АДМИНИСТРАЦИЯ

БАЛТАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


с.Балтай

Об утверждении Порядка проведения 

аттестации руководителей муниципальных 

унитарных предприятий, муниципальных 

учреждений Балтайского муниципального

района

В целях определения соответствия занимаемой должности, повышения ответственности за результаты принимаемых решений, оценки профессиональных, деловых и личностных качеств руководителей муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений Балтайского муниципального района, в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 14 ноября 2002 года № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях», Трудовым Кодексом Российской Федерации, руководствуясь статьей 29 Устава Балтайского муниципального района, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Порядок проведения аттестации руководителей муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений Балтайского муниципального района согласно приложению.
2.Считать утратившим силу постановление администрации Балтайского муниципального района от 07.06.2011 года № 176 «Об утверждении Порядка проведения аттестации руководителей муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений Балтайского муниципального района.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит обнародованию.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Балтайского муниципального района. 
Глава администрации

Балтайского муниципального

района








С.А.Скворцов

Приложение

к постановлению администрации

Балтайского муниципального района 
от  03.09.2012 № 462
Порядок проведения аттестации руководителей

муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений Балтайского муниципального района 

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральными Законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях», Уставом Балтайского муниципального района, и определяет процедуру проведения аттестации руководителей муниципальных унитарных предприятий и  муниципальных учреждений Балтайского муниципального района (далее – руководителей).

1.2. Целью аттестации является определение соответствия руководителя занимаемой должности.

1.3. Основными задачами аттестации являются:

- определение уровня профессиональной подготовки руководителя;

- выявление перспективы использования потенциальных способностей руководителя;

-стимулирование саморазвития руководителя и роста его профессионального уровня;

-повышение ответственности руководителя за результаты принимаемых им решений, а также за результаты финансово-хозяйственной деятельности.

1.4. Аттестации не подлежат руководители:

- проработавшие в занимаемой должности менее года;

- находящиеся в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет (аттестация возможна не ранее чем через один год после выхода из отпуска).

2. Порядок подготовки проведения аттестации

2.1. Для проведения аттестации распоряжением администрации Балтайского муниципального района не менее чем за месяц до проведения аттестации учреждаются:

- количественный и персональный состав аттестационной комиссии;

- график проведения аттестации;

- список руководителей, подлежащих аттестации.  

2.2. Аттестационная комиссия состоит из председателя комиссии, заместителя председателя комиссии, секретаря комиссии, членов комиссии.

В состав аттестационной комиссии входят не менее пяти человек с правом решающего голоса.

В состав аттестационной комиссии с правом решающего голоса дополнительно могут входить приглашенные независимые эксперты по профилю деятельности предприятия (учреждения).

2.3. График аттестации доводится до сведения каждого руководителя, подлежащего аттестации, под роспись не менее чем за месяц до начала аттестации (Приложение № 1).

2.4. В графике проведения аттестации указываются:

- фамилия, имя, отчество руководителя, подлежащего аттестации;

- полное наименование предприятия (учреждения);

- дата проведения аттестации;

- дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов;

- фамилия, имя, отчество представителя администрации Балтайского муниципального района, курирующего данное предприятие (учреждение), ответственного за представление документов в комиссию.

2.5. Каждый руководитель, подлежащий аттестации, не менее чем за две недели до начала аттестации предоставляет в отдел муниципальной службы и кадров администрации Балтайского муниципального района следующие документы:

- отзыв о служебной деятельности руководителя;

- отчет руководителя о деятельности предприятия (учреждения).

2.6. Отзыв о служебной деятельности руководителя, подлежащего аттестации, составляется представителем администрации Балтайского муниципального района, курирующим данное предприятие (учреждение), согласно приложению № 2 к настоящему Порядку.

Отзыв должен содержать всестороннюю оценку соответствия профессиональной подготовки руководителя занимаемой должности, отношения к работе и выполнению должностных обязанностей, показателей результатов работы руководителя за прошедший период.

2.7. Руководитель должен быть ознакомлен с отзывом под роспись, не менее чем за две недели до начала аттестации ознакомлен с отзывом под роспись. Руководитель вправе представить письменные пояснения по поводу отзыва и возражения в случае несогласия с представленным отзывом.

2.8.Отчет о деятельности предприятия (учреждения) за предшествующий период составляется руководителем, подлежащим аттестации, согласно приложению № 3 к настоящему Порядку.

3. Порядок проведения аттестации

3.1. Аттестация проводится в форме тестовых испытаний и (или) собеседования. Форма проведения аттестации определяется аттестационной комиссией.

3.2. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщение аттестуемого руководителя о его профессиональной деятельности и деятельности возглавляемого им предприятия (учреждения) за предшествующий период. 

3.3.Оценка деятельности руководителя основывается на определении:

- соответствия квалификационным требованиям по занимаемой должности;

- степени решения поставленных задач перед возглавляемым предприятием (учреждением);

- сложности выполняемой руководителем работы;

- результативности и эффективности выполняемой работы.

При этом учитываются профессиональные знания аттестуемого, опыт работы, повышение квалификации и профессиональная переподготовка.

3.3. Обсуждение и оценка работы аттестуемого, применительно к его должностным обязанностям и полномочиям, должны быть объективными и доброжелательными и проводиться с учетом профессиональной компетенции аттестуемого руководителя, его квалификации, эффективности финансово-хозяйственной деятельности предприятия или учреждения, наличия или отсутствия конфликтной ситуации между трудовым коллективом и руководителем.

3.4. В случае неявки аттестуемого руководителя на заседание аттестационной комиссии, без уважительной причины или отказа его от аттестации, руководитель может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. По решению комиссии аттестация переносится на более поздний срок.
3.5. Оценка деятельности руководителя и рекомендации аттестационной комиссии принимаются в отсутствие аттестуемого руководителя, открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии.

3.6. Комиссия правомочна принимать решения, если на заседании присутствуют не менее 2/3 ее членов.

3.7. По результатам аттестации, аттестационная комиссия выносит одно из следующих решений:

- соответствует занимаемой должности;

- соответствует занимаемой должности при условии выполнения им рекомендаций аттестационной комиссии с повторной аттестацией через год. 

- не соответствует занимаемой должности.

3.8. По результатам аттестации аттестационная комиссия может давать рекомендации:

- о прохождении курсов повышения квалификации, переквалификации;

- об установлении, изменении или отмене муниципальной надбавки;

- о поощрении руководителя за достигнутые результаты.

3.9. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист, по форме, согласно приложению № 4 к настоящему Порядку, который составляется в одном экземпляре и подписывается всеми членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании. С аттестационным листом руководитель знакомится под роспись в день проведения аттестации.

3.10.
Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания комиссии, по форме, согласно приложению № 5 к настоящему Порядку, в котором фиксирует ее решения и результаты голосования. 

3.11.
Протокол заседания аттестационной комиссии  подписывается  председателем, заместителем председателя, секретарем и членами  аттестационной комиссии, присутствующими на заседании. При подписании протоколов мнение членов комиссии выражается словами «за» и «против». При равенстве голосов аттестуемый руководитель признается соответствующим занимаемой должности

3.12.
Комиссия уведомляет руководителя о результатах аттестации непосредственно после подведения итогов голосования, под роспись.

3.13.
Результаты аттестации представляются на утверждение главе администрации Балтайского муниципального района. 

3.14.
В случае принятия решения о несоответствии руководителя занимаемой должности, глава администрации района обязан принять решение о его переводе на другую работу (с согласия этого руководителя), при отсутствии такой работы – об увольнении на основании пункта 3 статьи 81 Трудового кодекса РФ. 

3.15. По результатам проведения аттестации издается распоряжение администрации Балтайского муниципального района об итогах аттестации.

3.16.
Все трудовые споры, связанные с аттестацией, а также споры, возникающие в связи с увольнением по результатам аттестации, рассматриваются в соответствии с действующим трудовым законодательством.

Верно: начальник отдела делопроизводства 

администрации Балтайского 

муниципального района 




А.А.Бакулина

Приложение № 1

к Порядку о порядке проведения 

аттестации руководителей муниципальных 

унитарных предприятий и муниципальных 

учреждений Балтайского муниципального 

района

Утверждаю

Глава администрации 

Балтайского муниципального 

района
_________________________________

(подпись)

«___» ________________  ___________г.

График 

проведения аттестации  

руководителей муниципальных унитарных 

предприятий и муниципальных учреждений

 Балтайского муниципального района

___________________________________________________________________________
(наименование аттестационной комиссии на 20 ___ год)

Заседание аттестационной комиссии проводится ___________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(дата, время и место проведения аттестации)

	№ п/п
	Наименование должности
	Фамилия, имя, Отчество

аттестуемого 
	Фамилия, имя, Отчество руководителя, ответственного за предоставление необходимых документов

	Месяц

	
	Документы предоставляются в аттестационную комиссию до «_____» ___________ 20 ____ года включительно



	
	Наименование предприятия (учреждения)

	
	  
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Секретарь аттестационной комиссии __________________________(Ф.И.О.) (подпись)

Приложение № 2

к Порядку проведения аттестации

руководителей  муниципальных 

унитарных предприятий и муниципальных 

учреждений Балтайского муниципального 

района

ОТЗЫВ

___________________________________________________________________________
(Ф.И.О. руководителя, должность)

о деловых и личных качествах аттестуемого руководителя___________________(Ф.И.О.)
Аттестуемый работает в должности руководителя муниципального унитарного предприятия (учреждения)____________________________________________________
(название предприятия)

___________________________________________________________________________
___________лет.

1. Профессиональные знания и опыт аттестуемого ________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Деловые качества аттестуемого как руководителя муниципального унитарного предприятия (учреждения)____________________________________________________
3. Стиль и методы работы аттестуемого _________________________________________
4. Личные качества аттестуемого ______________________________________________
5. Повышение квалификации __________________________________________________
6. Перечень основных вопросов, в решении которых принимал участие аттестуемый _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Результативность работы ___________________________________________________
8. Замечания и пожелания аттестуемому ________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
9. Вывод о соответствии занимаемой должности _________________________________
___________________________________________________________________________(соответствует, не соответствует)
Ф.И.О. руководителя курирующего

деятельность руководителя            ______________________             _____________






подпись 

расшифровка подписи ___________________________________________________________________________

Дата заполнения ____________________

Подпись аттестуемого ____________________________Дата _______________________

Приложение № 3

к Порядку проведения аттестации

руководителей муниципальных 

унитарных предприятий и муниципальных 

учреждений Балтайского муниципального 

района

Отчет руководителя

о деятельности муниципального унитарного

предприятия (учреждения)

_____________________________________________________________

(ФИО)

______________________________________________________________

(должность, наименование предприятия, учреждения)

1. Основные достижения за прошедший период (с даты последней аттестации, с даты назначения):

в профессиональной сфере_________________________________________
________________________________________________________________

в области обучения, повышения квалификации________________________

________________________________________________________________

2. Основные трудности, мешающие в работе _________________________
_______________________________________________________________

3. Предложения по усовершенствованию работы предприятия ___________

_______________________________________________________________

Подпись _____________________Дата ____________

Приложение № 4

к Порядку проведения аттестации

руководителей муниципальных 

унитарных предприятий и муниципальных 

учреждений Балтайского муниципального 

района

Аттестационный лист 

руководителя 

(полное наименование предприятия или учреждения)

1. Фамилия, Имя, Отчество  __________________________________________________________________
2. Число, месяц, год рождения ________________________________________________________________
3. Сведения о профессиональном образовании  __________________________________________________

__________________________________________________________________________________________
4. Дата  назначения  на должность_____________________________________________________________
5. Стаж работы, в т.ч. в области управления _____________________________________________________
6. Вопросы к аттестуемому руководителю  и краткие ответы на них_________________________________
7. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией ______________________________
8. Дата предыдущей аттестации_______________________________________________________________
9. Краткая оценка выполнения рекомендаций предыдущей аттестации______________________________
__________________________________________________________________________________________
(выполнены, выполнены частично, не выполнены)

10. Решение аттестационной комиссии _________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
(соответствует, не соответствует занимаемой должности)

11. Рекомендации аттестационной комиссии ____________________________________________________

12. Количественный состав аттестационной комиссии____________________________________________
На  заседании присутствовало ________членов аттестационной комиссии

Количество голосов за_________, против______________.

13. Примечания ____________________________________________________________________________
Председатель

аттестационной комиссии:

_____________________                                                                         ___________________________

      (подпись)                                                                                                                   (расшифровка)

Заместитель председателя

аттестационной комиссии:

  _____________________




 _______________________


 (подпись)






(расшифровка)

Секретарь

аттестационной комиссии:

_____________________





_______________________


(подпись)






 (расшифровка)

Члены 

аттестационной комиссии:

________________________ 




________________________


(подпись) 






(расшифровка)

________________________ 




________________________

 
(подпись)






 (расшифровка)

Дата проведения аттестации    «____» ___________________________20_____ г.

С аттестационным листом ознакомлен (а) _____________________

 





(подпись, дата)

М.П. органа местного самоуправления Балтайского муниципального района

Приложение № 5

к Порядку проведения аттестации

руководителей  муниципальных 

унитарных предприятий и муниципальных 

учреждений Балтайского муниципального 

района

Протокол № _______ 

от _______ _____________________ 20____ года

заседания аттестационной комиссии

(наименование аттестационной комиссии) 

Председательствовал:  Ф.И.О. , должность

Присутствовали члены комиссии: Ф.И.О., должность

Повестка дня:


В соответствии с порядком работы аттестационной комиссии (наименование), утвержденным  (наименование правового акта), состоялось заседание аттестационной комиссии, на котором проведена аттестация руководителя(ей) ___________________________________________________________________________
(наименование муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений Балтайского муниципального района)

 Ф.И.О., должность

 Слушали:

 Информацию о служебной деятельности Ф.И.О., должность.

 Докладывали:

Ф.И.О., должность секретаря комиссии 

Ф.И.О., должность руководителя администрации, курирующего аттестуемого руководителя.

Аттестационная комиссия, заслушав информацию о служебной деятельности Ф.И.О., руководителя _______________________, задав ему вопросы и выслушав ответы,


(название учреждения)  

путем  открытого голосования, единогласно решила:

признать, что Ф.И.О. _________________________________________________________




(соответствует или не соответствует занимаемой должности)

рекомендовать:______________________________________________________________
Председатель аттестационной комиссии:

_______________ 





___________________________


(подпись)






(расшифровка подписи)

Заместитель председателя аттестационной комиссии:

____________ 





___________________________


(подпись)






(расшифровка подписи)

Секретарь аттестационной комиссии:

____________





___________________________


(подпись)






(расшифровка подписи)

Члены аттестационной комиссии: 

____________





 ___________________________


(подпись)






 (расшифровка подписи)

С аттестационным листом ознакомился _______________________________________







(подпись аттестуемого руководителя)
 от  03.09.2012 № 462 








