АДМИНИСТРАЦИЯ
ЕЛЬНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П  О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 16.10.2014                                                                                            № 781
с. Ельники

	Об утверждении  Положения  о  проведении
аттестации руководителей  муниципальных
учреждений  культуры   и  муниципального
учреждения дополнительного образования детей в Ельниковском  муниципальном  районе 



В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», письмом Министерства культуры РФ от 08.02.2010 № 7790 – 44/04 - ПХ «Основные положения о порядке проведения аттестации работников культуры и искусства», письмом Министерства образования и науки РФ от 15.08.2011 № 03-515/59 «Разъяснения по применению порядка аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений» и в целях повышения эффективности работы муниципальных учреждений культуры и образовательных учреждений дополнительного образования детей, определения соответствия руководителей учреждений культуры и образовательных учреждений дополнительного образования детей администрация Ельниковского муниципального района  Республики  Мордовия п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемое положение об аттестации руководителей муниципальных учреждений культуры и муниципального учреждения  дополнительного образования детей.
2. Утвердить прилагаемый состав аттестационной комиссии по проведению аттестации руководителей муниципальных учреждений культуры и муниципального учреждения  дополнительного образования детей.
3. Рекомендовать администрациям сельских поселений разработать и утвердить положения о проведении аттестации руководителей и работников культурно-досуговых центров учреждений культуры Ельниковского муниципального района
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации
Ельниковского муниципального района                                  Ю.А Бекешев




Утверждено
 постановлением администрации 
Ельниковского муниципального района
[bookmark: _GoBack]от 16.10.2014 № 781

Положение
об аттестации руководителей муниципальных учреждений
культуры и муниципального учреждения  дополнительного образования детей

1. Настоящее Положение регламентирует порядок аттестации руководителей муниципальных учреждений культуры и муниципального  учреждения дополнительного образования детей (далее - Руководителей) в целях повышения эффективности работы муниципальных учреждений культуры, и муниципального  учреждения дополнительного образования детей, определения соответствия Руководителей занимаемой должности. Аттестации не подлежат Руководители, проработавшие на занимаемой должности менее одного года, беременные женщины.
Аттестация Руководителей, находящихся в отпуске по беременности и родам, по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, возможна не ранее чем через год после их выхода на работу.
2. Основными целями аттестации Руководителей являются:
- объективная оценка деятельности Руководителей и определение соответствия их занимаемой должности;
- повышение эффективности работы муниципальных учреждений культуры и муниципального  учреждения дополнительного образования детей;
- стимулирование профессионального роста Руководителей.
3. Контроль за соблюдением порядка проведения аттестации осуществляется управлением  по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района.
4. Для проведения аттестации:
- создаётся аттестационная комиссия по проведению аттестации руководителей муниципальных учреждений культуры и муниципального учреждения  дополнительного образования детей (далее – аттестационная комиссия);
- составляются списки Руководителей, подлежащих аттестации, и график ее проведения;
- формируются необходимые документы для работы аттестационной комиссии;
- утверждается подготовленный аттестационной комиссией перечень вопросов для аттестационных тестов.
5. Состав аттестационной комиссии утверждается постановлением администрации Ельниковского муниципального района.
Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.
6. Председатель аттестационной комиссии:
- возглавляет аттестационную комиссию и руководит ее деятельностью;
- председательствует на заседаниях комиссии;
- ставит на голосование предложения по рассматриваемым вопросам, организует голосование и подсчет голосов членов комиссии, определяет результаты их голосования;
- подписывает запросы, обращения и другие документы, направляемые от имени комиссии;
- распределяет обязанности между членами комиссии.
7. Заместитель председателя аттестационной комиссии осуществляет отдельные полномочия по поручению председателя комиссии, а в отсутствие председателя комиссии исполняет его обязанности.
8. Секретарь аттестационной комиссии:
- организует подготовку материалов для рассмотрения на заседаниях аттестационной комиссии;
- формирует проект повестки дня заседания аттестационной комиссии;
- уведомляет членов аттестационной комиссии и приглашенных на ее заседание лиц о времени и месте проведения, повестке дня заседания аттестационной комиссии, по просьбе членов аттестационной комиссии знакомит с материалами, подготовленными к заседанию аттестационной комиссии;
- ведет протоколы заседаний аттестационной комиссии;
- оформляет запросы, обращения и другие документы, направляемые от имени аттестационной комиссии;
- организует рассылку протоколов заседаний аттестационной комиссии.
В отсутствие секретаря аттестационной комиссии его полномочия возлагаются председателем аттестационной комиссии на иного члена аттестационной комиссии.
9.Члены аттестационной комиссии:
а) вправе:
- знакомиться с материалами, подготовленными к заседанию аттестационной комиссии;
- выступать и вносить предложения по рассматриваемым вопросам;
- задавать вопросы другим членам аттестационной комиссии и приглашенным на ее заседания лицам по вопросам повестки дня;
- участвовать в голосовании с правом решающего голоса по всем рассматриваемым вопросам;
- в случае несогласия с принятым аттестационной комиссией решением, письменно изложить свое особое мнение, которое подлежит приобщению к протоколу заседания аттестационной комиссии;
б) обязаны:
- соблюдать конфиденциальность информации, ставшей им известной в связи с участием в деятельности аттестационной комиссии.
10. Аттестационная комиссия правомочна решать вопросы, отнесенные к ее компетенции, если на заседании присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов.
11. Решения аттестационной комиссии принимаются большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов голос председательствующего на заседании является решающим.
12. Решения аттестационной комиссии оформляются протоколом (приложение 1), который подписывается председательствующим, секретарем и присутствующими на заседании членами аттестационной комиссии.
График проведения аттестации с указанием даты и времени проведения аттестации утверждается постановлением администрации Ельниковского муниципального района и доводится до сведения аттестуемого не позднее, чем за две недели до дня начала аттестации по форме согласно приложению 2.
Для проведения аттестации на каждого Руководителя представляются подготовленные и подписанные начальником управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района:
- характеристика (приложение 3),
- анализ результатов деятельности возглавляемого им учреждения.
С указанными документами аттестуемый должен быть ознакомлен не позднее, чем за две недели до заседания аттестационной комиссии.
При последующих аттестациях в аттестационную комиссию представляется также аттестационный лист по результатам предыдущей аттестации.
13. Аттестация проводится в форме собеседования, тестирования.
14. Аттестационная комиссия:
	- устанавливает количество (либо процент) правильных ответов, определяющих успешное прохождение аттестации.
Количество правильных ответов, определяющих успешное прохождение аттестации, не может быть менее двух третьих от общего их числа.
15. Аттестационные тесты должны обеспечивать проверку знаний Руководителей по следующим основным направлениям:
- отраслевая специфика муниципального учреждения культуры, образовательного учреждения дополнительного образования детей;
- правила и нормы по охране труда и безопасности в учреждениях культуры, образовательных учреждениях дополнительного образования детей; 
- основы гражданского, трудового, налогового, бюджетного законодательства;
- основы управления учреждением, финансового анализа и планирования.
16. По результатам аттестации Руководителя аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений: 
- соответствует занимаемой должности;
- не соответствует занимаемой должности.
- заполняется аттестационный лист по форме согласно приложению № 4
При этом учитываются результаты рассмотрения итогов деятельности учреждения культуры, образовательного учреждения дополнительного образования детей и его Руководителя за последний отчетный период.
17. Уведомление о результатах аттестации выдается Руководителю либо высылается по почте (заказным письмом) в течение 14 календарных дней с даты прохождения аттестации.
Выписка из протокола заседания аттестационной комиссии приобщается к личному делу Руководителя.
18. С учетом рекомендаций аттестационной комиссии, представленных в Администрацию Ельниковского муниципального района  в недельный срок, Учредитель принимает решение:
- о продлении срока трудового договора с Руководителем;
- о расторжении трудового договора с Руководителем.
19. Все трудовые споры, связанные с аттестацией, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения трудовых споров.

































Утвержден
 постановлением администрации 
Ельниковского муниципального района
от 16.10.2014 № 781


Состав аттестационной комиссии
по проведению аттестации руководителей муниципальных учреждений культуры и муниципального учреждения дополнительного образования детей

	Сударев
Вячеслав Иванович

	-
	первый заместитель главы администрации, начальник управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района, председатель комиссии;

	Гераськина 
Галина Васильевна
	-
	зам. начальника управления – заведующий  орг. отделом управления делами администрации Ельниковского муниципального района,                               заместитель председателя комиссии;

	Кузина 
Ольга Ивановна
	-
	зам. начальника управления, - зав. отделом по культуре, спорту и делам молодёжи управления по социальной работе  администрации Ельниковского муниципального района, секретарь комиссии.                                             

	Члены комиссии:
	
	

	Елисеев
Виктор Петрович
	-
	руководитель аппарата – начальник управления делами администрации Ельниковского муниципального района;

	Пономарёв
Александр Иванович
	-
	начальник юридического отдела администрации Ельниковского муниципального района.





























                                                                                                                                             Приложение 1
к положению об аттестации руководителей 
муниципальных учреждений культуры и 
муниципального учреждения 
дополнительного образования детей



График проведения аттестации
 руководителей муниципальных учреждений культуры и муниципального учреждения дополнительного образования детей


	ФИО подлежащего
аттестации
	Замещаемая
должность
	Дата, время и место проведения аттестации
	Представление документов в аттестационную комиссию

	
	
	
	Ответственный    за представление
	Сроки представления

	
	
	
	
	






	




























Приложение  2
к положению об аттестации руководителей муниципальных учреждений культуры и муниципального учреждения дополнительного образования детей



ПРОТОКОЛ
ЗАСЕДАНИЯ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ
№         «              .2014»
	В заседании участвуют: 
	
	
	

	1. Фамилия И.О.
2. Фамилия И.О.
3. Фамилия И.О.
4. Фамилия И.О.
5. Фамилия И.О.
	- председатель аттестационной комиссии.
	
	
	

	
	- заместитель председателя аттестационной комиссии.
	
	
	

	
	- член аттестационной комиссии.
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	- член аттестационной комиссии.
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	- секретарь аттестационной комиссии.
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Повестка дня:
	
	
	

	
	
	
	
	

	      Аттестация руководителей муниципальных  учреждений культуры и муниципального учреждения дополнительного образования детей в следующем составе:
1. Фамилия И.О – занимаемая должность, наименование учреждения;
	
	
	   

	Рассмотрение 1-го вопроса повестки дня:
     Слушали: информацию секретаря аттестационной комиссии об итогах деятельности муниципальных учреждений культуры  и муниципального учреждения дополнительного образования детей и их Руководителей за отчётный период.
	
	
	

	Выступили: Председатель аттестационной комиссии (указываются  должности, фамилия и инициалы выступившего) (краткое содержание выступления)

	Решили: (указывается краткое содержание решения)

	Голосовали: (указываются результаты голосования)



	Рассмотрение 2-го вопроса повестки дня:

	Слушали: информацию секретаря аттестационной комиссии об итогах контрольного тестирования и приняли к сведению следующие результаты:
1. Фамилия И.О.  -    балл 
Количество максимально возможных баллов - 90 

	Выступили: (указываются должности, фамилии и инициалы выступившего, краткое содержание выступления)

	

	Решили: аттестовать Фамилия И.О. на соответствие занимаемой должности (указывается краткое содержание решения)

	Голосовали:
(указываются результаты голосования)
	«за» -  ; «против» - ; «воздержались» - 

	

	



	Приложение:
- характеристики;
- аттестационные листы; 
- результаты тестирования 
	



	Председатель 
аттестационной комиссии
	
	подпись
	
	И.О. Фамилия

	Секретарь 
аттестационной комиссии
	
	подпись
	
	И.О. Фамилия

	
	
	
	
	


Пожалуйста, подождите

	                         


                                            Приложение  3
к положению об аттестации руководителей муниципальных учреждений культуры
и муниципального учреждения  дополнительного образования детей



Характеристика
на руководителя муниципального учреждения культуры, образовательного учреждения дополнительного образования детей
Фамилия, имя, отчество ____________________________________________
_________________________________________________________________
Дата рождения ____________________________________________________
Замещаемая должность на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность ________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Образование (когда и какое учебное заведение окончил, специальность) ____
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Общий трудовой стаж, в том числе: ___________________________________
стаж работы в соответствии со специальностью _________________________
стаж работы в области управления учреждением ________________________
Наличие ученой степени, звания, печатных и научных работ, знание
иностранных языков ________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Сведения о повышении квалификации и переподготовке _________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Основные вопросы, в решении которых принимает участие _______________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Оценка профессиональных, деловых, личностных качеств________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Вывод
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Должность Подпись Дата



	                                               Приложение  4
к положению об аттестации руководителей муниципальных учреждений культуры
и муниципального учреждения  дополнительного образования детей





Аттестационный лист
на руководителя муниципального учреждения культуры, образовательного учреждения дополнительного образования детей

Фамилия, имя, отчество______________________________________________
Дата и место рождения ______________________________________________
Сведения об образовании и повышении квалификации___________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(что окончил и когда, специальность и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание).
Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общий трудовой стаж, в том числе стаж работы на руководящей должности ______________
Вопросы к аттестуемому и ответы на них ____________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Замечания и предложения, высказанные аттестуемым _________________________________
Выполнение рекомендаций предыдущей аттестации ___________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Оценка деятельности аттестуемого по результатам голосования:
«за» ______
«против» ____________
«воздержались» _______________
Рекомендации аттестационной комиссии ____________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Примечание _____________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Председатель аттестационной
комиссии _________________________________________________________
(подпись) (расшифровка подписи)
Секретарь комиссии ________________________________________________
Члены комиссии____________________________________________________
Дата аттестации «_____» _______________ 20____г.
С аттестационным листом ознакомлен ________________________________
(дата, подпись)

































