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ПОЛОЖЕНИЕ
о проведении аттестации 
руководителей муниципальных унитарных предприятий 


1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о проведении аттестации руководителей муниципальных унитарных предприятий муниципального образования «Зеленоградский городской округ» (далее - Положение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях».
1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок проведения аттестации руководителей муниципальных унитарных предприятий (далее - Руководитель).
1.3. 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).
1.4. Аттестация Руководителей проводится не реже одного раза в три года.
1.5. Аттестации не подлежат Руководители:
- проработавшие в занимаемой должности менее года;
- беременные женщины;
- находившиеся в отпуске по беременности и родам, отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет - в течение года со дня выхода на работу.

2. Организация проведения аттестации

2.1. Для проведения аттестации Руководителей по решению представителя нанимателя издается правовой акт администрации муниципального образования «Зеленоградский городской округ» (далее - администрация Зеленоградского городского округа), содержащий положения:
- о формировании аттестационной комиссии;
-  об утверждении графика проведения аттестации;
-  о составлении списков Руководителей, подлежащих аттестации;
2.2. Аттестационная комиссия формируется правовым актом администрации Зеленоградского городского округа. В зависимости от специфики деятельности Руководителей допускается создание нескольких аттестационных комиссий. 
2.3. В состав аттестационной комиссий включаются специалисты структурного (отраслевого) подразделения, кадровой службы и юридического подразделения администрации Зеленоградского городского округа. К работе аттестационной комиссии могут привлекаться эксперты с правом совещательного голоса.
2.4. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения.
2.5.. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Все члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными правами.
2.6. График проведения аттестации ежегодно утверждается представителем нанимателя и доводится до сведения каждого аттестуемого Руководителя менее чем за месяц до начала аттестации.
2.7. На каждого Руководителя, подлежащего аттестации, не позднее чем за две недели до начала ее проведения руководитель отраслевого (профильного) структурного подразделения администрации Зеленоградского городского округа представляет отзыв об исполнении Руководителем должностных обязанностей за аттестационный период в аттестационную комиссию по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению. В отзыв включаются:
- перечень основных вопросов и проблем, в решении которых принимал участие аттестуемый;
- результативность его работы в совокупности с результатами деятельности предприятия;
- мотивированная оценка профессиональных, деловых и личных качеств;
- результаты последней балансовой комиссии.
2.8. При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется также аттестационный лист Руководителя с данными предыдущей аттестации.
2.9. Кадровая служба администрации Зеленоградского городского округа не менее чем за неделю до начала аттестации должна ознакомить каждого аттестуемого Руководителя с представленным отзывом об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период. При этом аттестуемый Руководитель вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной служебной деятельности за указанный период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом или пояснительную записку на отзыв.
2.10. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого Руководителя на заседание аттестационной комиссии. В случае неявки Руководителя на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации Руководитель привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, а аттестация переносится на более поздний срок. Аттестуемый Руководитель вправе ходатайствовать о переносе срока аттестации по уважительным причинам. Ходатайство рассматривается аттестационной комиссией, которая принимает соответствующее решение.
2.11. Аттестация проводится в форме устного экзамена, собеседования или письменного тестирования.
2.12. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.
2.13. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого Руководителя простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов право голоса председателя аттестационной комиссии является решающим
2.14. По результатам аттестации Руководителя, аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:
1) соответствует замещаемой должности;
2) не соответствует замещаемой должности.
2.15. Приглашенные на заседание аттестационной комиссии эксперты в голосовании не участвуют, но их оценка профессиональных качеств аттестуемого руководителя учитывается аттестационной комиссией при принятии решения.
2.16. Аттестационная комиссия может давать рекомендации о поощрении отдельных Руководителей за достигнутые ими успехи в работе, а в случае необходимости рекомендации об улучшении деятельности Руководителей, о направлении отдельных Руководителей на повышение квалификации.
2.17. Результаты аттестации сообщаются аттестованным Руководителям непосредственно после подведения итогов голосования.
2.18. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист Руководителя, составленный по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению. Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.
Руководитель знакомится с аттестационным листом под расписку.
Аттестационный лист Руководителя, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период хранятся в кадровой службе администрации Зеленоградского городского округа.
2.19. Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания комиссии, в котором фиксирует ее решения и результаты голосования. Протокол заседания аттестационной комиссии подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.
2.20. Материалы аттестации Руководителей представляются представителю нанимателя не позднее чем через семь дней после ее проведения.
2.21. В течение одного месяца после проведения аттестации по ее результатам принимается решение представителя нанимателя:
о поощрении отдельных Руководителей за достигнутые ими успехи в работе;
о направлении на профессиональную переподготовку или повышение квалификации;
о понижении Руководителя в должности с его согласия, либо его увольнении по соответствующим основаниям.
По истечении указанного срока увольнение Руководителя или понижение его в должности по результатам данной аттестации не допускается.
Время болезни и ежегодного оплачиваемого отпуска Руководителя в указанный срок не засчитывается.
2.22. Руководитель вправе обжаловать результаты аттестации в соответствии с законодательством Российской Федерации.






































Приложение № 1
к Положению
о порядке проведения аттестации
руководителей муниципальных 
унитарных предприятий

ОТЗЫВ
об исполнении должностных обязанностей

Фамилия, имя, отчество ___________________________________________________________
Дата рождения __________________________________________________________________
Образование ____________________________________________________________________
                                               (когда и какое учебное заведение окончил, специальность, квалификация)
________________________________________________________________________________
Занимаемая должность, наименование предприятия ___________________________________
________________________________________________________________________________
Общий трудовой стаж __________________________, в том числе стаж работы на должности руководителя данного предприятия _________________________________________________
Сведения о повышении квалификации, прохождении профессиональной переподготовки ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
1. Перечень основных вопросов и проблем, в решении которых принимал участие аттестуемый руководитель, результативность его работы в совокупности с результатами деятельности предприятия: ________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
2. Оценка профессиональных и личностных качеств руководителя _______________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
3. Результаты балансовой комиссии _________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
5. Рекомендации для аттестуемого руководителя предприятия, замечания, возможность профессионального и служебного роста:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

Наименование должности 
руководителя структурного подразделения   __________________       ____________________
                                                                                                         (подпись)                            (инициалы, фамилия)
«____» ____________________ 20 __ г.


С отзывом ознакомлен(а):    __________________       ____________________
                                                                     (подпись)                            (инициалы, фамилия)

«____» ____________________ 20 __ г.


Приложение № 2
к Положению
о порядке проведения аттестации
руководителей муниципальных 
унитарных предприятий


АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ
руководителя муниципального унитарного предприятия

1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________________
2. Дата рождения ________________________________________________________________
3. Сведения об образовании _______________________________________________________
                                                              (когда и какое учебное заведение окончил, специальность, квалификация)
________________________________________________________________________________
4. Сведения о повышении квалификации, прохождении профессиональной переподготовки ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
5. Общий трудовой стаж __________________________________________________________
6. Стаж работы на должности руководителя данного предприятия _______________________
7. Вопросы к руководителю и краткие ответы на них __________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
8. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией ___________________
________________________________________________________________________________
9. Краткая оценка выполнения рекомендаций предыдущей аттестации ___________________
________________________________________________________________________________(выполнены, выполнены частично, не выполнены)
10. Решение аттестационной комиссии: ______________________________________________
________________________________________________________________________________
(соответствует занимаемой должности, не соответствует занимаемой должности).
11. Количественный состав аттестационной комиссии__________________________________
На заседании присутствовало членов комиссии _______________________________________
Количество голосов: «за» - _______, «против» - ________ .
12. Примечания (рекомендации) ___________________________________________________
________________________________________________________________________________


Подписи: 
Председатель аттестационной комиссии _____________________________________________
Заместитель председателя аттестационной комиссии __________________________________
Секретарь аттестационной комиссии ________________________________________________
Члены комиссии аттестационной комиссии  __________________________________________


Дата проведения аттестации   «____» __________________ 20 ___ г.

С аттестационным листом ознакомлен(а) __________________       _______________________
                                                                                                   (подпись)                              (инициалы, фамилия)
«____» ____________________ 20 __ г.
