
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВОШАХТИНСКА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

30.12.2016


                          № 300                            
 г. Новошахтинск

_____________________________________________________________________________________________________________________________
Об утверждении Положения о порядке подготовки и

предоставления муниципальными служащими Администрации 
города Новошахтинска, отраслевых (функциональных) органов 
Администрации города  Новошахтинска ежегодных отчетов о своей 
профессиональной деятельности, выполненных заданиях и поручениях


В целях осуществления плана реализации муниципальной программы города Новошахтинска «Развитие муниципальной службы» на 2016 год, утвержденного распоряжением Администрации города от 28.12.2015 № 243, обеспечения проведения анализа эффективности деятельности структурных подразделений Администрации города, отраслевых (функциональных) органов Администрации города:   


1. Утвердить Положение о порядке подготовки и предоставления муниципальными служащими Администрации города Новошахтинска, отраслевых (функциональных) органов Администрации города  Новошахтинска  ежегодных отчетов о своей профессиональной деятельности, выполненных заданиях и поручениях согласно приложению.


2. Общему отделу Администрации города (Грицай Г.В.), руководителям отраслевых (функциональных) органов Администрации города:


2.1. Организовать работу по предоставлению муниципальными служащими Администрации города Новошахтинска, отраслевых (функциональных) органов Администрации города  Новошахтинска ежегодных отчетов о своей профессиональной деятельности, выполненных заданиях и поручениях, начиная с отчетного 2016 года. 


2.2. Ознакомить муниципальных служащих и граждан, поступающих на муниципальную службу, с настоящим распоряжением.


3. Настоящее распоряжение подлежит размещению на официальном сайте Администрации города Новошахтинска в сети Интернет. 


4. Контроль за исполнением распоряжения  возложить на управляющего делами Администрации города Лубенцова Ю.А.

Мэр города 







                    И.Н. Сорокин

Распоряжение вносит 
сектор муниципальной службы и кадровой работы 
общего отдела Администрации города
Приложение  
к распоряжению

Администрации города 

от 30.12.2016  № 300 
ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке подготовки и предоставления муниципальными служащими
 Администрации города Новошахтинска, отраслевых (функциональных) 
органов Администрации города  Новошахтинска  ежегодных отчетов о своей 
профессиональной деятельности, выполненных заданиях и поручениях
(далее − Положение)
1. Настоящим Положением определяется порядок подготовки и предоставления муниципальными служащими Администрации города Новошахтинска, отраслевых (функциональных) органов Администрации города  Новошахтинска (далее − муниципальный служащий) ежегодных отчетов о своей профессиональной деятельности, выполненных заданиях и поручениях (далее − ежегодный отчет), а также порядок их хранения.

2. Под ежегодным отчетом муниципального служащего понимаются сведения, предоставляемые муниципальным служащим о фактически выполненной им  работе в течение отчетного периода.

3. Отчетным периодом при подготовке муниципальным служащим ежегодного отчета является календарный год. 

Если муниципальный служащий приступил к исполнению должностных обязанностей после 1 января, то в ежегодный отчет включается период со дня начала фактического исполнения им должностных обязанностей по 31 декабря этого же года.

4. В ежегодных отчетах отражаются результаты исполнения муниципальными служащими должностных инструкций, в том числе:

результаты проделанной работы в соответствии с должностными обязанностями, предусмотренными должностной инструкцией, в том числе сведения о выполненных муниципальным служащим поручениях и подготовленных им проектах документов за отчетный период;

соблюдение сроков и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений;

выполнение показателей эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности.

5. В ежегодный отчет по инициативе непосредственного или вышестоящего руководителя (для муниципальных служащих Администрации города – заместитель Главы Администрации города, главный архитектор города, управляющий делами, курирующий структурное подразделение, Мэр города; для муниципальных служащих отраслевых (функциональных) органов Администрации города – заместитель руководителя отраслевого (функционального) органа при его наличии, руководитель отраслевого (функционального) органа) могут также включаться описание проблем, с которыми сталкивался муниципальный служащий при исполнении должностных обязанностей в отчетном периоде, и предложения по их решению, а также предложения по повышению эффективности выполняемых должностных обязанностей, деятельности структурного подразделения, отраслевого (функционального) органа Администрации города.

6. Подготовка ежегодного отчета муниципальным служащим осуществляется самостоятельно по утвержденной форме согласно приложению к настоящему Положению.

7. Ежегодный отчет в срок до 01 февраля года, следующего за отчетным, представляется муниципальным служащим непосредственному руководителю для согласования.
8. В ходе согласования ежегодного отчета непосредственный руководитель в течение пяти рабочих дней осуществляет его изучение и оценку достижения содержащихся в нем значений показателей эффективности и результативности деятельности муниципального служащего (далее – оценка показателей). 

В случае наличия замечаний непосредственный руководитель возвращает ежегодный отчет муниципальному служащему для их устранения.
Замечания непосредственного руководителя устраняются муниципальным служащим в течение трех рабочих дней с даты возврата ежегодного отчета. После устранения замечаний ежегодный отчет вновь направляется  непосредственному руководителю на изучение.
По результатам изучения отчета и оценки показателей непосредственный руководитель обязан сделать выводы о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего и указать их в ежегодном отчете в форме соответствующей оценки. 

9. Выводы непосредственного руководителя заключаются в общей объективной и комплексной оценке проделанной работы муниципальным служащим за отчетный период в соответствии с должностными обязанностями, предусмотренными должностной инструкцией.

10. В случае если непосредственный руководитель оценивает профессиональную деятельность муниципального служащего как не отвечающую установленным требованиям должностной инструкции, ему необходимо в течение пяти рабочих дней дополнительно предоставить к ежегодному отчету муниципального служащего письменное мотивированное обоснование.

11. Непосредственный руководитель обязан ознакомить муниципального служащего с выводами, содержащимися в ежегодном  отчете (при наличии мотивированного обоснования – ознакомить с мотивированным обоснованием, прилагающимся к ежегодному отчету), под роспись.

12. Муниципальный служащий имеет право выразить свое несогласие с оценкой его профессиональной служебной деятельности, указанной в ежегодном отчете, и в течение двух рабочих дней со дня ознакомления с выводами непосредственного руководителя письменно обратиться к вышестоящему руководителю с мотивированной просьбой об их пересмотре.

13. Вышестоящий руководитель в течение пяти рабочих дней рассматривает обращение муниципального служащего, несогласного с выводами непосредственного руководителя о его профессиональной служебной деятельности в ежегодном отчете, и принимает окончательное решение. В ежегодном отчете вышестоящий руководитель делает отметку о согласии или несогласии с выводами о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего рядом с оценкой непосредственного руководителя, подтверждая его своей подписью. Муниципальный служащий до рассмотрения ежегодного отчета вышестоящим руководителем прилагает пояснительную записку с указанием объяснений по указанным непосредственным руководителем оценкам с обоснованием причин.
14. Ежегодный отчет с результатами изучения непосредственным руководителем и оценкой показателей в течение одного рабочего дня после возвращения направляется муниципальным служащим для его утверждения.

15. Ежегодные отчеты утверждаются должностным лицом, курирующим соответствующее структурное подразделение, отраслевой (функциональный) орган Администрации города.

16. Муниципальные служащие, замещающие должности высшей группы должностей муниципальной службы, либо муниципальные  служащие, находящиеся в непосредственном подчинении Мэра города Новошахтинска, ежегодные отчеты не согласовывают, предоставляют их сразу на утверждение.

17. Должностное лицо, курирующее соответствующее структурное подразделение, отраслевой (функциональный) орган Администрации города, утверждает ежегодный отчет в течение двух рабочих дней с даты его представления и возвращает его непосредственному руководителю муниципального служащего.

18. Пояснительная записка муниципального служащего, мотивированное обоснование непосредственного руководителя приобщается к ежегодному отчету.

19. При включении в ежегодный отчет:

описания проблем, с которыми сталкивался муниципальный служащий при исполнении должностных обязанностей, и предложений по их решению непосредственный и (или) вышестоящий руководитель совместно с муниципальным служащим определяет комплекс мер, направленных на решение указанных проблем;

предложений по повышению эффективности выполняемых должностных обязанностей, деятельности структурного подразделения, отраслевого (функционального) органа Администрации города, непосредственный и (или) вышестоящий руководитель рассматривает данные предложения и, либо принимает их к сведению, либо дает соответствующие поручения, направленные на реализацию данных предложений.

20. После утверждения ежегодные отчеты в срок до 1 марта года, следующего за отчетным, направляются непосредственным руководителем в Администрации города − в сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города, в отраслевых (функциональных) органах Администрации горо- да − специалисту, ответственному за ведение кадрового делопроизводства.

21. При определении размера премии муниципальному служащему за выполнение особо важных и сложных заданий за квартал рекомендуется подводить промежуточные итоги профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.

При этом подготовка промежуточных сведений ежегодного отчета может осуществляться только в части показателей эффективности и результативности деятельности муниципального служащего.

Непосредственный руководитель муниципального служащего на основе предоставленных сведений осуществляет оценку показателей и определяет для муниципального служащего дифференцированные размеры премии за квартал.

22. Муниципальный служащий несет дисциплинарную ответственность за нарушение срока предоставления ежегодного отчета, непосредственный руководитель муниципального служащего несет дисциплинарную ответственность за нарушение срока направления ежегодного отчета.

23. В случае пропуска срока предоставления ежегодного отчета по уважительной причине (болезнь, командировка муниципального служащего и т.п.) ежегодный отчет предоставляется в течение пяти рабочих дней, следующими за днем прекращения обстоятельств, вызвавших пропуск срока.

24. Ежегодный отчет приобщается к личному делу муниципального служащего, где и хранится.
25. Копии ежегодных отчетов муниципального служащего предоставляются по обращению муниципального служащего и его непосредственного руководителя для получения необходимой информации при подготовке к аттестации муниципального служащего, при предоставлении в качестве дополнительных документов в случае участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы, в конкурсе на звание «Лучший муниципальный служащий», для проведения оценки эффективности служебной деятельности муниципального служащего в целях морального и материального стимулирования, включения его в кадровый резерв и в других случаях, определенных законодательством.

Управляющий делами

Администрации города                                                                             Ю.А. Лубенцов

Приложение 
к Положению о порядке подготовки и

предоставления муниципальными 
служащими Администрации города Новошахтинска, отраслевых 

(функциональных) органов
Администрации города Новошахтинска ежегодных отчетов о своей 
профессиональной деятельности, 
выполненных заданиях и поручениях

УТВЕРЖДАЮ
_________________________________
(должность лица, курирующего соответствующее структурное подразделение, отраслевой (функциональный) орган Администрации города, в котором работает муниципальный служащий)

______________/________________/     
         (подпись)                          (расшифровка подписи)

 «____»______________ 20__ г.

ФОРМА 

ежегодного отчета муниципального служащего о своей профессиональной деятельности, выполненных заданиях и поручениях

1. Общие сведения о муниципальном служащем

1.1._____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

1.2._____________________________________________________________________
(наименование замещаемой должности муниципальной службы с указанием наименования структурного подразделения Администрации города, отраслевого (функционального) органа Администрации города)
________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1.3. Ежегодный отчет за ___________________________________________________
                                       (отчетный период)

2. Сведения о проделанной работе в соответствии с должностными обязанностями, предусмотренными должностной инструкцией
	№
п/п
	Краткое описание   
деятельности     
муниципального служащего
по исполнению     
должностных      
обязанностей     
за отчетный период
	Степень участия муниципального служащего в 
выполнении поручений непосредственного 
руководителя, подготовке  
проектов документов
	Качество выполненных   
муниципальным служащим   
поручений непосредственного 
руководителя, соблюдение сроков их   
выполнения, исполнение  
должностных обязанностей
	Степень   
важности  
и сложности 
выполненной 
работы   
по оценке  
непосредственного руководителя

	
	
	
	оценка   
	

	
	
	
	муниципального
служащего
	непосредственного руководителя
	вышестоящего руководителя (при 
необходимости)
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Раздел 1. Подготовка наиболее значимых проектов документов



	
	
	
	
	
	
	

	Раздел 2. Выполнение контрольных поручений непосредственного руководителя в рамках 
исполнения должностных обязанностей



	
	
	
	
	
	
	

	Раздел 3. Исполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных         
должностной инструкцией



	
	
	
	
	
	
	

	Раздел 4. Исполнение должностных обязанностей в порядке временного замещения иной 
должности муниципальной службы



	
	
	
	
	
	
	

	Раздел 5. Реализация поставленных приоритетных задач перед соответствующим 

подразделением в отчетном периоде



	
	
	
	
	
	
	

	Раздел 6. Особые, значимые достижения



	
	
	
	
	
	
	

	Раздел 7. Поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего    
исполнения должностных обязанностей



	
	
	
	
	
	
	


3. Показатели эффективности и результативности

деятельности муниципального служащего

	№

п/п
	Наименование показателя
	Оценка 

	
	
	муниципального служащего
	непосредственного руководителя
	вышестоящего руководителя 

(при необходимости)


	1
	2
	3
	4
	5

	Раздел 1. Показатели эффективности

	1.1.
	
	
	
	

	1.2.
	
	
	
	

	Раздел 2. Показатели результативности

	2.1.
	
	
	
	

	2.2.
	
	
	
	


4. Перечень проблем, с которыми сталкивался муниципальный служащий в профессиональной деятельности, и предложения по их решению
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

5. Предложения по повышению  эффективности выполняемых должностных 
обязанностей, деятельности структурного подразделения, отраслевого 
(функционального органа) Администрации города, в котором муниципальный 
служащий осуществляет свою профессиональную деятельность
_____________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________
                   ___________________________/_________________________/

(подпись муниципального служащего)                                    (расшифровка подписи)

                                                                  «____»_______________ 20____ г.
	Примечание:
	1) мотивированное обоснование непосредственного руководителя                      имеется / не имеется на ___ листах;
   (подчеркнуть необходимое и в случае наличия указать количество листов)

2) пояснительная записка муниципального служащего на мотивированное                                обоснование непосредственного руководителя на ___ листах.                                                   


СОГЛАСОВАНО

_______________________            __________________/__________________/

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

                                                                     «____»________________ 20___ г.
_______________________            __________________/__________________/

(должность вышестоящего руководителя)                                                          (подпись)                                     (расшифровка подписи)                                                                             

                                                                     «____»________________ 20___ г.

Управляющий делами 

Администрации города 






       Ю.А. Лубенцов

