                                                                               УТВЕРЖДЕНО

                                                                          постановлением администрации

                                                                                    Карасукского района 

                                                                                 Новосибирской области

   от 12.09.2016  № 2761-п
ПОЛОЖЕНИЕ
О ПОРЯДКЕ ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЙ КУЛЬТУРЫ  КАРАСУКСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
1. Общие положения
1.1. Аттестация работников учреждений культуры  осуществляется и проводится в соответствии с утвержденным Положением об аттестации работников, с целью установления соответствия работника занимаемой должности. Аттестация работников призвана способствовать улучшению подбора, расстановки и воспитания кадров, повышению уровня профессионального мастерства, деловой квалификации, качества и эффективности работы руководителей, специалистов и служащих, усилению и обеспечению более тесной связи заработной платы с результатами труда, приведению в соответствие наименований 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  учреждений культуры, специалисты  учреждений культуры района (клубные, музейные, библиотечные). 
1.4. Аттестации не подлежат:
- беременные женщины; 
- матери, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком и имеющие детей в возрасте до трех лет (их аттестация проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска); 
- работники, не 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 проведения аттестации и состав аттестационных комиссий
2.1. Периодичность проведения аттестации  - один раз в три года. Аттестация работников  осуществляется 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.
2.2. В состав аттестационной комиссии  включается председатель, секретарь и члены комиссий, высококвалифицированные специалисты и представители соответствующих профсоюзных организаций.
2.3. Персональный состав аттестационной комиссии учреждений культуры утверждается постановлением главы администрации Карасукского района. 
3. Организация проведения аттестации
3.1. Положение об аттестации, сроки аттестации и график проведения аттестации, а также персональный состав аттестационной комиссии, списки аттестуемых утверждаются приказом учредителя (руководителя учреждения) и доводятся до сведения работников (руководителей), подлежащих аттестации, не менее чем за месяц до начала первого этапа аттестации. В графике проведения аттестации указываются название учреждения, наименование подразделения, в котором работает аттестуемый, его персональные данные, должность, даты проведения аттестации, срок представления в аттестационную комиссию необходимых документов, а также должности и фамилии работников, ответственных за их подготовку.

3.2. На каждого аттестуемого учредитель (учреждение культуры) в сроки, утвержденные приказом руководителя учреждения, в соответствующую аттестационную комиссию представляются следующие документы:

1) заявление аттестуемого по форме (приложение № 1);

2) самоанализ работы и достигнутых результатов аттестуемого работника за период между аттестациями.


Самоанализ работы аттестуемого должен содержать положительный опыт его теоретической и практической деятельности, давать полное представление о результатах профессиональной деятельности и компетентности аттестуемого, отражать достигнутый уровень квалификации за период между аттестациями или за последние три года;
3) копии следующих документов: 

а) диплом (свидетельство) об уровне профессионального образования;

б) свидетельства о повышении профессиональной квалификации аттестуемого за последние пять лет;

в) о наградах и поощрениях, ученых степенях, почетных званиях, знаках отличия СССР, РСФСР, Российской Федерации, Новосибирской области;

4) аттестационный лист предыдущей аттестации (если аттестация проводилась);

5) аттестационный лист в двух экземплярах (приложение № 2);

6)представление учредителя (руководителя учреждения, структурного подразделения) на аттестуемого с его подписью об ознакомлении (приложение №3).

Представление должно содержать соответствие профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности; соответствующей квалификационной категории (здесь и далее, если таковая предусмотрена для учреждений, в которых введены квалификационные категории (вторая, первая, высшая) и утверждены требования к их соответствию), уровень профессиональной компетентности, отношение к работе и выполнению должностных обязанностей, оценку результатов работы за прошедший период. При необходимости в представлении можно отразить личные и моральные качества, индивидуальные характеристики аттестуемого работника в соответствии с кодексом профессиональной этики, принятым в учреждении культуры;
7) авторские программы, методические разработки, фото-, видео- и другие наглядные материалы (на усмотрение аттестуемого, если таковые имеются) (не более 30 листов). Фото- и видеоматериалы предоставляются отдельно на USB-флеш-накопителе.
4.Порядок проведения аттестации
4.1. При проведении аттестации выделяются этап подготовительной работы и непосредственно аттестация работника.

  
Руководитель учреждения культуры письменно уведомляет работника об окончании срока действия квалификационной категории не позднее, чем за один год.

4.2. Этап подготовительной работы включает:
1) формирование списка аттестуемых работников;

2) формирование состава аттестационной комиссии;

3) разработку плана проведения аттестации;

4) издание приказа о проведении аттестации в учреждении;

5) организацию разъяснительной работы о целях и порядке, формах проведения аттестации, ознакомление с утвержденным положением об аттестации и требованиями к квалификационным категориям, соответствия занимаемой должности.

4.2.1. Подготовка к проведению аттестации работников культуры организуется кадровой службой при ее наличии в учреждении культуры или специалистом, назначенным руководителем учреждения культуры.

4.3. 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, практическое занятие, письменный экзамен и т.д.). Форму аттестации определяет аттестационная комиссия.

При аттестации творческих работников в необходимых случаях аттестационная комиссия знакомится с творческими данными и квалификацией работника путем просмотра концертных программ и репетиций, а также путем бесед с работником.
4.3. Аттестация работников проводится в два этапа: 

4.3.1. Первый этап - оценка практической деятельности работника:
1) Проводится руководителем учреждения культуры, структурного подразделения, где работает аттестуемый;

2) Руководитель на первом этапе может привлекать членов аттестационной комиссии учреждения или других независимых экспертов, компетентных в сфере деятельности работника с целью предварительного ознакомления с профессиональной деятельностью аттестуемого;
3) На каждого работника, подлежащего аттестации, не позднее, чем за две недели до второго этапа ее проведения, непосредственным руководителем подготавливается представление, содержащее всестороннюю оценку аттестуемого работника: соответствие профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности; профессиональная компетентность; отношение к работе и выполнению должностных обязанностей; результаты работы за прошедший период;  

4)Секретарь аттестационной комиссии не позднее, чем за две недели 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. 
5) Аттестуемый работник должен быть не менее чем за одну неделю до заседания аттестационной комиссии аттестации, ознакомлен с представлением;
6) Аттестуемый имеет право представить в комиссию недостающие материалы, документы, а также заявление о своем несогласии с фактами, изложенными в представлении. 

 4.3.2. Второй этап - квалификационное испытание.
1) В ходе второго этапа члены комиссии знакомятся с аттестационными материалами аттестуемых, делают экспертную оценку уровню владения аттестуемого работника конкретными технологиями, методиками в своей сфере деятельности, способности к профессиональному творчеству, результатам деятельности;
2) 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 непосредственной беседы с аттестуемым;

3) При необходимости аттестационная комиссия может запросить дополнительные материалы, позволяющими сделать экспертную оценку;
4) Аттестационная комиссия тайным  или открытым голосованием принимает решение о соответствии работника занимаемой должности или о несоответствии работника занимаемой должности.
5) При неявке аттестуемого на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин комиссия может провести аттестацию в его отсутствие.
6) Голосование считается действительным, если в работе аттестационной комиссии приняло участие не менее 2/3 числа ее членов.
4.4. 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.

Оценка деятельности работника, прошедшего аттестацию, и рекомендации аттестационной комиссии заносятся в аттестационный лист (прилагается), который подписывается председателем и членами аттестационной комиссии, принявшими участие в голосовании. Заседания аттестационной комиссии оформляются протоколами. Аттестационные листы и представления на работника, прошедшего аттестацию, хранятся в его личном деле.
4.5. Решение аттестационной комиссии доводится до сведения аттестуемого непосредственно после подведения итогов голосования, о чем он расписывается в аттестационном листе. 
5. Реализация решений аттестационных комиссий
5.1. По результатам проведенной аттестации комиссия выносит рекомендацию:
 - 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.
5.2. Аттестационная комиссия по результатам аттестации, помимо оценки аттестуемого, вправе отразить в аттестации мотивированные рекомендации о дальнейшем наиболее целесообразном служебно-деловом применении аттестуемого, в том числе:
-  о перемещении работника на новое место работы (должность).

-  о зачислении работника в резерв для перемещения на новое место работы (должность) на конкурсной основе.

- об изменении порученной работнику трудовой функции.

- об изменении отдельных условий заключенного с работником трудового договора.

5.3. Результаты аттестации в недельный срок представляются руководителям учреждений  культуры, работники которых прошли аттестацию. 
5.4. Руководитель учреждения культуры, с учетом рекомендаций аттестационной комиссии, в месячный срок принимает решение об утверждении итогов аттестации. 5.5. В соответствии с принятым руководителем решением в трудовой книжке работника делается соответствующая запись. 
Приложение № 1
к положению
о порядке проведения
аттестации работников
учреждений культуры
Карасукского района


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 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 порядке проведения
аттестации работников
учреждений культуры
Карасукского района
ЭКСПЕРТНОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ

по итогам анализа результатов профессиональной деятельности ________________________________________________________________________ 

(указывается должность)

На соответствие уровня квалификации требованиям, предъявляемым к должности

1. Ф И О (полностью) _____________________________________________________
2. Год и дата рождения ____________________________________________________
3. Место работы __________________________________________________________
4. Занимаемая должность и дата назначения на эту должность ___________________
5. Сведения об образовании ________________________________________________
6. Дата предыдущей аттестации_____________________________________________
(год, учреждение)

по должности ____________________________________________________________
(название должности)

решение комиссии  _______________________________________________________
7. Сведения о повышении квалификации (курсы, семинары – за 5 лет), профессиональной переподготовке, обучении в учреждении профессионального образования ______________________________________________________________________
8. Награды, полученные аттестуемым (не ниже областного уровня за весь период деятельности)___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
9. Источники экспертизы___________________________________________________
10. Сроки проведения экспертизы: с «___»________ по «____»___________ 201__г.

11. Результаты экспертизы:

Экспертная группа рекомендует аттестационной комиссии аттестовать (не аттестовать) _____________________________________________________________ (ФИО) на соответствие должности _______________________ так как уровень квалификации по должности соответствует (не соответствует) требованиям. 

Рекомендации экспертов ___________________________________________________
Руководитель экспертной группы ___________________________________________
(ФИО, должность, место работы, кв. категория)


(подпись)

Члены экспертной _________________________________________/_______________
(ФИО, должность, место работы, кв. категория)


(подпись)



__________________________________________/_______________
(ФИО, должность, место работы, кв. категория)


(подпись)
                                                  _________________________________________________________________________________________________

(ФИО, должность, место работы, кв. категория)


(подпись)
Дата составления экспертного заключения «___» ___________ 201_ г.
7

