АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 12.09.2017 № 645/9
г. Электросталь
О порядке проведения аттестации руководящих работников учреждений физкультурно-спортивной направленности и учреждений, осуществляющих спортивную подготовку на территории городского округа Электросталь Московской области
В соответствии с Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», положением об отделе по физической культуре и спорту Администрации городского округа Электросталь Московской области, утвержденным распоряжением Администрации городского округа Электросталь от 12.04.2017 № 215-р,  в целях организации работы по аттестации руководящих работников учреждений физкультурно-спортивной направленности и учреждений, осуществляющих спортивную подготовку на территории городского округа Электросталь Московской области, Администрация городского округа Электросталь Московской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Создать аттестационную комиссию по аттестации руководящих работников учреждений физкультурно-спортивной направленности и учреждений, осуществляющих спортивную подготовку на территории городского округа Электросталь Московской области и утвердить её состав (прилагается).
2. Утвердить Положение о порядке проведения аттестации руководящих работников учреждений физкультурно-спортивной направленности и учреждений, осуществляющих спортивную подготовку на территории городского округа Электросталь Московской области (прилагается).

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на официальном сайте городского округа Электросталь Московской области www.electrostal.ru.
4. Источником финансирования принять средства бюджета городского округа Электросталь Московской области на 2017 год по подразделу 1103 раздела 1100 «Другие общегосударственные вопросы».

Глава городского округа 
В.Я. Пекарев
УТВЕРЖДЕНО
постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области


от 12.09.2017 № 645/9
Положение о порядке проведения аттестации руководящих работников учреждений физкультурно-спортивной направленности и учреждений, осуществляющих спортивную подготовку на территории городского округа Электросталь Московской области
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение регламентирует порядок и условия проведения аттестации руководящих работников (директоров, заместителей директоров) учреждений физкультурно-спортивной направленности и учреждений, осуществляющих спортивную подготовку на территории городского округа Электросталь Московской области (далее – руководящих работников). 

1.2. Аттестация на присвоение квалификационных категории руководящих работников является добровольной. 
1.3.   Основными задачами аттестации являются:

-  улучшение подбора и расстановки руководящих кадров;

- стимулирование профессионального роста;

- повышение ответственности руководящих работников учреждений за результаты принимаемых ими решений;

- развитие инициативы и творческой активности;

- совершенствование деятельности муниципальных учреждений физкультурно-спортивной направленности и учреждений, осуществляющих спортивную подготовку на территории городского округа Электросталь Московской области (далее - учреждения).

- стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации руководящих работников, их профессионального и личностного роста, внедрения и использования современных технологий в профессиональной деятельности;

- повышение эффективности и качества профессиональной деятельности руководящих работников;

- обеспечение дифференциации размера оплаты труда руководящих работников.

1.4. Основными принципами проведения аттестации являются коллегиальность, гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к аттестуемым работникам.

2. Формирование аттестационных комиссий и порядок их работы
2.1. Аттестация руководящих работников  в целях присвоения первой и высшей квалификационных категорий проводится комиссией,  формируемой Администрацией городского округа Электросталь Московской области (далее – аттестационная комиссия учредителя).

Аттестационная комиссия учредителя в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти и органов государственной власти Московской области, органов местного самоуправления. 

2.2. Основной формой деятельности аттестационной комиссии являются заседания.

Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины членов аттестационной комиссии.

2.3. Аттестационная комиссия самостоятельно определяет порядок ведения своих заседаний.

2.4. Аттестационная комиссия создается в составе председателя аттестационной комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.

2.5. Председатель комиссии:
- осуществляет общее руководство работой комиссии;
- распределяет обязанности между членами комиссии;
- дает поручения заместителю председателя, секретарю комиссии, а также членам комиссии.
2.6. В период отсутствия председателя комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя комиссии. 

2.7. Секретарь комиссии:
- ведет протокол заседания комиссии;
- оформляет решения комиссии;
- обеспечивает подписание протоколов заседаний комиссии председателем и всеми членами комиссии;
- информирует членов комиссии и заявителей о дате, месте и времени проведения заседания комиссии;
- осуществляет иные функции в соответствии с настоящим Положением.

2.8.  Члены комиссии:
- участвуют в заседаниях комиссии, подготовке проектов ее решений, участвуют в голосовании при принятии комиссией решений;
- вносят предложения по вопросам, относящимся к компетенции комиссии;
- знакомятся с соответствующими документами, материалами, представленными заявителями для прохождения аттестации;
- подписывают решения комиссии;
- выполняют поручения председателя комиссии.
3. Порядок проведения аттестации на присвоение квалификационных категорий
3.1. Аттестация на присвоение первой и высшей квалификационных категорий (далее - квалификационных категорий) проводится круглогодично. Сроки прохождения аттестации для каждого  аттестуемого устанавливаются индивидуально, о чем работник извещается не позднее, чем за месяц до начала аттестации.

3.2. Основанием для проведения аттестации руководящих работников  на квалификационную категорию  является личное заявление работника, самостоятельная оценка профессиональных, деловых и личностных качеств и представление в аттестационную комиссию. 
3.3. Заявление по установленной форме подается в аттестационную комиссию  за два месяца до срока окончания предыдущей  аттестации.
3.4. На руководителей муниципальных учреждений физической культуры и спорта городского округа Электросталь и лиц, претендующих на должность руководителей муниципальных учреждений физической культуры и спорта городского округа Электросталь в аттестационную комиссию подаётся представление от начальника отдела по физической культуре и спорту Администрации городского округа Электросталь Московской области.

3.5. На заместителей руководителей муниципальных учреждений физической культуры и спорта городского округа Электросталь и лиц, претендующих на должность на заместителей руководителей муниципальных учреждений физической культуры и спорта городского округа Электросталь, в аттестационную комиссию подаётся представление от руководителей муниципальных учреждений физической культуры и спорта городского округа Электросталь.

3.6. Представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств аттестуемого, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности, его возможностей управления данным учреждением, структурным подразделением, знаний основ управленческой деятельности, информацию о прохождении аттестуемым повышения квалификации.

3.7. С представлением аттестуемый должен быть ознакомлен работодателем под роспись не позднее, чем за месяц до дня проведения аттестации. Отказ аттестуемого поставить свою подпись об ознакомлении не является препятствием для проведения аттестации и оформляется соответствующим актом.

3.8. Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого  не должна превышать двух месяцев с начала ее прохождения и до принятия решения. 

3.9. В случае неявки аттестуемого на заседание аттестационной комиссии по уважительным причинам (отпуск, болезнь, командировка) по его ходатайству комиссия может перенести аттестацию на более поздний срок.

3.10. Аттестация руководящих работников на соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к должности, включает в себя:

1) оценку документов, указанных в пункте 3.2. настоящего Положения;

2) письменное тестирование и (или) устное собеседование;

3) анализ отчета аттестуемого о работе возглавляемого им учреждения за аттестационный период.

3.11. При проведении аттестации ведется протокол, в котором фиксируется список присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии, краткое сообщение аттестуемого, заданные ему вопросы и ответы, результаты голосования, рекомендации и решение аттестационной комиссии.

3.12. После проведения аттестации документы (протокол, личное заявление работника, самостоятельная оценка профессиональных, деловых и личностных качеств,  представление в аттестационную комиссию, аттестационный лист) хранятся в личном деле аттестуемого.
3.13. Аттестация вновь назначенных руководящих работников проводится за две недели до назначения на должность.

3.14. Аттестуемые при аттестации на соответствие требованиям первой (высшей) квалификационной категории проходят квалификационные испытания по двум направлениям:

- экспертиза профессиональной компетенции  аттестуемого (для вновь назначенных) проводится в форме экзамена, включающего в себя вопросы по законодательству в сфере физической культуры и спорта, вопросы, связанные с исполнением должностных обязанностей и др.;

- экспертиза результатов деятельности аттестуемого, оценка уровня профессиональных умений и устойчивых результатов деятельности (для аттестуемых уже занимающих руководящую должность) проводится в одной из следующих форм: 

1) защита проекта по вопросам совершенствования управления учреждением; 

2) представление  результатов деятельности учреждения;

3) представление или анализ материалов, отражающих практические результаты управленческой деятельности аттестуемого, итогов мониторинга успешности работы с коллективом, обучающимися, воспитанниками;

4) отчет о результатах опытно-экспериментальной (инновационной) деятельности.

3.15. Аттестуемый вправе самостоятельно выбрать вариативные формы аттестации из числа предложенных.

3.16. Аттестации не подлежат следующие лица:

1) беременные женщины;

2) женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам (их аттестация проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска);
3) лица, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора; (трех) лет (их аттестация проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска).

3.17. Руководящие работники до истечения срока действия имеющейся у них квалификационной категории могут пройти аттестацию на более высокую квалификационную категорию в соответствии с настоящим Положением. За работниками, признанными по результатам аттестации не соответствующими заявленной квалификационной категории, сохраняется имеющаяся квалификационная категория до истечения срока ее действия.

4. Реализация решений аттестационной комиссии
4.1. По результатам аттестации аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

1) аттестуемый соответствует занимаемой должности;

2) аттестуемый соответствует занимаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии по его служебной деятельности;

3) аттестуемый не соответствует занимаемой должности.

При прохождении аттестации в форме собеседования решение аттестационной комиссии принимается простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве голосов председатель комиссии имеет право решающего голоса.

Оценка аттестуемого, рекомендации и решение аттестационной комиссии заносятся в аттестационный лист (приложение 3 к настоящему Положению).

Если член аттестационной комиссии не согласен с решением аттестационной комиссии, принятым большинством голосов, он вправе изложить в письменном виде свое мнение, которое приобщается к протоколу заседания аттестационной комиссии.

Решение аттестационной комиссии сообщается аттестуемому сразу после голосования.

4.2. Аттестационный лист составляется в одном экземпляре, подписывается председателем комиссии, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствующими на заседании аттестационной комиссии.

После ознакомления с решением и рекомендациями аттестационной комиссии аттестуемый подписывает аттестационный лист, в котором он вправе изложить свое личное мнение по высказанным ему замечаниям и предложениям.

В случае отказа аттестуемого подписать аттестационный лист факт ознакомления с данным аттестационным листом удостоверяется председателем комиссии, секретарем, членами аттестационной комиссии.

4.3. Аттестуемый вправе обжаловать решение аттестационной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. В аттестационный лист аттестуемого вносится решение аттестационной комиссии, указывается дата принятия решения аттестационной комиссией.

4.5. В аттестационный лист аттестуемого в случае необходимости аттестационная комиссия заносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности аттестуемого, о необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации.

При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций, работодатель не позднее чем через год со дня проведения аттестации представляет в аттестационную комиссию информацию о выполнении рекомендаций аттестационной комиссии по совершенствованию профессиональной деятельности аттестуемого.

4.6. В случае признания аттестуемого по результатам аттестации несоответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации,  трудовой договор с ним может быть расторгнут в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации. Увольнение по данному основанию допускается, если невозможно перевести руководящего работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации руководящего работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую руководящий  работник может выполнять с учетом его состояния здоровья (часть 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации).

4.7. Результаты аттестации аттестуемый работник вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Положению  о порядке проведения аттестации руководящих работников учреждений физкультурно-спортивной направленности и учреждений, осуществляющих спортивную подготовку  на территории городского округа Электросталь Московской области 

В аттестационную комиссию
по аттестации руководящих работников учреждений физкультурно-спортивной направленности и учреждений, осуществляющих спортивную подготовку  на территории городского округа Электросталь Московской области 

от__________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
____________________________ (должность, вид спорта, место работы)
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу аттестовать меня в 20__ году на _____ квалификационную категорию по должности ______________________________________________________________

В настоящее время имею/не имею _____________ квалификационную категорию, срок

ее действия до "______" __________________ 20___ г.

Сообщаю о себе следующие сведения:

1. Сведения об образовании ____________________________________________

2. Стаж работы по специальности ______ лет, ___________ месяцев.

3. Стаж работы у работодателя ______ лет, ___________ месяцев.

Настоящим подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных с целью оценки квалификации.
«_____» _____________ 20____ г.             Подпись ______________
Телефон: __________________________

Электронный адрес___________________________   
Приложение: Самостоятельная оценка профессиональных, деловых и личностных качеств (по пятибалльной системе)

Приложение № 2
к Положению  о порядке проведения аттестации руководящих работников учреждений физкультурно-спортивной направленности и учреждений, осуществляющих спортивную подготовку  на территории городского округа Электросталь Московской области 
Самостоятельная оценка профессиональных, деловых и личностных качеств (по пятибалльной системе)

	п/п
	Наименование
	Баллы

	1. 
	Знание    законодательства    Российской    Федерации, Московской области  и  муниципальных  правовых   актов г.о.Электросталь, в том числе в  сфере  профессиональной деятельности
	

	2. 
	Умение оперативно принимать решения в целях достижения поставленных целей                                    
	

	3. 
	Качество выполняемой работы
	

	4. 
	Интенсивность  труда  (способность  в  короткие  срок и справляться с большим объемом работы)
	

	5. 
	Умение и навыки использования в  работе  персонального компьютера и иных технических средств                 
	

	6. 
	Умение работать с документами                         
	

	7. 
	Умение убедить в правильности своей позиции           
	

	8. 
	Способность проявлять уважение к личности, ее правам и достоинству
	

	9. 
	Способность  потребовать  от  подчиненных   выполнения ответственной задачи                                  
	

	10. 
	Способность  анализировать  собственные   действия   и работу других лиц                                     
	

	11. 
	Умение расположить к себе людей, в  том  числе  умение вести беседу (диалог) в корректной форме              
	

	12. 
	Умение  контролировать  ход  выполнения   поставленной задачи
	

	13. 
	Умение планировать свою работу
	

	14. 
	Способность  самостоятельно   отвечать   за   принятое решение
	

	15. 
	Умение выразить свою мысль четко,  доступно,  грамотно как устно, так и письменно                            
	

	16. 
	Способность быстро переключаться  с  одной  задачи  на другую
	

	17. 
	Способность к самообразованию                         
	

	18. 
	Умение поддержать высокую работоспособность           
	

	19. 
	Умение находить нестандартные решения                 
	

	20. 
	Умение в конфликтной ситуации сохранять выдержку      
	

	21. 
	Профессиональная компетентность                       
	


Аттестуемый ______________________________________________________________

                                      (Ф.И.О.)

Приложение № 3
к Положению  о порядке проведения аттестации руководящих работников учреждений физкультурно-спортивной направленности и учреждений, осуществляющих спортивную подготовку  на территории городского округа Электросталь Московской области 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия __________________________________________________________________

2. Имя ______________________________________________________________________
3. Отчество _________________________________________________________________
4. Год рождения _____________________________________________________________

5. Место рождения ___________________________________________________________

6. Семейное положение _______________________________________________________

7. Место жительства __________________________________________________________

8. Образование ______________________________________________________________
9. Специальность по образованию ______________________________________________

10. Должность  на  момент  аттестации  и  дата  назначения на эту должность

_____________________________________________________________________________
11. Стаж работы по специальности ______________________________________________
12. Общий стаж работы________________________________________________________
13. Стаж работы на руководящих должностях _____________________________________

14. Повышение квалификации, где, когда обучался _____________________________________________________________________________

15.  Поощрения,  награды  за  время работы директором (заместителем) учреждения (если есть,то какие) _________________________________________________________________

16. Взыскания за время работы директором (заместителем) учреждения (если есть, то какие) _______________________________________________________________________

17.  Вопросы к аттестуемому и краткие ответы на них:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
18.  Замечания и предложения аттестационной комиссии:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

19.  Краткая оценка выполнения аттестуемым рекомендаций предыдущей аттестации:

___________________________________________________________________________

(выполнены, выполнены частично, не выполнены)

20.  Решение аттестационной комиссии:

___________________________________________________________________________

(соответствует, соответствует при условии выполнения рекомендаций  аттестационной комиссии по его служебной деятельности, не соответствует  должности директора учреждения)

21.  Рекомендации аттестационной комиссии (даются в случае необходимости):

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

22.  Количественный состав аттестационной комиссии: __________________чел.

На заседании присутствовало _____________ членов аттестационной комиссии.

Количество голосов за _________, против _________, воздержалось ________.

23. Примечания:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Председатель

аттестационной комиссии ______________________ (расшифровка подписи)

Секретарь

аттестационной комиссии ______________________ (расшифровка подписи)

Члены аттестационной комиссии
______________________ (расшифровка подписи)

______________________ (расшифровка подписи)

______________________ (расшифровка подписи)

______________________ (расшифровка подписи)

______________________ (расшифровка подписи)

Дата проведения аттестации ____________________________________________

С аттестационным листом ознакомился

___________________________________________________________________________

(подпись аттестуемого, дата)
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации  городского  округа Электросталь Московской области

от 12.09.2017 № 645/9
С О С Т А В

аттестационной комиссии по аттестации руководящих работников учреждений физкультурно-спортивной направленности и учреждений, 

осуществляющих спортивную подготовку  на территории 
городского округа Электросталь Московской области
Председатель комиссии: 

-  Повалов Александр Александрович – заместитель Главы Администрации городского округа Электросталь Московской области.

Заместитель председателя комиссии: 

– Цацорина Ольга Викторовна - начальник отдела по физической культуре и спорту Администрации городского округа Электросталь Московской области

Секретарь комиссии: 

- Кравченко Елена Михайловна - старший эксперт отдела по физической культуре и спорту Администрации городского округа Электросталь  Московской области

Члены комиссии:

1. Бабарыкина Алла Викторовна – начальник отдела по социальным вопросам Администрации городского округа Электросталь;

2. Вишнёва Элла Владимировна – начальник сектора кадровой работы отдела правового обеспечения и кадровой работы Администрации городского округа Электросталь;
3. Николаева Ярина Николаевна - старший эксперт отдела по физической культуре и спорту Администрации городского округа Электросталь  Московской области;
4. Нурисламова Анна Сергеевна -  эксперт отдела по физической культуре и спорту Администрации городского округа Электросталь  Московской области

