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УТВЕРЖДЕН

приказом и.о. председателя 
Кимрского городского суда 
Тверской области
ПОРЯДОК

проведения аттестации государственных гражданских служащих

Кимрского городского суда Тверской области
1. Общие положения

1.1.
Настоящий Порядок разработан в соответствии со ст. 48 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», в целях реализации Указа Президента Российской Федерации от 01.02.2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации», с учетом Постановления Правительства РФ от 9 сентября 2020 г. № 1387 «Об утверждении единой методики проведения аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации».

1.2.
Целью аттестации гражданского служащего, замещающего государственную гражданскую должность в Кимрском городском суде Тверской области, проводится в целях:

· оценки его профессиональной служебной деятельности для определения соответствия гражданского служащего замещаемой должности,

· оценки знаний, навыков, умений (профессионального уровня) для решения вопроса о присвоении государственному гражданскому служащему соответствующего классного чина гражданской службы,

· совершенствование деятельности по подбору кадров, повышению квалификации и расстановке гражданских служащих в Кимрском городском суде.

1.3.
Аттестация призвана способствовать формированию кадрового состава государственной гражданской службы, повышению профессионального уровня гражданских служащих, решению вопросов, связанных с определением преимущественного права на замещение должности при сокращении должностей гражданской службы, а также вопросов, связанных с изменением условий оплаты труда гражданских служащих.

1.4.
Аттестация гражданского служащего проводится один раз в три года.

До истечения трех лет после проведения предыдущей аттестации в особых случаях в соответствии с п. 5 Положения об аттестации, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 01 февраля 2005 г. № 110 может проводиться внеочередная аттестация.
1.5.
Не подлежат аттестации гражданские служащие:

· проработавшие в занимаемой должности гражданской службы менее года;

· достигшие возраста 60 лет;

· беременные женщины;

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

· в течение года со дня сдачи квалификационного экзамена и присвоения классного чина;
· замещающие должности гражданской службы категории «руководители» и «помощники (советники)» с которыми заключен срочный служебный контракт.

2. Организация проведения аттестации

2.1.
Для проведения аттестации государственных гражданских служащих аппарата суда приказом председателя Кимрского городского суда формируется аттестационная комиссия.

2.2.
Предложения о персональном составе аттестационной комиссии, а также о сроках проведения аттестации готовятся начальником отдела, с учетом представленных предложений председателя суда.

2.3.
Ежегодно до 1 октября председатель суда представляет в отдел государственной службы и кадров Управления Судебного департамента в Тверской области списки гражданских служащих, подлежащих аттестации в наступившем календарном году, с указанием фамилии, имени отчества, занимаемой должности (Приложение № 1).

2.4.
Начальник отдела ежегодно за 2 месяца до предполагаемой даты аттестации представляет на утверждение председателю суда график проведения аттестации.

График доводится под роспись до каждого аттестуемого гражданского служащего не менее чем за месяц до начала аттестации.

2.5.
За месяц до даты проведения аттестации начальник отдела представляет в Аттестационную комиссию указанный график аттестации гражданских служащих указанием даты, времени, места проведения аттестации и визами государственных служащих об ознакомлении по форме согласно Приложению № 2.

2.6.
Не позднее, чем за две недели до проведения аттестации в аттестационную комиссию начальником отдела представляется отзыв об исполнении подлежащим аттестации гражданским служащим должностных обязанностей за аттестационный период, подписанный его непосредственным руководителем, с визой государственного служащего об ознакомлении (Приложение № 3), а также Аттестационный лист государственного гражданского служащего, заполненного с п.1 по п.7 включительно (Приложение № 6).

Содержание отзыва должно соответствовать требованиям п. 13 Положения об аттестации, утвержденного Указом Президента РФ от 01.02.2005 г. № 110. 
2.7.
Ответственными за своевременную подготовку и направление в Аттестационную комиссию отзывов на государственных гражданских служащих являются руководители соответствующих отделов.

2.8.
К отзыву об исполнении подлежащим аттестации гражданским служащим должностных обязанностей за аттестационный период прилагаются сведения о выполненных гражданским служащим поручениях и подготовленных им проектах документов за указанный период, содержащиеся в годовых отчетах о профессиональной служебной деятельности гражданского служащего (Приложение № 4).

Аттестуемый гражданский служащий вправе представить в Аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной служебной деятельности за указанный период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом или пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя.

При каждой последующей аттестации в Аттестационную комиссию представляется также аттестационный лист гражданского служащего с данными предыдущей аттестации.

3. Проведение аттестации

3.1.
Аттестация проводится с приглашением аттестуемого гражданского служащего на заседание Аттестационной комиссии.

В случае неявки гражданского служащего на заседание указанной комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации гражданский служащий привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе, а аттестация переносится на более поздний срок.

3.2.
Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщения аттестуемого гражданского служащего, а в случае необходимости ( его непосредственного руководителя о профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.

3.3.
По решению Аттестационной комиссии заслушивание сообщения аттестуемого гражданского служащего, а в случае необходимости ( его непосредственного руководителя о профессиональной служебной деятельности гражданского служащего в месте прохождения им государственной гражданской службы может быть делегировано одному или нескольким членам комиссии.

3.4.
Оценка служебной деятельности гражданского служащего основывается на определении:

· соответствия квалифицированным требованиям по замещаемой должности гражданской службы;

· участия в решении поставленных перед соответствующим подразделением задач;

· сложности выполняемой им работы;

· эффективности и результативности выполняемой им работы;

· наличия поощрений (взысканий) за предшествующий аттестации период. 
Кроме того, учитываются результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента, профессиональные знания и опыт работы, соблюдение ограничений, отсутствие нарушений запретов, выполнение требований к служебному поведению и обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе, а при аттестации гражданского служащего, наделенного организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим гражданским служащим, - также организаторские способности. Степень соответствия гражданского служащего предъявляемым требованиям, установленная членами Аттестационной комиссии, отражается в специальной анкете (Приложение № 5).
3.5.
Заседание Аттестационной комиссии является правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее состава.

3.6.
Решение Аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого гражданского служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Аттестационной комиссии. При равенстве голосов гражданский служащий признается соответствующим замещаемой должности гражданской службы.

На период аттестации гражданского служащего, являющегося членом Аттестационной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается.

3.7.
По результатам аттестации гражданского служащего Аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:

а)
соответствует замещаемой должности гражданской службы;

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

в)
соответствует замещаемой должности гражданской службы при условии получения дополнительного профессионального образования;

г)
не соответствует замещаемой должности гражданской службы.
Результаты аттестации сообщаются аттестованным гражданским служащим непосредственно после подведения итогов аттестации и заносятся в аттестационный лист гражданского служащего.

Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами Аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.

Гражданский служащий знакомится с аттестационным листом под расписку. Аттестационный лист гражданского служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период хранятся в личном деле гражданского служащего.

Секретарь Аттестационной комиссии ведет протокол заседании комиссии, в котором фиксирует все ее решения и результаты голосования (Приложение № 7).

Материалы аттестации гражданских служащих представляются руководителю не позднее чем через семь дней после ее проведения.

В течение одного месяца после проведения аттестации по ее результатам издается приказ о том, что гражданский служащий:

а)
подлежит включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности гражданской службы в порядке должностного роста;

б)
направляется для получения дополнительного профессионального образования;

в)
понижается в должности гражданской службы и подлежит исключению из кадрового резерва в случае нахождения в нем.
При отказе гражданского служащего от получения дополнительного профессионального образования или от перевода на другую должность гражданской службы издается приказ об освобождении гражданского служащего от замещаемой должности гражданской службы и увольнении его с гражданской службы в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.

По истечении одного месяца после проведения аттестации перевод гражданского служащего на другую должность гражданской службы, либо увольнение его с гражданской службы по результатам данной аттестации не допускается. Время болезни и ежегодного оплачиваемого отпуска гражданского служащего в указанный срок не засчитывается.

Гражданский служащий вправе обжаловать результаты аттестации в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.10.
После проведения аттестации гражданских служащих, издается приказ, анализирующий результаты проведения аттестации, утверждаются мероприятия по улучшению работы с кадрами.
3.11.
Иные вопросы, возникшие по результатам аттестации, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

