
Схема 

взаимодействия отдела муниципальной службы 

и кадровой работы Администрации города Шадринска (далее - ОМСиКР) 

со структурными подразделениями Администрации 

города Шадринска, имеющих статус юридического лица (далее - СП) при организации и проведении 

аттестации 

  ОМСиКР  СП   

не менее чем 

за месяц до 

аттестации 

 

 

 

 

 

1. Составление списков муниципальных служащих, 

подлежащих аттестации в текущем году, передача 

списка СП для подготовки и утверждения графика 

2. Актуализация состава аттестационной комиссии 

(включение  представителя нанимателя 

(работодателя) аттестуемых муниципальных 

служащих СП, при необходимости) 

3. Согласование с СП даты и времени проведения 

аттестации с учётом рабочего графика членов 

аттестационной комиссии 

4. Подготовка проекта распоряжения о проведении 

аттестации, утверждении графика аттестации 

муниципальных служащих Администрации города 

Шадринск, ознакомление муниципальных 

служащих с графиком аттестации 

 

1. Заполнение отзыва об исполнении 

муниципальным служащим должностных 

обязанностей за аттестационный период 

2. Подписание отзыва непосредственным 

руководителем муниципального служащего и 

утверждение вышестоящим руководителем 

3. Хранение у секретаря отзывов до заседания 

аттестационной комиссии, в т.ч  и отзывов, 

переданных от СП 

 

 Ознакомление с отзывами муниципальных 

служащих, примечание: работа организуется 

совместно с кадровыми работниками СП 

 

 1. На основании представленного 

списка  муниципальных служащих, 

подлежащих аттестации, 

распоряжением (приказом) 

утверждается график проведения 

аттестации 

2. Ознакомление муниципального 

служащего с графиком аттестации 

3. Передача графика проведения 

аттестации секретарю 

аттестационной комиссии для 

подготовки заседания комиссии 

 не менее чем 

за месяц до 

аттестации 

      

   1. Заполнение отзыва об 

исполнении муниципальным 

служащим должностных 

обязанностей за аттестационный 

период 

2. Подписание отзыва 

непосредственным и вышестоящим 

руководителем муниципального 

служащего 

3. Направление подписанного 

отзыва секретарю аттестационной 

комиссии 

 не позднее 

чем за 2 

недели до 

аттестации 

 

 

 

 

 

 

 

не позднее 

чем за 2 

недели до 

аттестации 

 

 

 

 

 

 

не менее чем 

за неделю до 

аттестации 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



в 

соответствии 

с 

утверждённы

ми графиками 

 

 

 

Организация и проведение заседания 

аттестационной комиссии, ведение протокола 

заседания комиссии, организация подписания 

членами комиссии протокола (функции секретаря 

аттестационной комиссии) 

    

    Ознакомление муниципального 

служащего СП с аттестационным 

листом 

 

 

 

 

1. Принятие представителем 

нанимателя (работодателем) 

решения о поощрении, повышении 

или понижении в должности, об 

улучшении деятельности, 

направлении на получение 

дополнительного 

профессионального образования 

2. Включение документов в личное 

дело муниципального служащего 

СП 

 Не позднее 7 

дней после 

проведения 

аттестации 

Не позднее 7 

дней после 

проведения 

аттестации 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Подготовка и подписание всеми членами 

аттестационной комиссии аттестационных листов. 

2. Ознакомление муниципального служащего 

Администрации города Шадринска с 

аттестационным листом. 

3. Направление аттестационных листов и отзывов 

муниципальных служащих СП кадровому 

работнику СП 

 
 

 

  

 

 

 в течение 

месяца после 

аттестации 

 

 

в течение 

месяца после 

аттестации 

 

 

 

 

 

   

1. Принятие представителем нанимателя 

(работодателем) решения о поощрении, повышении 

или понижении в должности, включении в 

кадровый резерв, направлении на получение 

дополнительного профессионального образования 

2. Занесение данных об итогах аттестации в Реестр 

муниципальных служащих муниципального 

образования — город Шадринск . 

 



 3. Включение документов в личное дело 

муниципального служащего 

 


