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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

муниципального образования

Туапсинский район

 от 12.09.2016   № 1373


ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных учреждений отрасли «Культура», подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Туапсинский район
1. Общие положения

1. 
Положение о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных учреждений отрасли «Культура», подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Туапсинский район (далее - Положение) определяет порядок проведения обязательной аттестации руководителей муниципальных учреждений отрасли «Культура» (далее – учреждения отрасли «Культура»), подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Туапсинский район (далее – отдел культуры).
2. 
Согласно настоящему Положению аттестации подлежат руководители учреждений отрасли «Культура» (далее - руководители).
3. 
Аттестации не подлежат руководители учреждений отрасли «Культура»:

1) 
проработавшие в занимаемой должности менее года;

2) 
беременные женщины;

3)
женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;

4)
лица, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет;

5) 
отсутствующие на рабочем месте более четырех месяцев подряд в связи с заболеванием.
Аттестация руководителей, указанных подпунктах 3 и 4 настоящего пункта, возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков.

Аттестация руководителей, указанных в подпункте 5 настоящего пункта возможна не ранее, чем через год после их выхода на работу.
4. 
Аттестация руководителей проводится аттестационной комиссией по проведению аттестации руководителей муниципальных учреждений отрасли «Культура» (далее – Аттестационная комиссия).

5.
 Основными принципами аттестации являются гласность, открытость, коллегиальность, объективность.

2. Цели и задачи аттестации

1. 
Целью аттестации является определение соответствия руководителей занимаемой должности.

2. 
Основными задачами аттестации являются:

1) 
объективная оценка деятельности руководителей;

2) 
повышение эффективности и качества управления учреждениями отрасли «Культура»;

3)
определение необходимости квалификации, профессиональной подготовки или переподготовки руководителей;
4)
стимулирование роста профессиональной компетенции руководителей.
3. Сроки проведения аттестации

1. Руководитель учреждения отрасли «Культура» подлежит обязательной аттестации в процессе трудовой деятельности (очередная и внеочередная аттестация), за исключением временного назначения на должность в связи с исполнением обязанностей руководителя учреждения отрасли «Культура». 

2. Очередная аттестация руководителя проводится один раз в три года. 
Если при аттестации руководителя Аттестационной комиссией даны рекомендации, срок действия аттестации составляет один год.

3. Внеочередная аттестация руководителей проводится по решению работодателя в связи с возникновением обстоятельств по итогам проверок, вследствие низких показателей эффективности деятельности учреждения отрасли «Культура».
4. Сроки, графики, основания проведения аттестации утверждаются приказом отдела культуры администрации муниципального образования Туапсинский район не менее чем за месяц до проведения аттестации.
5.
График проведения аттестации доводится до сведения каждого руководителя, подлежащего аттестации, под роспись не менее чем за месяц до начала аттестации.

В графике проведения аттестации указывается:

1) фамилия, имя, отчество руководителя, подлежащего аттестации, и занимаемая им должность;
2) полное наименование учреждения;

3) дата проведения аттестации;

4) дата представления в Аттестационную комиссию необходимых документов.

6.
Информация о месте и времени проведения аттестации и заседания Аттестационной комиссии доводится секретарем Аттестационной комиссии до сведения аттестуемого не позднее, чем за пять рабочих дня до даты заседания Аттестационной комиссии.
7.
Продолжительность аттестации каждого аттестуемого с момента подачи представления и до принятия решения Аттестационной комиссией не должна превышать трёх месяцев. 
По письменному заявлению аттестуемого, при наличии уважительных причин срок аттестации может быть продлен, но не более чем на один месяц.

4. Порядок предоставления документов
1. 
На каждого руководителя, подлежащего аттестации, не позднее чем за две недели до начала аттестации, в Аттестационную комиссию представляются следующие документы:

1)
отзыв о служебной деятельности руководителя (приложение № 1 к Положению);

2)
отчет руководителям о деятельности возглавляемого учреждения (приложение № 2 к Положению).
2.
Отзыв о служебной деятельности руководителя, подлежащего аттестации, составляется начальником отдела культуры администрации муниципального образования Туапсинский район. Отзыв должен содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств аттестуемого, результатов его профессиональной деятельности, информацию о прохождении аттестуемым повышения квалификации, а также отражать результаты деятельности возглавляемого учреждения за прошедший период. 
Руководитель должен быть заранее, не менее чем за две недели до начала аттестации ознакомлен с отзывом под роспись. Руководитель вправе представить письменные пояснения по поводу отзыва и возражения в случае несогласия с отзывом. Отказ аттестуемого ознакомиться с отзывом не является препятствием для проведения аттестации и оформляется соответствующим актом.

3. Отчет руководителя о деятельности учреждения за предшествующий период составляется руководителем учреждения, подлежащим аттестации.

Аттестуемый вправе представить в Аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности.
5. Порядок проведения аттестации

1. 
Аттестация действующего руководителя учреждения отрасли «Культура» включает в себя:

1) 
рассмотрение отчета руководителя о деятельности возглавляемого учреждения; 

2) 
письменный тест, включающий в себя вопросы, перечень которых утверждается приказом отдела культуры;

3)
личное собеседование с членами Аттестационной комиссии.
2. 
Не менее чем за неделю до заседания Аттестационной комиссии руководитель обязан пройти тестовое испытание. 
Аттестационные тесты составляются на основе общего перечня вопросов и должны обеспечить проверку знаний руководителя:

1)
отраслевой специфики учреждения;

2)
основ трудового, гражданского, налогового кодекса;

3)
правил и норм по охране труда, техники безопасности, пожарной безопасности, экологической безопасности;

4)
основ управления учреждением.

Аттестационный тест должен содержать не менее 100 вопросов. Количество правильных ответов не может быть менее двух третей.
3.
Собеседование проводится на заседании аттестационной комиссии в присутствии аттестуемого руководителя.

1) 
профессиональную компетенцию и знания по основам управления учреждением отрасли «Культура» и должностных обязанностей;

2) 
знание нормативных правовых актов, законодательства Российской Федерации в области образования, культуры, трудового и гражданского права;

3) 
сложность, эффективность и результативность работы, выполняемой руководителем учреждения отрасли «Культура».
4.
В ходе заседания Аттестационная комиссия рассматривает представленные на аттестуемого руководителя документы, результаты тестовых испытаний, заслушивает информацию начальника отдела культуры, заслушивает аттестуемого руководителя. 
5. 
Работодатель вправе отозвать представление на аттестуемого руководителя, письменно уведомив Аттестационную комиссию с указанием причины отзыва не менее чем за пять рабочих дней до прохождения аттестации. 
6.
Аттестационная комиссия после рассмотрения представленных аттестуемым дополнительных сведений о его служебной деятельности за предшествующий период и его заявления о несогласии с имеющимся отзывом вправе перенести аттестацию.

7. 

Присутствие аттестуемого на заседании Аттестационной комиссии является обязательным. В случае невозможности присутствия аттестуемого на заседании Аттестационной комиссии он должен уведомить об этом секретаря Аттестационной комиссии в срок не позднее, чем за два рабочих дня до назначенной даты аттестации.

При неявке аттестуемого на заседание Аттестационной комиссии без уважительных причин комиссия может провести аттестацию в его отсутствии.
8.
 Срок действия аттестации руководителя составляет 3 года.

6. Аттестационная комиссия, ее состав, компетенция, порядок работы, реализация решений Аттестационной комиссии
1. Персональный состав Аттестационной комиссии утверждается постановлением администрации муниципального образования Туапсинский район.

В состав Аттестационной комиссии входят: председатель, заместитель председателя, секретарь, члены Аттестационной комиссии.

2.
Председателем Аттестационной комиссии является заместитель главы администрации муниципального образования Туапсинский район, курирующий сферу культуры.

Председатель:


1) 
осуществляет общее руководство деятельностью Аттестационной комиссии;
2) 
председательствует на заседаниях Аттестационной комиссии;

3) 
формирует решения Аттестационной комиссии;

4) 
осуществляет общий контроль за реализацией решений, принятых Аттестационной комиссией. 

3.
Заместитель председателя в отсутствие председателя или по его поручению председательствует на заседаниях Аттестационной комиссии и исполняет обязанности председателя. 

4.
Секретарь Аттестационной комиссии:
1) 
обеспечивает получение и обработку аттестационных материалов;

2) 
обеспечивает организационную подготовку заседаний Аттестационной комиссии; 
3)
обеспечивает заблаговременное направление аттестационных материалов членам Аттестационной комиссии;
4) 
сообщает членам Аттестационной комиссии, аттестуемому о месте, дате и времени проведения аттестации, заседания Аттестационной комиссии;

5) 
ведет протоколы заседаний Аттестационной комиссии;

6) 
готовит проекты приказов по результатам аттестации;

7) 
направляет копии распоряжений (выписки) о результатах аттестации по каждому аттестуемому для передачи их работодателю, аттестуемым.

5.
Члены Аттестационной комиссии лично участвуют в заседаниях Аттестационной комиссии. Аттестационная комиссия правомочна принимать решения, если на заседании присутствуют не менее двух третей от общего числа ее состава. Решение комиссии принимаются в отсутствии аттестуемого открытым голосованием простым большинством голосов. При равенстве голосов решающий голос остается за председателем Аттестационной комиссии.
6.
При принятии решения Аттестационной комиссией учитываются результаты тестовых испытаний, профессиональные знания руководителя, повышение квалификации и переподготовка, организаторские способности, опыт работы, степень участия руководителя в решении задач, поставленных перед предприятием, учреждением, сложность выполняемой работы, ее результативность.
7.
По результатам аттестационных процедур Аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

1) 
руководитель соответствует занимаемой должности;

2) 
руководитель соответствует занимаемой должности при условии выполнения им рекомендаций аттестационной комиссии с повторной аттестацией через год;

3) 
руководитель не соответствует занимаемой должности.

8. 
Помимо оценок, указанных в пункте 7, аттестационная комиссия может дать дополнительные рекомендации:

1)
о прохождении курсов повышения квалификации, переквалификации;
2)
об установлении, изменении или отмене муниципальной надбавки;
3)
о поощрении руководителя за достигнутые результаты.

9.
Оценка деятельности аттестуемого, прошедшего аттестацию, и рекомендации аттестационной комиссии заносятся в аттестационный лист (приложение № 3 к Положению), который подписывается председателем и членами Аттестационной комиссии, принявшими участие в голосовании.
10.
Решение Аттестационной комиссии оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания всеми членами Аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании. 

11.
Результаты аттестации представляются на утверждение главе муниципального образования Туапсинский район. С учетом оценок и рекомендаций Аттестационной комиссии и соблюдением трудового законодательства глава муниципального образования Туапсинский район не позднее чем через месяц со дня аттестации принимает окончательное решение в отношении прошедших аттестацию руководителей.

12.
В случае принятия решения о несоответствии руководителя занимаемой должности, глава муниципального образования Туапсинский район обязан принять решение о его переводе на другую работу (с согласия этого руководителя), при отсутствии такой работы - об увольнении на основании пункта 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации (в связи с несоответствием руководителя занимаемой должности, вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации).

13.
По результатам проведения аттестации издается распоряжение главы муниципального образования Туапсинский район об итогах аттестации, в котором анализируются результаты проведения аттестации.
12.
Выписка из распоряжения о результатах аттестации передается аттестуемым для ознакомления с ней аттестуемого под роспись и принятия необходимых решений в срок не позднее чем через месяц со дня принятия решения Аттестационной комиссии. Выписка из распоряжения хранится в личном деле аттестуемого. 
14.
Аттестационные листы и представления на работника, прошедшего аттестацию хранятся в отделе культуры.
15.
Трудовые споры, связанные с проведением аттестации, а также споры, возникающие в связи с увольнением по результатам аттестации, решаются в порядке, предусмотренном трудовым законодательством.
7. Организационно-методическое и техническое 

сопровождение аттестации

1. 
Отдел культуры осуществляет организационно-методическое сопровождение процедуры аттестации, в том числе:

1) 
разрабатывает критерии, измеряемые показатели и форму представлений на аттестацию руководителей и кандидатов;

2) 
разрабатывает методические рекомендации по организации проведения процедуры аттестации;

3) 
привлекает специалистов для разработки вопросов и заданий для проведения собеседования.

2. 
Отдел культуры:

1) 
консультирует аттестуемых по вопросам организации и проведения процедуры аттестации;

2) 
организует прием и регистрацию аттестационных документов и материалов;

3) 
обеспечивает защиту персональных данных аттестуемых в установленном законом порядке;

4) 
проводит техническую и содержательную экспертизу аттестационных материалов;

5) 
обеспечивает проведение собеседования;

6) 
организует информационно-аналитическое и организационно-техническое сопровождение деятельности Аттестационной комиссии;

7) 
представляет отчетную документацию по итогам проведения аттестации.

Начальник отдела культуры
администрации муниципального

образования Туапсинский район





   А.Р. Ачмизов
