Приложение
к постановлению администрации 

города Покачи

от___________ №________

Положение

о порядке аттестации руководящих работников учреждений культуры и учреждений дополнительного образования в сфере культуры города Покачи
1. Общие положения

1.1.Настоящее Положение регламентирует порядок проведения аттестации руководящих работников учреждений культуры и учреждений дополнительного образования в сфере культуры города Покачи. 

1.2. В настоящем Положении под руководящими работниками учреждений культуры и  учреждений дополнительного образования в сфере культуры города Покачи понимаются директор учреждения, заместители директора, художественный руководитель, главный хранитель фондов, заведующие отделами (далее – руководящие работники).
1.3.Аттестация руководящих работников проводится с целью установления соответствия занимаемой должности, а также определения уровня соответствия квалификационным требованиям, при вступлении на руководящую должность. Аттестация призвана способствовать повышению профессионального уровня, профессионального мастерства, деловой квалификации, качества и эффективности работы.  
1.4.Основными критериями при проведении аттестации служат квалификация работника, результаты, достигнутые им при исполнении должностных обязанностей.

1.5.Проведение аттестации руководящих работников организуется управлением культуры и молодежной политики администрации города Покачи. 
1.6. 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 в данном учреждении или по занимаемой должности менее одного года. 
1.7. Нормативной основой для аттестации является:

-Трудовой кодекс Российской Федерации;

-Закон Российской Федерации «Об образовании»;

-Письмо Министерства культуры Российской Федерации от 08.02.2010 № 7790-44/04-ПХ «Основные положения о порядке проведения аттестации работников учреждений культуры и искусства»;


-Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 30 марта 2011 № 251н «Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников культуры, искусства и кинематографии»;

-настоящее Положение.
1.8.Аттестация руководящих работников с целью установления соответствия занимаемой должности проводится один раз в пять лет.

1.9.До истечения пяти лет после проведения предыдущей аттестации может проводиться внеочередная аттестация работников.

1.10. Внеочередная аттестация проводится в следующих случаях:

-в случае выявления объективных причин неудовлетворительной работы, снижение показателей деятельности учреждения, неоднократных письменных обращений граждан, неоднократных, вынесенных в установленном порядке, замечаний;

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

-просьба самого работника, если он желает получить вышестоящую должность или заявить о себе как о кандидатуре на выдвижение.
1.11.Аттестация руководящих работников с целью определения уровня соответствия квалификационным требованиям при вступлении на руководящую должность проводится не позднее чем за 30 дней до назначения.
2. Порядок подготовки и сроки проведения аттестации

2.1.Перед началом проведения аттестации управлением культуры и молодежной политики администрации города Покачи проводится необходимая разъяснительная и подготовительная работа, которая включает в себя следующие мероприятия:

-издание приказа управления культуры и молодежной политики администрации города Покачи «Об организации проведения аттестации», которым утверждается график проведения аттестации, состав аттестационной комиссии, основания проведения аттестации (установление соответствия занимаемой должности, внеплановая аттестация, определение уровня соответствия квалификационным требованиям при вступлении на руководящую должность). В графике проведения аттестации указывается наименование учреждения, в котором работает аттестуемый, его фамилия, должность (на момент аттестации), дата проведения аттестации, сроки предоставления необходимого пакета документов в аттестационную комиссию, должности и фамилии работников, ответственных за подготовку данных документов. Приказ управления культуры и молодежной политики администрации города Покачи «Об организации проведения аттестации» доводится до сведения каждого аттестуемого не менее чем за две недели до начала аттестации;
-организация разъяснительной работы о целях и порядке проведения аттестации (проведение информационных консультаций, методических семинаров и др.).

2.2. Аттестация руководящих работников проводится с 1 октября текущего года по 1 мая следующего года в соответствии с графиком проведения аттестации.

Аттестация членов аттестационной комиссии проводится на общих основаниях.

Руководящий работник, являющийся членом аттестационной комиссии, в голосовании по своей кандидатуре не участвует.

2.3.На каждого руководящего работника, подлежащего аттестации на соответствие занимаемой должности, не позднее чем за две недели до начала ее проведения,  его непосредственным руководителем подготавливается отзыв-характеристика. На руководителя муниципального учреждения культуры (учреждения дополнительного образования в сфере культуры) отзыв-характеристика подготавливается начальником управления культуры и молодежной политики администрации города Покачи (приложение 1 к настоящему Положению), содержащая всестороннюю оценку:

-соответствия профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности;

-его профессиональной компетентности;

-отношения к работе и выполнению должностных обязанностей;

-деловых качеств и квалификации.

Аттестуемый не позднее чем за две недели до аттестации, должен быть ознакомлен с отзывом-характеристикой.

2.4.К отзыву – характеристике прилагаются следующие документы:

-копии документов об образовании, повышении квалификации;

-выписка из трудовой книжки;
-должностная инструкция;
-аттестационный лист предыдущей аттестации.

2.5.Непосредственно самим аттестуемым подготавливается отчет о профессиональной деятельности, содержащий следующие показатели результатов работы:

-внедрение новых форм и применение передовых методов работы;

-успешное выполнение особо важных, сложных работ;

-организация и  проведение городских массовых социально – значимых мероприятий;

-участие творческих коллективов и отдельных исполнителей в окружных, всероссийских конкурсах, фестивалях, концертах и т.д.;
-расширение спектра платных услуг; 

-превышение плановых показателей по основной деятельности учреждения;

-высокий уровень организации аттестации работников учреждения;

-повышение посещаемости учреждения;
-отсутствие обоснованных жалоб со стороны посетителей учреждения.
Данный отчет может быть дополнен приложением фото, видео материалов.

2.6.Руководящим работником, подлежащим аттестации с целью определения уровня соответствия квалификационным требованиям, при вступлении на руководящую должность в аттестационную комиссию подается заявление (приложение 2 к настоящему Положению).

К заявлению прикладываются следующие документы:

-выписка из  трудовой книжки;
-копии документов об образовании, повышении квалификации.
2.7.Аттестация проводится в форме собеседования с приглашением руководящего работника на заседание аттестационной комиссии. В случае неявки аттестуемого на заседание указанной комиссии по уважительной причине аттестация переносится на более поздний срок. 
2.8.Аттестационная комиссия рассматривает отзыв - характеристику, представленные документы, заслушивает отчет аттестуемого, проводит собеседование в обстановке требовательности, объективности и доброжелательности.

3. Состав и регламент работы  аттестационной комиссии
3.1.Аттестация руководящих работников проводится аттестационной комиссией, создаваемой управлением культуры и молодежной политики администрации города Покачи.

3.2.Персональный состав аттестационной комиссии определяется приказом начальника управления культуры и молодежной политики администрации города Покачи.

3.3.В состав аттестационной комиссии включаются начальник управления культуры и молодежной политики администрации города Покачи, его заместитель, специалисты управления, руководители учреждений культуры и учреждений дополнительного образования в сфере культуры, председатель профсоюзной организации в сфере культуры. Начальник управления культуры и молодежной политики администрации города Покачи является председателем аттестационной комиссии.
3.4.Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.

3.5.Сроки проведения аттестации не должны превышать двух месяцев от даты начала аттестации до оформления протокола решения аттестационной комиссии.
3.6.По результатам аттестации аттестационная комиссия выносит одно из следующих решений:

-соответствует занимаемой должности;

-соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым при вступлении на руководящую должность;
-соответствует занимаемой должности и рекомендован для перевода на другую вышестоящую и вышеоплачиваемую должность;

-соответствует занимаемой должности при выполнении рекомендаций аттестационной комиссии;

-не соответствует занимаемой должности;
-не соответствует квалификационным требованиям, при вступлении на руководящую должность.

3.7.В аттестационный лист аттестуемого в случае необходимости аттестационная комиссия вносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности аттестуемого, о необходимости повышения его квалификации с указанием  специализации.
3.8.Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании.

3.9. Результаты аттестации и рекомендации (при наличии) заносятся в аттестационный лист (приложение 3 к настоящему Положению), который составляется в двух экземплярах, подписывается председателем и секретарем. Один аттестационный лист приобщается к личному делу руководящего работника, другой выдается ему на руки под роспись.
4. Реализация решений аттестационной комиссии

4.1.Начальник управления культуры и молодежной политики администрации города Покачи с учетом рекомендаций аттестационной комиссии в месячный срок издает приказ «Об итогах проведения аттестации руководящих работников».
4.2.По результатам аттестации в трудовую книжку руководящего работника вносится соответствующая запись.
4.3.Руководящие работники, признанные по результатам аттестации несоответствующими занимаемой должности или несоответствующими квалификационным требованиям, при вступлении на руководящую должность, освобождаются от работы (не принимаются на работу) или переводятся с их письменного согласия на другую работу не позднее двух месяцев со дня аттестации.
При несогласии с переводом, оформленном в письменном виде, руководящие работники могут быть в тот же срок освобождены от занимаемой должности с соблюдением требований ст.81 Трудового кодекса Российской Федерации. При истечении указанного срока освобождение работника от занимаемой должности по результатам данной аттестации не допускается.

Руководящему работнику, увольняемому по результатам аттестации, выплачивается выходное пособие в соответствии с действующим законодательством.

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.

Трудовые споры по вопросам увольнения и восстановления в должности руководящих работников, признанных по результатам аттестации не соответствующими занимаемой должности, рассматриваются в предусмотренном действующим законодательством порядке рассмотрения трудовых споров.
Приложение 1
к Положению о порядке аттестации

руководящих работников учреждений

культуры и учреждений дополнительного

 образования в сфере культуры
ОТЗЫВ-ХАРАКТЕРИСТИКА

    1. Место работы _____________________________________________________________

    2. Занимаемая должность на момент аттестации _________________________________
    3. Уровень образования ______________________________________________________
    4. Какое образовательное учреждение и когда окончил (а), специальность и

квалификация по диплому ______________________________________________________
    5. Общий трудовой стаж _____________________________________________________
    6. Стаж работы в сфере культуры ______________________________________________
    7. Стаж работы по занимаемой должности ______________________________________
    8. Награды, звания, ученая степень __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
    9. Профессиональная компетентность:

    -знание теории профессиональной работы;

    -навыки практической деятельности;

    -степень самостоятельности в выполнении должностных обязанностей;

    -способность к самоанализу;
    -способность к разработке и внедрению инноваций; 

    10. Профессиональная коммуникативность:

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

    -профессиональное общение с аудиторией, основанное как на профессиональной компетенции, так и на знании этики и права;

    -осуществляемый масштаб руководства, навыки эффективного управления;

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

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

    11. Профессиональная креативность:

    - способность адаптироваться к новой ситуации;

    - применение новых подходов к решению возникших проблем;

    - сформированное стремление самореализовываться через выбранную профессию;

    - потребность к творчеству в организации своей деятельности;

    - наличие индивидуальной программы деятельности.

    12. Вывод _________________________________________________________________

Подпись руководителя ________________________________________________________
Отметка об ознакомлении - подпись работника, дата__________________________________________/_______________________________
Приложение 2
к Положению о порядке аттестации

руководящих работников учреждений

культуры и учреждений дополнительного

 образования в сфере культуры

Председателю аттестационной комиссии
от _________________________________

       (фамилия, имя, отчество)

____________________________________

____________________________________

      (должность, место работы)

____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аттестовать меня в 20__ г. на соответствие квалификационным требованиям при вступлении на руководящую должность _____________________________________________________________________________

(наименование должности)
С  Положением  о проведении  аттестации руководящих работников учреждений культуры и учреждений дополнительного образования в сфере культуры города Покачи  ознакомлен(а).
Сообщаю о себе следующие сведения:
Образование  (какое   образовательное  учреждение  окончил (а),  полученная

специальность и квалификация) _______________________________________________
___________________________________________________________________________
Общий трудовой стаж________________________________________________________

Стаж работы в сфере культуры_________________________________________________

Стаж работы на руководящих должностях_____________________________________
Наличие наград, званий ______________________________________________________
Сведения о повышении квалификации _________________________________________
___________________________________________________________________________
«___» ______________ 20___ г.       Подпись _______________

Приложение 3
к Положению о порядке аттестации

руководящих работников учреждений

культуры и учреждений дополнительного

 образования в сфере культуры
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ
1. Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________
_____________________________________________________________________________
2. Год и дата рождения ________________________________________________________
3. Сведения об образовании и повышении квалификации __________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(какое образовательное учреждение окончил(а) и когда,  специальность,         квалификация, звание, ученая степень, ученое звание и др.)

4.  Занимаемая  должность на момент  аттестации и дата  назначения  на  эту должность _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
5. Общий трудовой стаж ________________________________________________________
6. Стаж работы по специальности _______________________________________________
7. Решение аттестационной комиссии ____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
8. Результат голосования:

количество голосов: за ____________________, против _______________________

9.  Рекомендации аттестационной комиссии (с указанием мотивов,  по  которым они вынесены) _________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

10. Примечания ____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Дата аттестации «____» __________________ ________ г.

Председатель аттестационной комиссии (подпись)

Секретарь аттестационной комиссии (подпись)

___________________________________________________________________________

(дата и номер приказа управления культуры и молодежной политики администрации города Покачи)
М.П.                                     __________________________________

(подпись руководителя)

С аттестационным листом ознакомлен(а) _______________/____________________
                                                   (подпись работника и дата)

