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АДМИНИСТРАЦИЯ  БЕРЁЗОВСКОГО  ГОРОДСКОГО  ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.12.2015


                                                                                    № 891
Об утверждении положения о проведении аттестации руководителей муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений, фондов

На основании Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 14.11.2002 № 161-ФЗ "О государственных и муниципальных унитарных предприятиях", Федерального закона от 12.01.1996 №7-ФЗ «О некоммерческих организациях», Устава Березовского городского округа, в целях организации работы по проведению аттестации руководителей муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений, фондов 
п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Положение о проведении аттестации руководителей муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений, фондов, согласно приложению.
2. Начальнику организационного отдела администрации Березовского городского округа Волковой Н.В. разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Березовского городского округа и обеспечить его опубликование в приложении к газете «Мой город»  «Местная власть».
3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы Березовского городского округа Л.В. Иванову.
4.  Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава Березовского

городского округа                                                                                       Д.А. Титов
О.Н. Дульянинова
32811
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	Приложение

Утверждено

постановлением администрации Березовского городского округа      от ____________ №______




Положение

о проведении аттестации руководителей муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений, фондов
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о проведении аттестации руководителей муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений, муниципальных фондов (далее - Положение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 14.11.2002 №161-ФЗ "О государственных и муниципальных унитарных предприятиях", Федеральным законом от 12.01.1996 №7-ФЗ «О некоммерческих организациях».

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок проведения аттестации руководителей:

- муниципальных унитарных предприятий;

- муниципальных казенных учреждений;

- муниципальных бюджетных учреждений;

- муниципальных автономных учреждений;

- муниципальных фондов.

1.3. Настоящее Положение распространяет свое действие на руководителей муниципальных учреждений, предприятий и фондов, учредителем которых является Комитет по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа (далее по тексту – КУМИ Березовского ГО).

1.4. Основными задачами аттестации являются:

- объективная оценка деятельности руководителя и определение его соответствия занимаемой должности;

- оказание содействия в повышении эффективности работы муниципальных унитарных предприятий (далее по тексту - предприятий), муниципальных бюджетных учреждений, муниципальных автономных учреждений, муниципальных казенных учреждений (далее по тексту - учреждений), муниципальных фондов (далее по тексту – фондов).

1.5. Аттестация руководителей проводится не реже одного раза в три года.

1.6. Аттестации не подлежат руководители:

- проработавшие в занимаемой должности менее одного года;

- беременные женщины;

- находившиеся в отпуске по беременности и родам или отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет - в течение года со дня выхода на работу;
- занимающие должности по строчному трудовому договору.
2. Аттестационная комиссия

2.1. Аттестацию руководителей проводит аттестационная комиссия.

2.2. Состав комиссии утверждается распоряжением КУМИ Березовского ГО и должен быть не менее 5 человек.
2.3. В состав аттестационной комиссии включаются представители администрации Березовского городского округа, юридического отдела администрации Березовского городского округа, представители работодателя, работники  кадровой службы.

2.4. Комиссию возглавляет председатель, в его отсутствие обязанности исполняет заместитель председателя.

2.5. Председатель аттестационной комиссии:

- утверждает график заседаний аттестационных комиссий, согласно приложению №1 к настоящему Положению;

- организует работу аттестационной комиссии;

- распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии;

- проводит заседания аттестационной комиссии;

- ведет личный прием руководителей по вопросам аттестации, организует рассмотрение их заявлений;

- обладает правом привлечения экспертов к работе аттестационной комиссии.

2.6. Организацию работы по подготовке заседаний, ведение и оформление протоколов заседаний осуществляет секретарь аттестационной комиссии.

2.7. Аттестационная комиссия  определяет форму проведения аттестации (собеседование и/или тестирование).

2.8. Решение о дате проведения заседания аттестационной комиссии принимает председатель комиссии. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей от общего числа членов комиссии.

2.9. Заседание аттестационной комиссии оформляется протоколом, в котором фиксируется информация о ее работе и принятых решениях. Протокол заседания аттестационной комиссии подписывается председателем, секретарем и членами аттестационной комиссии.

3. Порядок проведения аттестации

3.1. График проведения аттестации (с указанием формы ее проведения) доводится до каждого аттестуемого не менее чем за 10 дней до начала аттестации секретарем аттестационной комиссии.

3.2. На каждого руководителя, подлежащего аттестации, не позднее чем за 10 дней до начала ее проведения работодатель представляет отзыв об исполнении руководителем должностных обязанностей за аттестационный период в аттестационную комиссию по форме, согласно приложению №2 к настоящему Положению. В отзыв включаются:

         - фамилия, имя, отчество, занимаемая должность на момент проведения аттестации, дата назначения на должность;
- перечень основных вопросов и проблем, в решении которых принимал участие аттестуемый;

- результативность его работы в совокупности с результатами деятельности предприятия (учреждения);

- мотивированная оценка профессиональных, деловых и личных качеств;

- результаты последней аттестационной комиссии.

3.3. Секретарь аттестационной комиссии должен ознакомить под роспись каждого руководителя, подлежащего аттестации, с представленным отзывом не позднее чем за 5 дней до начала аттестации.

Руководитель после ознакомления с отзывом вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за указанный период.

В случае несогласия с отзывом руководитель представляет в аттестационную комиссию аргументированное и обоснованное заявление о своем несогласии.

3.4. На заседание аттестационной комиссии представляются следующие документы:

- списки руководителей предприятий, учреждений, фондов, подлежащих аттестации;

- аттестационный лист по форме, согласно приложению №3 к настоящему Положению;

- отзыв на руководителя, подлежащего аттестации;

- заявление руководителя о несогласии с представленным отзывом (если таковое имеется);

- результаты предыдущей аттестации.

3.5. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого на заседании аттестационной комиссии.

Аттестуемый руководитель вправе ходатайствовать о переносе срока аттестации по уважительным причинам. Ходатайство рассматривается аттестационной комиссией, которая принимает соответствующее решение.

3.6. Аттестация проводится в форме собеседования и/или тестирования.

3.6.1. При собеседовании аттестуемый руководитель отвечает на вопросы, заданные членами аттестационной комиссии, с целью оценки уровня его профессиональной подготовки, деловых качеств, потенциальных возможностей, эффективности управления предприятием (учреждением), фондом.

3.6.2. Тестирование проводится в письменном виде в форме ответов на вопросы аттестационных тестов.

Аттестационные тесты должны обеспечивать проверку знаний руководителя по следующим направлениям:

- отраслевой специфике деятельности предприятия (учреждения), фонда;

- основам гражданского, трудового, налогового и отраслевого, соответствующего направлению деятельности предприятия, законодательства;

- основам управления предприятием (учреждением), фондом;

- правилам и нормам по охране труда;

- перспективам развития предприятия (учреждения) и т.д.
3.6.3. Количество правильных ответов, определяющих успешное прохождение аттестации, не может быть менее двух третей от общего числа вопросов.

3.7. На основании изучения и обсуждения представленных документов и материалов, заслушанных сообщений члены аттестационной комиссии оценивают квалификацию аттестуемого руководителя на предмет его соответствия занимаемой должности.

4. Результаты аттестации

4.1. Оценка деятельности руководителя и рекомендации аттестационной комиссии принимаются открытым голосованием в отсутствие аттестуемого. При равенстве голосов председатель аттестационной комиссии обладает правом решающего голоса.

4.2. По результатам аттестации аттестационная комиссия дает одну из следующих оценок:

- соответствует занимаемой должности;
- не соответствует занимаемой должности.

4.3. После подведения итогов голосования результаты аттестации заносятся секретарем в аттестационный лист руководителя.

4.4. Аттестационный лист подписывается председателем, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствующими на заседании. Каждый член комиссии вправе представить особое мнение по процессу и результатам аттестации конкретного руководителя предприятия (учреждения). Особое мнение оформляется в письменном виде, прилагается к аттестационному листу и является его неотъемлемой частью.

4.5. С результатами аттестации, в том числе с особым мнением, руководитель знакомится под роспись в день подписания аттестационного листа.
4.6. Аттестационный лист и отзыв руководителя, прошедшего аттестацию, хранятся в его личном деле.

4.7. Материалы аттестации руководителей представляются секретарем аттестационной комиссии в кадровую службу предприятия, учреждения, фонда в течение 10 календарных дней после проведения аттестации, с приложением отчета о проведении аттестации по форме, согласно приложению № 4 к настоящему Положению.

4.8. Аттестационная  комиссия в 10-ти дневный срок утверждает итоги проведенной аттестации.

	                                            Приложение №1

к Положению о проведения аттестации

руководителей муниципальных унитарных

предприятий и муниципальных учреждений, фондов



                                                    УТВЕРЖДАЮ

                                                    Председатель

                                                    аттестационной комиссии

                                              _________ ___________________

                                              (подпись) (инициалы, фамилия)

                                              "___" _______________ 20__ г.

График

проведения аттестации руководителей в 20___ году

	№ п/п
	Руководитель предприятия, учреждения, фонда), подлежащий аттестации
	Дата, время, место проведения аттестации
	Дата предоставления в аттестационную комиссию документов в соответствии с положением
	Ответственный за предоставление документов

	
	Фамилия, имя, отчество
	Наименование предприятия, учреждения, фонда), должность 
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение №2
к Положению о проведения аттестации

руководителей муниципальных унитарных

предприятий и муниципальных учреждений, фондов
О Т З Ы В
об исполнении подлежащим аттестации руководителем

должностных обязанностей за аттестационный период

        I. Фамилия, имя, отчество: _______________________________________________________
         Занимаемая должность на момент проведения аттестации: __________________________________________________________________________________

         Дата назначения на должность: __________________________________________________
II.  Перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых руководитель принимал участие (заполняется руководителем):

          1. ___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
          2. ___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

III.  Сведения о выполненных руководителем поручениях и подготовленных им проектах документов за указанный период

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
IV.  Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной служебной деятельности руководителя (по пятибалльной системе):
	Качества
	Степень проявления

в баллах

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1. Компетентность (знание дела и опыт)
	
	
	
	
	

	2. Управленческие способности
	
	
	
	
	

	3. Аналитические способности
	
	
	
	
	

	4. Организованность и собранность
	
	
	
	
	

	5. Дисциплинированность и исполнительность
	
	
	
	
	

	6. Ответственность
	
	
	
	
	

	7. Требовательность
	
	
	
	
	

	8. Инициативность
	
	
	
	
	

	9. Внимание к людям
	
	
	
	
	

	10. Мышление и целедостижение
	
	
	
	
	

	11. Отношение к критике
	
	
	
	
	

	12. Навыки ораторского мастерства
	
	
	
	
	

	13. Навыки составления документов
	
	
	
	
	

	14. Знание Конституции РФ, законодательства, нормативно-правовых актов
	
	
	
	
	


       Общая оценка (суммируется по пунктам)         ____________ баллов

Средний балл (общая оценка, деленная на 14)  ____________ баллов
     V. Результаты последней аттестационной комиссии __________________________________
_________________________________________________________________________________
Работодатель                        _______________           ___________________________________

                                                       (подпись)  


          (Ф. И. О.)
Ознакомлен     __________________


________________________________
                                        дата                                                          (подпись аттестуемого) 
Приложение №3

                                                                                  к Положению о порядке проведения аттестации

руководителей муниципальных унитарных

предприятий и муниципальных учреждений, фондов
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

руководителя муниципального унитарного предприятия, учреждения

______________________________________________________________________________

1. Фамилия, имя, отчество _______________________________________________________

2. Год рождения _______________________________________________________________

3. Сведения об образовании, о повышении квалификации,

переподготовке ________________________________________________________________

                 (когда и какое учебное заведение окончил, специальность

______________________________________________________________________________

    и квалификация по образованию, документы о повышении

______________________________________________________________________________

       квалификации, переподготовке, ученая степень, ученое звание)

______________________________________________________________________________

4. Стаж работы на руководящей должности ________________________________________

5. Общий трудовой стаж ________________________________________________________
6. Вопросы к руководителю и краткие ответы на них

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

7. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией

______________________________________________________________________________

8. Предложения, высказанные аттестуемым руководителем предприятия

(учреждения)

______________________________________________________________________________

9. Краткая оценка выполнения рекомендаций

предыдущей аттестации _________________________________________________________

______________________________________________________________________________

               (выполнены, выполнены частично, не выполнены)

10. Оценка деятельности аттестуемого руководителя предприятия (учреждения):

_______________________________________________________________________________

     (соответствует занимаемой должности, не соответствует занимаемой должности).

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

11. Оценка деятельности аттестуемого: _____________________________________________

12. Количественный состав аттестационной комиссии ________________________________

     На заседании присутствовало членов комиссии ____________________________________

     Количество голосов: 
    "за" __________________________________________________________________________

    "против" ______________________________________________________________________

13. Рекомендации аттестационной комиссии _________________________________________

14. Примечания __________________________________________________________________

    Подписи: председатель аттестационной комиссии ___________________________________

    Заместитель председателя _______________________________________________________

    Секретарь _____________________________________________________________________

    Члены комиссии _______________________________________________________________

Дата аттестации __________________________________________________________________

С аттестационным листом ознакомлен _______________________________________________

________________________________________________________________________________

Приложение №4

                                                                                   к Положению о порядке проведения аттестации

руководителей муниципальных унитарных

предприятий и муниципальных учреждений

ОТЧЕТ

о проведении аттестации руководителей муниципальных

унитарных предприятий, муниципальных учреждений,

фондов в 20__ году

_________________________________________________________________________________

(наименование соответствующего структурного подразделения)

	№ п/п
	Наименование предприятия (учреждения)
	Фамилия, имя, отчество руководителя
	Дата проведения аттестации
	Результаты аттестации
	Аттестация перенесена
	Причины исключения из списка

	
	
	
	
	соответствует
	не соответствует
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого человек:
	
	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя              ___________ ______________________

                                                                                      (подпись)   (инициалы, фамилия)

