ПОРЯДОК
проведения квалификационного экзамена 

муниципальных служащих 
(утверждено распоряжением председателя Думы города Когалыма 

от 19.03.2018 №12-р, в редакции от 09.08.2019 №20-р)

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих (далее - порядок) разработан в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и определяет процедуру проведения квалификационного экзамена для лиц, замещающих должности муниципальной службы на определенный срок полномочий, за исключением муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы высшей группы в органах местного самоуправления: Дума города Когалыма и Контрольно-счетная палата города Когалыма (далее – муниципальные служащие).
1.2. Квалификационный экзамен муниципальных служащих (далее - квалификационный экзамен) проводится в целях присвоения муниципальным служащим первого (очередного) классного чина по замещаемой должности муниципальной службы.

2. Проведение квалификационного экзамена
муниципальных служащих 

2.1. Квалификационный экзамен проводится аттестационной комиссией, формируемой распоряжением председателя Думы города Когалыма, в котором определяется порядок проведения ее заседаний и персональный состав членов аттестационной комиссии (далее – комиссия).
2.2. Квалификационный экзамен проводится по решению работодателя, которое он принимает по собственной инициативе или по инициативе муниципального служащего на основании письменного заявления, составленного по форме согласно приложению 1 к настоящему порядку.

2.3. Квалификационный экзамен проводится по мере необходимости, но не чаще одного раза в год и не реже одного раза в три года.

2.4. Квалификационный экзамен, проводимый по инициативе муниципального служащего, проводится не позднее чем через три месяца после подачи муниципальным служащим письменного заявления о присвоении классного чина.

2.5. Квалификационный экзамен проводится:

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

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

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

 - при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему после назначения его на должность муниципальной службы, которая относится к более высокой группе должностей муниципальной службы, чем замещаемая им ранее, классного чина, являющегося первым для этой группы должностей муниципальной службы, если этот классный чин выше классного чина, который имеет муниципальный служащий. Классный чин присваивается без соблюдения последовательности присвоения предыдущего классного чина и без учета продолжительности муниципальной службы в предыдущем классном чине.
2.6. В случаях, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего порядка, квалификационный экзамен проводится после успешного завершения испытания, а если срок испытания муниципальному служащему не устанавливался, то не ранее чем через три месяца после назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы.

2.7. Организационно-техническое и информационное обеспечение проведения квалификационного экзамена осуществляет аппарат Думы города Когалыма, который:

- анализирует необходимость присвоения классных чинов муниципальным служащим и соответствие имеющихся классных чинов группам должностей муниципальной службы, замещаемых муниципальными служащими; 

- составляет списки муниципальных служащих, сдающих квалификационный экзамен;

- принимает заявления муниципальных служащих о допуске к сдаче квалификационного экзамена;

- готовит проект распоряжения председателя Думы города Когалыма о проведении квалификационного экзамена муниципальных служащих;

- готовит график проведения квалификационного экзамена; 

- осуществляет сбор и проверку документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена, и передает их для рассмотрения в комиссию;

- готовит соответствующие сведения о муниципальных служащих согласно приложению 2 к настоящему порядку.

- обеспечивает организацию и проведение квалификационного экзамена.

2.8. В перечень документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена, входят:

- письменное заявление муниципального служащего о допуске к сдаче квалификационного экзамена;

- отзыв непосредственного руководителя о профессиональном уровне муниципального служащего согласно приложению 3 к настоящему порядку;

- экзаменационный лист муниципального служащего согласно приложению 4 к настоящему порядку;

- копия должностной инструкции муниципального служащего.

 2.9. В распоряжении председателя Думы города Когалыма о проведении квалификационного экзамена указываются:

- место, дата и время проведения квалификационного экзамена;

- форма проведения квалификационного экзамена (тестирование, индивидуальное собеседование по вопросам профессиональной служебной деятельности, индивидуальное собеседование по экзаменационным билетам);

- список муниципальных служащих, сдающих квалификационный экзамен;

- перечень документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена. 

2.10. Решение о предстоящей сдаче квалификационного экзамена доводится до сведения муниципальных служащих не позднее, чем за месяц до даты его проведения под роспись.

2.11. Не позднее, чем за месяц до даты проведения квалификационного экзамена непосредственный руководитель муниципального служащего представляет в комиссию отзыв о профессиональном уровне экзаменуемого муниципального служащего и о возможности присвоения ему классного чина (далее – отзыв), с которым муниципальный служащих должен быть ознакомлен не позднее, чем за 14 дней до даты проведения квалификационного экзамена под роспись. 
2.12. Муниципальный служащий вправе представить в комиссию заявление о своем несогласии с представленным отзывом.

При проведении квалификационного экзамена комиссия рассматривает (при наличии) заявление муниципального служащего о несогласии с отзывом, заслушивает сообщения муниципального служащего, а в случае необходимости - его непосредственного руководителя о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.

Обсуждение профессиональных и личностных качеств муниципального служащего применительно к его профессиональной служебной деятельности должно быть объективным и корректным по форме. 
2.13. График проведения квалификационного экзамена, списки муниципальных служащих, сдающих квалификационный экзамен, а также форма проведения квалификационного экзамена доводятся до сведения каждого муниципального служащего, сдающего квалификационный экзамен, под роспись не позднее, чем за один месяц до начала квалификационного экзамена. 

2.14. Руководитель аппарата Думы города Когалыма не позднее, чем за 7 дней до даты проведения квалификационного экзамена, представляет в комиссию:

- утверждённые списки муниципальных служащих, сдающих квалификационный экзамен;

- утверждённый график проведения квалификационного экзамена, доведённый до сведения муниципальных служащих, сдающих квалификационный экзамен.

2.15. При проведении квалификационного экзамена квалификационная комиссия оценивает знания, навыки и умения муниципальных служащих на основании экзаменационных процедур, включающих такие методы оценки профессионального уровня муниципальных служащих, как индивидуальное собеседование и (или) тестирование, содержащие вопросы на знание:

- Конституции Российской Федерации, законодательства о местном самоуправлении,  муниципальной службе, противодействии коррупции, рассмотрении обращений граждан, Устава города Когалыма, муниципальных правовых актов, которые являются обязательными для применения в служебной деятельности муниципального служащего.

2.16. Вопросы к квалификационному экзамену, проводимому в форме индивидуального собеседования, а также темы тестирования доводятся до сведения муниципальных служащих не менее чем за один месяц до дня проведения квалификационного экзамена.

2.17. Квалификационный экзамен проводится на заседании комиссии в соответствии с Положением о проведении аттестации муниципальных служащих.

2.18. Квалификационный экзамен проводится в присутствии экзаменуемого муниципального служащего. Проведение квалификационного экзамена в отсутствии экзаменуемого муниципального служащего не допускается.

В случае неявки муниципального служащего на заседание комиссии по уважительной причине проведение квалификационного экзамена в отношении данного муниципального служащего переносится на следующее заседание комиссии.

В случае неявки муниципального служащего на заседание комиссии без уважительных причин он считается не сдавшим квалификационный экзамен. 

2.19. Решение о результате квалификационного экзамена выносится комиссией в отсутствие муниципального служащего открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признаётся сдавшим квалификационный экзамен.

2.20. По результатам квалификационного экзамена в отношении муниципального служащего комиссия выносит одно из следующих решений:

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

- признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен.

2.21. Секретарь комиссии ведет протокол заседания комиссии, в котором фиксирует ее решения и результаты голосования согласно приложению 5 к настоящему порядку. Протокол заседания комиссии подписывается всеми членами комиссии, которые присутствовали на заседании.

2.22. Результат квалификационного экзамена заносится в экзаменационный лист муниципального служащего. Экзаменационный лист подписывается всеми членами квалификационной комиссии, присутствовавшими на заседании.

Муниципальный служащий знакомится с экзаменационным листом под роспись.

2.23. Экзаменационный лист муниципального служащего, отзыв и заявление о допуске к сдаче квалификационного экзамена хранятся в личном деле муниципального служащего. 

2.24. Запись о присвоении классного чина вносится в трудовую книжку муниципального служащего.

2.25. Результаты квалификационного экзамена направляются представителю нанимателя (работодателю) не позднее чем через 7 дней после его проведения для принятия им решения о присвоении классного чина муниципальному служащему.

Муниципальный правовой акт о присвоении муниципальному служащему классного чина оформляется не позднее семи рабочих дней после проведения квалификационного экзамена. 

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

2.27. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты квалификационного экзамена в соответствии с законодательством Российской Федерации.

_____________________

Приложение 1

к Порядку проведения 
квалификационных экзаменов 

муниципальных служащих

Представителю нанимателя   (работодателю) 

_________________________________

(Ф.И.О., должность)
от _______________________________

_________________________________ 

_________________________________

(Ф.И.О., должность, классный чин (при наличии) у муниципального служащего)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас допустить меня к сдаче квалификационного экзамена для присвоения первого (очередного) классного чина  _______________________ 

__________________________________________________________________ 
(наименование классного чина)

в соответствии с замещаемой должностью.

__________________                                           ____________________ 
                          (дата)                                                                                                                      (подпись)

Согласовано

__________________________________________________________________
 (должность непосредственного  руководителя)                               (подпись)                           (расшифровка подписи)

Отметка о приеме заявления

___________________________________________________________________
         (дата)                                        (должность)                                              (подпись)                         (расшифровка подписи)
Приложение 2
к Порядку проведения квалификационного
экзамена муниципальных служащих

Сведения о муниципальном служащем по состоянию на «____» ___________ 201 __ г.
	 № п/п
	ФИО 

муниципального служащего
	Замещаемая должность
	Дата назначения на должность, по которой присваивается классный чин
	Классный чин, имеющийся у муниципального служащего, дата присвоения* 
	Классный чин, присваиваемый муниципальному служащему 
	Сведения об испытании при назначении на должность муниципальной службы, по которой присваивается классный чин, срок испытания**  

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В отношении муниципального служащего не проводится служебная проверка, не возбуждено уголовное дело, не применено дисциплинарное взыскание. Муниципальным служащим соблюдаются ограничения и запреты, установленные действующим законодательством о муниципальной службе.

Подготовлено:

_______________________________________________ ____________________ /________________________/   

(должностное лицо)                                                                                                                               (подпись)                                                              (ФИО)

М.П.

Согласовано:

_______________________________________________ ____________________ /________________________/   

(должность непосредственного руководителя муниципального служащего,                                    (подпись)                                                              (ФИО)

замещающего должность муниципальной службы 

М.П.

Согласовано:

Должность представителя нанимателя (работодателя) ____________________ /_________________________/   

                                                                                                                                                               (подпись)                                                                (ФИО)

* графа 5 не заполняется, если муниципальный служащий не имеет классного чина

** графа 7 не заполняется, если муниципальному служащему не установлено испытание при назначении на должность, по которой присваивается классный чин.   

Приложение 3

к Порядку проведения 

квалификационных экзаменов 

муниципальных служащих

Отзыв

непосредственного руководителя 

	

	    (Ф.И.О. непосредственного руководителя)

	

	(должность руководителя)

	о профессиональном уровне муниципального служащего и о возможности присвоения ему классного чина

	

	(Ф.И.О. экзаменуемого)

	

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

	

	Экзаменуемый работает под моим непосредственным руководством ______ лет.

	

	1. ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ ЗНАНИЯ И ОПЫТ

(знания и опыт  работы  по  специальности,  полученной в высшем или среднем специальном  учебном  заведении;  опыт работы по специальности, позволяющий приобрести  знания  и  навыки,  необходимые для осуществления муниципальной службы;   знания   федерального,   окружного   законодательства  о  местном самоуправлении,   муниципальной   службе,   отраслевого   законодательства, применительно  к выполнению должностных обязанностей; знания Устава города, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления; Положения о соответствующем структурном   подразделении,  в  составе  которого  работает  муниципальный служащий,  своих  должностных  обязанностей и др.)

	

	

	

	2. ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ И УМЕНИЯ

(навыки  управления  персоналом,   оперативного   принятия   и   реализации управленческих  и иных решений; ведения деловых переговоров; взаимодействия с  органами  государственной власти и местного самоуправления, ведомствами, организациями,    структурными    подразделениями   администрации   города, гражданами;  предупреждения  и  разрешения  конфликтов; подготовки делового письма;   владения   компьютерной   техникой   и   необходимым  программным обеспечением; планирования и организации рабочего времени; постановки перед подчиненными   достижимых   задач;   недопущения  личностных  конфликтов  с подчиненными   сотрудниками,   коллегами   и  вышестоящими  руководителями; принятия   компромиссных   решений   в   конфликтных  ситуациях;  работы  с законодательными   и   нормативными   актами;  организации  и  планирования выполнения  порученных  заданий; анализа статистических и отчетных данных и др.) 

	

	

	

	

	

	3. ДЕЛОВЫЕ КАЧЕСТВА

(дисциплинированность,  уровень  ответственности,  инициативность,  степень самостоятельности  при исполнении должностных обязанностей, организаторские способности,  способность адаптироваться в новой ситуации и применять новые подходы  в  решении  возникающих  вопросов, проблем, умение анализировать и выделять главное в своей деятельности, оперативность в принятии решений и контроль за их реализацией, др.)

	

	

	

	4. ЛИЧНОСТНЫЕ КАЧЕСТВА

(работоспособность, коммуникабельность, принципиальность, требовательность, последовательность в работе, самокритичность и другие качества)

	

	    

	

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

	

	

	Примечание. При отрицательном отзыве должны прилагаться документы, свидетельствующие о неудовлетворительном  выполнении  работы (некачественно подготовленные документы  муниципальным служащим;  обоснованные  заявления, жалобы на некомпетентность муниципального служащего; документы, подтверждающие неспособность самостоятельно принимать решения, подготавливать проекты актов органов местного самоуправления, рассматривать обращения, выполнять иную работу вследствие недостаточной квалификации и др.).
Перечень прилагаемых документов:

	

	


Непосредственный руководитель

муниципального служащего

___________________________________   ___________  _____________  _________

(наименование должности руководителя)                                 (подпись)                   (Ф.И.О.)                   (дата)

С отзывом ознакомлен

___________________________________   ___________  _____________  _________

(Ф.И.О. муниципального служащего)                                        (подпись)                   (Ф.И.О.)                   (дата)

Приложение 4

к Порядку проведения 

квалификационного экзамена 

муниципальных служащих

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ ЛИСТ

	1. Фамилия, имя, отчество
	 

	2. Год, число и месяц  рождения
	

	3. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания (когда и какую образовательную организацию закончил)

	

	

	

	Специальность по образованию
	

	Квалификация по образованию
	

	Сведения об ученой степени, ученом звании
	

	4. Сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке за последние три года

	

	

	

	5. Замещаемая должность муниципальной службы на день проведения квалификационного экзамена  и дата  назначения на эту должность

	

	

	6. Стаж на муниципальной службе
	

	7. Общий трудовой стаж
	

	8. Классный чин муниципальной службы и дата его присвоения

	

	9. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией
	

	

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

	

	(признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, 

и рекомендовать его для присвоения классного чина муниципальной службы; 

признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен)


	11. Количественный состав  аттестационной комиссии
	

	На заседании присутствовало
	            
	членов  аттестационной комиссии

	Количество голосов за
	
	против
	
	воздержались
	

	12. Примечания
	

	


	Председатель аттестационной комиссии 
	
	

	                                                                                                                                                       (подпись)            (расшифровка подписи)

	Заместитель председателя аттестационной комиссии
	
	

	                                                                                                                                                       (подпись)            (расшифровка подписи)

	Секретарь аттестационной  комиссии
	
	

	                                                                                                                                                       (подпись)            (расшифровка подписи)

	

	Члены  аттестационной  комиссии
	
	

	                                                                                                                                                       (подпись)            (расшифровка подписи)

	
	
	

	                                                                                                                                                       (подпись)            (расшифровка подписи)

	
	
	

	                                                                                                                                                       (подпись)            (расшифровка подписи)

	
	
	

	                                                                                                                                      (подпись)         (расшифровка подписи)

	


Дата проведения квалификационного экзамена ________________________________

	С экзаменационным листом ознакомился 


	
	

	
	(подпись муниципального служащего)
	               (дата)


М.П. (место печати)
Приложение 5

к Порядку проведения 

квалификационного экзамена 

муниципальных служащих

ПРОТОКОЛ

заседания аттестационной комиссии 

г. Когалым                                                                   «____» ________ 20___ года

	
	Присутствовали:
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	1. 
	На заседании аттестационной комиссии заслушаны ответы следующих муниципальных служащих:

	

	(наименование структурного подразделения органа местного самоуправления)

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	
	
	(Ф.И.О.)
	
	(замещаемая должность)

	
	2.
	Несогласие с представленным отзывом выразили следующие муниципальные  служащие:

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	
	3.
	На   квалификационный экзамен  не   явились   следующие   муниципальные   служащие, подлежащие квалификационному экзамену

	(согласно графику):

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	
	4.
	Решили «признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать его для присвоения классного чина»

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	
	5.
	Решили «признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен»

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	Председатель комиссии 
	
	

	                                                                                                                                                       (подпись)            (расшифровка подписи)

	Заместитель председателя комиссии
	
	

	                                                                                                                                                       (подпись)            (расшифровка подписи)

	Секретарь  комиссии
	
	

	                                                                                                                                                       (подпись)            (расшифровка подписи)

	Члены    комиссии
	
	

	                                                                                                                                                       (подпись)            (расшифровка подписи)

	
	
	

	                                                                                                                                                       (подпись)            (расшифровка подписи)

	
	
	

	                                                                                                                                                       (подпись)            (расшифровка подписи)

	
	
	

	                                                                                                                                      (подпись)         (расшифровка подписи)
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