[image: image1.jpg]


ПРОЕКТ
	Муниципальное образование Октябрьский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	
	»
	
	20
	17
	г.
	
	№
	

	пгт. Октябрьское


О внесении изменений в постановление администрации

Октябрьского района от 30.10.2012 №  3955            

1. Внести в постановление администрации Октябрьского района от 30.10.2012 № 3955 

«Об аттестации руководителей муниципальных учреждений культуры, подведомственных отделу культуры администрации Октябрьского района» следующие изменения:

         1.1. В заголовке и по всему тексту постановления слова «отдел культуры администрации Октябрьского района» в соответствующих падежах заменить словами «отдел культуры и туризма администрации Октябрьского района» в соответствующих падежах.

         1.2. Приложение к постановлению изложить в новой редакции согласно приложению.
         2. Опубликовать постановление в официальном сетевом издании «октвести.ру» и разместить на официальном веб-сайте Октябрьского района.
         3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы   администрации  Октябрьского района по социальным вопросам  Галееву Т.Г. 

Глава  Октябрьского района                                                                                      А.П. Куташова
Приложение
 к постановлению  администрации Октябрьского района

от «_____»______________2017г. №______

Положение об аттестации руководителей муниципальных учреждений культуры, подведомственных отделу культуры и туризма администрации Октябрьского района 
(далее – Положение)

1. Общие положения

1.1. Положение регламентирует порядок аттестации руководителей муниципальных учреждений (директоров) культуры, подведомственных отделу культуры и туризма администрации Октябрьского района (далее – аттестация, руководители, учреждения).
1.2. Аттестация является обязательной для руководителей учреждений, подведомственных отделу культуры и туризма администрации Октябрьского района (далее –  Отдел).

1.3. Аттестация руководителя проводится в целях подтверждения соответствия занимаемой им должности.
1.4. Основными критериями при проведении аттестации служат квалификация руководителя и результаты, достигнутые им при исполнении должностных обязанностей.

1.5. Аттестация руководителей проводится один раз в три года. 

До истечения аттестационного периода руководители могут подлежать внеочередной аттестации по решению Отдела при наличии у руководителя не менее двух дисциплинарных взысканий, объявленных распоряжением администрации Октябрьского района в течение полугода, а также в связи с отсутствием возможности прохождения плановой аттестации.
1.6. Аттестации не подлежат руководители:

проработавшие в занимаемой должности менее одного года;

беременные женщины;

женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам (их аттестация проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска);

лица, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет (их аттестация проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска).
Аттестация лица, назначенного временно исполняющим обязанности руководителя, не проводится.
1.7. Целями аттестации являются:

- объективная оценка деятельности, знаний и квалификации руководителей и подтверждение их соответствия занимаемой должности;
-  стимулирование профессионального роста руководителей.
1.8. Аттестация осуществляется на русском языке и состоит из следующих последовательных этапов: анализа представленных документов и материалов о руководителе и собеседования.

2. Формирование аттестационной комиссии, ее состав и порядок работы

2.1. Аттестация руководителей проводится аттестационной комиссией (далее – комиссия).

Комиссия в своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами, настоящим Положением.

Комиссия действует на общественных началах.
2.2. Основными принципами комиссии являются компетентность, объективность, гласность, независимость, соблюдение норм профессиональной этики.

Комиссия:

проводит аттестацию руководителей;

осуществляет анализ представленных материалов в отношении руководителя, в том числе проверяет их соответствие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, по соответствующим должностям руководителей учреждений культуры и (или) профессиональным стандартам, отсутствие оснований, препятствующих занятию профессиональной деятельностью, и ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере культуры.
2.3. Комиссия формируется из представителей органов местного самоуправления, муниципальных учреждений культуры, общественных организаций, профсоюзных организаций.

2.4. Методическое, аналитическое и организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии осуществляет Отдел. 
2.5. Состав комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на решения, принимаемые комиссией.

2.6. Состав комиссии утверждается постановлением администрации Октябрьского района.

2.7. Комиссия состоит из председателя комиссии, заместителя председателя комиссии, секретаря комиссии и членов комиссии.
2.8. Председатель комиссии:

а) осуществляет общее руководство деятельностью комиссии;

б) председательствует на заседаниях комиссии;

в) организует работу комиссии;

г) осуществляет общий контроль за реализацией принятых комиссией решений.

2.9. Заместитель председателя комиссии в отсутствие председателя комиссии исполняет обязанности председателя комиссии.

2.10. Секретарь комиссии осуществляет подготовку материалов, необходимых для заседания комиссии, проектов решений комиссии, учет и хранение документов, направляет запросы, уведомляет членов комиссии, руководителей о дате, времени и месте проведения заседания комиссии, информирует о принятом решении комиссии руководителя, принимает участие в заседаниях комиссии.
2.11. Основной формой деятельности комиссии являются заседания.

Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют более половины общего числа ее состава. Решения комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов состава комиссии. В случае равенства голосов членов комиссии голос председательствующего на заседании комиссии является решающим.
Решения комиссии оформляются протоколом, который подписывается председательствующим на заседании комиссии, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии.

Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист, который составляется в двух экземплярах, подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии.

Решение комиссии доводится до сведения аттестуемого непосредственно после подведения итогов голосования, о чем он знакомится под роспись в аттестационном листе.

Один экземпляр аттестационного листа, отзыв и отчет руководителя, прошедшего аттестацию, хранятся в его личном деле, а другой экземпляр аттестационного листа выдается ему под роспись.

Решения комиссии, принятые по руководителю, в виде выписки из протокола в течение семи рабочих дней со дня заседания комиссии направляются в учреждение.
3. Порядок подготовки аттестации

3.1. Подготовка к проведению аттестации предусматривает следующие мероприятия:

разработку и утверждение графика проведения аттестации, в котором указываются: список аттестуемых руководителей; место, дата, время проведения аттестации; дата представления в  комиссию документов, указанных в пункте 3.3 настоящего Положения;

формирование списка руководителей, подлежащих аттестации, с указанием сведений об уровне их профессиональной подготовки, наличии дополнительного профессионального образования, стаже работы, результатах предыдущей аттестации;

подготовку представления на руководителя, согласно приложению к Положению. Представление на руководителя, содержащее всестороннюю оценку – соответствие профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности, профессиональная компетентность, отношение к работе и выполнению должностных обязанностей; результаты работы за прошедший период оформляется специалистом Отдела по соответствующей сфере деятельности;
разъяснительную работу по подготовке представляемых в комиссию документов, о целях и порядке проведения аттестации.

3.2. Не позднее чем за месяц до дня проведения аттестации приказом Отдела утверждается график проведения аттестации и доводится до сведения каждого руководителя, подлежащего аттестации.

 3.3. К заседанию комиссии представляется комплект материалов на руководителя, который содержит: 
а) представление на руководителя;

б) информационно-аналитический отчет, составленный руководителем о своей профессиональной деятельности, и иные материалы (по желанию самого аттестуемого) по итогам аттестационного периода, предшествующего дате проведения аттестации, характеризующие деятельность аттестуемого руководителя (отзывы, благодарственные письма, документы о получении дополнительного профессионального образования);

в) дополнительные документы по усмотрению руководителя;

г) аттестационный лист предыдущей аттестации руководителя (протокол заседания комиссии), при условии проведения очередной аттестации;

д) трудовой договор, заключенный с руководителем, его должностная инструкция;

е) копия устава учреждения.
3.4. Не позднее, чем за две недели до начала проведения аттестации руководитель должен быть ознакомлен с документами, представленными в комиссию.

4. Порядок проведения аттестации

4.1. Аттестация руководителей проводится с приглашением аттестуемого руководителя на заседание комиссии. В случае неявки руководителя на заседание комиссии по уважительной причине (временная нетрудоспособность, служебная командировка, личные обстоятельства, повлекшие невозможность прохождения аттестации) аттестация переносится на более поздний срок, и ее проведение осуществляется в соответствии с настоящим Положением.
4.2. Аттестация осуществляется по результатам анализа представленных материалов и проходит в форме собеседования. 
При оценке деятельности аттестуемого руководителя должны учитываться квалификация, опыт работы аттестуемого в должности руководителя, эффективность и результативность его деятельности.

Обсуждение работы аттестуемого должно проходить в обстановке требовательности, объективности и доброжелательности, исключающей проявление субъективизма.

Руководитель, документы и материалы по которому не поступили, поступили не в полном объеме, позднее установленных сроков или не соответствуют требованиям к документам и материалам, к аттестации не допускается.
4.3. Аттестация  проводится  с  приглашением  руководителя  на  заседание  комиссии. О месте, дате и времени проведения аттестации руководитель, подлежащий аттестации, уведомляется не позднее чем за 7 (семь) рабочих дней до даты проведения аттестации.
4.4. По результатам аттестации комиссия принимает одно из следующих решений:
а) об аттестации руководителя  и его соответствии занимаемой должности;

г) о несоответствии руководителя квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя и о признании  руководителя не прошедшим аттестацию.
4.5. На основании заявления руководителя, не прошедшего аттестацию, комиссия вправе принять решение о его повторной аттестации. О месте, дате и времени проведения аттестации руководитель извещается в соответствии с настоящим Порядком.

4.6. Руководитель, не прошедший в установленные сроки аттестацию и в отношении которого не принято решение о повторной аттестации, отстраняется от работы распоряжением администрации Октябрьского района на весь период времени до успешного прохождения аттестации с определением при этом исполняющего обязанности руководителя учреждения.

Решение комиссии о несоответствии руководителя занимаемой должности может являться основанием для расторжения трудового договора с руководителем в соответствии с пунктом 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
Приложение 

к  Положению об аттестации руководителей муниципальных 
учреждений культуры, подведомственных отделу 
культуры и туризма администрации Октябрьского района 
(рекомендуемый образец)

Представление
на руководителя муниципального учреждения культуры, 
подведомственного отделу культуры и туризма администрации Октябрьского района
1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________________
2. Дата рождения ________________________________________________________________
3. Место работы (с указанием объекта) ______________________________________________
4. Занимаемая должность, дата назначения на эту должность ___________________________
5. Сведения об образовании и повышении квалификации ______________________________
6. Стаж работы по специальности __________________________________________________
7. Стаж работы в занимаемой должности ____________________________________________
8. Общий трудовой стаж __________________________________________________________
9. Стаж работы в отрасли __________________________________________________________
10. Дисциплинарные взыскания ____________________________________________________
11. Награды, звания, ученая степень, поощрения ______________________________________
12. Оценка  профессиональной  деятельности, личных  качеств  и особенностей

характера:

    -  степень  самостоятельности при исполнении должностных обязанностей и инициативность;

    -  качество  выполнения  должностных  обязанностей и ответственность за порученное дело;

    -   деловые   качества   и   стиль   личной   работы  (ответственность, организованность, пунктуальность, исполнительность, инициативность и т.п.);

    -  производственная  этика,  стиль  обращения  с контингентом и другими работниками;

    -  способность  к  деловому  и  профессиональному диалогу с коллегами и работодателем;

    - способность адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы при решении возникших проблем;

    - умение организовать труд подчиненных;

    - способность к самооценке и др.;

    - знание теории профессиональной работы;

    - навыки практической деятельности;

    -  реально  осуществляемый  масштаб  руководства,  навыки  эффективного управления;

    -  личные качества и особенности характера (скромность, внимательность, активность и т.д.).

13.  Результаты  деятельности  аттестуемого  (сведения  предоставляются  за последние 3 - 5 лет) ____________________________________________________________________________
Вывод __________________________________________________________________________
Подпись непосредственного руководителя ___________________________________________
Отметка об ознакомлении - подпись работника, дата ____________ ____________
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