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УТВЕРЖДЕНО
постановлением Главы
администрации города Байконур
от 15 января 2019 г. №  07
     Положение
об аттестации кандидатов на должность руководителей и руководителей государственных учреждений, находящихся в ведении администрации города Байконур
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об аттестации кандидатов на должность руководителей и руководителей государственных учреждений, находящихся в ведении администрации города Байконур, определяет порядок проведения аттестации кандидатов на должности руководителей и руководителей государственных учреждений, находящихся в ведении администрации города Байконур, функции и полномочия учредителя которых выполняет администрация города Байконур в лице Главы администрации города Байконур (далее – Кандидат, Руководитель, Учреждение, Глава администрации соответственно).  
1.2. Аттестация Кандидата и Руководителя образовательного Учреждения является обязательной. 
Аттестация Руководителя образовательного Учреждения проводится один раз в пять лет.
1.3. Аттестация Кандидата и Руководителя Учреждения проводится по решению Главы администрации.
1.4. Лицо, назначенное временно исполняющим обязанности Руководителя Учреждения, аттестации не подлежит.

1.5. Целями аттестации являются:
– оценка знаний и квалификации Кандидата для назначения на должность Руководителя Учреждения;

– подтверждение соответствия занимаемой должности Руководителя Учреждения.
1.6. Проведение аттестации Кандидата и Руководителя Учреждения возлагается на аттестационную комиссию администрации города Байконур 
(далее – аттестационная комиссия),  персональный состав и порядок работы которой утверждается правовым актом Главы администрации.

Организация аттестации Кандидата и Руководителя Учреждения, в том числе ее подготовка, возлагается на отдел муниципальной службы и кадров администрации города Байконур (далее – Отдел).

1.7. Аттестации не подлежат Руководители Учреждений:

а) проработавшие в занимаемой должности менее одного года;

б) беременные женщины;

в) женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам (их аттестация проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска по беременности и родам);

г) лица, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет (их аттестация проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет). 

2. Проведение аттестации Кандидата на должность Руководителя 
2.1. Кандидат проходит аттестацию до заключения трудового договора с представителем нанимателем (работодателем).

2.2. Предложения о Кандидате (кандидатах), а также материалы о нем (них) представляются в аттестационную комиссию заместителем Главы администрации города Байконур, курирующим соответствующее Учреждение (далее – заместитель Главы администрации).

2.3. Заместитель Главы администрации представляет Главе администрации следующие документы:
а) служебную записку с предложениями по Кандидату;
б) сведения о Кандидате по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению.

Предложения по Кандидату должны быть сформированы с учетом соответствия Кандидата квалификационным требованиям по должности Руководителя Учреждения.

2.4. После принятия Главой администрации решения о проведении аттестации Кандидат представляет в Отдел следующие документы:

а) заявление с просьбой о проведении его аттестации аттестационной комиссией и рассмотрении его документов;

б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

в) документы, подтверждающие регистрацию гражданина по месту жительства или по месту пребывания в городе Байконур;

г) документы о соответствующем уровне образования и (или) квалификации, ученой степени, ученом звании;

д) основные положения программы Кандидата по развитию Учреждения (не более 3-х страниц), или предложения по исполнению программы развития Учреждения на оставшийся период ее реализации (не более 7 страниц) (при наличии соответствующей программы развития Учреждения);
е) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера кандидата, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей за предыдущий год;

ж) справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (для Кандидатов на должность Руководителя образовательного Учреждения);

з) дополнительные документы по усмотрению Кандидата.

В случае, если Кандидатом является лицо, занимающее должность Руководителя соответствующего Учреждения, Кандидат дополнительно к документам, указанным в пункте 2.4 настоящего Положения, представляет отчет о своей деятельности в должности Руководителя (не более 10 страниц), включая отчет о результатах выполнения программы развития Учреждения.

Обработка персональных данных, содержащихся в представляемых документах, осуществляется с письменного согласия Кандидата на обработку его персональных данных.

2.5. Кандидат, документы по которому поступили не в полном объеме или позднее установленных сроков, к аттестации по решению Главы администрации не допускается.

Если Кандидат отказывается от прохождения аттестации либо не представляет указанные документы в Отдел для прохождения аттестации без уважительных причин Главой администрации принимается решение об отмене аттестации Кандидата.

2.6. О месте и времени проведения аттестации Кандидат, подлежащий аттестации, уведомляется не позднее 2 (двух) рабочих дней до даты проведения аттестации.

2.7. Аттестация проводится аттестационной комиссией в присутствии аттестуемого Кандидата.

В случае неявки Кандидата на заседание аттестационной комиссии, в том числе без уважительных причин, аттестация Кандидата по решению аттестационной комиссии переносится на более поздний срок.
2.8. Аттестация Кандидата осуществляется по результатам анализа представленных документов и собеседования.

При проведении собеседования с Кандидатом аттестационная комиссия оценивает соответствие аттестуемого квалификационным требованиям, предъявляемым к должности, уровень знаний по основам управления Учреждением.

2.9. По результатам аттестации Кандидата аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

а) о соответствии Кандидата должности Руководителя Учреждения;

б) о несоответствии Кандидата должности Руководителя Учреждения.

Аттестационная комиссия вправе рекомендовать включить Кандидата в кадровый резерв для замещения должностей Руководителей Учреждений.

2.10. Результаты аттестации Кандидата оформляются в виде протокола заседания аттестационной комиссии, который утверждается Главой администрации.

Решение комиссии, принятое по Кандидату, в течение пяти рабочих дней после утверждения протокола заседания аттестационной комиссии в письменной форме направляется Кандидату.
Проведение повторной аттестации Кандидата возможно не ранее чем через год после принятия аттестационной комиссией решения о несоответствии Кандидата должности Руководителя Учреждения.

3. Проведение аттестации Руководителя Учреждения
3.1. Аттестация Руководителя Учреждения осуществляется в соответствии с графиком проведения аттестации Руководителей Учреждения на соответствующий календарный год.

Внеочередная аттестация Руководителя Учреждения проводится по решению Главы администрации, основанием для назначения которой являются:
поступление Главе администрации от одного из его заместителей информации о случаях ненадлежащего исполнения Руководителем Учреждения своих должностных обязанностей, повлекшего нарушение функционирования Учреждения;
внесение в адрес Главы администрации представления прокурора комплекса «Байконур» об устранении нарушений федерального законодательства, содержащего указание на допущенные Руководителем Учреждения существенные нарушения закона.

3.2. Подготовка к проведению аттестации Руководителя Учреждения включает в себя:
а) разработку графика проведения аттестации Руководителей Учреждений по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению, согласование его с заместителем Главы администрации и представление его на утверждение Главе администрации;
б) доведение утвержденного графика проведения аттестации до сведения Руководителя Учреждения, подлежащего аттестации, и лиц, ответственных за представление отзыва на Руководителя Учреждения, не менее чем за месяц до начала аттестации;

в) подготовку и представление не позднее чем за две недели до начала проведения аттестации в аттестационную комиссию документов, необходимых для ее работы;

г) ознакомление каждого аттестуемого Руководителя Учреждения с представленным отзывом об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период не менее чем за неделю до начала аттестации;
д) подготовку перечня вопросов к Руководителю Учреждения;

е) составление и утверждение аттестационных тестов;

ж) установление количества (либо процент) правильных ответов, определяющих успешное прохождение аттестации Руководителя Учреждения, которое не может быть менее двух третей от общего числа.

Перечень вопросов периодически пересматривается по мере необходимости, связанной с изменениями законодательства Российской Федерации.

Аттестационный тест составляется аттестационной комиссией,  утверждается председателем аттестационной комиссии и должен содержать двадцать вопросов.

3.3. В состав документов, необходимых для работы аттестационной комиссии, входят:

а) отзыв об исполнении Руководителем Учреждения, подлежащим аттестации, его должностных обязанностей за аттестационный период. Подготовку отзыва осуществляет руководитель подразделения администрации города Байконур, которому подведомственно учреждение, либо заместитель Главы администрации;
б) аттестационный лист с данными предыдущей аттестации, за исключением случаев, когда аттестация Руководителя Учреждения проводится впервые;
в) копия трудового договора, заключенного с Руководителем Учреждения, его должностная инструкция.
3.4. Руководитель Учреждения вправе до дня проведения аттестации представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности, и иные материалы, характеризующие деятельность аттестуемого Руководителя Учреждения (отзывы, благодарственные письма, документы о получении дополнительного профессионального образования), или заявление о несогласии с отзывом.

3.5. Аттестация проводится аттестационной комиссией в присутствии аттестуемого Руководителя Учреждения. 

В случае неявки Руководителя Учреждения на заседание аттестационной комиссии по уважительной причине (временная нетрудоспособность, служебная командировка и др.) аттестация переносится на более поздний срок, и ее проведение осуществляется в соответствии с настоящим Положением.

3.6. При проведении аттестации аттестационная комиссия:

- рассматривает представленные документы;

- заслушивает доклад секретаря аттестационной комиссии об аттестуемом Руководителе Учреждения на основании отзыва о нем;
- заслушивает аттестуемого Руководителя Учреждения, руководителя подразделения администрации города Байконур, которому подведомственно учреждение, заместителя Главы администрации;
- задает аттестуемому Руководителю Учреждения вопросы по фактически выполняемым обязанностям в соответствии с занимаемой должностью, знанию законодательства Российской Федерации в сфере его работы в соответствии с трудовым договором.
3.7. Аттестационная комиссия оценивает деятельность аттестуемого Руководителя Учреждения на основе результатов его трудовой деятельности, собеседования и тестирования. При этом должны учитываться квалификация, опыт работы аттестуемого Руководителя Учреждения в должности, эффективность и результативность его деятельности.
3.8. По результатам аттестации Руководителя Учреждения аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

а) Руководитель Учреждения соответствует занимаемой должности;

б) Руководитель Учреждения не соответствует занимаемой должности.
3.9. Результаты аттестации Руководителя Учреждения оформляются  в виде протокола заседания аттестационной комиссии, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и иными членами аттестационной комиссии, принявшими участие в заседании и утверждается Главой администрации.

3.10. Результаты аттестации (оценка и рекомендации) заносятся в аттестационной лист согласно приложению № 3,  подписывается председателем и секретарем аттестационной комиссии.

3.11. Решение аттестационной комиссии доводится до сведения аттестуемого Руководителя Учреждения под подпись в аттестационном листе, в течение пяти рабочих дней после проведения аттестации.

3.12. Аттестационный лист и отзыв на Руководителя Учреждения хранятся в личном деле Руководителя Учреждения.

3.13. На основании заявления Руководителя Учреждения, не прошедшего аттестацию, Глава администрации вправе принять решение о его повторной аттестации не ранее чем через полгода после принятия аттестационной комиссией решения о несоответствии Руководителя Учреждения занимаемой должности.

3.14. Руководитель Учреждения, в отношении которого принято решение о его несоответствии занимаемой должности, может быть освобожден от занимаемой должности (уволен) в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.


