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Распоряжение главы администрации муниципального округа Зюзино
«Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих администрации муниципального округа Зюзино»

В соответствии со статьей 18
Федерального закона N 25�ФЗ от
02.03.2007 «О муниципальной
службе в Российской Федерации»
(в редакции Федерального закона
от 07 мая 2013 года № 99�ФЗ), ста�
тьями 22, 23 Закона города Моск�

вы № 50 от 22 октября 2008 года (в
редакции Закона города Москвы
от 15 мая 2013 года № 21), 

1. Утвердить Положение о про�
ведении аттестации муниципальных
служащих администрации муници�
пального округа Зюзино (далее —

Положение), приложение № 1.
2. Признать утратившим силу

приказ муниципалитета внутриго�
родского муниципального образо�
вания в городе Москве от 28 дека�
бря 2009 года № 101�к «Об утвер�
ждении Положения о проведении

аттестации муниципальных служа�
щих муниципалитета внутригород�
ских муниципальных образований
Зюзино в городе Москве»

3. Настоящее решение вступа�
ет в силу со дня его официального
опубликования в спецвыпуске

«Зюзинский вестник».
4. Контроль по исполнению на�

стоящего распоряжения оставляю
за собой.

Глава администрации

муниципального округа Зюзино

В.Е. ЗИМИЧ

Приложение № 1 к распоряжению главы администрации муниципального округа Зюзино от 17 июня 2013 года № 61�од

Положение о проведении аттестации муниципальных служащих администрации муниципального округа Зюзино
Настоящее Положение разра�

ботано в соответствии с Типовым
положением о проведении аттес�
тации муниципальных служащих
органов местного самоуправле�
ния, муниципальных органов вну�
тригородских муниципальных об�
разований в городе Москве, ут�
вержденным Законом города
Москвы от 22 октября 2008 года
№ 50 «О муниципальной службе в
городе Москве».

1. Общие положения

1. Настоящим Положением
определяется порядок проведе�
ния аттестации муниципальных
служащих внутригородского му�
ниципального образования в го�
роде Москве (далее — муници�
пальные служащие).

2. Аттестация муниципально�
го служащего (далее — аттеста�
ция) проводится в целях опреде�
ления соответствия муниципаль�
ного служащего замещаемой
должности муниципальной служ�
бы. Аттестация призвана способ�
ствовать формированию кадро�
вого состава муниципальной
службы, повышению профессио�
нального уровня муниципальных
служащих.

3. Аттестация проводится
один раз в три года.

4. Аттестации не подлежат му�
ниципальные служащие:

1) замещающие должности
муниципальной службы менее
одного года;

2) достигшие возраста 60 лет;
3) находящиеся в отпуске по

беременности и родам или в от�
пуске по уходу за ребенком до до�
стижения им возраста трех лет.
Аттестация указанных муници�
пальных служащих возможна не
ранее чем через один год после
выхода из отпуска;

4) беременные женщины;
5) в случае, если с ними за�

ключен срочный трудовой дого�
вор (контракт);

6) в течение одного года пос�
ле присвоения им классного чи�
на.

2. Организация проведения
аттестации

1. Для проведения аттестации
по решению представителя нани�
мателя (работодателя) издается
муниципальный правовой акт, со�
держащий положения:

1) об утверждении графика
проведения аттестации;

2) о формировании аттеста�
ционной комиссии;

3) о составлении списка муни�
ципальных служащих, подлежа�
щих аттестации;

4) о подготовке документов,
необходимых для работы аттес�
тационной комиссии.

2. В состав аттестационной
комиссии входят представитель
нанимателя (работодатель) и
(или) уполномоченные им муни�
ципальные служащие (в том чис�
ле специалисты по кадровым и
юридическим вопросам).

В состав аттестационной ко�
миссии могут входить представи�
тели научных и образовательных
учреждений, других организаций,

приглашаемые представителем
нанимателя (работодателем) в
качестве независимых экспертов
— специалистов по вопросам,
связанным с муниципальной
службой, без указания их персо�
нальных данных. Число независи�
мых экспертов должно состав�
лять не менее одной четверти от
общего числа членов аттестаци�
онной комиссии.

3. Состав аттестационной ко�
миссии для проведения аттеста�
ции муниципальных служащих,
замещающих должности муници�
пальной службы, исполнение
должностных обязанностей по ко�
торым связано с использованием
сведений, составляющих госу�
дарственную и иную охраняемую
федеральными законами тайну,
формируется с учетом положений
федерального законодательства
о государственной тайне.

4. Аттестационная комиссия
состоит из председателя, замес�
тителя председателя, секретаря
и других членов аттестационной
комиссии.

Все члены аттестационной ко�
миссии при принятии решений
обладают равными правами. За�
седание аттестационной комис�
сии считается правомочным, ес�
ли на нем присутствует не менее
двух третей от общего числа чле�
нов аттестационной комиссии.

На период аттестации муни�
ципального служащего, являю�
щегося членом аттестационной
комиссии, его членство в аттеста�
ционной комиссии приостанав�
ливается.

Заместитель председателя
аттестационной комиссии осу�
ществляет функции председате�
ля аттестационной комиссии в
случае его отсутствия.

5. При проведении аттестации
муниципальных служащих, заме�
щающих высшие и главные долж�
ности муниципальной службы, в
состав аттестационной комиссии
могут входить Руководитель внут�
ригородского муниципального
образования в городе Москве
(далее — муниципальное образо�
вание) и представитель уполно�
моченного органа исполнитель�
ной власти города Москвы.

6. Аттестация проводится в
соответствии с графиком прове�
дения аттестации, в котором ука�
зываются:

1) список муниципальных слу�
жащих, подлежащих аттестации;

2) дата, время и место прове�
дения аттестации;

3) дата представления в атте�
стационную комиссию отзыва о
профессиональной деятельности
муниципального служащего (да�
лее — отзыв) с указанием руково�
дителя соответствующего по�
дразделения (специалиста, от�
ветственного за реализацию со�
ответствующего направления де�
ятельности) органа местного са�
моуправления, муниципального
органа муниципального образо�
вания, ответственного за пред�
ставление отзыва.

7. График проведения аттес�
тации доводится до сведения
подлежащего аттестации муни�
ципального служащего под рос�
пись не позднее чем за 30 дней до

начала проведения аттестации.
8. Не позднее чем за 14 дней

до начала проведения аттестации
в аттестационную комиссию
представляется отзыв за аттеста�
ционный период, подписанный
непосредственным руководите�
лем подразделения, в котором
работает муниципальный служа�
щий (далее — руководитель) или
специалистом, ответственным за
реализацию соответствующего
направления деятельности (да�
лее — ответственный специа�
лист) органа местного самоуп�
равления, муниципального орга�
на муниципального образования.

9. Отзыв должен содержать
следующие сведения:

1) фамилию, имя, отчество
муниципального служащего;

2) наименование замещаемой
должности муниципальной служ�
бы на момент проведения аттес�
тации и дату назначения муници�
пального служащего на эту долж�
ность;

3) перечень основных вопро�
сов (документов), в решении
(разработке) которых муници�
пальный служащий принимал
участие;

4) мотивированную оценку
профессиональных, деловых и
личностных качеств и результатов
профессиональной деятельности
муниципального служащего.

10. При каждой последующей
аттестации в аттестационную ко�
миссию представляется также ат�
тестационный лист муниципаль�
ного служащего с результатами
предыдущей аттестации.

11. Кадровая служба (специа�
лист по кадровой работе) органа
местного самоуправления, муни�
ципального органа муниципаль�
ного образования не менее чем
за 7 дней до начала аттестации
должна ознакомить каждого под�
лежащего аттестации муници�
пального служащего с представ�
ленным на него отзывом за аттес�
тационный период. При этом му�
ниципальный служащий вправе
направить в аттестационную ко�
миссию дополнительные сведе�
ния о своей профессиональной
деятельности за указанный пери�
од, а также письменное заявле�
ние о своем несогласии с пред�
ставленным на него отзывом или
пояснительную записку на отзыв.

12. Аттестационная комиссия
вправе перенести аттестацию на
другой день в случае:

1) если в день проведения ат�
тестации муниципальным служа�
щим представлены дополнитель�
ные сведения о своей професси�
ональной деятельности за аттес�
тационный период;

2) если имеется письменное
заявление муниципального слу�
жащего о несогласии с отзывом,
представленным руководителем
(ответственным специалистом);

3) если муниципальный слу�
жащий не явился на заседание
аттестационной комиссии по ува�
жительной причине.

3. Порядок проведения ат*
тестации

1. Аттестация проводится с
приглашением аттестуемого му�

ниципального служащего на за�
седание аттестационной комис�
сии. В случае неявки муници�
пального служащего на заседа�
ние аттестационной комиссии
без уважительной причины или
отказа муниципального служа�
щего от аттестации он привлека�
ется к дисциплинарной ответ�
ственности в соответствии с фе�
деральным законодательством о
муниципальной службе, а аттес�
тация переносится на более
поздний срок.

2. Аттестационная комиссия
рассматривает представленные
документы, заслушивает сообще�
ния аттестуемого муниципально�
го служащего либо при необходи�
мости его руководителя (ответ�
ственного специалиста) о про�
фессиональной деятельности му�
ниципального служащего.

В целях оценки профессио�
нальных, деловых и личностных
качеств муниципального служа�
щего аттестационная комиссия
вправе проводить опрос муници�
пального служащего.

3. Обсуждение профессио�
нальных, деловых и личностных
качеств муниципального служа�
щего применительно к его про�
фессиональной деятельности
должно быть объективным и доб�
рожелательным.

4. Обсуждение вопросов, за�
трагивающих личную жизнь му�
ниципального служащего, его
отношение к политическим, ре�
лигиозным организациям, не
допускается.

5. В случае если для объек�
тивного рассмотрения представ�
ленных аттестуемым муници�
пальным служащим дополнитель�
ных сведений о его профессио�
нальной служебной деятельности
за аттестационный период требу�
ется дополнительное время, ат�
тестационная комиссия вправе
перенести аттестацию на следу�
ющее заседание.

6. При принятии решения о
соответствии муниципального
служащего замещаемой им
должности муниципальной служ�
бы аттестационная комиссия
должна учитывать:

1) уровень его образования и
профессиональных знаний;

2) степень профессионально�
го участия муниципального слу�
жащего в решении задач, постав�
ленных перед соответствующим
подразделением либо для реали�
зации соответствующего направ�
ления деятельности органа мест�
ного самоуправления, муници�
пального органа муниципального
образования;

3) сложность и результатив�
ность выполняемой муниципаль�
ным служащим работы;

4) соблюдение муниципаль�
ным служащим законодательно
установленных запретов и огра�
ничений на муниципальной служ�
бе, выполнение требований к слу�
жебному поведению;

5) организаторские способно�
сти при аттестации муниципаль�
ного служащего, наделенного ор�
ганизационно�распорядительны�
ми полномочиями по отношению
к другим муниципальным служа�
щим.

7. Протокол заседания аттес�
тационной комиссии, в котором
фиксируются результаты голо�
сования и решение аттестацион�
ной комиссии, ведет секретарь
аттестационной комиссии. Про�
токол заседания аттестацион�
ной комиссии подписывается
председателем, заместителем
председателя, секретарем и
членами аттестационной комис�
сии, присутствовавшими на за�
седании.

4. Результаты аттестации

1. По результатам аттеста�
ции муниципального служащего
аттестационная комиссия выно�
сит решение о том, соответству�
ет или не соответствует муници�
пальный служащий замещаемой
должности муниципальной
службы.

2. Аттестационная комиссия
может давать рекомендации о по�
ощрении отдельных муниципаль�
ных служащих за достигнутые
ими успехи в работе, в том числе
о повышении их в должности, а в
случае необходимости — реко�
мендации об улучшении деятель�
ности аттестуемых муниципаль�
ных служащих. По результатам
аттестации аттестационная ко�
миссия может давать рекоменда�
ции о направлении отдельных му�
ниципальных служащих на повы�
шение квалификации.

3. Решение аттестационной
комиссии принимается в отсут�
ствие аттестуемого муници�
пального служащего открытым
голосованием простым боль�
шинством голосов присутству�
ющих на заседании членов ат�
тестационной комиссии. При
равенстве голосов муниципаль�
ный служащий признается со�
ответствующим замещаемой
должности муниципальной
службы.

4. Результаты аттестации со�
общаются аттестованным муни�
ципальным служащим непосред�
ственно после подведения итогов
голосования.

5. Результаты аттестации (ре�
шение и рекомендации) заносят�
ся в аттестационный лист муни�
ципального служащего (далее —
аттестационный лист). Аттеста�
ционный лист подписывается
председателем, заместителем
председателя, секретарем и чле�
нами аттестационной комиссии,
присутствовавшими на заседа�
нии.

6. Материалы аттестации пе�
редаются представителю нани�
мателя (работодателю) не позд�
нее чем через 7 дней после ее
проведения.

7. Муниципальный служащий
вправе обжаловать результаты
аттестации в судебном порядке.

8. Аттестационный лист, от�
зыв, дополнительные сведения,
представленные муниципальным
служащим о своей профессио�
нальной деятельности за аттеста�
ционный период, заявление му�
ниципального служащего о несо�
гласии с отзывом или поясни�
тельная записка на отзыв хранят�
ся в личном деле муниципального
служащего.
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Аттестационный лист муниципального служащего
Администрации муниципального округа Зюзино в городе Москве

(в ред. Закона г. Москвы от 16.09.2009 г. № 34)

Экзаменационный лист 
муниципального служащего 

Администрации муниципального округа Зюзино в городе Москве

1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________

2. Число, месяц, год рождения _____________________________________________

3. Сведения   о   профессиональном   образовании,   о  повышении
квалификации, переподготовке ____________________________________________

(когда и какое учебное заведение окончил,
___________________________________________________________________________

специальность и квалификация по образованию)

4. Классный чин, дата присвоения __________________________________________

5. Замещаемая  должность  муниципальной  службы,  дата  назначения
(утверждения) на эту должность ____________________________________________

___________________________________________________________________________

6.  Общий  трудовой  стаж (в том числе стаж муниципальной службы),
стаж работы по специальности _____________________________________________

7.  Вопросы  к  экзаменуемому  муниципальному  служащему и краткие
ответы на них ______________________________________________________________

___________________________________________________________________________

8.   Вопросы   и   замечания,   высказанные членами аттестационной
комиссии _________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

9. Результат квалификационного экзамена _________________________________

___________________________________________________________________________

10.  Рекомендации аттестационной комиссии (с обоснованием мотивов,
по которым они даются) ___________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

11. Количественный состав аттестационной комиссии ________________
На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии

Количество голосов за ___________, против __________

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)

Дата проведения квалификационного экзамена _______________________

С экзаменационным листом ознакомился

____________________________
(подпись муниципального 
служащего,  дата)

1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________

2. Число, месяц и год 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.  Замещаемая должность муниципальной службы на момент аттестации

и дата назначения на эту должность ________________________________________

5. Стаж муниципальной службы             ______________________________________

6.  Общий  трудовой  стаж (в том числе стаж муниципальной службы),

стаж работы по специальности ____________________________________________

7.   Классный чин   муниципальной   службы и дата его присвоения
___________________________________________________________________________
(в ред. Закона г. Москвы от 16.09.2009 N 34)

8. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них __________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

9.  Замечания  и  предложения,  высказанные членами аттестационной

комиссии _________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

10. Краткая оценка выполнения муниципальным служащим  рекомендаций
предыдущей аттестации ______________________________________________________

(выполнены, выполнены частично, не выполнены)

11. Решение аттестационной комиссии _____________________________________

___________________________________________________________________________

(соответствует замещаемой должности муниципальной службы; соответству�
ет замещаемой   должности   муниципальной   службы  и рекомендуется  к  вклю�
чению  в установленном  порядке  в кадровый резерв  для  замещения  вакантной
должности муниципальной службы в порядке должностного роста; соответствует
замещаемой должности   муниципальной  службы при условии  успешного про�
хождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации; не
соответствует замещаемой должности муниципальной службы)

12. Количественный состав аттестационной комиссии ______________________

На заседании присутствовало ______ членов аттестационной комиссии

Количество голосов за ______, против ______
13. 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)

Дата проведения аттестации ____________________

С аттестационным листом ознакомился ____________________________________
(подпись муниципального служащего, дата)

(место для печати органа 
местного самоуправления, 
муниципального органа)
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