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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЯРОСЛАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

03.12.2009                                                                                                                          № 9347
Об  утверждении Административного 

регламента исполнения отделом культуры,

молодежной политики и спорта 

Администрации ЯМР муниципальной 

услуги аттестации руководящих работников

учреждений культуры, молодежной политики 

и спорта, специалистов учреждений ЯМР

На основании Бюджетного кодекса Российской Федерации, постановления Губернатора Ярославской области от 04.04.2007 № 278       «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», Администрация района п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент исполнения отделом культуры молодежной политики и спорта Администрации Ярославского муниципального района муниципальной услуги аттестации руководящих работников учреждений культуры, молодежной политики и спорта, специалистов учреждений Ярославского муниципального района.

2. Отделу культуры, молодежной политики и спорта Администрации Ярославского муниципального района (О.В.Каюрова) обеспечить исполнение Административного регламента.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации ЯМР Е.Б.Волкову.

4. Постановление вступает в силу с момента подписания.

 Глава Ярославского 

 муниципального района                                                                 А.В. Решатов
	Заместитель Главы 

Администрации ЯМР

__________________Е.Б. Волкова

«____» ___________ 2009

	Заместитель Главы Администрации ЯМР - начальник управления финансов 

_________________С. Е. Хахин

«____» ___________ 2009



	

	Начальник управления делами

Администрации ЯМР

__________________З.П. Шлякова

«____» ___________ 2009



	Начальник правового отдела

Администрации ЯМР

__________________А. М. Одинцов

«____» ___________ 2009



	Заместитель начальника

управления делами Администрации ЯМР - начальник  административно-кадрового отдела 

___________________С.А. Ковалева «_____»_____________2009


	Начальник отдела культуры, молодежной политики и спорта 

Администрации ЯМР

__________________О. В. Каюрова

«____» ___________ 2009




А.Е.Арсеньев

94-32-68

Направить:

Дело – 2 экз.

ОКМПС -2 экз.

Упр. Ф. – 1 экз.

Упр. Д. – 1 экз
                                                                  Утвержден

                                                                  постановлением Администрации ЯМР

                                                                   от  03.12.2009  № 9347

Административный регламент

исполнения отделом культуры молодежной политики и спорта Администрации Ярославского муниципального района муниципальной услуги аттестации руководящих работников учреждений культуры, молодежной политики и спорта, специалистов учреждений Ярославского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения отделом культуры молодежной политики и спорта Администрации Ярославского муниципального района (далее - Регламент) муниципальной услуги аттестации руководящих работников учреждений культуры, молодежной политики и спорта, специалистов учреждений Ярославского муниципального района разработан с целью повышения уровня порядка подготовки и проведения аттестации.

1.2. Полномочия функции аттестации руководящих работников учреждений культуры, молодежной политики и спорта, специалистов учреждений Ярославского муниципального района осуществляется отделом культуры, молодежной политики и спорта Администрации Ярославского муниципального района в соответствии с:    

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· постановлением Министерства юстиции Российской Федерации      от 23.10.1992 № 8/196 «Об утверждении основных положений о порядке проведения аттестации служащих учреждений, организаций и предприятий, находящихся на бюджетном финансировании»;

· настоящим регламентом;

· иными нормативными правовыми актами.

1.3. Исполнение муниципальной услуги аттестация руководящих работников учреждений культуры, молодежной политики и спорта, специалистов учреждений Ярославского муниципального района осуществляется отделом культуры, молодежной политики и спорта Администрации Ярославского муниципального района.

1.4. В Регламенте исполнение муниципальной услуги осуществляется посредствам заседания аттестационной комиссии и осуществляется с целью определения уровня профессиональной компетентности руководящих работников соответствия занимаемой должности, стимулирования роста их 
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квалификации, повышения ответственности, а так же в целях оптимизации использования кадров и формирования кадрового резерва.

1.5. Муниципальная услуга аттестации руководящих работников учреждений культуры, молодежной политики и спорта, специалистов учреждений Ярославского муниципального района, является бесплатной.

2. Исполнение муниципальной услуги 

2.1. Муниципальную услугу аттестация руководящих работников учреждений культуры, молодежной политики и спорта, специалистов учреждений Ярославского муниципального района осуществляет отдел культуры, молодежной политики и спорта Администрации Ярославского муниципального района в пределах своей компетенции.

2.2. Местонахождение отдела культуры молодежной политики и спорта Администрации Ярославского муниципального района: 
150062, г.Ярославль, пр-т Машиностроителей д.7.

График работы:

понедельник – четверг с 8:30 до 17:30. 

пятница с 8:30 до 16:30.

обед с12:00 до 12:50.

суббота, воскресенье – выходной.

Информация о местонахождении, почтовых и электронных адресах и телефонах размещена на официальном сайте Администрации Ярославского муниципального района в сети интернет (www.yamo.adm.yar.ru).

3.       Административные процедуры

3.1. Подготовка и проведение Аттестации включает в себя следующие этапы:   

· составление списка работников, подлежащих аттестации;

· утверждение графика и сроков проведения аттестации;

· подготовка необходимых документов на аттестуемых и представление этих документов в аттестационную комиссию.

3.2. Аттестация осуществляется в соответствии с графиком, утвержденным начальником отдела культуры, молодежной политики              и спорта Администрации Ярославского муниципального района. К графику прилагается список работников с указанием фамилии, имени, отчества            и занимаемой должности аттестуемого.

3.3. Документы необходимые для проведения аттестации:

· аттестационный лист;

· отзыв (характеристика);

· отчет аттестуемого работника;

· копии документов об образовании и повышении квалификации;
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· копии распорядительных документов о поощрении за достижения в работе;

· копия аттестационного листа на работника с данными предыдущей аттестации.

3.4. Работник, подлежащий аттестации, представляет непосредственному руководителю отчет о своей работе, данные которого анализируются и учитываются при подготовке отзыва на аттестуемого работника.

3.5. Отзыв (характеристика) на аттестуемого направляется                   в аттестационную комиссию за подписью руководителя учреждения.

3.6. Аттестуемый работник не менее чем за две недели до проведения аттестации должен быть ознакомлен с отзывом о его служебной деятельности.

3.7. Аттестация нескольких работников одновременно                       не допускается.

3.8. Аттестация является внутриорганизационной  процедурой, при которой оцениваются профессиональные, деловые, личностные  и иные интересующие Комиссию качества работника. Данные, которые в процессе аттестации стали известны лицам, участвующим в аттестации, являются конфиденциальными, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, затрагивающим вопросы чести, достоинства               и деловой репутации.

4.    Порядок проведения Аттестации

4.1. Аттестация проводится аттестационной комиссией, в состав которой входят: председатель, заместитель председателя, секретарь и члены аттестационной комиссии.

4.2. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.

4.3. Основным документом, содержащим информацию о ходе и результатах аттестации, является протокол заседания аттестационной комиссии, который оформляется в течение пяти дней. Протокол ведется         в установленном порядке секретарем комиссии, а в его отсутствии – выбранным членом комиссии.

4.4. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого работника.  В случае неявки работника на заседание  аттестационной комиссии, аттестация не проводится. В случае отсутствия работника по уважительной причине аттестация переносится на другое время.

4.5. Аттестационная комиссия:

- рассматривает представленные на аттестуемого работника документы;

-     проводит собеседование с работником;

-     дает оценку профессиональной деятельности работника;
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-     проводит голосование по результатам аттестации.

4.6. Решение об оценке аттестуемого, а также рекомендации аттестационной комиссии принимаются в отсутствии работника открытым голосованием членов аттестационной комиссии. Результаты голосования определяются простым большинством голосов.

4.7. Комиссия дает одну из следующих оценок по итогам аттестации:

-      соответствует занимаемой должности;
-  соответствует занимаемой должности при условии улучшения работы и выполнения рекомендаций комиссии с прохождением повторной аттестации через год;

          -      не соответствует занимаемой должности.

4.8. Оценка формируется следующим образом: при обсуждении оценки аттестуемого присутствуют только члены комиссии; участники комиссии обладают правом совещательного голоса; оценка присваивается только постоянными участниками комиссии путем коллегиального обсуждения. 

4.9. По результатам аттестации комиссия может вносить предложения на рассмотрение руководителя о поощрении работника            за достигнутые им успехи, давать предложения о повышении работника по службе, вынести решение о соответствии работника более высокой квалификационной категории, иные предложения. Комиссия должна обосновать мотивы, по которым вносятся те или иные предложения.

4.10. Результаты аттестации (оценка и рекомендации) заносятся           в аттестационный лист, который составляется в двух экземплярах                   и подписывается всеми постоянными участниками комиссии, принимавшими участие в коллегиальном обсуждении оценки, один из которых хранится         в личном деле работника, другой выдается ему на руки.
5. Реализация решений аттестационной  комиссии

5.1. В месячный срок после проведения аттестации издается приказ отдела культуры, молодежной политики и спорта Администрации ЯМР,        в котором подводятся итоги прошедшей аттестации.

5.2. Работник, признанный по результатам аттестации                        не соответствующий занимаемой должности, в течение двух месяцев со дня аттестации может быть с его согласия переведен на другую работу.

5.3. При невозможности перевода работника с его согласия                на другую работу с ним в тот же срок, может быть, расторгнут трудовой договор в соответствии с Трудовым кодексом Российской федерации.           По истечении указанного срока перевод  работника на другую работу или расторжение с ним трудового договора по результатам аттестации                не допускаются.

5
5.4. Решение о продолжении или прекращении трудового договора     с руководителями и специалистами районных учреждений принимает непосредственно начальник отдела культуры, молодежной политики и спорта Администрации Ярославского муниципального района.

5.5. Работник вправе обжаловать результаты его аттестации                 в установленном законодательном порядке.

