О внесении изменения в приказ Председателя Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы и противодействию коррупции от 5 декабря 2016 года № 74 «Об утверждении Правил и условий проведения аттестации гражданских служащих Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы» 
«Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері агенттігінің азаматтық қызметшілерін аттестаттаудан өткізу қағидаларын және шарттарын бекіту туралы» Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл агенттігінің Төрағасының 2016 жылғы 5 желтоқсандағы № 74 бұйрығына өзгеріс енгізу туралы   БҰЙЫРАМЫН: 1. «Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері агенттігінің азаматтық қызметшілерін аттестаттаудан өткізу қағидаларын және шарттарын бекіту туралы» Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл агенттігінің Төрағасының 2016 жылғы 5 желтоқсандағы № 74 бұйрығына (Нормативтік құқықтық актілерді мемлекеттік тіркеу тізілімінде № 14620 болып тіркелген) мынадай өзгеріс енгізілсін: Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері агенттігінің азаматтық қызметшілерін аттестаттаудан өткізу қағидалары және шарттары осы бұйрыққа қосымшаға сәйкес жаңа редакцияда жазылсын. 2. Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері агенттігінің Заң департаменті заңнамада белгіленген тәртіппен: 1) осы бұйрықтың Қазақстан Республикасы Әділет министрлігінде мемлекеттік тіркелуін; 2) осы бұйрықтың Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері агенттігінің интернет-ресурсында орналастырылуын қамтамасыз етсін. 3. Осы бұйрықтың орындалуын бақылау Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері агенттігінің аппарат басшысына жүктелсін. 4. Осы бұйрық алғашқы ресми жарияланған күнінен бастап қолданысқа енгізіледі.     Төраға          А. Жаилғанова       Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері агенттігі Төрағасының 2021 жылғы «__» желтоқсандағы бұйрығына қосымша     Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл агенттігі төрағасының 2016 жылғы 5 желтоқсандағы № 74 бұйрығымен бекітілген     Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері агенттігінің азаматтық қызметшілерін аттестаттаудан өткізу қағидалары мен шарттары   1-тарау. Жалпы ережелер   1. Осы Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері агенттігінің азаматтық қызметшілерін аттестаттаудан өткізу қағидалары мен шарттары (бұдан әрі – Қағидалар) Қазақстан Республикасының  Еңбек кодексінің (бұдан әрі - Еңбек кодексі) 139-бабының 7-тармағына, Қазақстан Республикасының «Білім туралы» Заңына сәйкес әзірленді және Қазақстан Республикасының Мемлекеттік қызмет істері жөніндегі агенттігіне ведомстволық бағынысты «Қазақстан Республикасы Президентінің жанындағы Мемлекеттік басқару академиясы» республикалық мемлекеттік қазыналық кәсіпорнында қызмет атқаратын азаматтық қызметшілерді (бұдан әрі – қызметшілер) аттестаттаудан өткізу тәртібі мен шарттарын айқындайды. 2. Қызметшілерді аттестаттау – олардың кәсіптік және біліктілік даярлығының, іскерлік немесе тұлғалық қасиеттерінің деңгейін айқындау жөнінде рәсім. 3. Аттестаттау кезiнде бағалаудың негiзгi өлшемшарты қызметшілердің өздеріне жүктелген мiндеттердi орындау қабiлеті болып табылады. 4. Аттестаттаудың міндеттері: 1) ұйым қызметі саласындағы азаматтық қызметтің кадр құрамының сапасын қамтамасыз ету; 2) қызметшілердің қызметтік іс-әрекетіне байланысты міндеттерді іске асыруға жеке-кәсіптік дайындығын арттыру; 3) қызмет әрекеті аясында қызметшінің үздіксіз білім алуына ынталандыру. 5. Вице-ректор қызметін атқаратын адамдар әрбір келесі екі жыл өткен сайын аттестаттаудан өтеді, өзге қызметшілер азаматтық қызметте үздіксіз болған әрбір келесі үш жыл өткен сайын, бірақ осы лауазымға орналасқан күннен бастап алты айдан ерте емес мерзімде аттестаттаудан өтеді. Аттестаттау аталған мерзім басталған күннен бастап алты айдан кешіктірілмей өткізіледі. Азаматтық қызметте болу қызметшінің жұмыстан шығарылған күнінен бастап оны тағайындаған күнге дейін бір айдан көп уақыт өтпесе, оның осы аталған кезеңде өзге заңды және жеке тұлғалармен еңбек қатынастары болмаған жағдайда үздіксіз деп танылады. Қазақстан Республикасының заңнамасында көзделген негіздер бойынша қатарынан алты айдан астам азаматтық қызметте болмаған қызметшілер қызметке шыққаннан кейін алты айдан ерте емес мерзімде аттестатталады. Аттестаттауға жүкті әйелдерді және D блогындағы лауазымдарды қоспағанда, Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл агенттігі төрағасының 2016 жылғы 25 қазандағы № 24 бұйрығымен бекітілген (Нормативтік құқықтық актілерді мемлекеттік тіркеу тізілімінде № 14467 болып тіркелген) Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері агенттігінің азаматтық қызметшілер лауазымдарының тізіліміне (бұдан әрі - Тізілім) сәйкес барлық қызметшілер жатады. 6. Аттестаттауға лауазымдардың мынадай санаттары жатады: А санатына - вице-ректорлар, Академияның құрылымдық бөлімшелерінің басшылары, филиал директорлары лауазымдарын атқаратын қызметшілер жатады; В санатына - құрылымдық бөлімшелер басшыларының орынбасарлары, Академияның құрылымдық бөлімшелерінің кабинет/сектор меңгерушілері, филиалдардың құрылымдық бөлімшелерінің басшылары лауазымдарын атқаратын қызметшілер жатады;   С санатына - профессор-оқытушылар құрамы мен ғылыми-зерттеу қызметімен айналысатын қызметшілер жатады; Д санатына - әкімшілік қызметпен айналысатын қызметшілер жатады. 7. Аттестаттау келесідей бірқатар кезеңдерден тұрады: 1) аттестаттауды өткізуге дайындық; 2) әңгімелесу басталғанға дейін кемінде 5 жұмыс күні бұрын сұхбат нәтижелерін ұсына отырып, А лауазымдық санатындағы қызметшілер үшін құзыреттер бойынша сұхбат; 3) әңгімелесу басталғанға дейін кемінде 5 жұмыс күні бұрын баға қою: - В лауазымдық санатындағы қызметшілер үшін жетекшілік ететін вице-ректор және құрылымдық бөлімшенің басшысы, ректорға тікелей бағынатын құрылымдық бөлімшелер үшін – ректор айқындайтын жауапты лауазымды тұлға мынадай бес критерий бойынша бағалау жүргізеді: қызметті ұйымдастыру, жауапкершілік, бастамашылық, Академияның дамуына үлесі, өзін-өзі дамыту және әңгімелесу (сұхбаттасу) өтеді; - С лауазымдық санатындағы қызметшілер үшін жетекшілік ететін вице-ректор, институт/мектеп/филиал директоры мынадай үш критерий бойынша бағалау жүргізеді: инновациялылық, Академияның дамуына үлесі, өзін-өзі дамыту және әңгімелесу өтеді; - Д лауазымдық санатындағы қызметшілер үшін тікелей басшы мынадай үш критерий бойынша бағалау жүргізеді: қызметті ұйымдастыру, орындаушылық, өзін-өзі дамыту және әңгімелесу өтеді; 4) аттестатталатын адамның персоналды басқару мәселелеріне жетекшілік ететін құрылымдық бөлімшеге осы Қағидаларға 1-қосымшаға сәйкес әңгімелесу басталғанға дейін кемінде 5 жұмыс күні бұрын атқаратын лауазымына сәйкес 2/3 жыл ішінде атқарылған жұмыс туралы және болашақ қызмет кезеңіне арналған мақсаттары туралы 5 слайдтан аспайтын презентация ұсынуы; 5) аттестаттау комиссиясында аттестатталушының презентациясын ұсына отырып, әңгімелесу өткізу; 6) аттестаттау комиссиясының шешім шығаруы.   2-тарау. Аттестаттауды өткізуге дайындықты ұйымдастыру   8. Аттестаттауды өткізуге дайындықты ұйым басшысының тапсырмасы бойынша аттестаттаушы ұйымның персоналды басқару мәселелеріне жетекшілік ететін құрылымдық бөлімше ұйымдастырады және ол мынадай іс-шараларды қамтиды: 1) аттестатталушы адамдарға қатысты қажетті құжаттарды дайындау; 2) аттестаттауды өткізу кестесін әзірлеу; 3) интервьюерлер мен аттестаттау комиссияларының құрамын айқындау; 4) аттестаттауды өткізудің мақсаты мен тәртібі туралы түсіндіру жұмысын ұйымдастыру; 5) бағалау деректерін жинау; 6) комиссия мүшелеріне үлестірме материалдарды ұсыну. 9. Персоналды басқару мәселелеріне жетекшілік ететін құрылымдық бөлімше: 1) осы Қағидалардың 5-тармағына сәйкес аттестаттауға жататын қызметшілерді жарты жылда бір рет айқындайды; 2) мынадай мәліметтерді: тегі, аты және әкесінің аты (бар болса), жеке сәйкестендіру нөмірі, туған күні, білімі, мамандығы, аттестаттау кезінде атқаратын лауазымын міндетті түрде көрсете отырып, аттестатталатын адамдардың тізімін дайындайды. Жеке деректер Қазақстан Республикасы азаматының жеке басын куәландыратын құжатқа (құжат тілінде) сәйкес толтырылады; 3) аттестаттауды өткізу тәртібі туралы түсіндіру жұмысын ұйымдастыруды қамтамасыз етеді;  4) аттестатталушы адамдарға бағалау жүргізетін жауапты адамдардың уақтылы бағалауын қамтамасыз етеді және комиссия мүшелері үшін деректер жинайды. Бағалау автоматтандырылған платформада жүргізілуі мүмкін. 5) аттестатталатын қызметшілердің сұхбатқа және әңгімелесуге уақтылы келуін қамтамасыз етеді. 6) қызметшілерді аттестаттауды тиімді ұйымдастыруға және өткізуге жауап береді. 9. Ұйымның басшысы персоналды басқару мәселелеріне жетекшілік ететін құрылымдық бөлімшенің ұсынуы бойынша бұйрық шығарады, онымен аттестатталатын қызметшілердің тізімі, аттестаттауды өткізу кестесі, интервьюерлер мен аттестаттау комиссияларының құрамы бекітіледі. 10. Персоналды басқару мәселелеріне жетекшілік ететін құрылымдық бөлімше аттестатталушыларды аттестаттауды өткізу мерзімдері туралы оны өткізу басталғанға дейін кемінде бір ай бұрын жазбаша хабардар етеді. 11. Аттестаттауға жататын қызметшінің қызметін бағалауға жауапты адамдар әңгімелесу басталғанға дейін кемінде 5 жұмыс күні бұрын бағалау жүргізеді және оны персоналды басқару мәселелеріне жетекшілік ететін құрылымдық бөлімшеге жібереді. 12. Персоналды басқару мәселелеріне жетекшілік ететін құрылымдық бөлімше аттестатталушы адамды аттестаттау комиссиясының отырысына дейін 3 жұмыс күнінен кешіктірмей бағалау нәтижелерімен таныстырады. 13. Бағалаумен келіспеген жағдайда, аттестатталушы өзінің келіспейтіні туралы мәлімдейді және персоналды басқару мәселелеріне жетекшілік ететін құрылымдық бөлімшеге аттестаттау комиссиясы төрағасының атына бағалаумен танысқан күннен бастап 2 жұмыс күні ішінде өзіне қатысты сипаттаушы ақпаратты ұсынады, ол еркін нысанда ресімделеді. 14. Құзыреттер бойынша сұхбат нәтижелері тиісті аттестаттау комиссиясына жіберіледі. 15. Персоналды басқару мәселелеріне жетекшілік ететін құрылымдық бөлімше осы Қағидаларға 2-қосымшаға сәйкес нысан бойынша аттестаттау парағын ресімдейді. 16. Персоналды басқару мәселелеріне жетекшілік ететін құрылымдық бөлімше жиналған материалдарды аттестаттау комиссиясына жібереді. Материалдарға аттестатталушыға қатысты қосымша құжаттар (ақпараттар, мәліметтер) қоса берілуі мүмкін. 17. Аттестатталушы адамдардың лауазымдық санаттарына байланысты бірнеше аттестаттау комиссиялары құрылуы мүмкін. 18. Аттестаттау комиссиясын аттестаттаушы ұйымның басшысы оның құрамының ұсынуы бойынша Персоналды басқару мәселелеріне жетекшілік ететін құрылымдық бөлімше құрады және ол аттестаттау комиссиясының мүшелерінен және дауыс беру құқығы жоқ аттестаттау комиссиясының хатшысынан тұрады. Аттестаттау комиссиясы мүшелерінің қатарынан төраға және төрағаның орынбасары тағайындалады. Аттестаттау комиссиясының төрағасы Аттестаттау комиссиясының қызметіне басшылық етеді, отырыстарында төрағалық етеді, жұмысын жоспарлайды, оның қызметіне жалпы бақылауды және ол қабылдайтын шешімдерді жүзеге асырады. Аттестаттау комиссиясының төрағасы болмаған жағдайда оның өкілеттігі аттестаттау комиссиясы төрағасының орынбасарына жүктеледі. 19. Аттестаттау комиссиясының құрамына уәкілетті органның және Президент Әкімшілігінің тиісті құрылымдық бөлімшелерінің өкілдері енгізілуі тиіс, сондай-ақ аттестаттаушы ұйымның қызметкерлері және ұйыммен өзара іс-қимыл жасайтын өзге де адамдар енгізілуі мүмкін. 20. Комиссия мүшелерінің саны кемінде бес адамнан тұратын тақ санды құрайды. 21. Аттестаттау комиссиясының қатыспаған мүшелерін алмастыруға жол берілмейді. Кадрлық өзгерістер кезінде ұйым басшысының бұйрығымен аттестаттау комиссиясының құрамына өзгерістер енгізіледі. 22. Аттестаттау комиссиясының хатшысы болып персоналды басқару мәселелеріне жетекшілік ететін құрылымдық бөлімшенің, ұйымның өкілі тағайындалады. 23. Аттестаттау комиссиясының хатшысы комиссия отырысына тиісті материалдарды дайындауды жүзеге асырады және ол өткізілгеннен кейін хаттаманы рәсімдейді. Хатшы техникалық қызмет көрсетуді жүзеге асырады, аттестаттау комиссиясының жұмыс істеуін қамтамасыз етеді. 24. Аттестаттау комиссиясының құрамына кіретін, аттестаттауға жататын қызметшілер аттестаттаудан жалпы негіздерде өтеді. Аттестаттау комиссиясының құрамына кіретін, аттестаттаудан өтіп жатқан қызметші өзіне қатысты дауыс беруге қатыспайды. 25. Аттестаттау комиссиясының отырысы, егер оған оның мүшелерінің кемінде жартысы қатысса, заңды деп есептеледі. 26. Аттестаттау комиссиясының мүшелері лауазымын жоғарылату немесе төмендету туралы ерекше пікір білдіруге құқылы, пікір білдірген жағдайда, ол жазбаша түрде баяндалады және хаттамаға қоса беріледі.   3-тарау. Аттестаттау өткізу   27. Құзыреттер бойынша сұхбат тағайындалған маманмен бірге аттестатталушының таңдауы бойынша мемлекеттік немесе орыс тілінде жеке жүргізіледі. 28. Аттестатталушы адамдар жеке басын куәландыратын құжатты көрсеткен кезде аттестаттауға жіберіледі. 29. Құзыреттер бойынша сұхбат аттестатталушы адамдар үшін ұйым басшысы белгілеген үштен аспайтын құзыреттер бойынша жүргізіледі. 30. Құзыреттер бойынша сұхбат уақыты бір құзыретке 30 минут есебімен есептеледі. Құзыреттер бойынша сұхбат кезінде қызметшілер интервьюердің сөзін бөле алмайды, сұхбат жүргізілетін орын-жайдан шығып кете алмайды. Қабылдаушы-таратушы электрондық құрылғылар (оның ішінде қалталық дербес компьютерлер және өзге де электрондық жабдықтар) сұхбат уақытында өшіріледі. 31. Сұхбат нәтижелері персоналды басқару мәселелеріне жетекшілік ететін құрылымдық бөлімшеге ұсынылуы тиіс. 32. Әңгімелесудің барлық түрлері, осы Қағидалардың 34-тармағында көзделген жағдайларды қоспағанда, аттестатталушының қатысуымен, оның ішінде онлайн режим арқылы өткізіледі. 33. Аттестатталушы аттестаттау комиссиясының отырысына дәлелді себеппен келмеген жағдайда, оны аттестаттау мәселесін қарау комиссия көрсеткен неғұрлым кешірек мерзімге ауыстырылады. Дәлелді себептер мыналар  болып табылады: 1) қызметшінің еңбекке уақытша жарамсыздығы; 2) демалыста немесе қызметтік іссапарда болу. 34. Қызметші аттестаттау комиссиясының отырысына дәлелсіз себептермен келмеген жағдайда, аттестаттау комиссиясы қолда бар материалдар негізінде ол болмаған кезде аттестаттау өткізу туралы шешім қабылдайды. 35. Аттестаттау комиссиясы отырыс барысында ұсынылған материалдарды зерделейді, аттестатталушымен әңгімелесу өткізеді. Аттестаттау комиссиясының отырысында атқаратын лауазымына және болашақтағы қызмет кезеңіне арналған мақсаттарына сәйкес 2/3 жыл ішінде атқарылған жұмыс туралы презентация тыңдалады. Әңгімелесу кезінде аттестатталушыға қойылатын сұрақтар оның атқаратын лауазымына немесе орындайтын жұмысына сәйкестігін анықтауға, іскерлік және жеке қасиеттері деңгейін айқындауға бағытталған. Әңгімелесуде аттестатталушыға кемінде 3 сұрақ қойылады.     36. Ұсынылған материалдарды зерделеу және аттестаттау комиссиясының әрбір мүшесінің аттестатталушымен әңгімелесу нәтижелері бойынша осы Қағидалардың 2-қосымшасына сәйкес, аттестатталушыға бағалау парағы толтырылады, одан кейін аттестаттау комиссиясы мынадай шешімдердің бірін қабылдайды: 1) атқаратын лауазымына сәйкес келеді; 2) қайта аттестаттауға жатады; 3) атқаратын лауазымына сәйкес келмейді, атқаратын лауазымынан босатуға жатады. Шешім көпшілік дауыспен қабылданады. Аттестаттау комиссиясы мүшелерінің дауыстар саны тең болған кезде аттестаттау комиссиясы төрағасының дауысы шешуші болып табылады. 37. Қайта аттестаттау осы Қағидаларда айқындалған тәртіпте, бастапқы аттестаттау өткен күннен кейін үш айдан соң өткізіледі. Қайта аттестаттау кезінде аттестатталушыға құзыреттілік бойынша сұхбат жүргізілмейді. Аттестаттау комиссиясы қайта аттестаттауды өткізе отырып, мынадай шешімдердің бірін қабылдайды: 1) атқаратын лауазымына сәйкес келеді; 2) атқаратын лауазымына сәйкес келмейді, атқаратын лауазымынан босатуға жатады. 38. Аттестаттау комиссиясының шешімі Аттестаттау комиссиясының қалауы бойынша ашық немесе жабық дауыс беру арқылы қабылданады. 39. Аттестаттау комиссиясының шешімі оның отырысына қатысқан аттестаттау комиссиясының мүшелері мен хатшысы қол қоятын хаттамамен ресімделеді. 40. Құзыреттер бойынша сұхбат өткізу және аттестаттау комиссиясының отырыстары кезінде  хатшы бейнежазбаны жүзеге асырады. 41. Аттестаттау комиссиясының қызметшінің атқаратын лауазымына сәйкес еместігі туралы шешім қабылдауы Еңбек кодексінің 52-бабы 1-тармағының 4) тармақшасына сәйкес, онымен еңбек шартын бұзу үшін негіз болып табылады. 42. Аттестаттау комиссиясының шешімі ұйымның бірінші басшысына ұсынымдық сипатта болады және он күнтізбелік күн ішінде ұйым басшысының бұйрығымен бекітіледі. Аттестаттау комиссиясының бекітілген шешімі аттестатталушының аттестаттау парағына енгізіледі, онымен персоналды басқару мәселелеріне жетекшілік ететін құрылымдық бөлімше таныстырады. Қызметші аттестаттау парағымен танысудан бас тартқан кезде танысудан бас тарту туралы еркін нысанда акт жасалады 43. Қызметшінің аттестаттау парағы, оған берілген бағалау нәтижелері жеке ісінде сақталады. Құзыреттер бойынша сұхбат және аттестаттау комиссиясының отырыстарын өткізудің бейнежазбасы белгіленген сақтау мерзімі 1 жылға дейін персоналды басқару мәселелеріне жетекшілік ететін құрылымдық бөлімшеге сақтауға беріледі.   4-тарау. Аттестаттау нәтижелеріне шағымдану   44. Қызметшілер аттестаттау нәтижелеріне қатысты ұйым басшысына немесе Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен сотқа шағымдана алады. 45. Аттестаттауды өткізу бойынша бұзушылықтар анықталған жағдайда ұйым басшысы аттестаттау комиссиясы шешімінің күшін жоя алады және осы Қағидалардың 37-тармағына сәйкес, қайта аттестаттауды өткізе алады.               Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері агенттігінің азаматтық қызметшілерін аттестаттаудан өткізу қағидалары мен шарттарына 1-қосымша       Презентацияның формасы   1-слайд. Негізгі бет (титул парағы). Аты-жөні, лауазымы 2-4-слайд. Атқарылған жұмыстың нәтижелері 4-5-слайд. Болашақ қызметі (алдағы) кезеңіне арналған мақсаттары           Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері агенттігінің азаматтық қызметшілерін аттестаттаудан өткізу қағидалары мен шарттарына 2-қосымша     Аттестаттау парағының нысаны   Аттестаттау парағы   Аттестаттау түрі:  кезекті  қайталама   (керектісін Х белгісімен белгілеу)   1. Тегі, аты, әкесінің аты (бар болған жағдайда) _______________________________________________________________ 2. Туған күні «____» _______________  ___ ж. 3. Білімі туралы, біліктілігін арттыру (соңғы 2/3 жылда), қайта даярлау туралы мәліметтер _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________ 4. Ғылыми дәрежесі, ғылыми атағы (болған жағдайда), олардың берілу күні _______________________________________________________________ _______________________________________________________________ 5. Атқаратын лауазымы және тағайындалған күні _______________________________________________________________ _______________________________________________________________ 6. Жалпы еңбек өтілі -  ____________________________________________ 7. Ұйымдағы еңбек өтілі - ________________________________________ 8Аттестаттау комиссиясының мүшелері айтқан ескертулер мен ұсыныстар:___________________________________________________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________9. Аттестатталушының қызметін бағалау/ құзыреттілігі бойынша сұхбат нәтижелері:____________________________________________________________________________________________________________________________________________ 10. Аттестаттау комиссиясының әрбір мүшесі толтыратын, қоса берілетін бағалау парағына сәйкес, дауыс беру нәтижелері бойынша азаматтық қызметшінің қызметін бағалау: 1) атқаратын лауазымына сәйкес келеді (дауыс саны) ____; 2) қайта аттестаттауға жатады (дауыс саны) _______;* 3) атқаратын лауазымына сәйкес келмейді, қызметтен босатуға жатады (дауыс саны) ____. 11. Аттестаттау комиссиясының ұсыныстары (олар берілетін дәлелдемелерімен қоса)_______________________________________________ _______________________________________________________________ _______________________________________________________________ Аттестаттау комиссиясының төрағасы: ____________________________                                                                  (қолы, қолдың толық жазылуы) Аттестаттау комиссиясы төрағасының орынбасары: ________________________________________                                                                (қолы, қолдың толық жазылуы) Аттестаттау комиссиясының хатшысы:______________________________                                                                  (қолы, қолдың толық жазылуы) Аттестаттау комиссиясының мүшелері: ______________________________                                                                   (қолы, қолдың толық жазылуы) ____________________________  (қолы, қолдың толық жазылуы) _____________________________ (қолы, қолдың толық жазылуы) _____________________________ (қолы, қолдың толық жазылуы) Аттестаттаудың өткізілген күні «____»______________ 20___ ж. Аттестаттау қорытындысы бойынша ұйым басшысының шешімі _________________________________________________________________________________________________________________________________ Аттестаттау парағымен таныстым: ____________________________________________ (азаматтық қызметшінің қолы, қолдың толық жазылуы, күні) Ұйымның мөріне арналған орын Ескертпе: * қайта аттестаттаудан өту кезінде шығарылмайды     Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері агенттігінің азаматтық қызметшілерін аттестаттаудан өткізу қағидалары мен шарттарына        3-қосымша     Бағалау парағының нысаны Аттестаттаудан өтетін азаматтық қызметшіні бағалау парағы (аттестаттау комиссиясының мүшесі толтырады) Аттестаттау түрі: кезекті - |____|; қайталама - |____| (керектісін Х белгісімен белгілеу) Т.А.Ә. (бар болған жағдайда) _________________________________________________ Лауазымы _________________________________________________________________ Аттестатталушыны бағалау __________________________________________________ (өте жақсы, жақсы, қанағаттанарлық, қанағаттанарлықсыз) Аттестаттау комиссиясы мүшесінің шешімі (аталғандардың бірі: атқаратын лауазымына сәйкес келеді, қайта аттестаттауға жатады*; атқаратын лауазымына сәйкес келмейді, жұмыстан босатуға жатады):       _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ Аттестаттау комиссиясы мүшесінің өз шешіміне негіздемесі: ______________________________________________________________ ___________________________________________________________________ ___________________________________________________________________ Аттестаттау комиссиясының мүшесі ________________________________________________ (Т.А.Ә. (бар болған жағдайда), қолы) Аттестаттау комиссиясының хатшысы ________________________________________ (Т.А.Ә. (бар болған жағдайда), қолы) Күні «___» ____________ 20__ жыл * қайта аттестаттаудан өту кезінде шығарылмайды                                                    
О внесении изменения в приказ Председателя Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы и противодействию коррупции от 5 декабря 2016 года № 74 «Об утверждении Правил и условий проведения аттестации гражданских служащих Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы»   ПРИКАЗЫВАЮ: 1. В приказ Председателя Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы и противодействию коррупции от 5 декабря 2016 года № 74 «Об утверждении Правил и условий проведения аттестации гражданских служащих Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы» (зарегистрированный в Реестре государственной регистрации нормативных правовых актов под № 14620) внести следующее изменение: Правила и условия проведения аттестации гражданских служащих Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему приказу. 2. Юридическому департаменту Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы в установленном законодательством порядке обеспечить: 1) государственную регистрацию настоящего приказа в Министерстве юстиции Республики Казахстан; 2) размещение настоящего приказа на интернет-ресурсе Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы. 3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на руководителя аппарата Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы. 4. Настоящий приказ вводится в действие со дня его первого официального опубликования.     Председатель                            А. Жаилганова       Приложение к приказу Председателя Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы  от «__» декабря 20__ года № __     Утверждены приказом Председателя Агентства по делам государственной службы Республики Казахстан  и противодействию коррупции от 5 декабря 2016 года № 74     Правила и условия проведения аттестации гражданских служащих Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы   Глава 1. Общие положения   1. Настоящие Правила и условия проведения аттестации гражданских служащих Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы (далее – Правила) разработаны в соответствии с пунктом 7 статьи 139 Трудового кодекса Республики Казахстан  (далее – Трудовой кодекс), Законом Республики Казахстан  «Об образовании» и определяют порядок и условия проведения аттестации гражданских служащих, занимающих должности в подведомственном Агентству Республики Казахстан по делам государственной службы республиканском государственном казенном предприятии «Академия государственного управления при Президенте Республики Казахстан» (далее – служащие). 2. Аттестация служащих – процедура по определению уровня их профессиональной и квалификационной подготовки, деловых и личностных качеств. 3. Основным критерием оценки при аттестации является способность служащих выполнять возложенные на них обязанности.    4. Задачами аттестации являются: 1) обеспечение качества кадрового состава гражданской службы в сфере деятельности организации; 2) повышение личностно-профессиональной готовности служащих к реализации задач, связанных с их служебной деятельностью; 3) стимулирование к непрерывному образованию служащего в рамках служебной деятельности. 5. Лица, занимающие должности вице-ректоров проходят аттестацию по истечении каждых последующих двух лет, иные служащие проходят аттестацию по истечении каждых последующих трех лет непрерывного пребывания на гражданской службе, но не ранее шести месяцев со дня занятия данной должности. Аттестация проводится не позднее шести месяцев со дня наступления указанного срока. Пребывание на гражданской службе считается непрерывным, когда со дня увольнения служащего и до дня его назначения не прошло более одного месяца, при условии отсутствия у него за указанный период трудовых отношений с иными юридическими и физическими лицами. Служащие, отсутствовавшие на гражданской службе более шести месяцев подряд по основаниям, предусмотренным законодательством Республики Казахстан, аттестуются не ранее, чем через шесть месяцев после выхода на службу. Аттестации подлежат все служащие, за исключением беременных женщин и занимающих должности блока D согласно Реестру должностей гражданских служащих Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы, утвержденному приказом Председателя Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы и противодействию коррупции от 25 октября    2016 года № 24 (зарегистрированный в Реестре государственной регистрации нормативных правовых актов за № 14467) (далее – Реестр). 6. Аттестации подлежат следующие категории должностей: к категории А - относятся служащие, занимающие должности вице-ректоров, руководителей структурных подразделений Академии, директоров филиалов; к категории В - относятся служащие, занимающие должности заместителей руководителей структурных подразделений, заведующие кабинетов/секторов структурных подразделений Академии, руководители структурных подразделений филиалов;   к категории С - относятся профессорско-преподавательский состав и служащие, занимающиеся научно-исследовательской деятельностью; к категории Д - относятся служащие, занимающиеся административной деятельностью. 7. Аттестация включает в себя ряд последовательных этапов: 1) подготовка к проведению аттестации; 2) интервью по компетенциям для служащих должностной категории А с представлением результатов интервью не менее чем за 5 рабочих дня до начала собеседования; 3) выставление оценки не менее чем за 5 рабочих дней до начала собеседования: - для служащих, должностной категории В проводится оценка курирующим вице-ректором и руководителем структурного подразделения, для структурных подразделений непосредственно подчиняющихся ректору – ответственным должностным лицом, определяемых ректором, по пяти критериям: организация деятельности, ответственность, инициативность, вклад в развитие Академии, саморазвитие и собеседование; - для служащих, должностной категории С проводится оценка курирующим вице-ректором, директором института/школы/филиала по трем критериям: инновативность, вклад в развитие Академии, саморазвитие и собеседование; - для служащих, должностной категории Д проводится оценка непосредственным руководителем по трем критериям: организация деятельности, исполнительность, саморазвитие и собеседование; 4) предоставление презентации аттестуемым структурному подразделению, курирующему вопросы управления персоналом, не более 5 слайдов о проделанной работе за 2/3 года в соответствии с занимаемой должностью и целях на будущий период деятельности, не менее чем за 5 рабочих дней до начала собеседования, согласно приложению 1 к настоящим Правилам;  5) проведение собеседования с представлением презентации аттестуемого на аттестационной комиссии; 6)  вынесение решения аттестационной комиссии.      Глава 2. Организация подготовки к проведению аттестации   8. Подготовка к проведению аттестации организуется структурным подразделением, курирующим вопросы управления персоналом аттестующей организации по поручению руководителя организации, и включает следующие мероприятия: 1) подготовку необходимых документов на аттестуемых; 2) разработку графиков проведения аттестации; 3) определение состава интервьюеров и аттестационных комиссий; 4) организацию разъяснительной работы о целях и порядке проведения аттестации; 5) сбор данных оценок; 6) представление раздаточных материалов членам комиссий. 9. Структурное подразделение, курирующее вопросы управления персоналом: 1) один раз в полугодие определяет служащих, подлежащих аттестации в соответствии с пунктом 5 настоящих Правил; 2) подготавливает списки аттестуемых лиц, с обязательным отражением следующих сведений: фамилия, имя и отчество (при наличии), индивидуальный идентификационный номер, дата рождения, образование, специальность, занимаемая должность на момент аттестации. Личные данные заполняются в соответствии с документом, удостоверяющим личность гражданина Республики Казахстан (на языке документа); 3) обеспечивает организацию разъяснительной работы о порядке проведения аттестации; 4) обеспечивает своевременную оценку аттестуемых, ответственными лицами и собирает данные для членов комиссии. Оценка может проводиться на автоматизированной платформе.  5) обеспечивает своевременную явку аттестуемых служащих на интервью и собеседование. 6) отвечает за эффективную организацию и проведение аттестации служащих. 9. Руководитель организации по представлению структурного подразделения, курирующего вопросы управления персоналом, издает приказ, которым утверждаются список аттестуемых служащих, график проведения аттестации, составы интервьюеров и аттестационных комиссий. 10. Структурное подразделение, курирующее вопросы управления персоналом, письменно уведомляет аттестуемых о сроках проведения аттестации не менее чем за один месяц до начала ее проведения.   11. Ответственные лица за оценку деятельности служащего, подлежащего аттестации, проводят оценку и направляют ее в структурное подразделение, курирующее вопросы управления персоналом не менее чем за 5 рабочих дней до начала собеседования. 12. Структурное подразделение, курирующее вопросы управления персоналом ознакамливает аттестуемого с результатами оценки в срок не позднее, чем за 3 рабочих дня до заседания аттестационной комиссии. 13. В случае несогласия с оценкой, аттестуемый заявляет о своем несогласии и предоставляет в структурное подразделение, курирующее вопросы управления персоналом, на имя председателя аттестационной комиссии информацию, характеризующую его, в течение 2 рабочих дней со дня ознакомления с оценкой, которая оформляется в произвольной форме. 14. Результаты интервью по компетенциям направляются соответствующей аттестационной комиссией. 15. Структурным подразделением, курирующим вопросы управления персоналом, оформляется аттестационный лист по форме, согласно приложению 2 к настоящим Правилам. 16. Структурное подразделение, курирующее вопросы управления персоналом, направляет собранные материалы в аттестационную комиссию. К материалам могут быть приложены дополнительные документы (информация, сведения) на аттестуемого. 17. В зависимости от должностных категорий аттестуемых может быть создано несколько аттестационных комиссий. 18. Аттестационная комиссия создается руководителем аттестующей организации по представлению ее состава структурным подразделением, курирующим вопросы управления персоналом, и состоит из членов аттестационной комиссии и секретаря аттестационной комиссии, не имеющего право голоса. Из числа членов аттестационной комиссии назначается председатель и заместитель председателя. Председатель аттестационной комиссии руководит деятельностью, председательствует на заседаниях, планирует работу, осуществляет общий контроль за деятельностью аттестационной комиссии и принимаемые ею решения. В случае отсутствия председателя аттестационной комиссии его полномочия возлагаются на заместителя председателя аттестационной комиссии. 19. В состав аттестационной комиссии должны включаться представители уполномоченного органа и соответствующих структурных подразделений Администрации Президента Республики Казахстан, а также могут включаться работники аттестующей организации и иные лица, взаимодействующие с организацией. 20. Количество членов комиссии составляет нечетное число, не менее пяти человек. 21. Замещение отсутствующих членов аттестационной комиссии не допускается. При кадровых изменениях приказом руководителя организации вносятся изменения в состав аттестационной комиссии. 22. Секретарем аттестационной комиссии назначается представитель структурного подразделения, курирующее вопросы управления персоналом, организации. 23. Секретарь аттестационной комиссии осуществляет подготовку соответствующих материалов к заседанию комиссии и оформляет протокол после его проведения. Секретарь осуществляет техническое обслуживание, обеспечивает функционирование аттестационной комиссии. 24. Служащие, входящие в состав аттестационной комиссии, подлежащие аттестации, проходят аттестацию на общих основаниях. Проходящий аттестацию служащий, входящий в состав аттестационной комиссии, в голосовании относительно себя не участвует. 25. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствовали не менее половины ее членов. 26. Члены аттестационной комиссии имеют право на особое мнение о повышении или понижении в должности, которое, в случае его выражения, излагается в письменном виде и прилагается к протоколу.   Глава 3. Проведение аттестации   27. Интервью по компетенциям проводиться индивидуально с назначенным специалистом на государственном или русском языке по выбору аттестуемого.   28. Аттестуемые допускаются к аттестации при предъявлении документа, удостоверяющего личность. 29. Интервью по компетенциям проводится для аттестуемых по не более трем компетенциям, установленным руководителем организации. 30. Время на интервью по компетенциям исчисляется из расчета 30 минут на одну компетенцию. Во время интервью по компетенциям служащие не могут перебивать интервьюера, покидать помещение, в котором проводится интервью. Принимающие-передающие электронные устройства (в том числе карманные персональные компьютеры и иное электронное оборудование) отключаются на время интервью. 31. Результаты интервью должны быть представлены в структурное подразделение, курирующее вопросы управления персоналом. 32. Все виды собеседований проводятся в присутствии аттестуемого, в том числе посредством онлайн режима, за исключением случаев предусмотренных пунктом 34 настоящих Правил. 33. В случае неявки аттестуемого на заседание аттестационной комиссии по уважительной причине рассмотрение вопроса его аттестации переносится на более поздний срок, указанный комиссией. Уважительной причиной является: 1) временная нетрудоспособность служащего; 2) нахождение в отпуске или служебной командировке. 34. В случае неявки служащего на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин аттестационная комиссия принимает решение о проведении аттестации в его отсутствие на основе имеющихся материалов. 35. В ходе заседания аттестационная комиссия изучает представленные материалы, проводит собеседование с аттестуемым. На заседании аттестационной комиссии заслушивается презентация о проделанной работе за 2/3 года в соответствии с занимаемой должностью и целях на будущий период деятельности.  Вопросы, задаваемые аттестуемому при собеседовании, направлены на выявление соответствия его занимаемой должности или выполняемой работе, определении уровня деловых и личностных качеств. На собеседовании аттестуемому задается не менее 3 вопросов. 36. По результатам изучения представленных материалов и собеседования с аттестуемым каждым членом аттестационной комиссии заполняется оценочный лист на аттестуемого, согласно приложению 3 к настоящим Правилам, после чего аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений: 1) соответствует занимаемой должности; 2) подлежит повторной аттестации; 3) не соответствует занимаемой должности, подлежит увольнению с занимаемой должности. Решение принимается большинством голосов. При равенстве голосов членов аттестационной комиссии голос председателя аттестационной комиссии является решающим. 37. Повторная аттестация проводится не ранее чем через три месяца со дня проведения первоначальной аттестации в порядке, определенном настоящими Правилами. При повторной аттестации аттестуемый не проходит интервью по компетенциям. Аттестационная комиссия, проведя повторную аттестацию, принимает одно из следующих решений: 1) соответствует занимаемой должности; 2) не соответствует занимаемой должности, подлежит увольнению с занимаемой должности. 38. Решение аттестационной комиссии принимается открытым или закрытым голосованием по усмотрению аттестационной комиссии. 39. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается членами аттестационной комиссии и секретарем, присутствовавшими на ее заседании. 40. При проведении интервью по компетенциям и заседании аттестационной комиссии секретарем осуществляется видеозапись. 41. Принятие аттестационной комиссией решения о несоответствии, служащего занимаемой должности, является основанием для расторжения с ним трудового договора согласно подпункту 4) пункта 1 статьи 52 Трудового кодекса. 42. Решение аттестационной комиссии имеет рекомендательный характер первому руководителю организации и в течение десяти календарных дней утверждается приказом руководителя организации. Утвержденное решение аттестационной комиссии заносится в аттестационный лист аттестуемого, с которым его ознакамливает структурное подразделение, курирующее вопросы управления персоналом. При отказе служащего от ознакомления с аттестационным листом составляется акт об отказе от ознакомления в произвольной форме. 43. Аттестационный лист служащего, результаты оценки на него хранятся в личном деле. Видеозапись проведения интервью по компетенциям, заседания аттестационной комиссии передается на хранение в структурное подразделение, курирующее вопросы управления персоналом с установленным периодом хранения на 1 год.   Глава 4. Обжалование результатов аттестации   44. Служащие могут обжаловать результаты аттестации руководителю организации или в суд, в установленном законодательством Республики Казахстан порядке. 45. В случаях обнаружения нарушений по проведению аттестации руководитель организации может отменить решение аттестационной комиссии и провести повторную аттестацию согласно пункту 37 настоящих Правил.       Приложение 1 к Правилам и условиям проведения аттестации гражданских служащих Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы     Форма презентации   Слайд 1. Титульный лист. ФИО, должность Слайд 2-4. Результаты проделанной работы Слайд 4-5. Цели на будущую деятельность       Приложение 2 к Правилам и условиям проведения аттестации гражданских служащих Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы       Форма аттестационного листа    Аттестационный лист        Вид аттестации:  очередная  повторная   (нужное отметить знаком Х)   1. Фамилия, имя, отчество (при его наличии) _______________________________________________________________ 2. Дата рождения «____» _______________  ___ г. 3. Сведения об образовании, о повышении квалификации (за последние 2/3 года), переподготовке _______________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________ ______________________________________________________________ 4. Ученая степень, ученое звание (при наличии), дата их присвоения _______________________________________________________________ _______________________________________________________________ 5. Занимаемая должность и дата назначения _______________________________________________________________ _______________________________________________________________ 6. Общий трудовой стаж - _________________________________________ 7. Стаж в организации - ___________________________________________ 8. Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии:_____________________________________________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________9.Оценка деятельности/ результаты интервью по компетенциям  аттестуемого:__________________________________________________________________________________________________________________ 10. Оценка деятельности гражданского служащего по результатам голосования согласно прилагаемому оценочному листу, заполняемому каждым членом аттестационной комиссии: 1) соответствует занимаемой должности (количество голосов) _________; 2) подлежит повторной аттестации (количество голосов) * _____________; 3) не соответствует занимаемой должности, подлежит увольнению (количество голосов) ________________. 11. Рекомендации аттестационной комиссии (с указанием мотивов, по которым они даются) _______________________________________________ _______________________________________________________________ _______________________________________________________________   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) _________________________  (подпись, расшифровка подписи) Дата проведения аттестации «____» ______________ 20___ г. Решение руководителя организации по итогам аттестации _______________________________________________________________ _______________________________________________________________ С аттестационным листом ознакомился(ась): ________________________ (подпись гражданского служащего, расшифровка подписи, дата) Место для печати организации Примечание: * при проведении повторной аттестации не выставляется     Приложение 3 к Правилам и условиям проведения аттестации гражданских служащих Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы     Форма оценочного листа   Оценочный лист на гражданского служащего, подлежащего аттестации (заполняется членом аттестационной комиссии) Вид аттестации: очередная - |____|; повторная - |____| (нужное отметить знаком Х) Ф.И.О. (при его наличии) _________________________________________ Должность______________________________________________________ Оценка аттестуемого _____________________________________________ (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно) Решение члена аттестационной комиссии (одно из перечисленных: соответствует занимаемой должности; подлежит повторной аттестации*; не соответствует занимаемой должности, подлежит увольнению): _______________________________________________________________ _______________________________________________________________ _______________________________________________________________ Обоснование членом аттестационной комиссии своего решения: _______________________________________________________________ _______________________________________________________________ _______________________________________________________________ Член аттестационной комиссии _______________________________________________________________ (Ф.И.О. (при его наличии), подпись) Секретарь аттестационной комиссии _______________________________________________________________ (Ф.И.О. (при его наличии), подпись) Дата «___» ____________ 20__ года * при проведении повторной аттестации не вносится    
