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Совет народных депутатов

Бутурлиновского городского поселения

Бутурлиновского муниципального района

Воронежской области

Р Е Ш Е Н И Е
от 29.10.2010г. № 33
            г. Бутурлиновка

Об утверждении Положения о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими органов местного  самоуправления  Бутурлиновского  городского поселения.
В соответствии с Законом Воронежской области от 28.12.2007 г. №175-ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области» Совет народных депутатов Бутурлиновского городского поселения 
Р Е Ш И Л :

1. Утвердить Положение о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими органов местного самоуправления  Бутурлиновского городского поселения согласно приложению.

2. Решение вступает в силу с момента опубликования.

Глава Бутурлиновского 

городского поселения                                                                 Г.А. Нагарников
Визирование:

Начальник сектора _______________________________ О.Е. Плахотя
Утверждено 
решением Совета народных депутатов

Бутурлиновского городского поселения 
от 29.10. 2010 г. № 33 
Положение
о порядке сдачи квалификационного экзамена                         муниципальными служащими органов местного самоуправления                                   Бутурлиновского городского поселения
1. Общие положения
  1.1. Настоящее Положение в соответствии с Законом   Воронежской области от 28.12.2007 г. №175-ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области» определяет порядок сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Бутурлиновского городского поселения (далее – муниципальные служащие), а также порядок оценки знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципальных служащих.
1.2. Квалификационный экзамен проводится:

1.2.1. При решении вопроса о присвоении муниципальному служащему, не имеющему классного чина, первого классного чина по замещаемой должности муниципальной службы;

1.2.2. 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, присваиваемый муниципальному служащему;

1.2.3. При решении вопроса о присвоении муниципальному служащему классного чина после назначения его на более высокую должность муниципальной службы, если для этой должности предусмотрен более высокий классный чин, чем тот, который имеет муниципальный служащий.
1.3. В случаях, предусмотренных подпунктами 1.2.1 и 1.2.3 настоящего Положения, квалификационный экзамен проводится после успешного завершения испытания, а если испытание муниципальному служащему не устанавливалось, то не ранее чем через три месяца после назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы.    

1.4. Муниципальный служащий, имеющий дисциплинарное взыскание, не допускается к сдаче квалификационного экзамена до истечения срока действия дисциплинарного взыскания.

1.5. Квалификационный экзамен проводится по решению представителя нанимателя по мере необходимости, но не чаще одного раза в год 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 муниципальным служащим письменного заявления о присвоении классного чина. 
1.6. Квалификационный экзамен проводится аттестационной комиссией. 
2. Организация проведения квалификационного экзамена

2.1. Для проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих представителем нанимателя издается муниципальный правовой акт, в котором указываются:

2.1.1. Дата, время и место проведения квалификационного экзамена;

2.1.2. Список муниципальных служащих, которые должны сдавать квалификационный экзамен;

2.1.3. Перечень документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена с указанием ответственных за их представление.

2.2. Решение о предстоящей сдаче квалификационного экзамена доводится до сведения муниципального служащего не позднее чем за месяц до его проведения.

2.3. Не позднее чем за месяц до проведения квалификационного экзамена непосредственный руководитель муниципального служащего направляет в аттестационную комиссию отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и о возможности присвоения ему первого или очередного классного чина по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению. 

2.4. Муниципальный служащий должен быть ознакомлен с отзывом не менее чем за две недели до даты проведения квалификационного экзамена.

Муниципальный служащий вправе представить в аттестационную комиссию заявление о своем несогласии с указанным отзывом, а также дополнительные сведения о своей профессиональной и служебной деятельности.

3. Проведение квалификационного экзамена
3.1. Квалификационный экзамен проводится аттестационной комиссией с приглашением муниципального служащего и его непосредственного руководителя на ее заседание. 

В отсутствие муниципального служащего квалификационный экзамен не проводится.

3.2. Порядок проведения заседания аттестационной комиссии, ее правомочность, порядок принятия решения определяются муниципальным правовым актом, регулирующим порядок проведения аттестации муниципальных служащих. 
3.3. Перед началом экзамена аттестационная комиссия рассматривает представленные документы и отзыв, в случае необходимости заслушивает непосредственного руководителя муниципального служащего о профессиональной и служебной деятельности муниципального служащего, его знаниях, умениях и навыках.

3.4. При проведении квалификационного экзамена аттестационная комиссия определяет соответствие муниципального служащего квалификационным требованиям по занимаемой должности муниципальной службы, оценивает его знания, умения и навыки в соответствии с требованиями должностной инструкции, сложностью и ответственностью работы, выполняемой муниципальным служащим.
3.5. Квалификационный экзамен проводится в форме индивидуального собеседования, тестирования по программе согласно приложению 3 к настоящему Положению. 
3.6. Решение о результате квалификационного экзамена выносится аттестационной комиссией в отсутствие муниципального служащего и его непосредственного руководителя (если он не входит в состав комиссии) открытым голосованием простым большинством голосов членов комиссии, присутствующих на заседании. При равенстве голосов муниципальный служащий признается сдавшим квалификационный экзамен.    

При принятии решения аттестационной комиссией помимо результата экзамена должны учитываться результаты исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей, профессиональные знания и опыт работы, соблюдение ограничений, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, организаторские способности, влияющие на исполнение должностных обязанностей, сведения о повышении квалификации и переподготовке, а также результат экзамена.

3.7. По результатам квалификационного экзамена аттестационной комиссией выносится одно из следующих решений:

3.7.1. Признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать его для присвоения классного чина;

3.7.2. Признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен.   
3.8. Результат квалификационного экзамена заносится в экзаменационный лист муниципального служащего, составленный по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению. Экзаменационный лист подписывается всеми членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании. Муниципальный служащий знакомится с экзаменационным листом под расписку.

3.9. Отзыв на муниципального служащего для прохождения квалификационного экзамена (приложение 1) и экзаменационный лист (приложение 2) хранятся в личном деле муниципального служащего.
3.10. Материалы и результаты квалификационного экзамена направляются аттестационной комиссией представителю нанимателя не позднее чем через три дня после его проведения.

Решение о присвоении муниципальному служащему классного чина принимается не позднее чем через 14 дней после даты проведения квалификационного экзамена.

3.11. Заседание аттестационной комиссии оформляется протоколом, в котором отражается информация о ее работе и принятых решениях. Протокол заседания комиссии подписывается всеми ее членами, присутствовавшими на заседании. 

3.12. Последствия неудовлетворительной сдачи квалификационного экзамена:

3.12.1. Муниципальный служащий, не имевший на момент сдачи квалификационного экзамена классного чина и не сдавший квалификационный экзамен, замещает должность муниципальной службы без присвоения классного чина;

3.12.2. Муниципальный служащий, которому на момент сдачи квалификационного экзамена был присвоен классный чин и не сдавший квалификационный экзамен на присвоение очередного классного чина, сохраняет ранее присвоенный классный чин;
3.12.3. Муниципальный служащий, не сдавший квалификационный экзамен, может выступить с инициативой о проведении повторного квалификационного экзамена не ранее чем через шесть месяцев после даты проведения квалификационного экзамена.  

 3.13. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты квалификационного экзамена в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение №1 
к Положению 
о порядке сдачи квалификационного 
экзамена муниципальными служащими 
             органов местного самоуправления  Бутурлиновского 
городского поселения 
Отзыв 
на муниципального служащего 

для прохождения квалификационного экзамена

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 (государственной) службы _________________________________

7. Общий трудовой стаж ________________________________________________________

8. Классный чин _______________________________________________________________

                                                                                                (наименование классного чина и дата его присвоения) 

9. Сведения о поощрениях и награждениях:
10. Основное направление профессиональной деятельности __________________________
_____________________________________________________________________________

(в соответствии с должностной инструкцией)
11. Краткая характеристика муниципального служащего (оценка профессиональных и личностных качеств, результатов служебной деятельности с учетом объема, сложности и качества исполнения должностных обязанностей): 

12. Рекомендации непосредственного руководителя муниципального служащего о возможности присвоения первого или очередного классного чина _____________________

_____________________________________________________________________________

Непосредственный руководитель

(должность)    ______________________________________________________  (Ф.И.О.) 

                                                                                    (подпись)

Согласовано:
Руководитель (должность) _____________________________________________ (Ф.И.О.)

С отзывом ознакомлен(а) _____________ (должность, Ф.И.О. муниципального служащего)
                                                                          (дата, подпись)
Приложение №2 
к Положению 
о порядке сдачи квалификационного 
экзамена муниципальными служащими 
             органов местного самоуправления  Бутурлиновского 
городского поселения
Экзаменационный лист 

муниципального служащего органов местного самоуправления
Бутурлиновского городского поселения
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 (государственной) службы _________________________________
7. Общий трудовой стаж ________________________________________________________

8. Классный чин _______________________________________________________________

                                                                                                (наименование классного чина и дата его присвоения) 

9. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них:

10. Замечания и предложения, высказанные аттестационной, конкурсной комиссией:

11. Предложения, высказанные муниципальным служащим:

12. 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: ______________________________

На заседании присутствовало ____ членов комиссии. 

Количество голосов «за» _____, «против» _______. 

14. Примечания: _______________________________________________________________  

Председатель аттестационной комиссии _____________________ (расшифровка подписи)

                                                                                                                               (подпись)

Заместитель председателя 

аттестационной комиссии _________________________________ (расшифровка подписи)

                                                                                                                    (подпись)

Секретарь аттестационной комиссии ________________________ (расшифровка подписи)

                                                                                                                          (подпись)

Члены аттестационной комиссии: ___________________________ (расшифровка подписи)

                                                                                (подпись)
                                                           ___________________________ (расшифровка подписи)

                                                                                (подпись)
                                                           ___________________________ (расшифровка подписи)

                                                                                (подпись)

Дата проведения квалификационного экзамена: ____________________________________

С экзаменационным листом ознакомился: _________________________________________

                                                                                                                                     (подпись муниципального служащего, дата)

Место для печати

 органа местного самоуправления
Приложение №3 
к Положению 
о порядке сдачи квалификационного 
экзамена муниципальными служащими 
             органов местного самоуправления  Бутурлиновского 
городского поселения
ПРОГРАММА ПОДГОТОВКИ 

для сдачи квалификационного экзамена 

муниципальными служащими органов местного самоуправления  

Бутурлиновского городского поселения
1. Перечень тем экзаменационных вопросов

1. Местное самоуправление как одна из основ конституционного строя Российской Федерации.
2. Правовая основа местного самоуправления.

3. Права граждан Российской Федерации на осуществление местного самоуправления.

4. Полномочия федеральных органов государственной власти в сфере местного самоуправления.

5. Полномочия органов государственной власти Воронежской области в сфере местного самоуправления.

6. Муниципальные правовые акты Бутурлиновского городского поселения.

7. Территории и границы муниципальных образований. 

8. Изменение границ и преобразование муниципальных образований.

9. Вопросы местного значения поселения.

10. Вопросы местного значения городского поселения.

11. Права органов местного самоуправления городского поселения на решение вопросов, не отнесенных к вопросам местного значения городского поселения.
12. Полномочия органов местного самоуправления по решению вопросов местного значения.

13. Наделение органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями.

14. Местный референдум.

15. Муниципальные выборы.

16. Сход граждан и правотворческая инициатива граждан.

17. Территориальное общественное самоуправление.

18. Публичные слушания.

19. Собрание и конференция граждан.
20. Опрос граждан. 

21. Обращение граждан в органы местного самоуправления.

22. Органы местного самоуправления Бутурлиновского городского поселения.

23. Совет народных депутатов Бутурлиновского городского поселения.

24. Глава Бутурлиновского городского поселения.

25. Администрация Бутурлиновского городского поселения.

26. Контрольно-счетная комиссия Бутурлиновского городского поселения.

27. Статус депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления.

28. Правовое регулирование и система муниципальной службы.

29. Система муниципальных правовых актов.

30. Устав Бутурлиновского городского поселения.

31. Подготовка муниципальных правовых актов.

32. Экономическая основа местного самоуправления.

33. Муниципальное имущество. 

34. Муниципальные  предприятия (учреждения).

35. Муниципальные организации.

36. Местный бюджет.

37. Доходы и расходы местного бюджета.

38. Доходы местного бюджета от налогов и сборов.

39. Муниципальный заказ.

40. Средства финансовой помощи местным бюджетам из бюджетов иных уровней.

41. Межмуниципальное сотрудничество.

42. Ответственность органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления.
43. Временное осуществление органами государственной власти Воронежской области отдельных полномочий органов местного самоуправления.

44. Судебная защита местного самоуправления.

2. Перечень нормативных правовых актов, 

рекомендуемых для подготовки к сдаче квалификационного экзамена
Конституция Российской Федерации

Налоговый кодекс Российской Федерации (статья 15, глава 31)

Бюджетный кодекс Российской Федерации (статьи 9, 15, глава 9) 

Гражданский кодекс Российской Федерации (§§ 4, 5 главы 4, главы 5, 19, §4 главы 30)
Федеральный закон от 02.03.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»

Федеральный закон от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

Федеральный закон от 21.07.2005 г. №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»

Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

Федеральный закон от 14.11.2002 г. №161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»

Федеральный закон от 12.11.1996 г. №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»

Закон Российской Федерации от 09.12.1991 г. №2003-I «О налогах на имущество физических лиц»
Устав Воронежской области

Закон Воронежской области от 23.12.2008 г. №139-ОЗ «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления муниципальных образований Воронежской области» 

Закон Воронежской области от 28.12.2007 г. №175-ОЗ «О муниципальной службе в Воронежской области»

Устав Бутурлиновского городского поселения
