АДМИНИСТРАЦИЯ
 ЕЛАНЬ-КОЛЕНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

НОВОХОПЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«16» сентября 2022 г.                                                        199
р.п. Елань-Коленовский

	Об утверждении Порядка проведения 

аттестации работников культуры и искусства
МКУ КСК «Кристалл»


  Руководствуясь основными Положениями о порядке проведения аттестации работников культуры и искусства, утвержденными Министерством культуры РФ от 08.02.2010 г. № 7790-44/04-ПХ, администрация Елань-Коленовского городского поселения город Новохоперского муниципального района
п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Порядок проведения аттестации работников учреждений культуры и искусства Елань-Коленовского городского поселения Новохоперского муниципального района (прилагается).
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Елань-Коленовского городского Сафонову В.А.
Глава Елань-Коленовского
городского поселения                                                              Н.В. Селин
Приложение
к постановлению администрации

Елань-Коленовского городского поселения
Новохоперского муниципального района

от 16.09.2022 №____ 

Порядок
проведения аттестации работников культуры и искусства

1. Общее положение
1.1. Аттестация работников культуры и искусства проводится с целью установления соответствия работника занимаемой должности. Аттестация работников признана способствовать улучшению отбора, расстановки и воспитания кадров, повышения уровня профессионального мастерства, деловой квалификации, качества и эффективности работы руководителей, специалистов, служащих, усилению и обеспечению более тесной связи заработной платы с результатами труда, приведение в соответствие наименование должностей с квалификационными требованиями.

1.2. Основными критериями при проведении аттестации служат квалификация работника и результаты, достигнутые им при исполнении должностных обязанностей.
1.3. Аттестации подлежат руководители, специалисты и другие служащие учреждения.

1.4. Аттестации не подлежат:

          - беременные женщины;

          - матери, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком и имеющие детей в возрасте до 3-х лет (их аттестация проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска);

          - работники, проработавшие в учреждении или по занимаемой должности меньше 1 года;

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

2. Сроки и состав аттестационной комиссии
2.1. Аттестация проводится 1 раз в 3 года.
2.2. Аттестация работников может осуществляться регулярно за установленный промежуток времени – очередная (плановая) аттестация, а также в связи с возникновением обстоятельств, возникающих у работодателя или работника – внеочередная (неплановая) 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;

- просьба самого работника, если он желает получить вышестоящую должность или заявить о себе как о кандидатуре на выдвижение.

2.3. Сроки, графики проведения аттестации, составы аттестационных комиссий, основания проведения аттестации (если аттестация внеплановая), регламент оформления результатов аттестации, не менее чем за неделю до начала аттестации и должны быть изложены в приказе (распоряжении) об аттестации. Сроки проведения аттестации могут быть сокращены по личному заявлению аттестуемого. В графике проведения аттестации указываются наименование подразделения, в котором работает аттестуемый, его фамилия, должность, даты проведения аттестации и представления в аттестационную комиссии необходимых документов, а также должности и фамилии работников, ответственных за их подготовку.
2.4. В состав аттестационных комиссий, включается председатель, секретарь и члены комиссий, представители профсоюзных организаций и творческих союзов.

2.5. Контроль за соблюдением порядка проведения аттестации работников культуры, а также методическую и консультационную помощь при проведении аттестации осуществляет уполномоченное лицо в сфере культуры администрации Новохопёрского муниципального района.

3. Порядок проведения аттестации
3.1. Проведению аттестации должна предшествовать необходимая разъяснительная и подготовительная работа, 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 законодательства. Формы аттестации подбираются в зависимости от специфики трудовой деятельности аттестуемого (письменное тестирование, собеседование, практическое занятие, письменный экзамен и т.д.). При аттестации творческих работников в необходимых случаях аттестационная комиссия знакомится с творческими данными и квалификацией работника путем просмотра отдельных спектаклей, концертных программ и репетиций, а также путем бесед с работником.
3.3. На каждого работника, подлежащего аттестации, не позднее чем за пять дней до начала её проведения, его непосредственным руководителем подготавливается представление, содержащее всестороннюю оценку: соответствие профессиональной подготовки работника квалификационными требованиями по должности; профессиональная компетентность, отношение к работе и выполнению должностных обязанностей; результаты работы за прошедший период. Секретарь аттестационной комиссии не позднее, чем за пять дней до даты проведения аттестации, представляет в комиссию материалы на каждого аттестуемого работника. 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. Аттестуемый работник должен быть заранее, не менее чем за три дня до аттестации, ознакомлен с представленными материалами. Аттестуемый имеет право представить в комиссию недостающие документы.

3.5. Аттестационная комиссия рассматривает представление, заслушивает аттестуемого и руководителя подразделения, в котором он работает. Обсуждение работы аттестуемого должно походить в обстановке требовательности, объективности и доброжелательности, исключающей появление субъективизма.

3.6. Аттестационная комиссия открытым голосованием принимает решение о соответствии работника занимаемой должности или о несоответствии работника занимаемой должности.

3.7. При неявке аттестуемого на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин комиссия может провести аттестацию в его отсутствие.

3.8. Голосование считается действительным, если в работе аттестационной комиссии приняло участие не менее 2/3 числа её членов. Результаты голосования определяются простым большинством голосов и заносятся в протокол заседания комиссии. При равенстве голосов аттестуемый работник признается соответствующим занимаемой должности. Голосование по результатам обсуждения проводится в отсутствие аттестуемого. Оценка деятельности работникам, прошедшего аттестацию, и рекомендации аттестационной комиссии заносятся в аттестационный лист (приложение № 1), который подписывается председателем и членами аттестационной комиссии, принявшими участие в голосовании. Заседания аттестационной комиссии оформляются протоколами. Материалы аттестации передаются учредителю МКУ КСК «Кристалл» и заинтересованному лицу для принятия решения. Аттестационные листы и представления на работника, прошедшего аттестацию, хранятся в его личном деле. Решение аттестационной комиссии доводится до сведения аттестуемого непосредственно после подведения итогов голосования, о чем он расписывается в аттестационном листе.
4. Реализация решений аттестационных комиссий

4.1. По результатам проведенной аттестации комиссия выносит рекомендации:

          - работник соответствует занимаемой должности;

          - работник не соответствует занимаемой должности;

          - работник соответствует занимаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии;

          - работник соответствует занимаемой должности и рекомендован для перевода на другую вышестоящую или вышеоплачиваемую должность.
4.2. Результаты аттестации в течении недели представляются учредителю МКУ КСК «Кристалл».
4.3. Учредитель МКУ КСК «Кристалл», с учетом рекомендаций аттестационной комиссии. В течении 10 дней срок принимает решение об утверждении итогов аттестации.

4.4. В соответствии с принятым руководителем решение в трудовой книжке работника делается соответствующая запись.
4.5. Работники, прошедшие аттестацию и признанные по результатам аттестации не соответствующими занимаемой должности, освобождаются от работы или переводятся с их письменного согласия на другую работу руководителем учреждения в срок не позднее двух месяцев со дня аттестации. При несогласии с переводом, оформленном в письменном виде, работники могут быть в тот же срок освобождены от занимаемой должности с соблюдением требований ст.81 Трудового кодекса Российской Федерации. При истечении указанного срока освобождение работника по результатам данной аттестации не допускается.
4.6. Работнику, уволенному по результатам аттестации, выплачивается выходное пособие с действующим законодательством. В трудовую книжку работника вносится запись в соответствии с действующим законодательством. Расторжение трудового договора производится по основаниям, предусмотренным ч.3 ст.81 Трудового кодекса Российской Федерации.

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

 Приложение № 1

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ
1. Фамилия, имя, отчество_______________________________________________
2. Год, число и месяц рождения __________________________________________
3. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(когда и какое заведение окончил, специальность и квалификация по диплому, ученая степень, ученое звание)

4. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность ____________________________________________________________
_____________________________________________________________________
5. Общий трудовой стаж (и стаж по специальности)__________________________
6. Вопросы к аттестуемому ______________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
7. Замечания и предложения аттестационной комиссии ______________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8. Оценка деятельности работника по результатам голосования 

Количество голосов «за» ____________ «против» ___________________________ 

9. Рекомендации аттестационной комиссии (с указанием мотивов, по которым они даются) ______________________________________________________________
______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
10.Примечания _____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Председатель

аттестационной комиссии                                                   ______________________

Секретарь

аттестационной комиссии                                                   ______________________

Члены аттестационной

комиссии                                                                           ________________________ 

                                                                                   ________________________ 

                                                                                   ________________________ 

                                                                                   ________________________ 

                                                                                   ________________________

С аттестационным листом ознакомлен (а) _______________________________________

                                                                           (подпись работника, дата)

Приложение № 2

Показатели оценки квалификации и профессиональной компетентности работника
 

	№ п/п
	Показатели, характеризующие квалификацию работников
	Категории

	 
	 
	Руководители
	Специалисты
	Служащие

	1.
	Образование
	+
	+
	+

	2.
	Стаж работы по специальности
	+
	+
	+

	3.
	Профессиональная компетентность:
	 
	 
	 

	3.1.
	Знание необходимых нормативных актов, регламентирующих развитие отрасли
	+
	+
	+

	3.2.
	Знание отечественного и зарубежного опыта
	+
	+
	-

	3.3.
	Умение оперативно принимать решения по достижению поставленных целей
	+
	-
	-

	3.4.
	Сознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений
	+
	+
	-

	3.5.
	Качество выполненной работы
	+
	+
	+

	3.6.
	Способность адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем
	+
	+
	-

	3.7.
	Своевременность выполнения должностных обязанности, ответственность за результаты труда
	+
	+
	+

	3.8.
	Интенсивность труда (способность в короткие сроки справляться с большим объемом)
	+
	+
	+

	3.9.
	Умение работать с документами
	+
	+
	+

	3.10.
	Способность прогнозировать и планировать, организовывать, координировать и регулировать, а также контролировать и анализировать работу подчиненных
	+
	-
	-

	3.11.
	Способность в короткие сроки осваивать технические средства, повышающие производительность труда и качество работы
	+
	+
	-

	4.
	Производственная этика и стиль общения
	+
	-
	-

	5.
	Умение создать в коллективе благоприятный морально-психологический климат, поддерживать дисциплину и проявлять заботу о подчиненных
	+
	-
	-

	6.
	Способность работать в экстремальных условиях, выполнять работы, требующие аналитической оценки в процессе принятия и выработки нестандартных решений
	+
	+
	-

	7.
	Способность к творчеству, предприимчивость
	+
	-
	-

	8.
	Активность и инициатива в освоении компьютерных и информационных технологий
	+
	+
	+

	9.
	Способность к самообразованию
	+
	+
	+

	10.
	Способность к самооценке
	+
	-
	-


 

Приложение № 3

Критерии для оценки профессиональных  и личных качеств работника

___________________________________________________
(фамилия, имя, отчество,

_________________________________________________________________
занимаемая должность)

Год рождения _____________________________________________________
Образование ______________________________________________________
Специальность ____________________________________________________
Стаж в сфере культуры _____________ в должности _____________________ 

Дата заполнения __________________________________________________
	№
	Признаки оценки
	Характеристика
	Оценка в баллах

	1
	2
	3
	4

	1. Оценка деловых качеств

	1.1.
	Качество труда
	- недостаточное для порученной работы

- удовлетворительное

- хорошее 
	1

3

5

	1.2.
	Профессиональная

компетентность
	- недостаточная для порученной работы

- посредственная, есть проблемы в знаниях по специальности

- соответствует требованиям профессии 
	1

3

5

	1.3.
	Самостоятельность и инициативность
	- работает по напоминаниям, безынициативен

- работать самостоятельно может, но не стремится к этому

- стремится работать самостоятельно, но не хватает опыта и знаний

- работает самостоятельно, инициативен, прибегает к помощи руководства только в сложных ситуациях

- инициативен, работает самостоятельно, принимает правильные решения 
	1

2

3

4

5

	1.4.
	Организованность и целеустремлённость
	- работает нерационально, беспомощен

-слабая целеустремлённость, на проведение организационных мероприятий затрачивает много времени

- способен поставить цели и найти пути их достижения, но тратит на это много времени

- организованность и целеустремлённость хорошо выражены

- организованность и целеустремлённость отвечают высоким требованиям 
	1

2

3

4


	                                                                                                                                          Приложение № 4

Состав

комиссии по аттестации работников
Муниципального казенного учреждения 

 Культурно-спортивный комплекс «Кристалл» 

Председатель комиссии



 Сафонова Вера Анатольевна – заместитель главы администрации Елань-Коленовского городского поселения Новохоперского муниципального района Воронежской области
Секретарь комиссии

Овсянникова Галина Владимировна – старший инспектор контрактный управляющий администрации Елань-Коленовского городского поселения 
Члены комиссии:

1. Шевченко Александр Владимирович – преподаватель МКУДО «Новохоперская детская школа искусств». Заслуженный работник культуры РФ;

2. Бурдина Светлана Викторовна – преподаватель МКУДО «Новохоперский Центр развития культуры, туризма и библиотечно-информационной деятельности»;

3. Рябченко Татьяна Николаевна – ведущий эксперт администрации Новохопёрского муниципального района в сфере культуры;

4. Сумина Юлия Ивановна – председатель первичной профсоюзной организации Елань-Коленовского городского поселения. 
