РЕШЕНИЕ

Совета  депутатов Киржеманского сельского  поселения

Атяшевского  муниципального  района  Республики  Мордовия

№4                                                      от 07.05. 2009 года
с. Киржеманы

Об  утверждении    Порядка проведении аттестации   и  Порядка  исчисления   стажа работы  работникам муниципальных учреждений культуры работников муниципальных  учреждений
культуры Киржеманского  сельского поселения.

1. 1.Утвердить  Порядок проведения аттестации  и  Порядка  исчисления   стажа     работы  работникам муниципальных учреждений культуры   Киржеманского  сельского поселения    (Приложения № 1, №2,№ 3.)

            2. Настоящее  решение  вступает в силу  с 1  января  2009 года..

Глава Киржеманского сельского  поселения:__________                    А.П. Аверкин

Приложение №1

 к Решению  Совета депутатов

                                                                             Киржеманского  сельского поселения

от  07.05.2009 г.   №4
Порядок
 проведения аттестации  работников муниципальных  учреждений
культуры Киржеманского сельского поселения.

2.  1. Общие положения

 1. Аттестация работников муниципальных учреждений культуры  по должностям работников культуры проводится с целью установления соответствия работника занимаемой должности и его тарификации, то есть определение оклада (должностного оклада).

 Аттестация призвана способствовать улучшению подбора, расстановки и воспитания кадров, повышению уровня профессионального мастерства, деловой квалификации, качества и эффективности работы руководителей, специалистов и служащих, усилению их ответственности за порученное дело, обеспечению более тесной связи заработной платы с результатами труда, приведению в соответствие наименований должностей с квалификационными требованиями.

 2. Основными критериями при проведении аттестации служат квалификация работника (уровень образования, стаж по специальности и другие факторы),  результаты работы, достигнутые им при исполнении должностных обязанностей. 

Аттестация работников осуществляется на основе утвержденных в установленном порядке квалификационных требований по должностям

профессиональных квалификационных групп работников культуры .

  3. Аттестации не подлежат:

 - беременные женщины;

 - молодые специалисты в течение двух лет;

 - матери, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком и имеющие детей в возрасте до трех лет;

 - работающие по совместительству (кроме артистического и художественного персонала театров, концертных организаций);

 - принятые на работу в течение года.

4. При аттестации следует учитывать :

-профессиональную  компетентность работника;

-знание необходимых нормативных актов, регламентирующих сферу его  деятельности;

-своевременность выполнения должностных обязанностей, степень самостоятельности при выполнении поставленных задач и ответственности за результаты работы;

-способность адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;

-стиль общения  умение организовать свой труд;

-реально осуществляемый масштаб руководства (для руководителей);

-интенсивность труда (способность в короткие сроки справляться с большим объемом работы) и другие факторы.

5. Молодым специалистам  и другим лицам, не имеющим специальной подготовки или стажа работы, установленных квалификационными требованиями, но обладающим  достаточным практическим опытом и выполняющим качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии, в порядке исключения, могут быть установлены соответствующие оклады (должностные оклады), как и лицам, имеющим специальную подготовку и стаж работы, с учетом следующих (основных) качеств специалиста:

-наличие организаторских способностей, стремление к повышению уровня профессионального образования и самообразованию;

-умение  планировать свою работу и способность достижения высокой реалистичности плана;

-способность принимать нетрадиционные решения.

 2. Сроки проведения аттестации и состав аттестационных комиссий

6 . Аттестация работников  учреждений проводится не реже  одного раза в пять лет.

          7. Подготовка к проведению аттестации организуется в учреждениях культуры руководителем.

               Подготовка и проведение очередной аттестации включает в себя следующие мероприятия:

             -утверждение состава аттестационной комиссии;

             -утверждение графика проведения аттестации;

             -предупреждение аттестуемых о предстоящей аттестации не менее чем за один месяц;

              -подготовка необходимых документов на аттестуемых.

 8. Руководители, назначение на должности которых проводится органом управления культурой или другим государственным органом исполнительной власти, проходят аттестацию в аттестационной комиссии при этом органе. Конкретные сроки и графики проведения аттестации, а также состав комиссии (председатель, секретарь, члены комиссии) утверждаются Главой администрации сельского поселения.

 В этих же комиссиях проходят аттестацию работники учреждений культуры с численностью персонала менее 10 человек.

 9. Работники, назначение которых на должности производится руководителями учреждений культуры с численностью персонала более 10 человек, проходят аттестацию в аттестационной комиссии этого учреждения. Конкретные сроки и графики проведения аттестации этих работников, а также состав аттестационных комиссий (председатель, секретарь, члены комиссии) утверждаются руководителями учреждений культуры. В этих же комиссиях проходят аттестацию работники творческих коллективов,  независимо от численности работников в этих коллективах.

10. На каждого работника, подлежащего аттестации, не позднее, чем за две недели до начала ее проведения, непосредственным руководителем подготавливается представление, содержащее всестороннюю оценку:

-соответствие профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности;

-его профессиональная компетентность;

-отношение к работе и выполнению должностных обязанностей;

-результаты работы за прошедший  период.

 11. Сроки, графики проведения аттестации и состав аттестационных комиссий, представление и отзыв о его профессиональной деятельности  доводятся до сведения работников, подлежащих аттестации, не позднее чем за две недели до начала аттестации. Как правило, в первую очередь аттестуются руководители структурных подразделений учреждений культуры, а затем подчиненные им работники. Аттестация членов аттестационной комиссии проводится на общих основаниях.

 12. Состав аттестационных комиссий органов управления культурой и государственных органов исполнительной власти формируется, как правило, из числа заместителей руководителей этих органов, высококвалифицированных специалистов и представителей соответствующих профсоюзных организаций. Председателем аттестационной комиссии, как правило, назначается заместитель руководителя соответствующего органа управления культурой или другого государственного органа исполнительной власти.

 13. В состав аттестационных комиссий, образуемых при учреждениях культуры, включается председатель (как правило, заместитель руководителя организации), секретарь и члены комиссий, высококвалифицированные специалисты и представители соответствующих профсоюзных организаций и творческих союзов.

 14. В необходимых случаях при одном органе управления культурой или учреждения культуры создаются несколько аттестационных комиссий - для аттестации творческих работников, специалистов профильных профессий, инженерно-технических работников, других специалистов и служащих.

 15. Персональный состав аттестационных комиссий органов управления культурой и учреждений культуры утверждается приказом Главы администрации сельского поселения.

 3. Порядок проведения аттестации

 16. Проведению аттестации должна предшествовать широкая разъяснительная и подготовительная работа, организуемая администрацией учреждения культуры при участии соответствующих профсоюзных организаций.

 17. Аттестация проводится на основе объективной оценки деятельности аттестуемого работника в условиях полной гласности и при строгом соблюдении действующего трудового законодательства.

 18. На каждого работника, подлежащего аттестации, не позднее чем за две недели до начала ее проведения, его непосредственным руководителем подготавливается представление, содержащее всестороннюю оценку (соответствие профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности, его профессиональная компетентность; отношение к работе и выполнению должностных обязанностей, результаты работы за прошедший период).

 19. Аттестуемый работник должен быть заранее, не менее чем за две недели до аттестации, ознакомлен с представленными материалами.

 20. Аттестационные комиссии рассматривают, представляют, заслушивают аттестуемого и руководителя структурного подразделения, в котором он работает. Обсуждение работы аттестуемого должно проходить в обстановке требовательности, объективности и доброжелательности, исключающей проявление субъективизма.

   Аттестация работника проводится в его присутствии. В случае аттестации работника, являющегося членом аттестационной комиссии, аттестуемый в голосовании не участвует.

         21. Решение об оценке  деятельности работника и рекомендации комиссии принимаются открытым голосованием в отсутствие аттестуемого..

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

          23. Голосование считается действительным, если в работе аттестационной комиссии приняло участие не менее 2/3 ее членов. Результаты голосования определяются простым большинством голосов и заносятся в протокол заседания.

24. При равенстве голосов аттестуемый работник признается соответствующим занимаемой должности.

 Голосование по результатам обсуждения проводится в отсутствие аттестуемого.

25. Оценка деятельности работника, прошедшего аттестацию, и рекомендации аттестационной комиссии заносятся в  Аттестационный лист, который подписывается председателем, секретарем и членами аттестационной комиссии, принявшими участие в голосовании. Решения аттестационной комиссии оформляются протоколами, материалы аттестации передаются руководителю органа управления культурой или учреждения культуры для принятия решения.  Аттестационные листы и представления на работника, прошедшего аттестацию, хранятся в его личном деле.

26. Решение аттестационной комиссии доводится до сведения аттестуемого непосредственно после подведения итогов голосования.

 4. Реализация решений аттестационных комиссий

 27. По результатам проведенной аттестации комиссия выносит решение о соответствии работника занимаемой должности и отнесении  к соответствующей профессиональной квалификационной группе, размеру окладу (должностному окладу).

 28. Результаты аттестации в недельный срок сообщаются руководителю учреждения культуры или органа управления культурой.

 29. Руководитель с учетом рекомендаций аттестационной комиссии в месячный срок принимает решение об утверждении итогов аттестации и установлении работникам соответствующих  окладов.

 В трудовой книжке аттестованного делается соответствующая запись.

30. Работники, прошедшие аттестацию и признанные по результатам аттестации не соответствующими занимаемой должности, переводятся с их согласия на другую работу руководителем учреждения культуры в срок не позднее двух месяцев со дня аттестации данного работника.

 При несогласии с переводом работники могут быть в тот же срок освобождены от занимаемой должности с соблюдением требований  пункта 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

 Время болезни работника, а также пребывание его в отпуске в двухмесячный срок не засчитываются.

 При истечении указанного срока освобождение работника по результатам аттестации не допускается.

 31. Работнику, увольняемому по результатам аттестации, выплачивается выходное пособие в соответствии со статьей 178 Трудового кодекса Российской Федерации.

 В трудовую книжку работника вносится запись в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. Расторжение трудового договора производится по основаниям  пункта 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

 32. 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 № 2

к Порядку  проведения аттестации

работников муниципальных учреждений

культуры  Киржеманского    сельского поселения       

Аттестационный лист

      1. Ф.И.О__________________________________________________________

      2. Год и дата рождения____________________________________________

      3. Сведения об образовании и повышении квалификации __________________________________________________________________

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

      5. Общий трудовой стаж _________________________________________

      6. Стаж работы по специальности__________________________________

      7. Вопросы, задаваемые аттестационной комиссией__________________

      8. Рекомендации: __________________________________________________________________
 _________________________________________________________________
      9. Оценка деятельности работника по результатам голосования:

      - соответствие должности (соответствует, не соответствует)

      - отнесение к квалификационному уровню по професиональной квалификационной группе
 Количество голосов за _________,  против _________ по которым они даются.

Решение:_____________________________________________________

 Председатель аттестационной комиссии

 Члены аттестационной
 комиссии
 Дата аттестации

С аттестационным листом ознакомился_______________________________

                                                 ( подпись аттестуемого и дата)
Приложение №3

 к Решению  Совета депутатов

                                                                             Киржеманского  сельского поселения

от  07.05.2009 г.    № 4
Порядок
         исчисления   стажа работы  работникам
муниципальных учреждений культуры Киржеманского сельского поселения
 1. В стаж работы, работникам муниципальных учреждений культуры Киржеманского сельского  поселения, включается:

 а) время работы в государственных и муниципальных учреждениях культуры Республики Мордовия, в государственных и муниципальных учреждениях культуры Российской Федерации, ее субъектов и за пределами Российской Федерации на всех должностях;

 б) время работы в творческих союзах Республики Мордовия, в коллективах художественной самодеятельности и клубных учреждениях системы профсоюзов Республики Мордовия, автоклубах, агитационно-культурных бригадах, народных театрах и народных самодеятельных коллективах;

 в) время работы в Госкомитете Мордовской АССР по кинофикации, Мордовской конторе кинопрокат, Республиканском производственном киновидеообъединении, Государственном предприятии "Мордовкино-видепрокат", Государственном учреждении по прокату кинофильмов "Мордовкинофонд", в государственных и муниципальных дирекциях киносети, кинотеатрах, киноустановках на всех должностях;

 г) время работы в книжных палатах, в библиотечных коллекторах Республики Мордовия и Российской Федерации, центрах научно-технической информации на должности инженера-информатора, преподавательская работа по курсам библиотековедения, библиографии, истории книги, книговедения, научной информации в высших и средних специальных учебных заведениях;

 д) время обучения на дневном отделении в высших учебных заведениях, средних профессиональных учебных заведениях культуры и искусства, при условии, если этим периодам непосредственно предшествовала и за ними непосредственно следовала работа в государственном  (муниципальном) учреждении культуры;

 е) время работы в органах законодательной и исполнительной власти, органах местного самоуправления, в профсоюзных органах, при условии, если этим периодам непосредственно предшествовала и за ними непосредственно последовала работа в государственном (муниципальном) учреждении культуры;

 ж) время работы в другой местности по приглашению государственного учреждения культуры;

 з) время нахождения на военной службе по призыву, при условии, если этому периоду непосредственно предшествовала и за службой непосредственно следовала работа в государственном (муниципальном) учреждении культуры;

 и) время частично оплачиваемого отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет и дополнительного отпуска без сохранения заработной платы по уходу за ребенком и до достижения им возраста трех лет женщинам и мужчинам, состоявшим в трудовых отношениях в государственном (муниципальном) учреждении культуры;

 к) время нахождения на пенсии по инвалидности, если этому предшествовала, а затем следовала работа в государственных (муниципальных) учреждениях культуры;

 л) время, когда работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы (должность), а также время вынужденного прогула при неправильном увольнении или переводе на другую работу и последующем восстановлении на работе.

 2. Непрерывный трудовой стаж сохраняется при переходе работников государственных (муниципальных) учреждений культуры из одного государственного (муниципального) учреждения культуры в другое.

 3. Стаж работы сохраняется не позднее одного месяца:

 после прекращения временной инвалидности или болезни, вызвавших увольнение из государственного (муниципального) учреждения культуры;

 со дня увольнения из органов законодательной, исполнительной власти, органов местного самоуправления и профсоюзных органов;

 со дня увольнения из высших учебных заведений, средних специальных учебных заведений культуры и искусства;

 не позднее двух месяцев:

 со дня увольнения из государственного (муниципального) учреждения культуры после окончания обусловленного трудовым договором срока работы в районах Крайнего Севера и местностях, приравненных к районам Крайнего Севера.

 Перерыв в работе удлиняется на время, необходимое для переезда к новому месту жительства;

 не позднее трех месяцев:

 после окончания высшего и среднего профессионального образовательного учреждения, аспирантуры, докторантуры;

 со дня увольнения в связи с ликвидацией, сокращением численности или штатов.

 4. Стаж работы сохраняется независимо от продолжительности перерыва в работе и наличия во время перерыва другой работы, при условии, если перерыву непосредственно предшествовала работа в государственных (муниципальных) учреждениях культуры:

 эвакуированным или выезжающим в добровольном порядке из зон радиоактивного загрязнения;

 зарегистрированным на бирже труда безработным;

 покинувшим постоянное место жительства и работу в связи с осложнением межнациональных отношений;

 пенсионерам, вышедшим на государственную пенсию из государственного (муниципального) учреждения культуры (по старости, по инвалидности, за выслугу лет).

