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Архангельская область

Муниципальное образование “Город Коряжма”

Администрация города

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от  05.03.2010
	№ 307
	


О положении об аттестации руководителей и специалистов муниципальных учреждений культуры муниципального образования «Город Коряжма».

В целях упорядочения нормативной базы по вопросам оплаты труда и установления гарантий и компенсаций для лиц, работающих в учреждениях культуры муниципального образования «Город Коряжма», правильного подбора и расстановки кадров, разделения труда между руководителями, специалистами и техническими работниками, обеспечения единства в определении их должностных обязанностей и во исполнение решения Городской Думы муниципального образования «Город Коряжма» от 23.12.2004 №483 «Об оплате труда работников муниципальных учреждений и о предоставлении им гарантий и компенсаций», администрация города
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить положение об аттестации руководителей и специалистов муниципальных учреждений культуры муниципального образования «Город Коряжма»  (прилагается).


2. Признать утратившим силу п.3 постановления Мэра города Коряжмы от 15.02.2005 № 172 «Об оплате труда работников муниципальных учреждений культуры  муниципального образования «Город Коряжма».

Глава муниципального образования                                                   В.И. Елезов
Приложение 

Утверждено постановлением

администрации  муниципального 

образования «Город «Коряжма»

от   05.03.2010     №  307
Положение об аттестации

руководителей и специалистов
муниципальных учреждений культуры

муниципального образования «Город Коряжма»
1. Общие положения
1.1. Аттестация руководителей и специалистов муниципальных учреждений культуры муниципального образования «Город Коряжма» (далее аттестация), проводится не реже чем 1 раз в 5 лет, в целях объективной оценки их деятельности и определения соответствия занимаемой должности, стимулирования роста их квалификации и повышения ответственности и исполнительской дисциплины, развития у них творческой активности. 
1.2. Основными задачами аттестации являются:
- стимулирование повышения уровня профессионального мастерства;

- определение необходимости повышения квалификации;
- целенаправленное непрерывное повышение профессионального уровня руководителей и специалистов;

- установление соответствия между качеством и оплатой труда;
- формирование высококвалифицированного кадрового состава.

1.3. Основными принципами аттестации являются:
- обязательность аттестации;
-открытость и коллегиальность, обеспечивающие объективное, гуманное и доброжелательное отношение к аттестуемым.
1.4.Основными критериями при проведении аттестации служат квалификация работника и результаты, достигнутые им при исполнении должнос​тных обязанностей.
       1.5. Очередной аттестации не подлежат:
       - беременные женщины;
       - специалисты, работающие в должности менее 1 года;
       - женщины, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком (подлежат очередной аттестации не ранее чем через год после выхода на работу);
       - работающие по совместительству.
2. Аттестационные комиссии, их состав и порядок работы
       2.1. Аттестация проводится:
       2.1.1. аттестационной комиссией, образованной распоряжением администрации муниципального образования «Город Коряжма» для аттестации директоров муниципальных учреждений культуры;
       2.1.2. аттестационной комиссией при отделе культуры администрации города, образованной распоряжением администрации муниципального образования «Город Коряжма» для:
       -аттестации заместителей директоров, заведующих отделами, секторами муниципальных учреждений культуры;

       - аттестации педагогических и руководящих работников МОУ ДОД «Коряжемская детская школа искусств» на первую квалификационную категорию.
       2.1.3. аттестационная  комиссия  учреждения  культуры  (АКУ), создаваемая приказом директора муниципального учреждения культуры для:

       - аттестации творческих работников и педагогических работников учреждений культуры на 2 квалификационную категорию;

       - аттестации специалистов на подтверждение разряда по ЕТС;

       - аттестации специалистов  и технических работников на присвоение разряда по ETC.

       2.2. В состав аттестационной комиссии входят:
       - председатель аттестационной комиссии,

       - заместитель председателя,
       - секретарь,

       - представитель первичной профсоюзной организации,

       - члены комиссии.
       Аттестационную комиссию возглавляет председатель. Он осуществляет общее руководство ее работой: определяет порядок проведения заседаний комиссии; распределяет обязанности между членами комиссии; обсуждает с ними требования, которым должен соответствовать аттестуемый; проводит заседания; обеспечивает благоприятную обстановку для объективного и доброжелательного обсуждения деятельности аттестуемых.

Аттестационные комиссии могут привлекать к работе в комиссии независимых экспертов. Оценка экспертами профессиональных качеств аттестуемого является одним из аргументов, его характеризующих. В состав комиссии могут быть включены работники муниципальных учреждений культуры, представители органов местного самоуправления.
 За работниками учреждений культуры, включенными в состав аттестационной комиссии сохраняется заработная плата по основному месту работы.

       2.3. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов. Решения комиссии принимаются большинством голосов от числа присутствующих  на заседании членов комиссии открытым голосованием.

При равенстве голосов решение признается в пользу аттестуемого.

2.4. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в заседании.

2.5. Решение аттестационной комиссии заносится в аттестационный лист, являющийся приложением к настоящему Положению, подписывается председателем аттестационной комиссии и ее секретарем. Аттестационный лист оформляется в двух экземплярах, один из них хранится в личном деле работника, другой выдается аттестуемому.
3. Порядок подготовки аттестации
       3.1.Проведению аттестации предшествует широкая разъяснительная и подготовительная работа, организуемая соответствующими структурными подразделениями администрации города  и директорами муниципальных учреждений культуры в соответствии с разграничением полномочий. Она включает в себя:
       - организацию разъяснительной работы среди работников о задачах аттестации и порядке ее проведения:
       - ознакомление каждого работника, подлежащего аттестации, с настоящим Положением;
       - подготовку необходимых документов на работников, подлежащих аттестации;
       - разработку и утверждение графика проведения аттестации.

       3.2. График проведения аттестации директоров муниципальных учреждений культуры утверждается распоряжением администрации муниципального образования «Город «Коряжма», график проведения аттестации остальных работников – приказом соответствующего структурного подразделения администрации города в соответствии с разграничением полномочий и доводится директорами учреждений культуры до сведения каждого аттестуемого не менее чем за месяц.
       3.3. На каждого работника, подлежащего аттестации, не позднее, чем за две недели до ее начала, его непосредственным руководителем предоставляется характеристика.
     Характеристика должна содержать всестороннюю, полную, объективную оценку:
соответствия профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности, его профессиональной компетентности: отношение к работе и выполнению должностных обязанностей, личностных качеств работника, показатели результатов его деятельности за предшествующий аттестации период.
  3.4. Основанием для прохождения аттестации является личное заявление работника с указанием разряда по ETC (на подтверждение) и квалификационной категории, на которую он претендует. 
       3.5. Аттестуемый работник должен быть заранее, не менее чем за две недели до начала аттестации, ознакомлен с представленной на него характеристикой.

4. Проведение аттестации

       4.1. Аттестация проводится в форме собеседования и (или) в форме тестовых испытаний.

Форма проведения аттестации определяется аттестационной комиссией.

Аттестация проводится по двум направлениям:
1. для руководителей, специалистов - обобщение итогов деятельности,
      2. для творческих работников - экспертная оценка практической деятельности.
       4.2. Аттестационная комиссия:
       - готовит перечень вопросов для аттестационных тестов, которые периодически пересматриваются;
       - составляет и утверждает аттестационные тесты;
       - устанавливает количество (либо процент) правильных ответов, определяющих успешное прохождение аттестации.
       4.3. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого и его непосредственного руководителя в обстановке требовательности, объективности и  доброжелательности.
При неявке аттестуемого на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин комиссия может провести аттестацию в его отсутствие.

       4.4. Решение об оценке профессиональных, деловых и личностных качеств аттестуемого, а также рекомендации аттестационной комиссии принимаются в отсутствие аттестуемого и его непосредственного руководителя.

       4.5. Решение аттестационной комиссии сообщается аттестуемому сразу после голосования.

       4.6. Аттестационная комиссия выносит одно из решений:
       а) соответствует занимаемой должности

       б) соответствует заявленной квалификационной категории;
       в) не соответствует занимаемой должности;
       г) не соответствует заявленной квалификационной категории;
       д) соответствует занимаемой должности при условии улучшения работы и выполнения рекомендаций аттестационной комиссии с прохождением повторной аттестации через год.
Аттестационная комиссия может вносить на рассмотрение руководителя учреждения культуры рекомендации о поощрении отдельных работников за достигнутые ими успехи, включении в резерв на выдвижение на вышестоящую должность, освобождении работника от занимаемой должности, давать предложения о повышении квалификации работников.
4. Реализация решений аттестационных комиссий
       4.1. По результатам проведенной аттестации комиссия принимает решение о соответствии работника определенной должности и об отнесении или подтверждении того или иного разряда оплаты труда.
       4.2. Результаты аттестации в недельный срок сообщаются руководителю учреждения культуры и руководителю соответствующего структурного подразделения администрации города в соответствии с разграничением полномочий.

       4.3. Глава муниципального образования, руководители учреждений культуры на основании решения аттестационной комиссии принимают решение об установлении работникам  соответствующих  разрядов оплаты труда, о поощрении отдельных работников за достигнутые ими успехи, направлении на повышение квалификации, повышении в должности и т.д.
       Результаты аттестации служат основанием для признания работника не соответствующим  занимаемой должности и принятия решения о переводе на другую работу, понижении его в должности или расторжении трудового договора.
       При несогласии работника с понижением его в должности или невозможности перевода его на другую должность глава муниципального образования, руководитель учреждения вправе принять решение о расторжении трудового договора.
       Указанные решения принимаются в срок не более двух месяцев со дня аттестации работника.
       По истечении указанного срока снижение размера должностного оклада, уменьшение или отмена надбавок к нему, расторжение трудового договора с работником по результатам данной аттестации не допускаются.
Время болезни или отпуска в 2-месячный срок не засчитывается.
         4.6. Трудовые споры, связанные с аттестацией, в том числе и по вопросам прекращения трудового договора с работниками, признанными не соответствующими занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, рассматриваются в соответствии с законодательством  РФ.
ПРИЛОЖЕНИЕ

к Положению об аттестации

руководителей и специалистов

муниципальных учреждений

культуры муниципального
образования «Город Коряжма»
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1.Фамилия, имя, отчество  _________________________________________

________________________________________________________________

2. Год и дата рождения______________________________________________

3. Сведения об образовании __________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

4.Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность_________________________________________________________

__________________________________________________________________

5.Общий трудовой стаж______________________________________________

6.Решение аттестационной комиссии___________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

7.Результат голосования:
Количество голосов: «за»_____________, «против»_____________

8.Рекомендации аттестационной комиссии _____________________________

9. Примечания______________________________________________________

__________________________________________________________________

Дата аттестации «______»_________________г.

Председатель аттестационной комиссии _________________ (подпись)

Секретарь аттестационной комиссии_____________________(подпись)

Присвоена________квалификационная категория сроком на 5 лет __________________________________________________________________

(дата и номер приказа соответствующего структурного подразделения администрации города  (руководителя учреждения культуры)

С аттестационным листом ознакомлен(а)________________________

(подпись работника, дата)

