АДМИНИСТРАЦИЯ ЕНИСЕЙСКОГО РАЙОНА

Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.11.2016 г.                                       г. Енисейск                                                №653-п

Об утверждении Положения об  аттестации работников муниципальных учреждений в области культуры, учредителем которых является администрация Енисейского района

В целях повышения эффективности деятельности муниципальных учреждений в области культуры Енисейского района, определения уровня квалификации работников путем их аттестации, в соответствии с письмом Министерства культуры России от 08.02.2010 N 7790-44/04-ПХ «Основные положения о порядке проведения аттестации работников учреждений культуры и искусства», руководствуясь статьёй 29 Устава Енисейского района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об аттестации работников муниципальных учреждений в области культуры, учредителем которых является  администрация Енисейского района (прилагается).
2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы района по социальной сфере и общим вопросам В.А.Пистер. 

3. Постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит размещению на официальном Интернет-сайте Енисейского района Красноярского края.
Глава района








С.В.Ермаков

Приложение 

к постановлению администрации 
Енисейского района

от __________ 2016 N ____

Положение об аттестации работников муниципальных учреждений в области культуры, учредителем которых является администрация Енисейского района

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение об аттестации  работников муниципальных 

учреждений в области  культуры, учредителем которых является администрация Енисейского района (далее- Положение), регулирует порядок и сроки проведения аттестации работников муниципальных учреждений в области культуры, учредителем которых является администрация Енисейского района (далее- работники).

  
1.2. Аттестация работников осуществляется и проводится в соответствии с настоящим Положением  с целью установления соответствия работника занимаемой должности. Аттестация призвана способствовать улучшению подбора, расстановки и воспитания кадров, повышению уровня профессионального мастерства, деловой квалификации, решению вопросов, связанных с определением преимущественного права на назначение на должность при сокращении численности или штата работников учреждений, а также вопросов, связанных с изменением условий оплаты труда работников учреждений, приведению в соответствие наименований должностей с квалификационными требованиями. 

1.3. Основными критериями при проведении аттестации служат квалификация работника и результаты, достигнутые им при исполнении должностных обязанностей.

1.4. Целями аттестации являются:


а) оценка знаний и квалификации работников, определение соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к их должностным обязанностям в соответствии с квалификационными характеристиками,  утвержденными приказом Минздравсоцразвития Российской Федерации от  30.03.2011 N 251н "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников культуры, искусства и кинематографии», приказом Минздравсоцразвития Российской Федерации от 15.08.2011 № 916н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников в области физической культуры и спорта» на основе оценки их профессиональной деятельности и профессиональной компетентности;

б) стимулирование профессионального роста работников учреждений.
1.5. Основными задачами проведения аттестации являются:

- установление соответствия работников занимаемой должности;

- определение необходимости повышения квалификации и стимулирования целенаправленного непрерывного повышения уровня профессионального и личностного роста.
1.6. Основными принципами аттестации являются обязательность аттестации, гласность, открытость, коллегиальность, обеспечивающие объективное отношение к аттестуемым, недопустимость субъективизма и любых форм дискриминации при проведении аттестации.
1.7. Аттестации подлежат работники учреждения.
1.8. Аттестации не подлежат:

- беременные женщины;

- матери, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком и имеющие детей в возрасте до трех лет (их аттестация проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска);

- работники, имеющие стаж работы по занимаемой должности  менее  1 года;
- работники, достигшие возраста старше 60 лет;
- работники, которым по роду своей трудовой деятельности не требуются специальные знания или навыки.

2. Организация и сроки проведения аттестации.
2.1. Очередная аттестация проводится не реже чем один раз в 5 лет.

2.2. До истечения пяти лет после проведения предыдущей аттестации по решению руководителя организации, с которой аттестуемое лицо состоит в трудовых отношениях, в связи с возникновением обстоятельств, возникающих у работодателя или работника, может проводиться внеочередная аттестация. К таким обстоятельствам можно отнести: 
- необходимость выявления объективных причин неудовлетворительной работы одного или нескольких работников учреждения;

- способ выбора на объективной основе работника, квалификация и профессиональные качества которого позволяют занять более высокую должность;

- после принятия в установленном порядке решения о сокращении должностей и (или) изменении условий оплаты труда.
2.3. Для проведения аттестации Учредитель:
а) создает аттестационную комиссию по проведению аттестации работников учреждения (далее- Аттестационная комиссия);

б) составляет список аттестуемых лиц;

в) определяет график проведения аттестации;

г) готовит необходимые документы для работы аттестационной комиссии;

д) осуществляет иные полномочия в целях обеспечения деятельности аттестационной комиссии.

2.4. Аттестационная комиссия является совещательным органом и действует на общественных началах.

3. Функции, полномочия, состав и порядок работы

Аттестационной комиссии

3.1. Аттестационная комиссия:
а) проводит аттестацию работников муниципальных учреждений в области культуры, подведомственных администрации района;

б) осуществляет анализ представленных материалов в отношении работников учреждений, в том числе проверяет соответствие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках по соответствующим должностям и (или) профессиональным стандартам.

3.2. Аттестационная комиссия имеет право:

а) запрашивать у аттестуемых необходимые для ее деятельности документы, материалы и информацию;

б) устанавливать сроки представления запрашиваемых документов, материалов и информации.

3.3. Персональный состав Аттестационной комиссии утверждается распоряжением администрации Енисейского района. Изменения в составе Комиссии оформляются соответствующим распоряжением администрации Енисейского района.

В состав Аттестационной комиссии входят по должности: заместитель главы района по социальной сфере и общим вопросам, руководитель Комитета по культуре, начальник отдела кадров, муниципальной службы и организационной работы администрации района, начальник экспертно-правового отдела администрации района,  специалисты Комитета по культуре, директора подведомственных администрации района учреждений в области культуры. 

Председателем Аттестационной комиссии является заместитель главы района по социальным сфере и общим вопросам.

Председатель Аттестационной комиссии осуществляет общее руководство деятельностью Аттестационной комиссии, председательствует на ее заседаниях, организует работу Аттестационной комиссии, осуществляет общий контроль за реализацией принятых решений.

Заместителем председателя Аттестационной комиссии является руководитель  Комитета по культуре. Заместитель председателя, в случае отсутствия председателя Аттестационной комиссии, исполняет функции председателя Комиссии в полном объеме.

Ответственным секретарем Аттестационной комиссии является специалист Комитета по культуре. Ответственный секретарь Аттестационной комиссии готовит материалы и проекты решений Аттестационной комиссии, направляет от имени Аттестационной комиссии запросы и уведомления, обеспечивает направление решений Аттестационной комиссии в муниципальные учреждения в области культуры подведомственные администрации Енисейского района.

3.4. Основной формой деятельности Аттестационной комиссии являются заседания. О месте, дате и времени проведения заседания Аттестационной комиссии ее члены уведомляются не позднее чем за 7 (семь) рабочих дней до даты очередного заседания.

Заседание Аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее половины от общего числа ее членов.

Решения Аттестационной комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов, присутствующих на заседании. В случае равенства голосов правом решающего голоса обладает председательствующий на заседании Аттестационной комиссии. Решения Аттестационной комиссии оформляются протоколами, которые подписываются председателем, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании. 

Решения Аттестационной комиссии оформляются в виде выписки из протокола в течение 7 (семи) рабочих дней со дня заседания Аттестационной комиссии направляются в Учреждение.
4. Проведение аттестации

4.1. Комплект материалов на работника учреждения, подлежащего аттестации, должен включать:

а) заявление работника учреждения с просьбой о проведении его аттестации Аттестационной комиссией (образец заявления  приведен в приложении № 1 к настоящему Положению).
б) представление на аттестуемое лицо, которое подготавливается непосредственным руководителем учреждения и содержит всестороннюю оценку: соответствие профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности; профессиональная компетентность; отношение к работе и выполнению должностных обязанностей; результаты работы за прошедший период (Приложение № 2 к Положению).
в) при аттестации творческих работников в необходимых случаях аттестационная комиссия может знакомиться с творческими данными и квалификацией работника путем просмотра отдельных спектаклей, концертных программ и репетиций, а также путем бесед с работником.
г) дополнительные документы аттестуемого лица (копии документов об образовании, повышении квалификации, выписка из трудовой книжки, должностная инструкция, аттестационный лист предыдущей аттестации, отзывы сторонних лиц).
4.2. Работодатель не позднее, чем за 14 (четырнадцать) дней до проведения аттестации представляет в комиссию документы, указанные в п.4.1 настоящего Положения, на каждого аттестуемого работника. 

С представлением и графиком проведения аттестации аттестуемый должен быть ознакомлен под роспись не позднее, чем за месяц до дня проведения аттестации. Отказ аттестуемого ознакомиться с представлением и (или) поставить свою подпись об ознакомлении не является препятствием для проведения аттестации и оформляется соответствующим актом.

4.3. Аттестуемый работник должен быть заранее, не менее чем за одну неделю до аттестации, ознакомлен с представленными материалами. Аттестуемый имеет право представить в комиссию недостающие документы. 

4.4. О месте, дате и времени проведения аттестации работники, подлежащие аттестации, уведомляются не позднее 7 (семи) дней до даты проведения аттестации.

4.5. В случае неявки аттестуемого лица на заседание аттестационной комиссии по уважительным причинам его аттестация переносится на другую дату. При этом в график проведения аттестации вносятся соответствующие изменения.
В случае неявки аттестуемого лица без уважительной причины аттестационная комиссия проводит аттестацию в отсутствие аттестуемого лица.
4.6. Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания комиссии, в котором фиксирует ее решения и результаты голосования. 

4.7. Аттестационная комиссия рассматривает представление, заслушивает аттестуемого и руководителя учреждения, в котором он работает.
4.8. Аттестация работника учреждения на соответствие занимаемой должности включает в себя:
а) представление, которое должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств аттестуемого, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики, профессионального стандарта по занимаемой должности, выполнение трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором, информацию о прохождении аттестуемым повышения квалификации за последние 3 года;

б) собеседование.
4.9. При проведении собеседования с работником учреждения Аттестационная комиссия оценивает:

а) соответствие аттестуемого квалификационным требованиям, предъявляемым к занимаемой должности;

б) профессиональную компетенцию и знания по занимаемой должности и должностных обязанностей.
4.10. Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого с начала ее проведения и до принятия решения аттестационной комиссией не должна превышать два месяца.

4.11. В случаях несоответствия уровня знаний аттестуемого, установленным квалификационным требованиям или профессиональным стандартам, подложности документов, а также неучастия в проведении собеседования, аттестуемый решением Аттестационной комиссии признается не прошедшим аттестацию.

4.12. По результатам собеседования Аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

а) соответствует занимаемой должности;
б) соответствует занимаемой должности при условии получения дополнительного профессионального образования в области культуры;

в) соответствует занимаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии;
г) не соответствует  занимаемой должности.

4.15. Аттестационная комиссия принимает решение на следующих основаниях:

а) соответствует занимаемой должности при наличии у аттестуемого образовательного уровня и стажа работы. При аттестации заведующих секторами обязательным является наличие положительной динамики результатов деятельности возглавляемого им сектора работы;

б) не соответствует занимаемой должности при отсутствии у аттестуемого образовательного уровня, стажа работы, положительной динамики в показателях результативности и качества труда аттестуемого. 
4.16. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого лица открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. 

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

4.18. Решение Аттестационной комиссии оформляется в виде протокола, на основании которого секретарем Аттестационной комиссии подготавливается аттестационный лист согласно прилагаемому рекомендованному образцу (Приложение № 3 к Положению).

В аттестационный лист вносится решение Аттестационной комиссии, указываются номер протокола и дата принятия решения. В случае необходимости аттестационная комиссия вносит в аттестационный лист рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности аттестуемого, о необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации.

Аттестационный лист и копия протокола хранятся в личном деле аттестуемого. При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется аттестационный лист аттестуемого с данными предыдущей аттестации.
4.19. Результаты аттестации представляются руководителю учреждения через семь рабочих дней после проведения аттестации. 
4.20. Руководитель учреждения, с учетом рекомендаций аттестационной комиссии, в месячный срок принимает решение об утверждении итогов аттестации.

4.21. В соответствии с принятым руководителем решением в трудовой книжке работника делается соответствующая запись.

4.22. Работники, прошедшие аттестацию и признанные по результатам аттестации не соответствующими занимаемой должности, освобождаются от работы или переводятся с их письменного согласия на другую работу руководителем учреждения в срок не позднее двух месяцев со дня аттестации.

4.23. При несогласии с переводом, оформленном в письменном виде, работники могут быть в тот же срок освобождены от занимаемой должности с соблюдением требований ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации. 
В трудовую книжку работника вносится запись в соответствии с действующим законодательством. Расторжение трудового договора производится по основаниям, предусмотренным ч. 3 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

При истечении указанного срока освобождение работника по результатам данной аттестации не допускается.

4.24. Результаты аттестации аттестуемый вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1

к Положению об аттестации работников
 муниципальных учреждений в области культуры, 

учредителем которых является  
администрация Енисейского района

                                 В аттестационную комиссию администрации

                                 Енисейского района по аттестации работников 

муниципальных учреждений в области культуры, 
учредителем которых является  
 администрация Енисейского района
                                 от _______________________________________

                                           




 (фамилия, имя, отчество)

                                 

              ________________________________________





              ________________________________________
                                                                                            (должность, место работы)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу аттестовать меня в 20___ году по должности

______________________________________________________________________

                      (полное наименование должности)

  
  Сообщаю о себе следующие сведения:
 образование (когда и какое образовательное учреждение профессионального образования окончил, полученная специальность и квалификация) __________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
стаж работы (по специальности) __________ лет;

в данной должности ________ лет; в данном учреждении _________ лет.
    
Имею следующие награды, звания, ученую степень, ученое звание

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

    Сведения о повышении квалификации ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
    Сведения о результатах работы

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

 С    Положением   о   порядке   проведения   аттестации   работников учреждений в области культуры подведомственных администрации Енисейского района ознакомлен(а).

"____" ______________ 20____ г.                    ________________


подпись
С проверкой представленных сведений согласна (согласен)  _____________
    
подпись

Телефон домашний ________________

Телефон служебный _______________

Приложение N 2

к Положению об аттестации  работников 
муниципальных учреждений в области культуры, 
учредителем которых является  администрация Енисейского района

В аттестационную комиссию администрации

                                 Енисейского района по аттестации

                                 работников муниципальных учреждений 
в области культуры,  учредителем которых является  
 администрация Енисейского района
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

на ______________________________________________________________________
    (фамилия, имя, отчество, должность, полное наименование учреждения,

            контактный телефон, электронный адрес аттестуемого)

______________________________________________________________________
для  аттестации  с  целью  подтверждения  соответствия занимаемой должности

Дата рождения аттестуемого ________________________________________________

                                         (число, месяц, год)

Сведения об образовании ___________________________________________________

                         (полное наименование образовательного учреждения)

______________________________________________________________________
дата окончания _________________________________________________________,

полученная специальность _______________________________________________,

квалификация по диплому _________________________________________________
(в   случае   наличия    или    получения   второго   образования   следует

представить сведения по каждому направлению образования)

1. Сведения о работе:

	Периоды работы
	Место работы, должность                                   

	
	

	
	

	
	


Сведения  о  прохождении  повышения  квалификации  за  последние 3 года ______________________________________________________________________
(наименование курсов, учреждения профессионального образования, дата окончания)

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Стаж работы в данной должности ___________________________________________
Стаж работы в данном учреждении __________________________________________
Сведения о результате предыдущей аттестации _______________________________

Результаты  профессиональной  деятельности  на  основе квалификационной

характеристики по занимаемой должности

______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________                     __________________        (___________________)

     (должность)                                        (подпись)               (расшифровка подписи)

    МП

    С представлением ознакомлен(а) ____________        (______________________)

                                                               (дата, подпись)        (расшифровка подписи)

Приложение N 3
к Положению об аттестации  работников  

муниципальных учреждений в области культуры, 
учредителем которых является  администрация Енисейского района

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

    1. Фамилия, имя, отчество __________________________________________________________
    2. Год рождения __________________________
    3. Сведения об образовании и повышении квалификации 

____________________________________________________________________________________
    (что окончил и когда, специальность и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
    4. Занимаемая  должность   на   момент  аттестации  и  дата  назначения(избрания, утверждения) на эту должность ______________________________________________________________________
   5. Общий трудовой стаж, в том числе стаж работы по специальности 
______________________________________________________________________

  6. Вопросы к аттестуемому и ответы на них ____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
    7. Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии

____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
    8. Замечания и предложения, высказанные аттестуемым работником ____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
   9. Оценка деятельности работника по результатам голосования:

- соответствие должности (да, нет) ________
-соответствует занимаемой должности при условии получения дополнительного профессионального образования в области культуры, библиотечного дела
    Количество голосов за ____________, против ___________

 10. Рекомендации  аттестационной  комиссии  (с  указанием  мотивов,  по которым они даются) __________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________   
_____________________________________________________________________________________

11. Примечания ______________________________________________________________________
Председатель аттестационной комиссии   __________________
Зам.председателя аттестационной комиссии

Секретарь аттестационной комиссии

Члены аттестационной комиссии _________________
_________________

_________________

_________________

    Дата аттестации  ________
    С аттестационным листом ознакомился   ____________________    _________________

Ф.И.О.

С  решением  аттестационной  комиссии  согласна (согласен); не согласна (не согласен)
   _________________________________________

   (подпись аттестованного и дата)

