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Российская Федерация

Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ВАЛДАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
23.12.2019 № 2216
Валдай

Об утверждении Положения о проведении аттестации 
руководителей муниципальных бюджетных учреждений 
культуры и дополнительного образования в сфере культуры, 
подведомственных муниципальному казенному учреждению 
комитету культуры и туризма Администрации 
Валдайского муниципального района

В соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 1994 года №78-ФЗ «О библиотечном деле», Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» Администрация Валдайского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемое Положение о проведении аттестации руководителей муниципальных бюджетных учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры, подведомственных муниципальному казенному учреждению комитету культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района.
2. Постановление вступает в силу с 1 января 2020 года.

3. Опубликовать постановление в бюллетене «Валдайский Вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Валдайского муниципального района в сети «Интернет».

Глава муниципального района

Ю.В.Стадэ
УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

муниципального района

от 23.12.2019 № 2216
ПОЛОЖЕНИЕ

о проведении аттестации руководителей муниципальных бюджетных учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры, подведомственных 
муниципальному казенному учреждению комитету культуры и туризма 
Администрации Валдайского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Положение о проведении аттестации руководителей муниципальных бюджетных учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры, подведомственных муниципальному казенному учреждению комитету культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района (далее Положение) регулирует порядок проведения аттестации руководителей муниципальных бюджетных учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры (далее – учреждения культуры и дополнительного образования), подведомственных муниципальному казенному учреждению комитету культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района (далее – комитет культуры и туризма Администрации муниципального района).

1.2. Аттестации подлежат руководители учреждений культуры и дополнительного образования, подведомственных комитету культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района.

1.3. Целями проведения аттестации руководителей являются:

объективная оценка деятельности руководителей на основе комплексного, всестороннего и объективного рассмотрения производственных, финансово-экономических и других показателей эффективности деятельности учреждения;

определение соответствия  руководителей занимаемой должности;

определение необходимости и стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации руководителя, его личностного профессионального роста.

1.4. Аттестация руководителя проводится один раз в три года.

1.5. Аттестации не подлежат следующие руководители:

проработавшие в занимаемой должности с момента назначения и (или) заключения трудового договора менее одного календарного года;

беременные женщины;

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

подавшие заявления об освобождении от занимаемой должности или увольнении с работы независимо от основания.

2. Состав, порядок формирования и полномочия 
аттестационной комиссии

2.1. Аттестация руководителей учреждений культуры и дополнительного образования, проводится аттестационной комиссией.

Состав аттестационной комиссии утверждается приказом комитета культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района.

2.2. Аттестационная комиссия состоит из председателя комиссии (заместителя Главы администрации муниципального района, курирующего вопросы культуры и дополнительного образования), заместителя председателя комиссии (председателя комитета культуры и туризма), секретаря, членов комиссии. При проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения руководителя в соответствии с пунктом 3 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации, в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается представитель выборного органа соответствующей первичной профсоюзной организации.
2.3. К работе аттестационной комиссии могут привлекаться независимые эксперты с правом совещательного голоса.

2.4. График работы аттестационной комиссии утверждается приказом культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района.

2.5.Сроки проведения аттестации для каждого руководителя устанавливаются аттестационной комиссией индивидуально в соответствии с графиком.

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

2.7. Аттестуемый присутствует на заседании аттестационной комиссии.

При равном количестве голосов голос председательствующего на заседании является решающим.

Решение аттестуемому присутствующему на заседании аттестационной комиссии, сообщается после подведения итогов голосования.

2.8. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист аттестуемого.

В аттестационный лист руководителя учреждения культуры и дополнительного образования, в случае необходимости, аттестационная комиссия заносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности, по повышению его квалификации и другие рекомендации. При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций, не позднее чем через год со дня проведения аттестации, аттестуемый представляет в аттестационную комиссию информацию о выполнении рекомендаций.

2.9. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации утверждается приказом комитета культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района.

2.10. Аттестационный лист и выписка из приказа комитета культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района направляются для ознакомления аттестованного под роспись в срок не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения аттестационной комиссии и хранения в личном деле.

2.11. Решение аттестационной комиссии аттестуемый вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.Организация и проведение аттестации руководителей учреждений культуры и дополнительного образования

3.1. Для проведения аттестации комитет культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района:

готовит и утверждает график проведения аттестации;

составляет списки руководителей, подлежащих аттестации;

доводит до сведения руководителей график проведения аттестации;

готовит необходимые документы для работы аттестационной комиссии.

3.2. В графике проведения аттестации указываются:

наименование учреждения;

дата, время и место проведения аттестации;

фамилия, имя, отчество и должность аттестуемого руководителя;

дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов.

3.3.Секретарь аттестационной комиссии уведомляет аттестуемого руководителя о дате проведения аттестации не менее чем за 1 месяц. Уведомление подписывается председателем  комитета культуры и туризма и должно содержать информацию, указанную в пункте 3.2 Положения, а также список документов, предоставляемых руководителем в комиссию.

Уведомление вручается руководителю под роспись.

3.4. В ходе подготовки к заседанию в аттестационную комиссию в срок не позднее чем за 10 календарных дней до даты проведения аттестации представляются:

3.4.1.Руководителем:

копии документов об образовании, повышении квалификации;

отчет руководителя (приложение 1 к Положению);

акты проверок контролирующих органов за последние три года;

по желанию руководителя – прочие документы, свидетельствующие о выполнении руководителем функций по управлению учреждением.

3.4.2. Секретарь аттестационной комиссии предоставляет – отзыв на руководителя учреждения (приложение 2 к Положению).

3.5. Аттестуемый руководитель вправе ознакомиться с представленными в аттестационную комиссию документами и в срок не позднее, чем за 5 календарных дней до даты проведения аттестации представить свои возражения по тем или иным документам, а также представить дополнительные сведения о своей деятельности.

3.6. Секретарь аттестационной комиссии за 7 календарных дней до заседания аттестационной комиссии:

доводит до председателя комиссии информацию о поступивших документах, выносимых на рассмотрение аттестационной комиссии;

оповещает членов аттестационной комиссии и независимых экспертов о времени и месте проведения заседания, а также о руководителях, аттестуемых на очередном заседании комиссии.

Члены комиссии вправе предварительно ознакомиться со всеми документами, имеющимися у секретаря комиссии по каждому аттестованному.

3.7. В случае невозможности явки руководителя на заседание аттестационной комиссии руководитель обязан заранее (не позднее, чем за 3 календарных дня до заседания) уведомить письменно об этом секретаря комиссии.

В этом случае аттестация данного руководителя переносится на следующее заседание аттестационной комиссии, которое проводится с учетом представленных ранее документов. Руководитель вправе представить дополнительные документы.

Неявка руководителя на заседание аттестационной комиссии два и более раза без уважительных причин рассматривается как уклонение руководителя от прохождения аттестации и влечет за собой применение к руководителю мер дисциплинарной ответственности.

4. Проведение заседания аттестационной комиссии.

Подведение итогов аттестации. Реализация ее результатов
4.1. Аттестационная комиссия руководствуется в своей работе принципами объективности, коллегиальности и комплексного подхода в оценке качеств руководителя на соответствие занимаемой должности.

4.2. Заседание аттестационной комиссии проводится в присутствии аттестуемого руководителя и считается правомочным, если на нем присутствуют не менее 2/3 ее состава (без учета независимых экспертов).

4.3. Заседание аттестационной комиссии ведет ее председатель или по его поручению заместитель председателя аттестационной комиссии. Аттестация проводится в форме собеседования.

В ходе заседания аттестационная комиссия изучает представленные документы и материалы об аттестуемом руководителе, заслушивает сообщения аттестуемого и приглашенных лиц, ответы аттестуемого на заданные вопросы.

На основании данных материалов члены аттестационной комиссии оценивают уровень профессиональной подготовки, деловые, личные качества, организаторские и другие профессиональные способности аттестуемого руководителя на предмет его соответствия функциональным требованиям по занимаемой должности. При этом члены аттестационной комиссии должны учитывать объем профессиональных знаний, опыт и навыки работы, степень участия в разработках и реализации значимых проектов и программ, решение задач, стоящих перед учреждением, а также результаты финансово-хозяйственной деятельности учреждения, которым руководит аттестуемый руководитель.

4.4. Протокол заседания аттестационной комиссии ведется секретарем с отражением хода заседания комиссии, указанием результатов собеседования, принятого решения.

Протокол заседания аттестационной комиссии подписывает председатель (заместитель председателя), секретарь.

К протоколу приобщаются:

отзыв на руководителя;

аттестационный лист (приложение 3 к Положению), составляемый по результатам аттестации и подписанный председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании;

иная необходимая для подведения итогов аттестации информация, имеющаяся в материалах аттестации.

Члены комиссии, не согласные с принятым решением, имеют право в письменной форме изложить свое мнение, которое приобщается к протоколу.

4.5.Решение аттестационной комиссии принимаются большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве голосов голос председательствующего на заседании является решающим.

4.6. Результаты аттестации (решение и рекомендации) выдаются аттестуемому под расписку.

4.7. Аттестационный лист, отзыв на руководителя, протокол заседания аттестационной комиссии хранятся в его личном деле.

4.8. По результатам рассмотрения представленных в аттестационную комиссию материалов, заслушанных докладов приглашенных лиц и ответов аттестуемого руководителя, аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений: «соответствует занимаемой должности» или «не соответствует занимаемой должности».

4.9. В ходе аттестации члены аттестационной комиссии могут давать руководителю рекомендации, о выполнении которых он по истечении года со дня заседания аттестационной комиссии представляет справку и выполнение которых учитывается при проведении следующей аттестации.

4.10. Не позднее 7 рабочих дней со дня заседания аттестационной комиссии секретарь комиссии вручает под расписку руководителю или его представителю (на основании доверенности) копию протокола заседания аттестационной комиссии.

4.11. Трудовой договор с руководителем, признанным не соответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, подлежит расторжению в месячный срок со дня проведения заседания муниципальной аттестационной комиссии по пункту 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации, если невозможно перевести руководителя муниципального учреждения культуры и дополнительного образования с его согласия на другую работу.

4.12.Трудовые споры, связанные с проведением аттестации, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения трудовых споров.

_______________________
	
	Приложение 1

к Положению об аттестации

руководителей муниципальных бюджетных учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры, подведомственных муниципальному казенному учреждению комитету культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района


Отчет аттестуемого

Ф.И.О._________________________________________________________,  дата рождения__________________________________________________,

должность и наименование муниципального учреждения_______________,

______________________________________________________________.

1.Основные достижения за прошедший период:

а) в профессиональной сфере ​______________________________________

______________________________________________________________

_______________________________________________________________;

б) в области обучения, повышения квалификации______________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________.

2.Основные трудности, мешающие работе ___________________________

_______________________________________________________________

______________________________________________________________.

3.Потребность в обучении, повышении квалификации или в получении второй профессии _______________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________.

Подпись___________________

Дата заполнения____________

_________________________
	
	Приложение 2

к Положению об аттестации

руководителей муниципальных бюджетных учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры, подведомственных муниципальному казенному учреждению комитету культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района


Отзыв

на аттестуемого руководителя муниципального учреждения

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. руководителя муниципального учреждения, должность)

дата назначения на должность     ____________________________________,

стаж работы в муниципальном учреждении_________________________лет.

1. Профессиональные знания и стаж аттестуемого (знания и работа по специальности, полученной в высшем или среднем специальном учебном заведении) _____________________________________________________
__________________________________________________________________.

2. Образование (наименование образовательного учреждения, специальность, квалификация, год окончания)________________________________________

__________________________________________________________________.

3. Деловые качества аттестуемого (знание правовых основ деятельности учреждения, ответственность и исполнительность, компетентность в вопросах управления, организаторские способности, самостоятельность в работе, умение определять стратегию развития учреждения и осуществлять контроль за ее реализацией)_______________________________________
__________________________________________________________________.

4. Стиль и метод работы аттестуемого(работа с документами, умение публично выступать, способность разрешать конфликтную ситуацию, пунктуальность, обязательность, умение планировать работу, умение найти общий язык с коллегами)__________________________________________
__________________________________________________________________.

5. Личные качества аттестуемого (работоспособности, коммуникабельность, умение руководить подчиненными, умение установить взаимоотношения с руководителями, творческий подход к делу, принципиальность, требовательность, последовательность в работе, самокритичность, другие качества)_______________________________________________________
__________________________________________________________________.

6. Повышение квалификации (знание аттестуемым основ управления, экономики, федеральных законов, нормативных правовых актов Новгородской области, муниципальных правовых актов, стремление повышать деловую квалификацию, навыки самообразования, предложения по дальнейшему повышению квалификации)_______________________________________________
__________________________________________________________________.

7. Перечень основных вопросов, в решении которых принимал участие аттестуемый____________________________________________________
__________________________________________________________________.

8. Результативность работы (в чем выражаются основные результаты работы аттестуемого)____________________________________________________________________________________________________________________.

9. Возможность профессионального и служебного продвижения (при каких условиях, на какую должность, когда)__________________________________

______________________________________________________________.
10.Замечания и пожелания аттестуемому_____________________________.

Подпись___________________

Дата заполнения______________

С отзывом ознакомлен:

Подпись___________________

Дата заполнения______________

_______________________
	
	Приложение 3

к Положению об аттестации

руководителей муниципальных бюджетных учреждений культуры и дополнительного образования в сфере культуры, подведомственных муниципальному казенному учреждению комитету культуры и туризма Администрации Валдайского муниципального района




Аттестационный лист руководителя муниципального бюджетного учреждения культуры и дополнительного образования в сфере культуры
1.Фамилия, имя, отчество__________________________________________

2. Год рождения ________________________________________________

3. Сведения об образовании и повышении квалификации________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

(что окончил и когда, специальность и квалификация, ученая степень, ученое звание)

4.Замещаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность _____________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

________________________________________________________________

5. Общий трудовой стаж, в том числе стаж работы на данной должности___

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

6.Вопросы к аттестуемому и ответы на них___________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

7.Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

________________________________________________________________

8. Замечания и предложения, высказанные руководителем муниципального бюджетного учреждения культуры и дополнительного образования в сфере культуры_______________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

9. Выполнение рекомендаций предыдущей аттестации__________________

________________________________________________________________

_______________________________________________________________

10. Решение аттестационной комиссии_______________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

(соответствует занимаемой должности, не соответствует занимаемой должности)

Количество голосов:

«за»_____________

«против»_________

«воздержался»____

11.Количественный состав аттестационной комиссии____________________,

на заседании присутствовали______________ членов аттестационной комиссии.

12.Рекомендации аттестационной комиссии (с указанием мотивов, по которым они даются)_______________________________________________

______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

13. Примечания_________________________________________________

______________________________________________________________

_______________________________________________________________

Председатель

аттестационной комиссии    ____________________________________

Заместитель председателя

аттестационной комиссии   _____________________________________

Члены аттестационной комиссии ________________________________

                                                       ________________________________

                                                       ________________________________

Секретарь аттестационной комиссии _____________________________

Дата аттестации_______________________________________________

С аттестационным листом ознакомлен_____________________________

                                                                                                                          (подпись аттестационного и дата)
_________________________
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