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АДМИНИСТРАЦИЯ ВИМОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от 01 декабря 2016 года
                                                              № 100-ро
поселок Вимовец

Об утверждении положения о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных учреждений и учреждений культуры Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района
В целях повышения эффективности работы муниципальных учреждений и учреждений культуры Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», со статьей 26 Федерального закона от 29.12.1994 года № 78-ФЗ «О библиотечном деле», с письмом Министерства культуры России от 08.02.2010 № 7790-44/04-ПХ «Об основных положениях о порядке проведения аттестации работников учреждений культуры и искусства», подпунктом 5.2.10 Положения о Министерстве культуры Российской Федерации от 20.07.2011 года № 590, Уставом Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, считаю необходимым:
1. Утвердить Положение о порядке проведения аттестации руководителей муниципальных учреждений и учреждений культуры Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, согласно приложения № 1.
2. Сформировать аттестационную комиссию в составе, согласно приложения № 2.

3. Утвердить график проведения аттестации руководителей муниципальных предприятий и учреждений культуры Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, согласно приложения № 3.

4. Руководителям муниципальных предприятий и учреждений культуры Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района:

4.1. не позднее, чем за две недели до начала аттестации предоставить в аттестационную комиссию отзыв об исполнении своих должностных обязанностей.

5. Общему отделу администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района (Бухальцова) ознакомить каждого руководителя муниципального учреждения и учреждения культуры с графиком проведения аттестации.

6. Председателю аттестационной комиссии не позднее чем через 10 дней после дня проведения аттестации предоставить материалы аттестации руководителей муниципальных учреждений и учреждений культуры Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района главе Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района
7. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
8. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
Глава Вимовского сельского поселения 
Усть-Лабинского района                                                              Е.В. Марушков
Приложение № 1

к распоряжению администрации

Вимовского сельского поселения 
Усть-Лабинского района

от 01.12.2016 года № 100-ро
1. Общие положения

1.1. Порядок проведения аттестации руководителей муниципальных учреждений и учреждений культуры (далее Порядок) определяют правила и основные задачи проведения аттестации данных работников.
1. 2. Аттестация данных работников (далее –аттестация) проводится в целях определения соответствия данных работников занимаемым должностям и квалификации на основе оценки результатов их профессиональной деятельности.

Аттестация признана способствовать повышению профессионального уровня работников, решению вопросов, связанных с определением преимущественного права на назначение на должность при сокращении численности или штата работников данных учреждений, а также вопросов, связанных с изменением условий оплаты труда работников.

Аттестации подлежат руководители учреждений и учреждений культуры Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района (далее - аттестуемые).

1.3. Целью аттестации является:

- определение соответствия уровня квалификации аттестуемых требованиям, предъявляемым к их должностным обязанностям в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе с квалификационными характеристиками, утвержденными приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников культуры, искусства и кинематографии» от 30.03.2011 № 251н;

- объективная оценка деятельности аттестуемых и их соответствия занимаемой должности.

1.4. Основными задачами аттестации являются:

- установление соответствия работников занимаемой должности;

- определение необходимости повышения квалификации и стимулирования целенаправленного непрерывного повышения уровня профессионального и личностного роста, их методологической культуры, использования ими современных технологий управления учреждением;

- повышение эффективности и качества труда аттестуемых;

- отбор лиц, способных занимать руководящие должности.
1.5. Основными принципами аттестации являются:

- обязательность аттестации руководителей учреждений и учреждений культуры;

- гласность, открытость, коллегиальность, обеспечивающие объективное отношение к аттестуемым, недопустимость субъективизма и любых форм дискриминации при проведении аттестации.
2. Организация и сроки проведения аттестации

2.1. Аттестация руководителей проводится не чаще одного раза в три года и не реже одного раза в 5 лет.

2.2. Аттестации не подлежат:

- беременные женщины;

- женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; руководящие работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных работников возможна не ранее чем через год после их выхода из указанных отпусков;

- руководители предприятий и учреждений, проработавшие на должности руководителя менее 1 года.

2.3. Для проведения аттестации лицо, ответственное за ведение кадровых документов в администрации Вимовского сельского поселения                           Усть-Лабинского района, готовит и вносит в аттестационную комиссию представление на каждое аттестуемое лицо, в котором указываются следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) аттестуемого лица;

- наименование занимаемой должности на дату проведения аттестации;

- дата заключения трудового договора по занимаемой должности;

- уровень образования и (или) квалификации в соответствии с документами об образовании;

- информация о получении дополнительного профессионального образования в области библиотечного дела;

- результаты предыдущих аттестаций (в случае их проведения);

- мотивированная всесторонняя и объективная оценка деятельности аттестуемого лица по выполнению трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором.
- готовит списки аттестуемых;

-  готовит необходимые документы для работы аттестационной комиссии;

-  доводит до сведения руководителей предприятий и учреждений необходимую информацию по аттестации.

2.4. Руководитель администрации:

а) утверждает дату проведения аттестации руководителей подведомственных предприятий и учреждений;

б) утверждает состав аттестационной комиссии;

в) утверждает списки руководителей предприятий и учреждений, подлежащих аттестации.
2.5. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Председателем комиссии является глава администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района.

При проведении аттестации, результаты которой могут послужить основанием для увольнения руководителя предприятия в соответствии с пунктом 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации, в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается член комиссии от соответствующего профсоюзного органа (если руководитель предприятия и учреждения является членом профсоюза).

Аттестационная комиссия:

а) готовит перечень вопросов для аттестационных тестов;

б) составляет и утверждает аттестационные тесты;

в) устанавливает количество (либо процент) правильных ответов, определяющих успешное прохождение аттестации.

Количество правильных ответов, определяющих успешное прохождение аттестации, не может быть менее двух третей общего их числа. Перечень вопросов периодически пересматривается.

Аттестационные тесты составляются на основе общего перечня вопросов и должны обеспечивать проверку знаний аттестуемого:

а) отраслевой специфики предприятия и учреждения;

б) правил и норм по охране труда;

в) основ гражданского, трудового, налогового, банковского законодательства;

г) основ управления предприятиями и учреждениями, финансового аудита и планирования.

Аттестационный тест должен содержать не менее 15 вопросов.

2.6. Формой аттестации является тестирование и собеседование, которое включает:

- анализ и оценку материалов, отражающих практические результаты управленческой деятельности аттестуемого, проходящего аттестацию. Материалы, отражающие практические результаты управленческой деятельности аттестуемого, предоставляются в форме отчета за последние 5 лет, предшествующие аттестации (или за срок работы);

- прохождение аттестационных тестов.

    
2.7. По результатам аттестации аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

    
- соответствует занимаемой должности (указывается должность работника);
- соответствует занимаемой должности при условии получения дополнительного профессионального образования в области библиотечного дела;
- не соответствует занимаемой должности (указывается должность работника).

2.8. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого лица открытым голосование простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов аттестуемое лицо признается соответствующим занимаемой должности. На период аттестации аттестуемого лица, являющегося членом аттестационной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается.

Результаты аттестации заносятся в протокол, который подписывают председатель, заместитель председателя, секретарь и члены аттестационной комиссии, присутствующие на заседании.

Протокол вместе с представлением, а также дополнительные сведения, характеризующие профессиональную деятельность и предоставленными аттестуемом лицом самостоятельно, хранятся у работодателя.

На аттестуемое лицо, прошедшее аттестацию, секретарем аттестационной комиссии в течение двух рабочих дней готовится выписка из протокола, содержащая фамилию, имя, отчество (при его наличии) аттестуемого лица, наименование его должности, дату заседания аттестационной комиссии, результаты голосования и решение, принятое аттестационной комиссией.

Выписка из протокола хранится в личном деле аттестуемого лица.

Работодатель под личную роспись знакомит аттестуемое лицо с выпиской в течение трех рабочих дней после ее составления.

На основании решения аттестационной комиссии, в течение 10-ти календарных дней издается распоряжение администрации Вимовского сельского поселения о соответствии (несоответствии) занимаемой должности.
2.9. Аттестационные материалы на аттестуемых хранятся в администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района и в личном деле аттестуемого.
    3. Подготовка заседания аттестационной комиссии по проведению аттестации

     3.1. Аттестацию руководителей муниципальных учреждений и учреждений культуры проводит аттестационная комиссия на основании распоряжения главы администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района (далее - Распоряжение), подготовленного в установленном порядке лицом, ответственным за ведение кадровых документов в администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района.

     3.2. Распоряжением утверждаются состав аттестационной комиссии, дата и время проведения аттестации, решение аттестационной комиссии.

     3.3. Распоряжение о проведении аттестации не менее чем за 2 недели до начала аттестации в установленном порядке доводится до сведения аттестуемых под роспись.

      3.4. Лицо, ответственное за ведение кадров в администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, осуществляющее подготовку к аттестации руководителей муниципальных учреждений и учреждений культуры Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, представляет в аттестационную комиссию представление на аттестуемых.

3.5. При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется аттестационный лист аттестуемого с данными предыдущей аттестации.
4. Заседание аттестационной комиссии по проведению аттестации

4.1. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее состава.

4.2. Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания комиссии, в котором фиксирует ее решения и результаты голосования. Протокол заседания аттестационной комиссии подписывается председателем, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.

4.3. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого на заседание аттестационной комиссии.

4.4. На заседании аттестационной комиссии аттестуемого представляет и докладывает имеющиеся о нем сведения лицо, ответственное за ведение кадровых документов в администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района.

4.5. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы и заслушивает сообщения аттестуемого о его профессиональной деятельности.

4.6. Профессиональная деятельность аттестуемого оценивается на основе должностной инструкции к должности руководителя предприятий и учреждений, его участия в решении поставленных перед соответствующим предприятием и учреждением задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности.
5. Решения, принимаемые аттестационной комиссией по результатам аттестации

5.1. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого лица открытым голосование простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов аттестуемое лицо признается соответствующим занимаемой должности. На период аттестации аттестуемого лица, являющегося леном аттестационной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается.

5.2. Результаты аттестации сообщаются аттестованному непосредственно после проведения итогового голосования.

5.3. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист аттестуемого. Аттестационный лист подписывается председателем, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.

5.4. В аттестационный лист аттестуемого в случае необходимости аттестационная комиссия вносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности аттестуемого, о необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации.

5.5. Работодатель под личную роспись знакомит аттестуемое лицо с выпиской в течение трех рабочих дней после ее составления.

5.6. Аттестационный лист хранится в личном деле аттестуемого.
5.7. На аттестуемое лицо, прошедшее аттестацию, секретарем аттестационной комиссии в течение двух рабочих дней готовится выписка из протокола, содержащая фамилию, имя, отчество (при его наличии) аттестуемого лица, наименование его должности, дату заседания аттестационной комиссии, результаты голосования и решение, принятое аттестационной комиссией.

5.8.  Выписка из протокола хранится в личном деле аттестуемого лица.

На основании решения аттестационной комиссии, в течение 10-ти календарных дней издается распоряжение администрации Вимовского сельского поселения о соответствии (несоответствии) занимаемой должности.
5.9. Аттестационные материалы на аттестуемых хранятся в администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района и в личном деле аттестуемого.
5.10. По итогам аттестации аттестационная комиссия вправе направить работодателю мнение о целесообразности проведения дополнительной профессионально
й подготовки аттестуемых лиц либо о получении ими дополнительного профессионального образования в области библиотечного дела.
5.10. Результаты аттестации аттестуемый вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава Вимовского сельского поселения 

Усть-Лабинского района                                                               Е.В. Марушков
Приложение № 2

к распоряжению администрации

Вимовского сельского поселения

Усть-Лабинского района

от 01.12.2016 г. № 100-ро

Состав

аттестационной комиссии администрации Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района

Председатель –    Марушков Е.В., глава Вимовского сельского поселения

Заместитель председателя – Бухальцова Елена Сергеевна

Секретарь – Клыкова Н.В.

Члены комиссии:
- Зайцева Л.Г.

- Кулькин А.Г.

- Сергеева Г.Б.

Глава Вимовского сельского поселения 

Усть-Лабинского района                                                               Е.В. Марушков

Приложение № 3

к распоряжению администрации

Вимовского сельского поселения

Усть-Лабинского района

от 01.12.2016 г. № 100-ро

Список

руководителей муниципальных учреждений и учреждений культуры Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района, подлежащих аттестации в 2016 году
1. Маркова Г.Б., директор МКУК «Вимовская сельская библиотека»

Глава Вимовского сельского поселения 

Усть-Лабинского района                                                               Е.В. Марушков

Приложение № 4

к распоряжению администрации

Вимовского сельского поселения

Усть-Лабинского района

от 01.12.2016 г. № 100-ро

График

проведения аттестации руководителей муниципальных учреждений и учреждений культуры Вимовского сельского поселения Усть-Лабинского района

	Дата и время проведения аттестации
	Место проведения
	Ф.И.О. руководителя муниципального учреждения или учреждения культуры
	Дата предоставления документов в аттестационную комиссию
	Ответственное лицо за предоставление документов

	15.12.2016г.
15.00 ч.
	Администрация Вимовского сельского поселения
	Маркова Г.Б.
	
	Бухальцова Е.С.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Глава Вимовского сельского поселения 

Усть-Лабинского района                                                               Е.В. Марушков

