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АДМИНИСТРАЦИЯ

КАВАЛЕРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Приморского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От “06” 10.2010 г.



п.Кавалерово



№  585
Об утверждении административного регламента

«Подготовка и проведение аттестации 
муниципальных служащих администрации 
Кавалеровского муниципального района»


В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 – 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. № 1789-р, Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», и постановлением администрации Кавалеровского муниципального района № 576 от 05.10.2010г. О принятии «Положения о порядке разработки проектов административных регламентов и утверждения административных регламентов», в целях повышения качества исполнения и доступности результата по исполнению муниципальной функции по подготовке и проведению аттестации муниципальных служащих Кавалеровского муниципального района Приморского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент «Подготовка и проведение аттестации муниципальных служащих Кавалеровского муниципального района Приморского края» согласно Приложению
2. Контроль за исполнением постановления возложить на Ляпустина В.П. – заместителя главы администрации Кавалеровского муниципального района

3. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

Глава Кавалеровского муниципального 

района – глава администрации 

Кавалеровского муниципального района




      А.Г. Каздорф

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации-

Юридический отдел администрации-

Исполнитель: Отдел организационно-контрольной 

  работы администрации-

Копия верна:

Начальник отдела организационно-

контрольной работы администрации                                                            Н.А.Логунова

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела организационно-контрольной работы администрации Кавалеровского муниципального района Приморского края по исполнению муниципальной функции «Подготовка и проведение аттестации муниципальных служащих Администрации Кавалеровского муниципаьного района

              Приморского края»

1. Общие положения

1.1 Административный регламент исполнения муниципальной функции «Подготовка и проведение аттестации муниципальных служащих администрации Кавалеровского муниципального района Приморского края»  (далее – муниципальная функция) разработан в целях повышения качества подготовки и проведения аттестации муниципальных служащих администрации Кавалеровского муниципального района Приморского края. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной функции.

1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 02 марта 2007 года N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

 - Законом Приморского края от 04 июня 2007 года № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае»; 

- Положением о проведении аттестации муниципальных служащих в органах Кавалеровского муниципального района, утвержденном решением Думы Кавалеровского муниципального района от 10 октября 2007 года № 984;
- Постановлением Главы администрации Кавалеровского муниципального района от 17 сентября 2008г. № 157 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации Кавалеровского муниципального района и ее структурных подразделениях».

1.3. Наименование структурного подразделения администрации Кавалеровского муниципального района, исполняющего муниципальную функцию.

1.4. Исполнение муниципальной функции осуществляет отдел организационно-контрольной работы администрации Кавалеровского муниципального района (далее – отдел).

1.5. Должностное лицо, ответственное за выполнение действия

Муниципальная функция исполняется специалистом, ответственным за работу с кадрами отдела организационно-контрольной работы администрации Кавалеровского муниципального района (далее – специалист по кадрам).

1.6. Ответственность за полноту и достоверность информации при подготовке и проведении аттестации несет специалист по кадрам, а также начальник Отдела.

1.7. Ответственным за исполнение муниципальной функции является начальник Отдела.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции или предоставления  муниципальной услуги

2.1. Сведения о месте нахождения и графике работы администрации Кавалеровского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу.
 Адрес администрации Кавалеровского муниципального района: 

Приморский край, п. Кавалерово, ул. Арсеньева, 104, 692413, Россия.

2.2. График работы администрации Кавалеровского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу:

	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

Суббота

Воскресенье
	8.00 – 12.00;  13.00 – 17.00

8.00 – 12.00;  13.00 – 17.00

8.00 – 12.00;  13.00 – 17.00

8.00 – 12.00;  13.00 – 17.00

8.00 – 12.00;  13.00 – 17.00

Прием не ведется

Прием не ведется


2.3. Справочные телефоны структурного подразделения администрации Кавалеровского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу – отдел организационно-контрольной работы администрации, для консультаций:

8 (42-375) 9-13-30

2.4. Адрес официального сайта администрации Кавалеровского муниципального района  в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги:

http://kavalerovsky.ru
адрес электронной почты для приема обращений заявителей:

office@adkav.ru
2.5. Порядок получения заявителями информации по вопросам  предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
 Для получения информации о порядке и процедурах предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в администрацию Кавалеровского муниципального района лично, по телефону, в письменном виде почтой, либо в письменном виде электронной почтой.

2.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования, наглядность форм предоставляемой информации, удобство и доступность получения информации, оперативность предоставления информации.

2.7. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями государственной услуги.

2.8. При ответе на телефонные звонки должностные лица администрации, осуществляющие информирование, сняв трубку, должны назвать свои фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения администрации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги беседы.

2.9. При устном обращении заявителей (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие информирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заявителю обратиться письменно.

2.10. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации Кавалеровского муниципального района или его заместителем.

2.11. Должностные лица, осуществляющие информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижать их честь и достоинство. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и проявления эмоций.

2.12. Должностные лица администрации Кавалеровского муниципального района не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки необходимого и достаточного информирования о процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги.

2.13. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителя, способах их получения заявителем, в том числе в электронной форме, и порядке их представления в администрацию Кавалеровского муниципального района.

2.14. Уведомление подается в администрацию Кавалеровского муниципального района заявителем лично либо уполномоченным им лицом в письменной форме в срок не ранее 15 и не позднее 10 дней. 

2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

3. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- подготовка к проведению аттестации;

- проведение аттестации. 

3.2. Административная процедура «Подготовка к проведению аттестации» включает в себя:

- подготовку проекта правового акта администрации Кавалеровского муниципального района (далее – Работодатель), содержащий положения:

- о формировании аттестационной комиссии;

- об утверждении графика проведения аттестации;

- о составлении списков муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

- о подготовке документов, необходимых для работы аттестационной комиссии.

3.3. Подготовку материалов к заседаниям аттестационной комиссии: 

- ознакомление муниципальных служащих с графиком проведения аттестации; 

- подготовку: личных дел муниципальных служащих; аттестационных листов; сбор отзывов об исполнении муниципальными служащими должностных обязанностей за аттестационный период, а также сведений о выполненных поручениях и подготовленных проектах документов за указанный период;

- ознакомление каждого аттестуемого муниципального служащего с представленным отзывом об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;

- уведомление членов аттестационной комиссии и муниципальных служащих о месте, дате и времени  заседания комиссии.

3.4. Административная процедура «Проведение аттестации» включает в себя:

- ведение протокола заседания аттестационной комиссии;

- оформление аттестационных листов муниципальных служащих;

- ознакомление муниципальных служащих с аттестационным листом под роспись;

- оформление протокола заседания аттестационной комиссии;

- представление материалов аттестации Работодателю;

- подведение итогов аттестации и оформление правового акта о результатах аттестации, об утверждении перечня мероприятий по улучшению работы с кадрами, выполнению рекомендаций комиссии, предложений муниципальных служащих, поступивших в ходе аттестации.

- приобщение к личным делам муниципальных служащих отзывов и аттестационных листов.

3.5. Юридические факты, являющиеся основанием для начала действия

Основанием для проведения аттестации является правовой акт Работодателя о проведении аттестации (наступление срока очередной аттестации в соответствии с законодательством, внеочередная аттестация муниципального служащего).

3.6. Максимальный срок выполнения действия

Специалист по кадрам обязан:

- ознакомить муниципальных служащих с графиком проведения аттестации не менее чем за месяц до ее начала;

- осуществить сбор отзывов об исполнении муниципальными служащими должностных обязанностей за аттестационный период, а также сведения о выполненных поручениях и подготовленных проектах документов за указанный период не позднее, чем за две недели до начала аттестации;

- ознакомить каждого аттестуемого муниципального служащего с представленным отзывом об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период не менее чем за неделю до начала аттестации;

- уведомить членов аттестационной комиссии и муниципальных служащих о месте, дате и времени  заседания комиссии не позднее дня, предшествующего дню проведения заседания;

- ознакомить муниципальных служащих с аттестационным листом под роспись в день проведения аттестации;

- представить материалы аттестации Работодателю не позднее чем через семь дней после ее проведения.
4. Порядок и формы контроля за  предоставлением 

муниципальной функции

4.1. Контроль исполнения действий, связанных с реализацией муниципальной функции осуществляется начальником организационно-контрольной работы администрации.

4.2. Результатом исполнения муниципальной функции является организация и проведение аттестации муниципальных служащих администрации Кавалеровского муниципального района. 
5. Порядок обжалования действий (бездействия)

                    должностного лица, а также принимаемого им решения 

при предоставлении муниципальной функции

5.1. Права и обязанности в процессе исполнения муниципальной функции

Начальник отдела имеет право:

- осуществлять контроль выполнения действий, связанных с реализацией муниципальной функции, принимать и рассматривать жалобы, поступившие в процессе исполнения муниципальной функции;

- информировать Главу администрации Кавалеровского муниципального района о нарушениях, выявленных в ходе исполнения муниципальной функции.

Специалист по кадрам имеет право:

- запрашивать необходимую дополнительную (уточняющую) информацию у муниципальных служащих и руководителей структурных подразделений администрации Кавалеровского муниципального района. 

Специалист по кадрам обязан:

- соблюдать сроки выполнения административных процедур;

- при подготовке и проведении аттестации осуществлять контроль правильности и достоверности изложенной информации в представленных документах.

5.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании административного регламента

5.3. Обращения (жалобы) о нарушении положений административного регламента принимаются в произвольной форме. 

5.4. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты аттестации в ходе исполнения муниципальной функции и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.

5.5. Муниципальному служащему направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

