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Положение
 о проведении аттестации работников  Администрации Туруханского сельсовета (кроме муниципальных служащих)

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об аттестации работников Администрации Туруханского сельсовета (далее  – Положение) является нормативным правовым актом, регулирующим отношения, возникающие при подготовке и проведении аттестации работников Администрации Туруханского сельсовета (далее – Работники) и применяется ко всем категориям должностей работников Администрации Туруханского сельсовета (далее - Администрация), за исключением муниципальных служащих.
1.2. Аттестация работников призвана способствовать улучшению подбора, расстановки и воспитания кадров, повышению уровня профессионального мастерства, деловой квалификации, качества и эффективности работы руководителей структурных подразделений, специалистов и служащих Администрации, усилению и обеспечению более тесной связи заработной платы с результатами труда, приведению в соответствие наименований должностей с квалификационными требованиями.
1.3. Основными критериями при проведении аттестации служат квалификация работника и результаты, достигнутые им при исполнении должностных обязанностей.
1.4. Основными целями аттестации являются:
1.4.1. Определение соответствия квалификации и профессиональных навыков работника занимаемой должности, присвоенному уровню квалификации и (или) выполняемой работе на основе объективной оценки его профессиональной деятельности.
1.4.2. Определение соответствия квалификации и профессиональных навыков работника - претендента на вышестоящую должность, требуемому в соответствии c данной должностью уровню квалификации и (или) выполняемой работе.
1.4.3. Мотивация работников на постоянное повышение своей квалификации и профессиональной подготовки, на добросовестное исполнение работниками своих должностных обязанностей.
1.4.4. Формирование предложений по оптимизации организационной структуры Администрации, определение круга работников и перечня должностей, подлежащих увольнению или сокращению.
1.5. Аттестация может быть плановой и внеплановой.
1.5.1. Плановая аттестация проводится один раз в три года. 
1.5.2. В период между плановыми аттестациями в отношении отдельных работников может проводиться внеплановая аттестация.
1.5.3. Внеплановая аттестация в отношении конкретного работника проводится на основании мотивированного решения непосредственного руководителя работника и/или  просьбе самого работника.
1.5.4. Мотивированное решение непосредственного руководителя работника оформляется в виде служебной записки, в целях:
- оценки уровня квалификации работников, имеющих одинаковую должность и квалификацию, если в отношении работников данной должности принято решение о сокращении численности при сохранении в штате структурного подразделения этой должности;
- определение работников, имеющих преимущественное право на оставление на работе при сокращении численности или штата работников согласно ст.179 ТК РФ; 
- определения целесообразности применения в отношении работника дисциплинарного взыскания по причине ненадлежащего выполнения работником своих должностных обязанностей; 
- перевода работника на вышестоящую должность, требующую более высокой квалификации и/или дополнительных трудовых навыков;
- повышения работника в должности, который не имеет должной квалификации или стажа работы, но обладает достаточным практическим опытом и выполняет качественно и в полном объеме возложенные на него должностные обязанности. 
1.5.5. Просьба самого работника, если он желает получить вышестоящую должность или заявить о себе как о кандидатуре на выдвижение, реализуется путём подачи личного заявления на имя главы Туруханского сельсовета (далее - глава сельсовета).
1.6. Не подлежат аттестации: 
- беременные женщины;
- матери, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком и имеющие детей в возрасте до трех лет;
- работники, проработавшие в Администрации менее 1 года.
1.7. Расторжение трудового договора, в связи с несоответствием занимаемой должности или выполняемой работе по результатам аттестации, не допускается: с беременной женщиной, женщиной  имеющей ребенка в возрасте до трех лет, с одинокой матерью, воспитывающей ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет или малолетнего ребенка - ребенка в возрасте до четырнадцати лет, с другим лицом, воспитывающим указанных детей без матери, с родителем (иным законным представителем ребенка), являющимся единственным кормильцем ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет либо единственным кормильцем ребенка в возрасте до трех лет в семье, воспитывающей трех и более малолетних детей, если другой родитель (иной законный представитель ребенка) не состоит в трудовых отношениях.
Аттестация работников указанных работников проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска или в течение года с момента присвоения им квалификационного разряда, после сдачи квалификационного экзамена, окончания курсов повышения квалификации или переподготовки соответственно.

2. Сроки проведения аттестации и состав
аттестационных комиссий

2.1. Сроки, графики проведения аттестации, состав аттестационных комиссий, основания проведения аттестации (если аттестация внеплановая), регламент оформления результатов аттестации доводятся до сведения работников, подлежащих аттестации, не менее чем за месяц до начала аттестации утверждаются главой сельсовета в распоряжении об аттестации. 
2.1.1. Срок, на проведение аттестации, до установления итогов (от начала) аттестации работников Администрации составляет- 3 месяца.
2.1.2. В графике проведения аттестации указываются наименование подразделения, в котором работает аттестуемый, его фамилия, должность, даты проведения аттестации и даты представления в аттестационную комиссию необходимых документов, а также должности и фамилии работников, ответственных за их подготовку. 
В первую очередь аттестуются руководители структурных подразделений Администрации, а затем подчиненные им работники. 
Аттестация членов аттестационной комиссии проводится на общих основаниях.
2.1.3. В состав аттестационной комиссии Администрации включается председатель, секретарь, члены комиссий и представитель Совета трудового коллектива работников Администрации.
Численность аттестационной комиссии Администрации составляет 5 человек.
2.1.4. Глава сельсовета вправе привлечь к работе в аттестационной комиссии независимых экспертов, высококвалифицированных специалистов из других организаций по профилю (специальности) аттестуемых и других лиц.
Персональный состав аттестационных комиссий Администрации  утверждается распоряжением главы сельсовета.

3. Порядок проведения аттестации

3.1. Проведению аттестации работников Администрации предшествует разъяснительная и подготовительная работа, организуемая руководителями структурных подразделений Администрации с целью информирования работников о задачах, условиях и формах проведения аттестации.
3.2. Аттестация проводится на основе объективной оценки деятельности аттестуемого работника в условиях полной гласности, при строгом соблюдении действующего трудового законодательства в форме письменного тестирования.
3.3. На каждого работника, подлежащего аттестации, не позднее, чем за две недели до начала ее проведения, его непосредственным руководителем подготавливается представление (отзыв), содержащее всестороннюю оценку: соответствие профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности; профессиональная компетентность; отношение к работе и выполнению должностных обязанностей; результаты работы за прошедший период.
Представление (отзыв) направляется в  аттестационную комиссию.
3.4. Секретарь аттестационной комиссии не позднее, чем за две недели до даты проведения аттестации представляет председателю аттестационной  комисси материалы на каждого аттестуемого работника. В состав материалов входят копии документов об образовании, повышении квалификации, выписка из трудовой книжки, должностная инструкция, аттестационный лист предыдущей аттестации, возможные отзывы сторонних лиц.
3.5. Аттестуемый работник  не менее чем за одну неделю до аттестации, должен быть ознакомлен секретарём комиссии с представленными материалами. 
Аттестуемый работник имеет право представить в комиссию недостающие документы.
3.6. Аттестационная комиссия рассматривает представление (отзыв), заслушивает аттестуемого работника и руководителя подразделения, в котором он работает. Обсуждение работы аттестуемого проходит в обстановке требовательности, объективности и доброжелательности, исключающей проявление субъективизма.
3.7. При принятии решения по результатам аттестации, комиссией учитываются:
- степень соответствия работника квалификационным требованиям по фактически занимаемой должности;
- результаты участия работника в решении поставленных перед структурным подразделением задач;
- общая эффективность работы и отношение работника к порученному делу;
- полнота и качество выполнения работником рекомендаций предыдущей аттестации;
- полнота и качество выполнения работником своей должностной инструкции, правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования Туруханский сельсовет, поручений непосредственного руководителя;
- наличие у работника специальных знаний, умений и навыков, необходимых для надлежащего выполнения должностных обязанностей и порученной ему работы.
Члены аттестационной комиссии вправе задавать аттестуемому работнику вопросы, раскрывающие его профессиональные знания, качества и навыки в рамках его должностных обязанностей.
3.7. Аттестационная комиссия  открытым голосованием принимает решение о соответствии работника занимаемой должности или о несоответствии работника занимаемой должности. Голосование по результатам обсуждения проводится в отсутствие аттестуемого работника.
Проходящий аттестацию работник, являющийся членом аттестационной комиссии, в голосовании не участвует.
3.8. При неявке аттестуемого работника на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин комиссия может провести аттестацию в его отсутствие.

3.9. Голосование считается действительным, если в работе аттестационной комиссии приняло участие не менее 2/3 числа ее членов. Результаты голосования определяются простым большинством голосов и заносятся в протокол заседания комиссии. 
При равенстве голосов право решающего голоса принадлежит председателю комиссии.
3.10. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист (приложение №1), который подписывается председателем аттестационной комиссии, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании. 
Работник знакомится с аттестационным листом под роспись. Аттестационный лист хранится в личном деле работника.

4. Реализация решений аттестационной комиссии

4.1. По результатам проведенной аттестации комиссия выносит рекомендацию:
- работник соответствует занимаемой должности;
- работник не соответствует занимаемой должности;
- работник соответствует занимаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии;
- работник соответствует занимаемой должности и рекомендован для перевода на другую вышестоящую или вышеоплачиваемую должность.
Результаты аттестации в недельный срок предоставляются главе сельсовета.
4.2. Глава сельсовета с учетом рекомендаций аттестационной комиссии, в месячный срок принимает решение об утверждении итогов аттестации.
В соответствии с принятым главой сельсовета решением в трудовой книжке работника делается соответствующая запись.
4.3. Работники, прошедшие аттестацию в комиссии Администрации сельсовета и признанные по результатам аттестации не соответствующими занимаемой должности, освобождаются от работы или переводятся с их письменного согласия на другую работу главой сельсовета  в срок не позднее двух месяцев со дня аттестации.
При несогласии с переводом, оформленном в письменном виде, работники могут быть в тот же срок освобождены от занимаемой должности.
Расторжение трудового договора производится по основаниям, предусмотренным ч.3 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
При истечении указанного срока освобождение работника по результатам данной аттестации не допускается.
4.4. Работнику, увольняемому по результатам аттестации, выплачивается выходное пособие в соответствии с действующим законодательством.
4.5. Решения главы сельсовета  оформляются распоряжением.
4.6. Трудовые споры по вопросам увольнения и восстановления в должности работников, признанных по результатам аттестации не соответствующими занимаемой должности, рассматриваются в предусмотренном действующим законодательством порядке рассмотрения трудовых споров.
Приложение №1
к положению
о проведении аттестации работников 
Администрации Туруханского сельсовета
(кроме муниципальных служащих)

[bookmark: P106]                            АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

    1. Ф.И.О. _____________________________________________________________
    2. Год, месяц, дата рождения __________________________________________
    3.  Сведения  об  образовании,  повышении  квалификации, переподготовке
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(когда и какое учебное заведение окончил(а) аттестуемый(ая), специальность
    и квалификация по образованию, документы о повышении квалификации,
    переподготовке, ученая степень, ученое звание, дата их присвоения)

    4.  Занимаемая  должность  на  момент  аттестации  и  дата  назначения,
утверждения, приема на эту должность ______________________________________
Общий  трудовой  стаж,  в  том  числе стаж работы в данной организации (его
подразделениях) ___________________________________________________________
    6. Вопросы к аттестуемому и ответы на них _____________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
    7. Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
    8.   Замечания   и  предложения,  высказанные  аттестуемым  сотрудником
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
    9. Краткая оценка выполнения рекомендаций предыдущей аттестации _______
___________________________________________________________________________
               (выполнены, выполнены частично, не выполнены)

    10. Оценка служебной деятельности сотрудника __________________________
___________________________________________________________________________
  (соответствует занимаемой должности; соответствует замещаемой должности
    при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии по его
      служебной деятельности; не соответствует занимаемой должности)

    11. Количественный состав аттестационной комиссии ____________________.
На заседании присутствовало _______________ членов аттестационной комиссии.
Количество голосов за ____________, против _____________
    12.  Рекомендации аттестационной комиссии по повышению квалификации, по
профессиональному  и  служебному продвижению, по квалификационному разряду,
оплате  труда  и установлению надбавок (с указанием мотивов, по которым они
даются) ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
    13. Примечания и особые мнения членов комиссии ________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

    Председатель аттестационной комиссии:   _______________/_______________
                                               (подпись)       (Ф.И.О.)

    Секретарь аттестационной комиссии:      _______________/_______________
                                               (подпись)       (Ф.И.О.)

    Члены аттестационной комиссии:          _______________/_______________
                                               (подпись)       (Ф.И.О.)

                                            _______________/_______________
                                               (подпись)       (Ф.И.О.)

    Дата проведения аттестации: "____"____________ _____ г.

    С аттестационным листом ознакомился:

    "___"_____________ _____ г.

    Аттестуемый:                             ______________/_______________
                                               (подпись)       (Ф.И.О.)

    14.  Решение  руководителя  по  итогам  аттестации  и дата его принятия
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

    Руководитель кадровой службы:            _______________/______________
                                                (подпись)       (Ф.И.О.)





