Утверждено 

приказом управления культуры и спорта 

администрации Починковского
 муниципального  района
от  27.02.2018 №   4
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения аттестации работников муниципальных бюджетных учреждений культуры,  подведомственных управлению культуры и спорта администрации Починковского района Нижегородской области 

(далее – Положение)
1.Общие положения

1.1.Аттестация работников муниципальных бюджетных учреждений культуры,  подведомственных управлению культуры и спорта администрации Починковского района Нижегородской области  (далее – аттестация),  осуществляется в соответствии с настоящим Положением в целях объективной оценки профессиональных качеств работников (специалистов) муниципальных бюджетных учреждений культуры, подведомственных управлению культуры и спорта администрации Починковского района Нижегородской области  (далее - работников), их соответствия  занимаемым должностям.  1.2.Нормативной основой для проведения аттестации являются: 

- Трудовой Кодекс РФ;

-основные положения о порядке проведения  аттестации работников учреждений культуры  и искусства, разработанные Министерством культуры РФ (Письмо Министерства культуры РФ от 08.02.2010 N 7790-44/04-ПХ);

 -Положение об оплате труда работников бюджетных муниципальных учреждений, подведомственных управлению культуры и спорта администрации Починковского муниципального района, утвержденное приказом  от 21.05.2014 № 409;

-Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденный приказом Министерства социального развития и здравоохранения Российской Федерации от  30.03.2011  № 251н и другие нормативные акты, регламентирующие уровень оплаты труда руководителей  и специалистов учреждений культуры.

1.3.Аттестация работников призвана способствовать улучшению подбора, расстановки и воспитания кадров, повышению уровня профессионального мастерства, деловой квалификации, качества и эффективности работы.

 1.4.Аттестация работников проводится на основании приказа управления культуры и спорта администрации Починковского муниципального района по личному заявлению работника (приложение№1).
1.5.Основными задачами аттестации являются:
- формирование высококвалифицированного кадрового состава работников;
- установление соответствия работников занимаемой должности;
- выявление перспективы применения потенциальных возможностей работников;
- стимулирование профессионального роста работника;
- определение необходимости повышения квалификации профессиональной подготовки или переподготовки работника;
- обеспечение возможности передвижения кадров.

1.6.Проведение аттестации основывается на принципах:
- коллегиальности;
- гласности;
- открытости;
- объективности;
- законности;
- недопустимости дискриминации и установления, каких бы то ни было  ограничений и преимуществ в зависимости от пола, расы, национальности, имущественного, семейного положения, возраста, места жительства, отношения к религии, политических убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям. 

 1.7.Основными критериями при проведении аттестации служат квалификация работника и результаты, достигнутые им при исполнении должностных обязанностей.

1.8.Аттестации подлежат   специалисты учреждений культуры, подведомственных  управлению культуры и спорта администрации Починковского муниципального района. 

 Аттестации не подлежат:
- работники, занимающие должность менее 1 года;
- беременные женщины;
- работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком (их аттестация проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска).

- работники, которым по роду своей трудовой деятельности не требуются специальные знания или навыки.

1.9.Квалификационные категории руководителям и специалистам учреждений культуры присваиваются сроком на три года.

2.Сроки проведения аттестации и состав аттестационной комиссии.

2.1.Регулярная (очередная, плановая) аттестация работников учреждений культуры проводится не реже 1 раза в три года.

2.2.В случае возникновения  у работодателя или работника  обстоятельств, проводится  внеочередная (внеплановая) аттестация. К таким обстоятельствам можно отнести:

- необходимость выявления объективных причин неудовлетворительной работы одного или нескольких работников учреждения;

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

- письменное  заявление работника, если он претендует на более высокую квалификационную категорию,  вышестоящую должность.

2.3.Сроки, график проведения  аттестации, основания проведения аттестации (если аттестация внеплановая), доводятся до сведения работников, подлежащих аттестации, не менее чем за месяц до её начала и должны быть изложены в приказе управления культуры и спорта администрации Починковского муниципального района об аттестации.


 В графике проведения аттестации (приложение № 2) указываются:

- наименование учреждения, в котором работает аттестуемый, его фамилия, должность;

- дата проведения аттестации;

 -форма проведения аттестации. 

          Срок, который отводится на проведение аттестации до установления её итогов (от начала) устанавливается приказом управления культуры и спорта, исходя из штатной численности учреждения, квалификационного состава аттестуемых, но не может превышать  3 месяцев. В течение этого срока должна быть полностью проведена аттестация штатных работников культуры. 

2.4.В состав аттестационной комиссии включается председатель, секретарь и члены комиссии, высококвалифицированные специалисты, представитель профсоюза работников культуры Починковского муниципального района. 
2.5.Председателем аттестационной комиссии  является начальник управления культуры и спорта администрации Починковского муниципального района.

3. Порядок проведения аттестации.

3.1.Проведению аттестации должна предшествовать необходимая разъяснительная и подготовительная работа, организуемая управлением культуры и спорта  администрации Починковского муниципального района или учреждением культуры, чьи работники подлежат аттестации, с целью информирования работников о задачах, условиях и формах проведения аттестации.
3.2.Аттестация проводится на основе объективной оценки деятельности аттестуемого работника в условиях полной гласности и при строгом соблюдении действующего трудового законодательства. Формы аттестации подбираются в зависимости от специфики трудовой деятельности аттестуемого (письменное тестирование, собеседование, защита методических разработок, программ, проектов и т.д.). Выбранная форма проведения аттестации утверждается приказом начальника управления культуры и спорта.
         При необходимости, аттестационная комиссия имеет право знакомиться с творческими данными и квалификацией работника путем просмотра отдельных мероприятий, концертных программ и репетиций.

3.3.На каждого работника, подлежащего аттестации, не позднее, чем за две недели до начала ее проведения его непосредственным руководителем подготавливается: 

- характеристика – представление (отзыв), содержащая всестороннюю оценку: соответствие профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности; профессиональная компетентность; отношение к работе и выполнению должностных обязанностей; результаты работы за прошедший период (Приложение№3);

 - копии документов об образовании и  повышении квалификации, о наградах и поощрениях,  должностная инструкция, аттестационный лист предыдущей аттестации, возможные отзывы сторонних лиц.

3.4.Аттестуемый работник  готовит портфолио о своей работе за последние три года.

3.5.Аттестуемый работник должен быть заранее, не менее чем за одну неделю до сдачи секретарю аттестационной комиссии, ознакомлен с представленными на него материалами, а так же имеет право дополнить портфолио недостающими материалами, например: авторские программы, методические разработки, фото-, видео- и другие наглядные материалы.

3.6.Аттестационная комиссия рассматривает представление, заслушивает аттестуемого и руководителя учреждения, в котором он работает. Обсуждение работы аттестуемого должно проходить в обстановке требовательности, объективности и доброжелательности, исключающей проявление субъективизма.

3.7.Аттестационная комиссия открытым  голосованием принимает решение о соответствии работника занимаемой должности или о несоответствии работника занимаемой должности. По результатам аттестационная комиссия может выносить рекомендации:

- о необходимости повышения профессиональных знаний;

- о направлении на повышение квалификации;

- о направлении работника на повторную аттестацию через определенный срок;

- о понижении или повышении в должности и др. рекомендации.
3.7.При неявке аттестуемого на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины комиссия имеет право  провести аттестацию в его отсутствие.

3.8.Голосование считается действительным, если в работе аттестационной комиссии приняло участие не менее 2/3 числа ее членов. Результаты голосования определяются простым большинством голосов и заносятся в протокол заседания комиссии. При равенстве голосов аттестуемый работник признается соответствующим занимаемой им должности.

         Голосование по результатам обсуждения проводится в отсутствие аттестуемого.

          Решение аттестационной комиссии доводится до сведения аттестуемого непосредственно после подведения итогов голосования, о чем он расписывается в аттестационном листе.

         Оценка деятельности работника, прошедшего аттестацию, и рекомендации аттестационной комиссии заносятся в аттестационный лист (Приложение № 4), который подписывается председателем и членами аттестационной комиссии, принявшими участие в голосовании. Заседание аттестационной комиссии оформляются протоколами (Приложение № 5). Материалы аттестации передают в управление культуры и спорта администрации Починковского муниципального района для принятия решения. Аттестационные листы и представления на работника, прошедшего аттестацию, хранятся в его личном деле.

4. Реализация решений аттестационной комиссии

4.1.По результатам проведенной аттестации на соответствие занимаемой должности комиссия выносит:
-работник соответствует занимаемой должности (указывается должность работника);

-работник не соответствует занимаемой должности (указывается должность работника);

-работник соответствует занимаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии (успешного прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации и т.д.);

-работник соответствует занимаемой должности и рекомендован для перевода на другую вышестоящую должность. 

       В случае, если занимаемая должность предусматривает  квалификационные категории, то   по результатам аттестации комиссия  присваевает:

-вторую (первую) квалификационную категорию  по должности (указывается должность работника) – для лиц впервые получающих квалификационную категорию;

-первую квалификационную категорию и рекомендовать для назначения на должность руководителя учреждения – для кандидатов на должности руководителя учреждения;

-вторую (первую) квалификационную категорию при условии успешного прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации;

-подтвердить ранее присвоенную квалификационную категорию (вторую, первую);

-не соответствует второй (первой) квалификационной категории.


Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных квалификационными требованиями, но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии, в порядке исключения, могут быть назначены на соответствующие должности так же, как и лица, имеющие специальную подготовку и стаж работы.

  4.2.Секретарь аттестационной комиссии в десятидневный срок готовит проект приказа  об утверждении решения комиссии о результатах аттестации работников на основании итогового протокола аттестационной комиссии (приложение № 6). После издания приказа  в аттестационные листы вносится номер приказа, один экземпляр аттестационного листа отдается аттестуемому под роспись. 

Аттестационные материалы на аттестуемых (оригиналы протокола, представления, экспертного заключения и личного заявления, копии приказа, второй экземпляр аттестационного листа и иные документы) хранятся в личном деле аттестуемого.

    4.3.В соответствии с приказом, в трудовой книжке работника делается соответствующая запись.

    Квалификационные категории сохраняются при переходе работника в другое учреждение культуры Починковского района Нижегородской области  в течении срока ее действия.

    4.4.Работник, признанный по результатам аттестации не соответствующим занимаемой должности, освобождается от работы или переводится с его письменного согласия на другую работу руководителем учреждения в срок не позднее двух месяцев со дня аттестации. 

    При несогласии с переводом, оформленном в письменном виде, работник может быть в тот же срок освобожден от занимаемой должности с соблюдением требований статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

    При истечении двухмесячного срока освобождение работника по результатам данной аттестации не допускается.

    4.5.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 частью 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

    4.6.Трудовые споры по вопросам увольнения и восстановления в должности руководящих работников или специалистов, признанных по результатам аттестации не соответствующими занимаемой должности, рассматриваются в предусмотренном действующим законодательством порядке рассмотрения трудовых споров.

Приложение №1

В аттестационную комиссию

управления культуры и спорта 

администрации Починковского 

муниципального района

                                                                                             от _________________________________

                                                                                                                      (фамилия, имя, отчество)

_________________________________
                                                                                                                    год, число и месяц рождения

 _________________________________
                                                                                                                       (должность, место работы)

ЗАЯВЛЕНИЕ

      Прошу аттестовать меня в 20____ году по должности ____________ ________________
_____________________________________________________________________________
с  Положением о проведении аттестации работников муниципальных  бюджетных учреждений культуры Починковского муниципального района,  подведомственных  управлению культуры и спорта ознакомлен(а).

В  настоящее  время имею _____________________________________ квалификационную категорию, срок ее действия до ____________________________ либо (квалификационной категории не имею).

Основанием для аттестации на указанную в заявлении квалификационную категорию или соответствие занимаемой должности считаю следующие результаты работы, соответствующие требованиям, предъявляемым к __________________________________ 

                                                                                                                                      (наименование занимаемой должности)

_______________________________________________________________________________________________________
Сообщаю о себе следующие сведения:

образование  (когда  и  какое образовательное  учреждение  профессионального  образования окончил, полученная специальность и квалификация)____________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Стаж работы по специальности _________ лет, общий трудовой стаж _______ лет, в данной должности __________ лет; в данном учреждении __________ лет.

Имею следующие награды ______________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Сведения о повышении квалификации_________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Приложение: портфолио профессиональной деятельности за период с ________ г. по ________ г.
"___"_______________20___г.     Подпись_____________________

Приложение №2
График

проведения аттестации работников муниципальных бюджетных учреждений культуры, подведомственных управлению культуры и спорта

	№
	Ф.И.О.
	Место работы
	должность
	Дата проведения аттестации
	Форма проведения аттестации

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
Представление (отзыв)

об исполнении работником должностных обязанностей за аттестационный период

1. Ф.И. О. аттестуемого________________________________________________________

____________________________________________________________________________
2. Занимаемая должность на момент проведения аттестации _____________________________________________________________________________
3. Дата назначения на должность _____________________________________________________________________________
 4. Перечень основных вопросов (документов), мероприятий  в  решении (разработке) которых работник  принимал участие ____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной деятельности работника (соответствие профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности; профессиональная компетентность отношение к работе и выполнению должностных обязанностей; результаты работы за прошедший период)

 ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Руководитель ________________   (___________________________)

Приложение №4
                            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)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
    4. Занимаемая  должность   на   момент  аттестации  и  дата  назначения на эту должность ____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

    5. Общий трудовой стаж,  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 №5
                                       ПРОТОКОЛ
«_____»______________________ г.                                       № __________

Управление культуры и спорта администрации Починковского муниципального района

                                (наименование коллегионального  органа)

Председатель:   _________________

                                   ( Ф.И.О.)

Секретарь           _________________

                                  ( Ф.И.О.)

Члены комиссии ___________________________________

Повестка дня:
Аттестация работников (приказ  № _____ от  «_____»_____________________ 20____г.).
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Слушали       _______________________________________________________________________________

                                              ( Ф.И.О.)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                    ( краткое содержание выступления)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Выступили _______________________________________________________________________________
                                           ( Ф.И.О., краткое содержание)

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Постановили ______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председатель__________________________      ___________________
                                 (подпись)                                                                         (Ф.И.О.)

Секретарь    ________________________                             _____________________

                                       (подпись)                                                                         (Ф.И.О)

                             _____________________                             _____________________

                                              ( подпись)                                                               (Ф.И.О)
Приложение №6

Итоговый протокол 
 аттестации работников муниципальных бюджетных учреждений культуры, подведомственных управлению культуры и спорта №______
От «_____» _________ 20__ г.

заседания _____________________________________________________________________

                                                    (название аттестационной комиссии)

_____________________________________________________________________________

Присутствовали:

Председатель комиссии:________________________________________________________

Секретарь комиссии:___________________________________________________________

Члены комиссии:_______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Повестка:

Аттестация  работников муниципальных бюджетных учреждений культуры, подведомственных управлению культуры и спорта по должности  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Слушали _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Решение аттестационной комиссии

	№ п/п
	Ф.И.О. аттестующего
	Должность
	Место работы
	Решение аттестационной комиссии

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Председатель комиссии ____________/________________________/

Секретарь аттестационной комиссии _____________/________________________/

Члены комиссии _______________/____________________________/

                               ______________/___________________________/                                               
                  ______________/____________________________/

  Утвержден 

приказом управления культуры и спорта 

администрации Починковского района

от  _______________ №   _____
Состав аттестационной комиссии 
по аттестации работников муниципальных бюджетных учреждений культуры,  подведомственных управлению культуры и спорта администрации Починковского района Нижегородской области
 Председатель – Болушева Л.Н., начальник управления культуры и спорта
Секретарь  - Аверина Л.Б., заместитель начальника управления культуры и спорта по культуре
    Члены комиссии:
Рябцова Н.М. – директор МБУК «Межпоселенческая централизованная библиотечная система»;

Белов С.В. – директор МБУК «Починковский культурно-досуговый центр» Починковского муниципального района;

Пырьева Н.А. – председатель профсоюза работников культуры Починковского муниципального района.
	
	
	

	
	
	

	
	
	


