
Приложение 1 

УТВЕРЖДЕНО 
распоряжением администрации 
муниципального образования 
город-курорт Анапа 
от № 

ПОЛОЖЕНИЕ 
об аттестационной комиссии администрации 

муниципального образования город-курорт Анапа 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение об аттестационной комиссии администрации 
муниципального образования город-курорт Анапа (далее - Положение) регла-
ментирует порядок работы аттестационной комиссии администрации муници-
пального образования город-курорт Анапа (далее - аттестационная комиссия). 

1.2. Аттестация муниципальных служащих проводится в соответствии 
с Положением о проведении аттестации муниципальных служащих органов 
местного самоуправления муниципального образования город-курорт Анапа, 
утвержденным решением Совета муниципального образования город-курорт 
Анапа от 26 декабря 2013 г. № 414, в целях определения соответствия муници-
пального служащего замещаемой должности муниципальной службы на основе 
оценки его профессиональной служебной деятельности. 

1.3. Квалификационный экзамен муниципальных служащих проводится 
в соответствии с Положением о порядке сдачи квалификационного экзамена 
муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципаль-
ного образования город-курорт Анапа и оценке знаний, навыков и умений 
(профессионального уровня), утвержденным решением Совета муниципального 
образования город-курорт Анапа от 30 января 2020 г. № 586, при решении 
вопроса о присвоении муниципальному служащему классного чина муници-
пальной службы. 

1.4. Аттестационная комиссия в своей деятельности руководствуется 
Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации», законами Краснодарского края от 8 июня 2007 г. 
№ 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», 
от 27 сентября 2007 г. № 1323-КЗ «О типовом положении, о проведении атте-
стации муниципальных служащих», от 3 июня 2009 г. № 1740-КЗ «О порядке 
присвоения и сохранения классных чинов муниципальных служащих в Красно-
дарском крае», решениями Совета муниципального образования город-курорт 
Анапа от 26 декабря 2013 г. № 414 «О муниципальной службе и замещении 
муниципальных должностей в муниципальном образовании город-курорт 
Анапа», от 30 января 2020 г. № 586 «Об утверждении Положения о порядке 
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сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими органов 
местного самоуправления муниципального образования город-курорт Анапа 
и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)», а также 
Положением. 

2. Функции аттестационной комиссии 

Основными функциями аттестационной комиссии являются: 
проведение аттестации муниципальных служащих администрации муни-

ципального образования город-курорт Анапа (далее - муниципальные служа-
щие); 

проведение квалификационного экзамена для присвоения классных чинов 
(первого или очередного) муниципальным служащим, замещающим должности 
на определенный срок полномочий. 

3. Порядок работы аттестационной комиссии 

3.1. Аттестационная комиссия является постоянно действующим колле-
гиальным органом. 

3.2. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя 
председателя, секретаря и членов комиссии. 

3.3. Все члены аттестационной комиссии при принятии решений облада-
ют равными правами. 

3.4. Состав комиссии утверждается распоряжением администрации 
муниципального образования город-курорт Анапа. 

3.5. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы 
исключить возможность возникновения конфликта интересов, который мог бы 
повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения. 

3.6. Основной формой работы аттестационной комиссии является заседа-
ние. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем 
присутствует не менее двух третей ее членов. 

3.7. Заседание аттестационной комиссии может быть проведено 
в формате видеоконференции (при наличии технической возможности). 

3.8. Председатель аттестационной комиссии осуществляет руководство 
деятельностью аттестационной комиссии. В период временного отсутствия 
председателя аттестационной комиссии (временная нетрудоспособность, 
служебная командировка, отпуск и т.д.) руководство аттестационной комисси-
ей осуществляет заместитель председателя аттестационной комиссии. 

3.9. Председатель аттестационной комиссии: 
сообщает аттестованному муниципальному служащему результаты 

аттестации; 
сообщает муниципальному служащему о принятом комиссией решении 

по итогам квалификационного экзамена; 
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в случае невозможности присутствия муниципального служащего на 
аттестации по уважительным причинам вносит предложение о переносе его 
аттестации на более поздний срок. 

ЗЛО. Секретарь аттестационной комиссии: 
не позднее чем за три дня до заседания аттестационной комиссии опове-

щает членов аттестационной комиссии о дате, времени и месте проведения 
заседания аттестационной комиссии; 

формирует необходимые для работы аттестационной комиссии докумен-
ты и материалы; 

непосредственно перед началом заседания сообщает аттестационной ко-
миссии о невозможности присутствия на ее заседании отдельных членов 
аттестационной комиссии и (или) муниципального служащего; 

ведет протокол заседания аттестационной комиссии; 
знакомит муниципальных служащих с порядком проведения аттестации 

(квалификационного экзамена); 
принимает и рассматривает документы, представленные муниципальным 

служащим; 
обеспечивает сохранность в течение установленного срока протоколов 

заседания аттестационной комиссии и материалов; 
готовит материалы для рассмотрения на заседании аттестационной 

комиссии; 
осуществляет проверку поступивших на рассмотрение аттестационной 

комиссии документов. 
3.11. В случае временного отсутствия секретаря аттестационной комис-

сии (временная нетрудоспособность, служебная командировка, отпуск и т.д.) 
ведение протокола возлагается на муниципального служащего, замещающего 
должность муниципальной службы в отделе муниципальной службы и кадро-
вой работы управления делами администрации муниципального образования 
город-курорт Анапа (далее - управление делами), без права голоса. 

3.12. В протоколе заседания аттестационной комиссии (далее - протокол) 
указываются: 

дата и место заседания аттестационной комиссии; 
фамилии, имена, отчества (при наличии) членов аттестационной комис-

сии и других лиц, присутствующих на заседании аттестационной комиссии; 
формулировка каждого из рассматриваемых на заседании аттестационной 

комиссии вопросов с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии), 
должности муниципального служащего, в отношении которого проводится 
аттестация (квалификационный экзамен); 

фамилии, имена, отчества (при наличии) членов аттестационной комис-
сии выступивших на заседании, и краткое изложение их выступлений; 

результат голосования; 
принятое аттестационной комиссией решение. 
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3.13. Решение аттестационной комиссии может быть обжаловано заинте-
ресованными лицами в судебном порядке в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

3.14. Хранение документов, полученных и образованных в результате 
деятельности аттестационной комиссии, осуществляется управлением делами. 

3.15.3а неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, 
предусмотренных настоящим Положением, члены аттестационной комиссии 
несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством 
Российской Федерации. 

4. Организация проведения аттестации 
(квалификационного экзамена) 

4.1. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого муниципально-
го служащего на заседание аттестационной комиссии. 

4.2. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, 
заслушивает аттестуемого муниципального служащего, а в случае необходимо-
сти - его непосредственного руководителя, о профессиональной деятельности 
муниципального служащего. 

4.3. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие 
муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым 
голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании 
членов комиссии. 

4.4. При равенстве голосов в случае проведения: 
аттестации муниципальный служащий признается соответствующим 

замещаемой должности муниципальной службы; 
квалификационного экзамена голос председательствующего является ре-

шающим. 
4.5. По результатам аттестации муниципального служащего аттестацион-

ной комиссией принимается одно из следующих решений: 
соответствует замещаемой должности муниципальной службы; 
соответствует замещаемой должности муниципальной службы 

и рекомендуется к включению в установленном порядке в кадровый резерв для 
замещения вакантной должности муниципальной службы в порядке должност-
ного роста; 

соответствует замещаемой должности муниципальной службы при усло-
вии получения дополнительного профессионального образования; 

не соответствует замещаемой должности муниципальной службы. 
4.6. По результатам квалификационного экзамена в отношении муници-

пального служащего аттестационной комиссией выносится одно из следующих 
решений: 

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

4.7. Протокол заседания аттестационной комиссии подписывается: 
по результатам аттестации председателем, заместителем председателя, 

секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на засе-
дании; 

по результатам квалификационного экзамена председателем и секретарем 
комиссии. 

4.8. К протоколу приобщаются копии всех материалов, представленных 
для проведения аттестации. 

4.9. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист муници-
пального служащего. Аттестационный лист подписывается председателем, 
заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, 
присутствовавшими на заседании. 

4.10. Секретарь аттестационной комиссии знакомит муниципального 
служащего с аттестационным листом под подпись. В случае отказа муници-
пального служащего от ознакомления с аттестационным листом об этом 
делается соответствующая запись, которая заверяется председателем и секрета-
рем аттестационной комиссии. 

Заместитель управляющего делами 
администрации муниципального 
образования город-курорт Анапа 


