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ГЛАВА  ГОРОДА  СНЕЖИНСКА  ЧЕЛЯБИНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



от ___________________(______

г. Снежинск

Челябинской области      

Об утверждении Положения 

«О порядке проведения аттестации

руководителей муниципальных 

предприятий и учреждений

города Снежинска»


В целях определения соответствия руководителей муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений города Снежинска замещаемой должности, стимулирования роста их профессионального уровня, повышения ответственности за результаты принимаемых ими решений в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 14.11.2002 г.            № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприя-тиях», Уставом муниципального образования «Города Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ»

1. Утвердить Положение «О порядке проведения аттестации руководителей муниципальных предприятий и учреждений города Снежинска» (прилагается).

2. Отделу кадров администрации (Куклев С.А.):


-  в срок до 01 марта 2007 года довести настоящее постановление             до сведения руководителей муниципальных предприятий и учреждений, работодателем для которых является глава города;


- совместно с руководителями структурных подразделений адми-нистрации организовать работу по проведению аттестации руководителей муниципальных предприятий и учреждений в течение IV квартала 2007 года.

3. Контроль выполнения данного постановления оставляю за собой.










М.Е. Железнов

СОГЛАСОВАНО:

Начальник правового управления



А.А. Воронов

Первый заместитель

главы города






Н.Ф. Заводсков

Заместитель главы города

по социальным вопросам




С.В. Кириллов

Заместитель главы города

по экономической безопасности



Ю.А. Ческис

Заместитель главы города

по финансам и экономике




О.В. Лаптева

Управляющий делами

администрации






В.М. Котов

Начальник ОТиЗ






М.В. Николаева

Начальник общего отдела




Л.В. Голубева


Рассылка:


в дело   - 2 экз.


главе города  - 1


всем заместителям главы города  - 4


отдел кадров  - 1


всем руководителям МУ и МП   


Ахметовой В.И.  – 1


Николаевой М.В.  – 1


Люсту В.Ф.  – 1

С.А.Куклев

начальник ОК

га 1  19.01.2007

50








    Приложение






  к постановлению главы города Снежинска







    от ___________ № ______

 


      П О Л О Ж Е Н И Е

       об аттестации руководителей муниципальных предприятий

                          и учреждений города Снежинска



              1. Общие положения

1.1. Аттестация руководителей муниципальных предприятий и учреждений проводится в целях определения уровня их профессиональной подготовки и соответствия занимаемой должности, стимулирования роста их квалификации, развития инициативы, повышения ответственности за результаты деятельности предприятий и учреждений.

1.2. Настоящее Положение регулирует порядок проведения аттестации руководителей муниципальных предприятий и учреждений (далее – руководитель организации), работодателем которых является глава города Снежинска.

1.3. Аттестация руководителей организаций проводится один раз в три года.            

До истечения трёх лет после проведения предыдущей аттестации может проводиться внеочередная аттестация руководителей организаций.      

Аттестации не подлежат руководители организаций, проработавшие в занимаемой должности менее одного года, и беременные женщины. Руководители организаций, находящиеся в отпуске по уходу за ребёнком, подлежат аттестации не ранее чем через год после выхода на работу.

1.4. Внеочередная аттестация может проводиться:

а)  при ухудшении показателей эффективности деятельности организаций;

б)  на основании рекомендаций отраслевых балансовых комиссий по аттестации руководителей организаций;

в)  в соответствии с решением аттестационной комиссии по результатам предыдущей аттестации.

1.5. Основными задачами аттестации являются:

- определение профессионального соответствия руководителя занимаемой должности;
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- выявление перспективы использования потенциальных способностей руководителя, стимулирования роста его профессиональной подготовки;

- определение степени необходимости повышения квалификации, подготовки или переподготовки руководителя.

1.6. Подготовку и проведение аттестации руководителей организаций осуществляет отдел кадров администрации совместно с отраслевым подразделением администрации, курирующим деятельность данной организации.


2. Организация проведения аттестации

2.1. Для проведения аттестации администрации:

- формируется и утверждается аттестационная комиссия;

- составляется и утверждается график проведения аттестации;

- составляется список руководителей, подлежащих аттестации;

- готовятся необходимые документы для аттестационной комиссии.

2.2. Отраслевое подразделение администрации, курирующее организацию, совместно с отделом кадров, готовит предложения по составу аттестационной комиссии, графику проведения аттестации, формирует список руководителей организаций, подлежащих аттестации.

2.3. Отдел кадров готовит проект постановления главы города о проведении аттестации руководителей организаций, в котором утверждаются состав аттестационной комиссии, сроки и график проведения аттестации.

В графике проведения аттестации указываются:

а) список руководителей организаций, подлежащих аттестации;

б) дата, время и место проведения аттестации;

в) дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов.

Утверждённый график проведения аттестации доводит до сведения каждого аттестуемого руководителя не менее чем за 1 месяц до начала аттестации отраслевое подразделение, курирующее отрасль.

2.4. Аттестационная комиссия состоит из нечётного количества членов, но не менее 7 человек:

- председателя,

- заместителя председателя,

- членов комиссии,

- секретаря.
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Председателем аттестационной комиссии назначается заместитель глав города, курирующий отрасль подлежащих аттестации руководителей муниципальных организаций.

Секретарём комиссии назначается работник отдела кадров. Секретарь комиссии осуществляет сбор необходимых материалов и документов; оповещает членов комиссии и лиц, приглашённых на заседания, о месте, времени и дате проведения аттестации; вносит в аттестационный лист сведения, полученные в ходе аттестации (замечания, предложения комиссии, оценку деятельности аттестуемого руководителя и т.д.).

2.5. В работе аттестационной комиссии допускается участие отраслевого специалиста в качестве независимого эксперта с целью проведения диагностики профессиональных качеств руководителя. Независимый эксперт не участвует в голосовании, но даёт профессиональное заключение, которое члены комиссии принимают к сведению при оценке деятельности руководителя во время аттестации.

2.6. В администрации может быть создано несколько аттестационных комиссий в зависимости от численности руководителей, подлежащих аттестации, и разновидностей организаций по специфике работы.

2.7. На каждого руководителя, подлежащего аттестации, не менее чем за две недели до начала аттестации в отдел кадров администрации города представляются следующие документы::

- отзыв о служебной деятельности руководителя;

- отчёт руководителя о деятельности муниципальной организации;

- протоколы балансовых комиссий за предшествующие аттестации период.

2.8. Отзыв о служебной деятельности руководителя, подлежащего аттестации, составляется должностным лицом, курирующим деятельность организаций согласно приложению № 1. 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.

2.9. Отчёт руководителя о деятельности муниципальной организации за предшествующий период составляется руководителем, подлежащим аттестации, согласно приложению № 2.9. Протоколы балансовых комиссий представляет комитет по экономике администрации.
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2.10. Отдел кадров должен ознакомить аттестуемого руководителя с представленными материалами о его служебной деятельности не позднее чем за неделю до аттестации.

Аттестуемый руководитель имеет право представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей служебной деятельности за предшествующий период, а также заявление освоём несогласии с представленными сведениями. В последнем случае комиссия оценивает аргументы по несогласию и принимает меры для оценки объективности при составлении отзыва на руководителя, после чего принимает решение о том, принимается ли информация в отзыве при оценке руководителя к сведению. В данном случае аттестационная комиссия вправе перенести аттестацию на очередное заседание комиссии.



3. Проведение аттестации

3.1. Аттестация проводится в форме собеседования с аттестуемым руководителем.

3.2. В случае неявки аттестуемого на заседание комиссии без уважительной причины комиссия может провести аттестацию в его отсутствие.

В случае неявки по уважительной причине (больничный лист, непредвиденный отъезд в служебную командировку или по другой служебной необходимости, форсмажорные обстоятельства) комиссия переносит заседание на другое время и аттестация проводится в присутствии аттестуемого руководителя.

3.3. Аттестационная комиссия правомочна принимать решения, если на заседании присутствует не менее двух третей от общего числа её состава.

3.4. В ходе аттестации аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщение аттестуемого и, в случае необходимости, сообщение приглашённого руководителя отраслевого подразделения администрации, курирующего деятельность организации о его служебной деятельности.

3.5. Руководитель отраслевого подразделения администрации, курирующий организацию, должен дать общую оценку деятельности организации, представить результаты его финансово-экономической деятельности. Результаты деятельности организации являются одним из основных параметров оценки деятельности руководителя.
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3.6. Обсуждение профессиональных и личностных качеств руководителя применительно к его должностным обязанностям и полномочиям должно быть объективным и доброжелательным.

3.7. Оценка служебной деятельности руководителя основывается на его соответствии квалификационным требованиям по занимаемой должности, определении его участия в решении поставленных перед соответствующей организацией задач, сложности выполняемой работы, её результативности. При этом должны учитываться профессиональные знания, опыт работы, повышение квалификации и переподготовка, организаторские способности аттестуемого.

3.8. Решение об оценке профессиональных и личностных качеств руководителя, а также рекомендации аттестационной комиссии принимаются в отсутствие аттестуемого руководителя и приглашённого для его представления руководителя отраслевого подразделения администрации, курирующего деятельность организации. 

3.9. Решение принимается простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равном числе присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии и разделении мнений членов комиссии поровну голос является решающим.председательствующего.

 4. Решения, принимаемые по результатам аттестации

4.1. В результате аттестации в решении аттестационной комиссии руководителю даётся одна из следующих оценок:

- соответствует занимаемой должности;

- соответствует занимаемой должности при условии выполнения им рекомендаций аттестационной комиссии по его служебной деятельности с повторной переаттестацией через 1 год;

- не соответствует занимаемой должности.

4.2. Аттестационная комиссия по результатам аттестации, кроме того, вправе вынести мотивированные рекомендации:

- о повышении должностного оклада;

- об установлении или повышении размера надбавок или доплат;

- о включении в резерв на выдвижение на вышестоящую, в том числе на муниципальную должность;

- о направлении на курсы повышения квалификации или переподготовки;

- о переводе на другую должность или увольнении в соответствии с законодательством.
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4.3. Результаты аттестации вносятся в аттестационный лист руководителя (Приложение № 3) секретарём комиссии.

Аттестационный лист подписывает председатель комиссии, его заместитель, секретарь и члены аттестационной комиссии, присутствовавшие на заседании. Секретарь комиссии сдаёт аттестационные листы в отдел кадров администрации.

4.4. С аттестационным листом руководителя знакомит под роспись работник отдела кадров. Аттестационный лист прошедшего аттестацию и характеристика руководителя хранится в его личном деле. Копия аттестационного листа выдаётся руководителю под роспись.

4.5. Отдел кадров не позднее чем через 7 дней после проведения аттестации готовит проект распоряжения глав города об итогах аттестации, который должен быть подписан не позднее чем через месяц после проведения аттестации, представляет результаты аттестации на утверждение главе города. С учётом оценок и рекомендаций аттестационной комиссии и соблюдением трудового законодательства глава города не позднее чем через месяц со дня аттестации принимает окончательное решение в отношении прошедших аттестацию руководителей в виде издания распоряжения.

4.6. В случает принятия решения о несоответствии руководителя занимаемой должности глава города обязан принять решение о его переводе на другую работу (с согласия этого руководителя), при отсутствии такой работы или при отказе перевода на другую работу – об увольнении на основании пункта 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ (в связи с несоответствием руководителя  занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтверждённой результатами аттестации.

Решение по данной ситуации глава города обязан принять в течение одного месяца со дня проведения аттестации. Время болезни и отпусков в этот срок не засчитываются.

4.7. После проведения аттестации руководителей в течение одного месяца отдел кадров готовит распоряжение главы города, в котором анализируются результаты проведения аттестации, утверждаются мероприятия по улучшению работы с кадрами

4.8. Трудовые споры, связанные с проведением аттестации, а также споры, возникающие в связи с увольнением по результатам аттестации, решаются в порядке, предусмотренном трудовым законодательством.

Начальник отдела кадров




С.А.Куклев








Приложение 1






    к Положению «О порядке проведения





          аттестации руководителей муниципальных





      предприятий и учреждений города Снежинска»


ОТЗЫВ О СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ,




 ПОДЛЕЖАЩЕГО АТТЕСТАЦИИ

________________________________________________________________

       (Ф.И.О. руководителя, замещаемая должность и дата назначения на должность)

1. Профессиональные знания и опыт аттестуемого (знания и работа по специальности, полученной в высшем или среднем специальном учебном заведении, знание основ управления, экономики, необходимых нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность предприятия, учреждения) ________________________

     ___________________________________________________________

2. Деловые качества аттестуемого (ответственность и исполнительность. компетентность в вопросах управления, умение оперативно принимать решения по достижению поставленных целей, организаторские способности, самостоятельность в работе, умение анализировать, другие сильные и слабые стороны аттестуемого) ______________________________________________

     ___________________________________________________________

3. Стиль и метод работы аттестуемого (работа с документами, умение публично выступать, способность разрешать конфликтную ситуацию, пунктуальность, обязательность, умение планировать работу, умение установить взаимоотношения с коллегами, другие сильные и слабые стороны аттестуемого) _______________________

     ___________________________________________________________

4. Личные качества аттестуемого (работоспособность, коммуникабельность, умение руководить подчиненными, принципиальность, требовательность, последовательность в работе, самокритичность, другие качества) ____________________________

     ___________________________________________________________

5. Повышение квалификации (стремление повышать деловую квалификацию, навыки самообразования, предложения по дальнейшему повышению квалификации) ______________________

     ___________________________________________________________

6. Перечень наиболее сложных вопросов, в решении которых принимал участие аттестуемый ___________________________
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7. Результативность работы (в чем выражаются основные результаты работы аттестуемого) ________________________________________

     ___________________________________________________________

8. Экономическое и финансовое состояние предприятия (заполняется на руководителей предприятий) (на основе данных за предшествующий год и с начала текущего года, оцениваются экономические и финансовые результаты работы; уровень заработной платы работников, сумма и период задолженности по заработной плате; затраты на развитие персонала и улучшение условий труда и т.д.) ________________________________________

     ___________________________________________________________

9. Замечания и пожелания аттестуемому __________________________

     ___________________________________________________________

10. Вывод руководителя подразделения администрации города о соответствии занимаемой должности аттестуемого (полностью соответствует, соответствует при условии выполнения рекомендаций, не соответствует) ______________________________

     ___________________________________________________________

Руководитель подразделения

администрации города ________________________ Ф.И.О. руководителя)

                                                        (подпись)

Дата заполнения _______________

С отзывом ознакомлен: ____________________

Подпись ______________________  Дата ознакомления ____________







   Приложение № 2





к Положению «О порядке проведения аттестации 





  руководителей муниципальных предприятий






 и учреждений города Снежинска»




    ОТЧЕТ РУКОВОДИТЕЛЯ


О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

________________________________________________________________

                                                  (Ф.И.О.)

________________________________________________________________

           (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 № 3





     к Положению о порядке проведения аттестации





       руководителей муниципальных предприятий





                и учреждений города Снежинска»

 


    АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество руководителя _________________________

      __________________________________________________________

2. Дата рождения _____________________________________________

3. Сведения об образовании, повышении квалификации, переподготовке _____________________________________________

     ___________________________________________________________

                     (когда и какое учебное заведение окончил, специальность 

     ___________________________________________________________

                           и квалификация по диплому, документы о повышении

     ___________________________________________________________

                                 квалификации, ученое звание, степень)

4. Занимаемая должность и дата приёма (назначения) на эту должность

     ___________________________________________________________

5. Общий трудовой стаж/стаж в должности руководителя __________________________________________________________

6. Вопросы к аттестуемому и краткие ответы на них: _______________

     ___________________________________________________________

     ___________________________________________________________

     ___________________________________________________________

7. Замечания и предложения аттестационной комиссии _____________

      __________________________________________________________

      __________________________________________________________

8. Предложения, высказанные руководителем _____________________

      __________________________________________________________

      __________________________________________________________

9. Краткая оценка выполнения руководителем рекомендаций предыдущей аттестации _____________________________________

     __________________________________________________________

                       (выполнены, выполнены частично, не выполнены)

10. Оценка служебной деятельности аттестуемого руководителя __________________________________________________________

             (соответствует занимаемой должности; соответствует занимаемой

     ___________________________________________________________

       должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии;                   

                                     не соответствует занимаемой должности)
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11. Количественный состав аттестационной комиссии _______________

     На заседании присутствовало _____________ членов аттестационной 

     комиссии

     Количество голосов «за» _______, против _______

12. Рекомендации аттестационной комиссии _______________________

      __________________________________________________________

      __________________________________________________________

13. Примечания _______________________________________________ 

      __________________________________________________________

Председатель аттестационной 

комиссии



_______________    ____________________






        (подпись)

(расшифровка)

Секретарь аттестационной 

комиссии



_______________

Члены аттестационной 

комиссии



_______________

Дата проведения аттестации ____________

С аттестационным листом ознакомлен: ____________  ________________

                                                                                      (подпись)                  (Ф.И.О.)

