










[bookmark: _GoBack]Об утверждении Положения о порядке проведения аттестации
 руководителей (кандидатов на должность руководителей) 
муниципальных казенных, бюджетных, 
унитарных учреждений (предприятий) 
муниципального образования Динской район


 	Руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях определения соответствия уровня профессиональной компетентности руководителей муниципальных казенных, бюджетных, унитарных учреждений (предприятий) муниципального образования Динской район, п о с т а н о в л я ю:
    	1. Создать аттестационные комиссии для проведения аттестации руководителей (кандидатов на должность руководителей) муниципальных казенных, бюджетных, унитарных учреждений (предприятий) муниципального образования Динской район и утвердить их составы (приложения №№ 2-5).
2. Утвердить положение о порядке проведения аттестации руководителей (кандидатов на должность руководителей) муниципальных казенных, бюджетных, унитарных учреждений (предприятий) муниципального образования            Динской район (приложение № 1).
          3. Отделу по работе с общественными организациями, политическими партиями, религиозными объединениями и СМИ администрации муниципального образования Динской район (Бондарева) обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте муниципального образования Динской район в разделе «Документы», подразделе «Нормативные правовые акты».
         4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования Динской район Е.В. Трофименко.
5. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.


Глава муниципального образования
Динской район                                                                           С.А. Пономарев
                                                                                                                                    
                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации              муниципального образования              Динской район
от ___________ 20__ года № ____


Положение
о порядке проведении аттестации руководителей (кандидатов на 
должность руководителей) муниципальных казенных, бюджетных, 
унитарных учреждений (предприятий)
муниципального образования Динской район

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о проведении аттестации руководителей (кандидатов на должность руководителей) муниципальных казенных, бюджетных, 
унитарных учреждений (предприятий) муниципального образования Динской район (далее – Положение), определяет правила проведения аттестации руководителей (кандидатов на должность руководителей) муниципальных казенных, бюджетных, унитарных учреждений (предприятий) муниципального образования Динской район (далее – руководители (кандидаты на должность руководителя) учреждений (предприятий).
1.2. Аттестация проводится в целях объективной оценки предстоящей деятельности кандидатов на должность руководителей и объективной оценки деятельности руководителей учреждений (предприятий) и определения их соответствия занимаемой должности, оказания содействия в повышении эффективности работы учреждений (предприятий), стимулирования профессионального роста руководителей учреждений (предприятий), повышения ответственности, инициативы и творческой активности руководителей учреждений (предприятий).
1.3. Основными принципами аттестации являются:
- объективность и беспристрастность в оценке профессиональных, деловых и личностных качеств руководителей учреждений (предприятий);
- единство требований к оценке деятельности руководителей учреждений (предприятий);
- коллегиальность;
- системность и целостность оценок;
- гласность и открытость при проведении аттестации.
1.4. Кандидаты на должность руководителя подлежат аттестации до заключения с ними трудового договора. Аттестация руководителей учреждений (предприятий) является обязательной и проводится один раз в три года.
Пролонгация срочных трудовых договоров до прохождения руководителями учреждений (предприятий) аттестации не допускается.
1.5. Аттестация руководителей учреждений (предприятий) может осуществляться регулярно за установленный промежуток времени – очередная (плановая) аттестация, а также в связи с возникновением обстоятельств, возникающих у работодателя – внеочередная (неплановая) аттестация. К таким обстоятельствам относится необходимость выявления объективных причин неудовлетворительной работы руководителя учреждения (предприятия).
1.6. Аттестации не подлежат руководители учреждений (предприятий):
- проработавшие в занимаемой должности менее одного года;
- беременные женщины.
Аттестация руководителя учреждения (предприятия), находящегося в отпуске по уходу за ребенком, проводится не ранее чем через год после выхода из указанного отпуска.
1.7. Критериями оценки профессиональной деятельности кандидатов являются определение их соответствия установленным квалификационным требованиям: нормативно-правовая компетентность, основы общетеоретических дисциплин, коммуникативная компетентность; оценка возможностей эффективного осуществления управленческой деятельности. Критериями оценки профессиональной деятельности руководителей являются соответствие фактически выполняемых обязанностей требованиям квалификационной характеристики: нормативно-правовая компетентность, основы общетеоретических дисциплин, коммуникативная компетентность; стабильные показатели эффективности и результативности деятельности организации, осуществляющей образовательную деятельность; обеспечение соблюдения требований, предъявляемых к условиям образовательного процесса, образовательным программам. 
1.8. Аттестация кандидатов и руководителей учреждений (предприятий) является обязательной. 
2. Организация проведения аттестации

2.1. В зависимости от специфики деятельности учреждений (предприятий) в администрации муниципального образования Динской район может быть создано несколько аттестационных комиссий.
2.2. Для проведения аттестации кандидатов на должность руководителей и руководителей учреждений (предприятий) структурное подразделение администрации муниципального образования Динской район, на которые возложены координация и регулирование деятельности в соответствующей отрасли или сфере управления (отдел культуры; управление архитектуры и градостроительства; управление строительства, ТЭК, промышленности, транспорта, связи и жилищной политики; отдел по ГО и ЧС; отдел по физической культуре и спорту; отдел по делам молодежи; управление имущественных отношений; финансовое управление):
- составляет список руководителей, подлежащих аттестации, утверждаемый заместителем главы администрации муниципального образования Динской район, курирующим учреждения (предприятия) соответствующей отрасли или сферы управления;
- составляет график проведения аттестации;
- истребует от кандидатов на должность руководителя учреждений (предприятий) документы, подтверждающие наличие соответствующего профильного образования и стажа работы в должности руководителя по соответствующему направлению, согласно требований, предусмотренных Единым тарифно-квалификационным справочником; 
- готовит необходимые документы для работы аттестационной комиссии.
2.3. Аттестация может проводиться в форме письменного тестирования, собеседования или письменного экзамена. Форма, проведения аттестации определяется непосредственно аттестационной комиссией.
2.4. Основанием для проведения аттестации кандидатов на должность руководителей и руководителей учреждений (предприятий) является распоряжение администрации муниципального образования Динской район. Данным распоряжением утверждается график проведения аттестации.
2.5. В графике проведения аттестации указываются наименование учреждения, в котором работает аттестуемый, его фамилия, имя, отчество, дата и время проведения аттестации, дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов (представление, аттестационный лист), с указанием должности и фамилии работников, ответственных за их подготовку.
О дате проведения аттестации, основании проведения аттестации (если аттестация внеплановая), перечне вопросов, выносимых на аттестацию, руководитель учреждения (предприятия) должен быть проинформирован соответствующим структурным подразделением администрации муниципального образования Динской район не позднее, чем за один месяц до проведения аттестации.
2.6. Не позднее, чем за две недели до даты проведения аттестации в аттестационную комиссию направляется представление о профессиональной деятельности подлежащего аттестации кандидата на должность руководителя и руководителей учреждений (предприятий) (приложение № 2 к настоящему Положению). Представление о профессиональной деятельности подлежащего аттестации руководителя учреждения (предприятия)  подготавливает руководитель соответствующего структурного подразделения администрации муниципального образования Динской район (отдел культуры; управление архитектуры и градостроительства; управление строительства, ТЭК, промышленности, транспорта, связи и жилищной политики; отдел по ГО и ЧС; отдел по физической культуре и спорту; отдел по делам молодежи; управление имущественных отношений; финансовое управление).
2.7. Аттестуемый кандидат на должность руководителя и руководитель учреждения (предприятия) должен быть заранее, не менее чем за неделю до аттестации, ознакомлен с представлением о его профессиональной деятельности. При этом подлежащий аттестации руководитель учреждения (предприятия) вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о профессиональной деятельности за предыдущий период, в случае несогласия с представленным отзывом – заявление с изложением причин своего несогласия с отзывом.
3. Проведение аттестации
3.1. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого кандидата на должность руководителя и руководителя учреждения (предприятия).
В случае неявки аттестуемого на заседание аттестационной комиссии по уважительной причине аттестация проводится в другое время. Документ, подтверждающий уважительную причину отсутствия данного руководителя, приобщается к его аттестационному листу.
3.2. Аттестационная комиссия рассматривает представленные материалы; заслушивает аттестуемого руководителя учреждения, проводит собеседование или обсуждение по материалам, представленным аттестуемым руководителем учреждения (предприятия).
3.3. Оценка профессиональной деятельности аттестуемого руководителя учреждения (предприятия) основывается на его соответствии квалификационным требованиям к занимаемой должности, определении его участия в решении поставленных перед учреждением (предприятием) задач, качестве и результативности выполняемой им работы, своевременности выполнения должностных обязанностей. При этом должны учитываться уровень профессионального образования, профессиональные знания, стаж и опыт работы, дополнительное профессиональное образование, поощрения и взыскания, а также организаторские способности и личностные качества.
Секретарь аттестационной комиссии не позднее, чем за две недели до даты проведения аттестации представляет в комиссию материалы на каждого аттестуемого. В состав материалов входят копии документов об образовании, повышении квалификации, выписка из трудовой книжки, должностная инструкция, аттестационный лист предыдущей аттестации, возможные отзывы сторонних лиц.
3.4. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.
Решение об оценке деятельности руководителя учреждения (предприятия) и рекомендации аттестационной комиссии принимаются открытым голосованием в отсутствие аттестуемого.
Результаты голосования определяются большинством голосов присутствующих. При равенстве голосов принимается решение в пользу аттестуемого.
Если член аттестационной комиссии не согласен с решением, принятым большинством голосов, он вправе изложить в письменном виде свое особое решение, которое приобщается к протоколу.
Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми членами комиссии, имеющими право голоса.
Решение аттестационной комиссии доводится до сведения аттестуемого непосредственно после подведения итогов голосования, о чем он расписывается в аттестационном листе.
3.5. Оценка кандидатов на должность руководителей и деятельности руководителя учреждения (предприятия), прошедшего аттестацию, и рекомендации аттестационной комиссии заносятся в аттестационный лист (приложение № 1 к Положению).
Аттестационный лист составляется в двух экземплярах и подписывается председателем, заместителем, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании. С аттестационным листом аттестуемый знакомится под роспись в течение 5 рабочих дней со дня проведения аттестации.
Аттестационный лист и представление работодателя хранятся в личном деле руководителя учреждения (предприятия), прошедшего аттестацию.
Аттестационная комиссия может высказывать мотивированные рекомендации о поощрении отдельных руководителей учреждений (предприятий) за достигнутые ими успехи, предложения по повышению квалификации, профессиональной подготовке и переподготовке, по повышению эффективности деятельности руководителя учреждения.
При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется аттестационный лист с данными предыдущей аттестации.
3.6. Результаты аттестации аттестуемый вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.7. Аттестационный лист и представление руководителя учреждения (предприятия), прошедшего аттестацию, хранится в его личном деле.

4. Реализация решений аттестационной комиссии

4.1. По результатам проведенной аттестации кандидата на должность руководителя аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:
- соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя;
- не соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя.
По результатам проведенной аттестации руководителя учреждения (предприятия) аттестационная комиссия дает одну из следующих оценок:
- соответствует занимаемой должности;
- не соответствует занимаемой должности.
4.2. Результаты аттестации в недельный срок представляются главе муниципального образования Динской район.
4.3. Глава муниципального образования Динской район, с учетом рекомендаций аттестационной комиссии, в месячный срок принимает решение об утверждении итогов аттестации.
4.4. С руководителем учреждения (предприятия) по результатам аттестации признанным несоответствующим занимаемой должности, может быть расторгнут трудовой договор.
4.5. Трудовые споры по вопросам увольнения и восстановления в должности руководителей учреждения (предприятия), признанных по результатам аттестации не соответствующими занимаемой должности, рассматриваются в предусмотренном действующим законодательством порядке рассмотрения трудовых споров.

Заместитель главы администрации
муниципального образования
Динской район                                                                              Е.В. Трофименко



                                                  
                                              ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
 
к Положению о проведении аттестации руководителей (кандидатов на должность руководителей) муниципальных казенных, бюджетных, унитарных учреждений муниципального образования Динской район


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)
Количество голосов за _________, против _________	

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

11. Примечания

Председатель аттестационной комиссии ______________ 

Секретарь аттестационной комиссии __________________ 

Члены аттестационной комиссии	____________________ 
              

       
Дата аттестации ____________________

С аттестационным листом ознакомился __________________________________
               (подпись аттестованного и дата)

























                                                   


                                               
                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Положению о проведении аттестации          руководителей (кандидатов на должность руководителей) муниципальных казенных, бюджетных, унитарных учреждений муниципального образования Динской район

Представление
на руководителя учреждения (предприятия) 
муниципального образования 
Динской район

_______________________________________________________
Ф.И.О. руководителя (полностью)
__________________________________________________________________
(полное наименование учреждения в соответствии с уставом)

 1. Дата рождения __________________________________________________
 2. Образование, наименование образовательного учреждения, год окончания ____________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Стаж работы:
общий _________________
стаж работы в должности руководителя ________________________________
стаж работы в данном учреждении ____________________________________
4. Награды и почетные звания: _______________________________________
__________________________________________________________________
5. Ученая степень___________________________________________________
__________________________________________________________________
6. Общие сведения об учреждении. Оценка показателей результатов работы учреждения __________________________________________________________
7. Сведения о повышении квалификации руководителя ___________________
__________________________________________________________________
8. Сведения о поощрениях и взысканиях
__________________________________________________________________
9. Другие информационные и аналитические данные, свидетельствующие о результативности деятельности руководителя
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
10. Выводы:
- уровень общей и профессиональной культуры руководителя, в том числе:
- отсутствие конфликтов с коллегами, педагогами, родителями, учащимися и др.;
- оценка состояния документации;
- оценка результативности и эффективности управленческой деятельности.

________________________ ___________ _______________________
(наименование должности)		подпись		расшифровка подписи
"___" ____________ 20___ г.

С информацией, указанной в представлении, ознакомлен(-а):
"___" ____________ 20___ г. ________________ _______________________
(подпись аттестуемого)	(расшифровка)




                                                  



















                                                 
                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Положению о проведении аттестации руководителей (кандидатов на должность руководителей) муниципальных казенных, бюджетных, унитарных учреждений муниципального образования Динской район


 
В Аттестационную комиссию

от _____________________
(фамилия)
_________________________
(имя)
_________________________
(отчество)
                                             
ЗАЯВЛЕНИЕ
 
    Прошу  аттестовать  меня  на  соответствие  должности  «Руководитель муниципальной организации" в 20__ году.
    С  нормативно-правовой  базой  по  аттестации  и  процедурой проведения
аттестации ознакомлен(а). Резюме, копия документа о наличии высшего профессионального образования и копия трудовой книжки, подтверждающей стаж работы на руководящих должностях в соответствующей сфере деятельности, прилагается.
 
"___" ___________ 20__ г.               ___________   _________________________
                                                                 (подпись)                 (расшифровка подписи)
Я, _________________________________________________________________,
зарегистрированная (ый) по адресу: _____________________________________
____________________________________________________________________
паспорт _____________, выдан _________________________________________,
в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку аттестационной комиссией муниципального образования Динской район, находящегося по адресу: Краснодарский край, станица Динская, ул. Красная, № 55, моих персональных данных, включающих: фамилию, имя, отчество, дату рождения, образование, должность, место работы, стаж работы - в целях проведения аттестации.
            Предоставляю право Аттестационной комиссии осуществлять все действия с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. Аттестационная комиссия вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения в электронную базу данных.
            Настоящее согласие дано мной _________________________________
                                                                                                 Ф.И.О.         
            Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес администрации муниципального образования Динской район по почте, либо лично секретарю аттестационной комиссии комитета Администрации Новгородского муниципального района. 
	______________________ 20___ г.
	                       Подпись













                                                          










                                                           


                                                            
                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 
муниципального образования 
Динской район
от ___________ 20__ года № ____


СОСТАВ
аттестационной комиссии 
для проведения аттестации руководителей (кандидатов на                          должность руководителей) учреждений культуры, искусства,                              кинематографии, дополнительного образования (школы искусств), 
по делам молодежи
 
	- заместитель главы администрации муниципального образования Динской район (вопросы социального развития), председатель комиссии;

	- начальник отдела культуры администрации муниципального образования Динской район, заместитель председателя комиссии;

	- главный специалист отдела культуры администрации муниципального образования Динской район, секретарь комиссии;

	Члены комиссии:

	- заместитель главы администрации муниципального образования Динской район (вопросы внутренней и кадровой политики, взаимодействия с органами местного самоуправления, информатизации);

	- начальник отдела по делам молодежи администрации муниципального образования Динской район (по согласованию);

	- главный специалист отдела правовых актов правового управления администрации муниципального образования Динской район (по согласованию);

	- главный специалист отдела по организационно-кадровой работе и взаимодействию с органами местного самоуправления управления делами администрации муниципального образования Динской район (по согласованию);

	- председатель районной профсоюзной организации работников культуры.



 


                                                           

                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 
муниципального образования 
Динской район
от ___________ 20__ года № ____

СОСТАВ
аттестационной комиссии 
для проведения аттестации  руководителей (кандидатов на                                     должность руководителей) учреждений                                                                             по строительству и архитектуре

	- заместитель главы администрации муниципального образования Динской район (вопросы жилищно-коммунального хозяйства и градостроительства), председатель комиссии;

	- начальник управления строительства, ТЭК, промышленности, транспорта, связи и жилищной политики администрации муниципального образования Динской район, заместитель председателя комиссии;

	- ведущий специалист отдела строительства и благоустройства управления строительства, ТЭК, промышленности, транспорта, связи и жилищной политики администрации муниципального образования Динской район, секретарь комиссии;

	Члены комиссии:

	- заместитель главы администрации муниципального образования Динской район (вопросы внутренней и кадровой политики, взаимодействия с органами местного самоуправления, информатизации);

	- начальник управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Динской район (по согласованию);

	- главный специалист отдела правовых актов правового управления администрации муниципального образования Динской район (по согласованию);

	- главный специалист отдела по организационно-кадровой работе и взаимодействию с органами местного самоуправления управления делами администрации муниципального образования Динской район (по согласованию).



 

                                                           
                                                          

                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 
муниципального образования 
Динской район
от ___________ 20__ года № ____


СОСТАВ
аттестационной комиссии 
для проведения аттестации руководителей (кандидатов на                                 должность руководителей) учреждений по транспортному                                         обслуживанию, аварийно-спасательных и спортивных

	- заместитель главы администрации муниципального образования Динской район (вопросы по ГО, ЧС, профилактике терроризма и экстремизма, противодействию коррупции, по физической культуре и спорту), председатель комиссии;

	- начальник отдела по ГО и ЧС администрации муниципального образования Динской район, заместитель председателя комиссии;

	- главный специалист отдела по ГО и ЧС администрации муниципального образования Динской район, секретарь комиссии;

	Члены комиссии:

	- заместитель главы администрации муниципального образования Динской район (вопросы внутренней и кадровой политики, взаимодействия с органами местного самоуправления, информатизации);

	- начальник  по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Динской район (по согласованию);

	- главный специалист отдела правовых актов правового управления администрации муниципального образования Динской район (по согласованию);

	- главный специалист отдела по организационно-кадровой работе и взаимодействию с органами местного самоуправления управления делами администрации муниципального образования Динской район (по согласованию).



 

                                                           
                                                          

                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации              муниципального образования                      Динской район
от ___________ 20__ года № ____

СОСТАВ
аттестационной комиссии 
для проведения аттестации  руководителей (кандидатов на                                  должность руководителей) учреждений (предприятий) земельных и
бухгалтерского обслуживания 

	- первый заместитель главы администрации муниципального образования Динской район (вопросы агропромышленного комплекса, имущественных отношений), председатель комиссии;

	- начальник управления имущественных отношений администрации муниципального образования Динской район, заместитель председателя комиссии;

	- главный специалист отдела имущественных и земельных отношений управления имущественных отношений администрации муниципального образования Динской район, секретарь комиссии;

	Члены комиссии:

	- заместитель главы администрации муниципального образования Динской район (вопросы внутренней и кадровой политики, взаимодействия с органами местного самоуправления, информатизации);

	- начальник  финансового управления администрации муниципального образования Динской район (по согласованию);

	- главный специалист отдела правовых актов правового управления администрации муниципального образования Динской район (по согласованию);

	- главный специалист отдела по организационно-кадровой работе и взаимодействию с органами местного самоуправления управления делами администрации муниципального образования Динской район (по согласованию).


 


