей муниципальной службы, чем замещаемая им ранее, указанному служащему может быть присвоен классный чин, являющийся в соответствии с пунктом 9 настоящего Положения первым для этой группы должностей муниципальной службы, если этот классный чин выше чина, который имеет муниципальный служащий. В указанном случае классный чин присваивается без соблюдения последовательности и без учета продолжительности муниципальной службы в предыдущем классном чине. 

Классный чин присваивается муниципальному  служащему в соответствии с настоящим пунктом после успешного завершения испытания, а если испытание не устанавливалось, то не ранее чем через три месяца после его назначения на должность муниципальной службы.


17.Проведение классного чина муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной  службы, осуществляют квалификационные комиссии, создаваемые  распоряжением (приказом) главы Кривопорожского сельского поселения. 


Персональный состав комиссии, порядок и условия ее работы, порядок проведения  квалификационных экзаменов  утверждаются  муниципальным правовым актом соответствующего органа местного самоуправления.

18. Классные чины присваиваются муниципальным служащим распоряжением (приказом) главы Кривопорожского сельского поселения.

19. Копия акта о присвоении классного чина вносится в личное дело, а запись о присвоении классного чина – в трудовую книжку муниципального служащего.

20. В качестве меры поощрения за особые отличия в муниципальной службе муниципальному служащему может быть присвоен без сдачи квалификационного экзамена очередной классный чин до истечения срока, установленного настоящим положением для прохождения муниципальной службы в соответствующем классном чине.

21. Очередной классный чин не присваивается муниципальным служащим, имеющим дисциплинарные взыскания, а также муниципальным служащим, в отношении которых проводится служебная проверка или возбуждено уголовное дело.

22. При переводе муниципального служащего на нижестоящую должность, в другой орган местного самоуправления,  при прекращении муниципальной службы присвоенный классный чин сохраняется.

23. Со дня подписания руководителем органа местного самоуправления распоряжения (приказа) о присвоении муниципальному служащему классного чина ему устанавливается надбавка за классный чин в порядке и размерах, предусмотренных законодательством Республики Карелия  и муниципальными  правовыми актами.

24. Споры, связанные с присвоением классного чина, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством.

