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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЛОБОДСКОГО

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от12.07.2016 № ​​​1567
г. Слободской Кировской области
Об утверждении Порядка и сроков проведении  аттестации кандидатов (кандидата) на должность руководителя и руководителя, заместителей руководителей, главных бухгалтеров   муниципальных учреждений культуры и образовательных организаций  дополнительного образования города Слободского в сфере культуры

В соответствии с частью 4 статьи 51 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказа Министерства культуры Российской Федерации от 09.02.2013 №2040 «Об утверждении Порядка и сроков проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя образовательной организации, подведомственной Министерству культуры Российской Федерации» администрация города Слободского ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Порядок и сроки проведения  аттестации кандидатов (кандидата) на должность руководителя и руководителя, заместителей руководителей, главных бухгалтеров муниципальных учреждений культуры и образовательных организаций дополнительного образования города Слободского в сфере культуры. Прилагается.

2. Постановление администрации города Слободского от 16.05.2014 № 415 «Об утверждении Положения о проведении аттестации руководителей, заместителей руководителей, главных бухгалтеров муниципальных учреждений культуры и образовательных учреждений дополнительного образования детей города Слободского в сфере культуры» считать утратившим силу.

3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации города по профилактике правонарушений и социальным вопросам Кротову А.В.
4. Настоящее постановление вступает в силу после обнародования на официальном сайте администрации города Слободского. 
Глава  администрации 

города Слободского                     И.В.Желвакова
УТВЕРЖДЕН  
постановлением  администрации
города  Слободского

от  12.07.2016  № 1567
Порядок и сроки проведения  аттестации кандидатов (кандидата) на должность руководителя и руководителя, заместителей руководителей, главных бухгалтеров   муниципальных учреждений культуры и образовательных организаций дополнительного образования города Слободского в сфере культуры
1. Общие положения
          1.1. Настоящий Порядок и сроки проведения  аттестации кандидатов (кандидата) на должность руководителя и руководителя, заместителей руководителей, главных бухгалтеров муниципальных учреждений культуры и образовательных организаций дополнительного образования города Слободского в сфере культуры, определяют процедуру проведения и сроки аттестации кандидатов (кандидата) на должность руководителя, заместителей руководителя, главных бухгалтеров на соответствие занимаемой должности в муниципальных учреждениях культуры и образовательных организациях в сфере культуры (далее соответственно – аттестация, кандидаты, руководители, заместители руководителей, главные бухгалтеры).
1.2. Аттестации подлежат: 
а) кандидаты (кандидат) на должность руководителя муниципального учреждения культуры и образовательной организации дополнительного образования  города Слободского в сфере культуры.
б) руководители, заместители руководителей, главные бухгалтеры  муниципального учреждения культуры и образовательной организации дополнительного образования  города Слободского в сфере культуры.

1.3. Аттестации не подлежат руководители, заместители руководителей, главные бухгалтеры:
а) проработавшие в занимаемой должности менее одного года;

б) беременные женщины, женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;

в) находящиеся в отпуске по уходу за ребенком.

1.4. Целями аттестации являются:

а) повышение эффективности подбора и расстановки руководящих кадров в муниципальных учреждениях культуры и образовательных организациях дополнительного образования  города Слободского в сфере культуры;
б)  оценка знаний и квалификации кандидатов (кандидата) на должность руководителя и руководителя, заместителей руководителя и главных бухгалтеров;
в) стимулирование профессионального роста руководителей, заместителей руководителя, главных бухгалтеров.

1.5. Руководитель подлежит обязательной аттестации при повторном назначении на должность и в процессе трудовой деятельности в должности руководителя (очередная и внеочередная аттестация), за исключением временного назначения на должность  в связи с исполнением обязанностей руководителя. 
Очередная аттестация проводится один раз в пять лет. До истечения пяти лет после проведения предыдущей аттестации может проводиться внеочередная аттестация руководителей, заместителей руководителей, главных бухгалтеров учреждений.

Внеочередная аттестация может проводиться:

а) по заявлению действующего руководителя с целью изменения условий оплаты труда;
б) по решению работодателя.
1.6. Аттестация кандидатов (кандидата) на должность руководителя и руководителя, заместителей руководителя, главных бухгалтеров на соответствие занимаемой им должности  осуществляется по результатам анализа представленных материалов и собеседования.
      1.7. Организация проведения аттестации.
      .Для проведения аттестации осуществляются следующие мероприятия:

а) формирование аттестационной комиссии;

б) издание постановления об утверждении срока проведения аттестации, графика её проведения;

в) составление списка кандидатов (кандидата) на должность руководителя и руководителя, заместителей руководителей, главных бухгалтеров, подлежащих аттестации, и подготовка необходимых документов на аттестуемых руководителей, заместителей руководителей, главных бухгалтеров;

г) утверждение подготовленного аттестационной комиссией перечня вопросов; 
д) утверждение графика проведения аттестации. В графике проведения аттестации указываются:

- фамилия, имя, отчество аттестуемого;

- дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием ответственных за их подготовку;

-  дата и время проведения аттестации.
2. Функции, полномочия, состав и порядок работы аттестационной комиссии

2.1. Аттестационная комиссия:

а) проводит аттестацию кандидатов (кандидата) на должность руководителя;
б) проводит аттестацию руководителей, заместителей руководителя, главных бухгалтеров;  

в) осуществляет анализ представленных материалов в отношении кандидатов (кандидата) на должность руководителя и руководителя, заместителей руководителя, главных бухгалтеров, в том числе проверяет их соответствие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках по соответствующим должностям руководителей образовательных организаций и (или) профессиональным стандартам. 
2.2. Аттестационная комиссия имеет право:
а) запрашивать у кандидатов (кандидата) на должность руководителя и руководителя, заместителей руководителя, главных бухгалтеров необходимые для ее деятельности документы, материалы, информацию;

б) устанавливать сроки предоставления запрашиваемых документов, материалов и информации.
2.3. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов аттестационной комиссии.
2.4. В состав аттестационной комиссии могут входить представители общественных организаций. Председателем аттестационной комиссии  является глава администрации города Слободского. 

2.5. Основной формой деятельности аттестационной комиссии являются заседания.
 О месте, дате, времени заседания аттестационной комиссии ее члены уведомляются не позднее, чем за 7 (рабочих) дней до даты очередного заседания.  Заседание считается правомочным, если на нем присутствуют не менее половины от общего числа ее членов. 
2.6. Решения аттестационной комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов членов, присутствующих на заседании. В случае равенства голосов правом решающего голоса обладает председательствующий на заседании аттестационной комиссии. Решения аттестационной комиссии подписываются председательствующим на заседании аттестационной комиссии и ответственным секретарем комиссии.
2.7. Решения аттестационной комиссии, принятые по кандидатам (кандидату) на должность руководителя или  руководителю, заместителям руководителя, главных бухгалтеров, в виде выписки из протокола в течение 7 (семи) рабочих дней со дня заседания аттестационной комиссии направляются в муниципальное учреждение культуры, образовательную организацию дополнительного образования города Слободского в сфере культуры.
2.8. Аттестационная комиссия является совещательным органом и 
действует на общественных началах.
3. Проведение аттестации

 3.1. Предложения по кандидатам (кандидату) на должность руководителя, материалы по ним предоставляются в аттестационную комиссию:

а) муниципальным учреждением культуры, образовательной организацией дополнительного образования города Слободского в сфере культуры;
б) работодателем.
Предложения по кандидату (кандидатам) на должность руководителя  должны быть представлены в аттестационную комиссию не позднее, чем за 14 дней (четырнадцать) дней до истечения срока полномочий действующего руководителя муниципального учреждения культуры и учреждения дополнительного образования в сфере культуры.
3.2. Комплект материалов по кандидату на должность руководителя должен включать:

а) заявление кандидата с просьбой о проведении его аттестации аттестационной комиссией и рассмотрении  его документов (с указанием прилагаемых документов);

б) заявление кандидата о согласии на проверку представленных сведений и обработку информации о нем;

в) информацию о кандидате на должность руководителя согласно приложению №1 к Порядку;
г) основные положения программы кандидата на должность руководителя (не более 3-х страниц);

д) заверенные копии документов об образовании (высшем, дополнительном), почетном звании, ученой степени, трудовой книжки;

е) дополнительные документы по усмотрению кандидата.

3.3. Комплект материалов по руководителю, заместителям руководителя, главным  бухгалтерам, подлежащих аттестации должен включать: 
а) заявление руководителя, заместителей руководителя, главных бухгалтеров о проведении аттестации аттестационной комиссией и рассмотрении его документов (с указанием прилагаемых документов);

б) заявление о согласии на проверку представленных сведений и информации о нем;

в) информацию о руководителе, заместителям руководителя, главным бухгалтерам согласно приложению №1 к Порядку;

г) отчет о результатах деятельности; 

д) дополнительные документы учреждения.  
3.4. Кандидаты (кандидат) на должность руководителя и руководитель, заместители руководителя, главные бухгалтера, документы и материалы по которым поступили в неполном объеме, позднее установленных сроков   не соответствующие требованиям к документам и материалам, к аттестации не допускаются.

О дате проведения аттестации, перечне вопросов, выносимых на аттестацию, кандидаты (кандидат) на должность руководителя, руководители, заместители руководителей, главные бухгалтеры учреждений должны быть проинформированы не позднее, чем за месяц до проведения аттестации.

3.5. Не позднее, чем за месяц  до начала аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв о профессиональной деятельности подлежащего аттестации руководителя, подписанный заместителем главы администрации города, курирующим деятельность учреждений культуры, содержащий оценку показателей результатов работы аттестуемого, профессиональной компетентности, отношения к работе и выполнения должностных обязанностей, а также сведения о поощрениях и взысканиях. На заместителя руководителя и главного бухгалтера учреждения отзыв готовит руководитель учреждения культуры.
При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется аттестационный лист с данными предыдущей аттестации.

Аттестуемый должен быть ознакомлен с представленным отзывом о его профессиональной деятельности не менее чем за две недели до дня  аттестации. При этом подлежащие аттестации кандидаты (кандидат) на должность руководителя,  руководитель, заместитель руководителя, главный бухгалтер учреждения вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о профессиональной деятельности за предыдущий период, в случае несогласия с представленным отзывом - заявление о несогласии с обоснованием причин.

3.6. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого. В случае его неявки на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин аттестационная комиссия может провести аттестацию в его отсутствие.

В случае неявки аттестуемого на заседание аттестационной комиссии по уважительной причине аттестация проводится в другое время. Копия документа, подтверждающего  уважительность причины отсутствия кандидата, руководителя, заместителя руководителя, главного бухгалтера учреждения приобщается к его аттестационному листу.

3.7. Аттестационная комиссия рассматривает отзыв на кандидатов (кандидата) на должность руководителя, руководителя, заместителя руководителя, главного бухгалтера, заслушивает отчёт аттестуемого о результатах деятельности учреждения, проводит собеседование с аттестуемым на предмет знания и выполнения требований законодательства, регулирующего сферу его деятельности, в том числе отраслевой специфики учреждения, законодательства в области охраны труда  и экономической безопасности, основ гражданского, трудового, налогового законодательства, основ управления учреждением. Тематика вопросов к проведению аттестации разрабатывается в соответствии с Перечнем вопросов, указанных в приложениях № 3 и №4 к настоящему Порядку.
Оценка профессиональной деятельности аттестуемого основывается на его соответствии квалификационным требованиям по занимаемой должности, определении его участия в решении поставленных перед учреждением задач, сложности выполняемой им работы, её качестве и результативности (своевременность выполнения должностных обязанностей, ответственность за результаты работы, умение оперативно принимать решения для достижения поставленных целей). При этом должны учитываться уровень профессионального образования, профессиональные знания, стаж и опыт работы, дополнительное профессиональное образование, поощрения и взыскания, а также организаторские способности и личностные качества.
3.8. Заседание аттестационной комиссии правомочно при наличии не менее двух третей её состава. Решение об оценке деятельности руководителя, заместителя руководителя, главного бухгалтера учреждения и рекомендации аттестационной комиссии принимаются открытым голосованием в отсутствие аттестуемого.

Результаты голосования определяются простым большинством голосов присутствующих на заседании. При равенстве голосов принимается решение в пользу аттестуемого.

Член аттестационной комиссии, который не согласен с решением большинства членов аттестационной комиссии, вправе письменно изложить своё особое мнение, приложив его к аттестационному листу.

Результаты аттестации сообщаются аттестуемому после принятия решения аттестационной комиссией.

Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми членами аттестационной комиссии.
3.9. При проведении собеседования с кандидатами (кандидатом) на должность руководителя  аттестационная комиссия оценивает соответствие аттестуемого квалификационным требованиям, предъявляемым к должности, степень развитости профессиональной компетенций и знаний по основам  дополнительного образования в сфере культуры и должностных обязанностей.
 3.10. По результатам аттестации руководителя, заместителя руководителя, главного бухгалтера учреждения аттестационная комиссия даёт одну из следующих оценок его профессиональной деятельности:

- соответствует занимаемой должности;

- не соответствует занимаемой должности.

Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист, оформленный согласно приложению №2  к настоящему  Порядку.
Аттестационный лист составляется в одном экземпляре и подписывается председателем, заместителем, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании и принимавшими участие в голосовании. С аттестационным листом аттестуемый должен быть ознакомлен под роспись в течение пяти рабочих дней со дня проведения аттестации.

        Другие документы по результатам аттестации не оформляются.

        Аттестационный лист и отзыв о профессиональной деятельности кандидатов (кандидата) на должность руководителя, руководителя, заместителя руководителя, главного бухгалтера учреждения, прошедшего аттестацию, хранятся в его личном деле.

        Аттестационная комиссия может давать мотивированные рекомендации о поощрении отдельных руководителей, заместителей руководителей, главных бухгалтеров учреждений за достигнутые ими успехи, установлении или отмене стимулирующих выплат  к должностным окладам, а также высказывать предложения по повышению квалификации, профессиональной подготовке и переподготовке, по повышению эффективности деятельности руководителя учреждения.
            3.11. Трудовые споры, связанные с проведением аттестации, рассматриваются в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение №1

к  Порядку  и сроках проведения     аттестации кандидатов (кандидата) на должность руководителя, руководителя, заместителей руководителей и  главных бухгалтеров муниципальных
учреждений культуры  и образовательных организаций дополнительного образования города Слободского в сфере культуры
Информация о кандидате на должность руководителя, руководителей, заместителей руководителя, главных бухгалтеров муниципальных

учреждений культуры  и образовательных учреждений дополнительного образования города Слободского в сфере культуры
__________________________________________________________________
(ФИО)
1. ___________________________________________________________________________
число, месяц год  и место рождения
2. ___________________________________________________________________________
сведения об образовании (специальность)
3.____________________________________________________________________________
сведения о наградах, почетных званиях
4.____________________________________________________________________________
сведения о присуждении ученых степеней с указанием тем диссертаций и даты их присуждения, номеров соответствующих документов
5.____________________________________________________________________________
сведения о прохождении повышения квалификации, профессиональной переподготовки, стажировки
6.____________________________________________________________________________
сведения о присвоении ученых степеней, званий с указанием даты их присвоения и номеров соответствующих документов

7.____________________________________________________________________________
тематика и количество научных трудов (при наличии)
8. _________________________________________________________________
сведения о работе (приводятся по трудовой книжке с указанием работы по совместительству, не отраженной в трудовой книжке, и приложением заверенных копий, подтверждающих документов)
9. ___________________________________________________________________________

сведения о стаже и характере управленческой (в том числе научно-педагогической деятельности)

Решением _______________________________________________________
(уполномоченного органа учреждения культуры, образовательной организацией)
от ___________№ _________  ______________________________________________
Ф.И.О
в порядке, предусмотренном уставом и иными локальными нормативными актами, включен (а) в список кандидатов на должность ______________________
__________________________________________________________________
наименование должности, полное наименование организации
__________________________________________________________________
Руководитель_________________________
 _______________________
                          (подпись)
(Ф.И.О.)
Ознакомлен и подтверждаю ________________
 _______________________ 

                                                     (подпись)                              (Ф.И.О. кандидата)
Приложение №2
к  Порядку и сроках  проведения  аттестации кандидатов (кандидата) на должность руководителя и руководителя, заместителей руководителей, главных бухгалтеров муниципальных учреждений  культуры и образовательных организаций дополнительного образования города Слободского в сфере культуры

Аттестационный лист кандидатов (кандидата) на должность руководителя, руководителя, заместителя руководителя, главного бухгалтера
__________________________________________________________________
(наименование  муниципального  учреждения)

1. Фамилия, имя, отчество ___________________________________________________________________
2. Год рождения _____________________________________________________
3. Сведения об образовании, о дополнительном профессиональном  образовании

___________________________________________________________________
(когда и какие учебные заведения окончил, специальность и квалификация по образованию, сведения о повышении квалификации, переподготовке,
___________________________________________________________________
учёная степень, учёное звание)

___________________________________________________________________            ___________________________________________________________________
4. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту

должность__________________________________________________________
5. Общий трудовой стаж (в том числе стаж в должности руководителя

учреждения) ___________________________________________________________________
6. Сведения о поощрениях и взысканиях ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
7. Вопросы к руководителю учреждения и краткие ответы на них ________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
8. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией ____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
9. Предложения, высказанные  руководителем учреждения

________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________
10. Оценка профессиональной деятельности руководителя учреждения ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________   (соответствует занимаемой должности или не соответствует занимаемой должности)

____________________________________________________________________
11. Количественный состав аттестационной комиссии ____________________________________________________________________
На заседании присутствовало _____ членов аттестационной комиссии

Количество голосов за _____, против _____

12. Примечания

________________________________________________________________________________________________________________________________________
Председатель

аттестационной 
комиссии                       ___________         _________________________
                             (подпись)                                (расшифровка подписи)

Секретарь

аттестационной

комиссии                    ___________         __________________________

                                             (подпись)                               (расшифровка подписи)

Члены

аттестационной

комиссии:                    ___________        __________________________

                                              (подпись)                  (расшифровка подписи)

                                    ___________        __________________________
                                             (подпись)                         (расшифровка подписи)

                                    ___________        __________________________

                                             (подпись)                            (расшифровка подписи)

Дата проведения аттестации ___________________________________________
С аттестационным листом ознакомлен ____________________________________________________________________
                                  (подпись  аттестуемого  и дата)
Приложение №3                 
к  Порядку и сроках проведения      

аттестации кандидатов (кандидата) на должность руководителя и руководителя, заместителей руководителей, главных бухгалтеров муниципальных
учреждений культуры  и
образовательных организаций дополнительного образования города Слободского в сфере культуры
Перечень вопросов  к проведению аттестации кандидатов (кандидата) на должность руководителя, руководителей и заместителей руководителей учреждений культуры и образовательных организаций дополнительного образования в сфере культуры
1.Нормативно-правовая база учреждения культуры.
2.Планирование и отчетность в учреждении культуры.
3.Основные  показатели деятельности учреждения культуры.
4.Платные услуги в учреждении  культуры.
5.Формы и виды повышения квалификации работников культуры.
6.Порядок проведения аттестации в учреждениях культуры.
7.Положение об оплате  труда в учреждении культуры.
8.Коллективный договор учреждения.
9.Правила внутреннего трудового распорядка.
10.Основания возникновения трудовых отношений. 

11.Виды трудовых договоров.
12.Поощрения за труд и дисциплинарные взыскания.
13.Заключение и расторжение трудового договора с работником.
14.Совместительство и совмещение в учреждении культуры.
15.Охрана труда и техника  безопасности в учреждении культуры.
16.Правила пожарной безопасности в учреждении культуры.
17.Менеджмент и маркетинг в учреждении культуры.
18.Основные позиции плана мероприятий («дорожной карты») «Изменения в отраслях социальной сферы, направленные на повышение эффективности сферы культуры» в муниципальном образовании «город Слободской» 

19.Основные перспективные направления развития  учреждения культуры.
Приложение № 4
к  Порядку и сроках проведения      

аттестации кандидатов (кандидата) на должность руководителя и руководителя, заместителей руководителей, главных бухгалтеров муниципальных учреждений                                     

культуры  и образовательных организаций дополнительного образования города Слободского в сфере культуры
Перечень вопросов  к проведению аттестации

главных бухгалтеров учреждений культуры

и образовательных организаций дополнительного образования в сфере культуры
1. Нормативное регулирование бухгалтерского учета в РФ. 

2. Единый порядок организации ведения бухгалтерского учета в муниципальных учреждениях.
3. Учет основных средств. Учет нематериальных активов. Учет непроизведенных активов.
4. Учет материальных запасов, товаров.
5. Учет затрат на изготовление продукции, выполнение работ, оказание услуг.
6. Учет денежных средств учреждения. 
7. Учет средств на счетах бюджета.
8. Учет расчетов по доходам. Учет расчетов по выданным авансам.

9. Учет расчетов с подотчетными лицами. 
10. Учет расчетов с прочими дебиторами.
11. Учет расчетов по принятым обязательствам, в том числе по оплате труда.
12. Учет расчетов по платежам в бюджет.
13. Учет прочих расчетов с кредиторами.
14. Учет внутренних расчетов по поступлениям в бюджет и по выбытиям из бюджета.

15. Учет финансовых результатов. Учет на забалансовых счетах.
16. Инвентаризация имущества, финансовых активов и обязательств.
17. Порядок составления и представления муниципальными учреждениями бухгалтерской отчетности.
18. Основные позиции Федерального закона от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
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