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	Администрация

сельского поселения

«Щельяюр»



	ШУÖМ

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

	От    30 июня  2011 года 

Республика Коми Щельяюр


	№ 19   


ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ О ПРОВЕДЕНИИ АТТЕСТАЦИИ

РАБОТНИКОВ, ЗАНИМАЮЩИХ ДОЛЖНОСТИ, НЕ ОТНЕСЕННЫЕ

К ДОЛЖНОСТЯМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ АДМИНИСТРАЦИИ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ "ЩЕЛЬЯЮР"

Руководствуясь  статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации, в целях обеспечения эффективности деятельности администрации сельского поселения  "Щельяюр", повышения профессионального уровня работников администрации сельского поселения  "Щельяюр" постановляю:

1. Утвердить Положение о проведении аттестации работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы администрации сельского поселения  "Щельяюр", согласно приложению.

2. Контроль за выполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Заместитель руководителя администрации
сельского поселения «Щельяюр»                                                       В.Н. Назаренко

Приложение

к Постановлению

 администрации

сельского поселения 
"Щельяюр"

от    30 июня   2011 г. N 19
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПРОВЕДЕНИИ АТТЕСТАЦИИ РАБОТНИКОВ, ЗАНИМАЮЩИХ ДОЛЖНОСТИ,

НЕ ОТНЕСЕННЫЕ К ДОЛЖНОСТЯМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ "ЩЕЛЬЯЮР"

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о проведении аттестации работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы администрации сельского поселения  "Щельяюр" (далее - Положение), регулирует порядок и условия проведения аттестации работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы администрации сельского поселения  "Щельяюр" (далее - работники).

1.2. Аттестация работника проводится в целях определения его соответствия замещаемой должности.

1.3. Аттестации не подлежат работники:

1) замещающие должности менее полугода;

2) беременные женщины;

3) находящиеся в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных работников возможна не ранее чем через полгода после выхода из отпуска;

г) замещающие должности на основании срочного трудового договора.

1.4. Аттестация работника проводится не реже одного раза в три года.

1.5. Аттестацию проводит аттестационная комиссия, сформированная в администрации сельского поселения  "Щельяюр".

2. Организация проведения очередной плановой аттестации

2.2. Для проведения аттестации работников издается распоряжение руководителя администрации, содержащее положения:

1) об утверждении графика проведения аттестации;

2) о составлении списков работников, подлежащих аттестации;

3) о подготовке документов, необходимых для работы аттестационной комиссии.

2.3. В графике проведения аттестации указываются:

1) фамилия, имя, отчество и замещаемая должность работника, подлежащего аттестации;

2) дата, время и место проведения аттестации;

3) дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием ответственных за их представление руководителей соответствующих структурных подразделений администрации сельского поселения  "Щельяюр".

2.4. График проведения аттестации доводится до сведения работников, подлежащих аттестации, не менее чем за две недели до начала аттестации.

2.5. В аттестационную комиссию не позднее чем за неделю до начала проведения аттестации представляется отзыв на подлежащего аттестации работника, подготовленный и подписанный его непосредственным руководителем.

Отзыв должен содержать сведения о работнике согласно приложению 1 к настоящему Положению.

2.5. Кадровая служба администрации сельского поселения  "Щельяюр" не менее чем за 3 дня до начала проведения аттестации должна ознакомить каждого аттестуемого работника с представленным на него отзывом под роспись с указанием даты ознакомления.

При этом аттестуемый работник имеет право представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за указанный период, а также заявление о своем несогласии с представленным на него отзывом.

2.6. Документы, подготовленные к проведению аттестации, передаются в аттестационную комиссию не позднее двух дней до начала аттестации.

3. Организация проведения досрочной аттестации

3.1. В случае необходимости может быть назначена досрочная аттестация.

3.2. Досрочная аттестация проводится в следующих случаях:

1) выдвижение кандидатуры работника на вышестоящую должность, если образовалась вакантная должность;

2) существенные упущения или просчеты в работе, суть которых заключается в ненадлежащем, некачественном исполнении должностных обязанностей;

3) просьба самого работника, если он желает получить вышестоящую должность или заявить о себе как о кандидатуре на выдвижение.

3.3. Организация проведения досрочной аттестации осуществляется в соответствии с пунктами 2.2 - 2.6 настоящего Положения.

4. Аттестационная комиссия

4.1. Количественный и персональный состав аттестационной комиссии определяется распоряжением руководителя администрации сельского поселения  "Щельяюр".

4.2. Аттестационная комиссия формируется в составе председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. В случае отсутствия председателя заседание аттестационной комиссии ведет его заместитель.

4.3. В состав аттестационной комиссии могут быть привлечены независимые эксперты.

5. Порядок проведения аттестации

5.1. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого работника и его непосредственного руководителя на заседании аттестационной комиссии.

В случае неявки работника на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации работник привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством, а аттестация переносится на более поздний срок.

При наличии уважительной причины (болезнь, командировка, иные обстоятельства) аттестация проводится не позднее чем через два месяца после выхода аттестуемого на работу.

5.2. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает аттестуемого работника и в случае необходимости его непосредственного руководителя о профессиональной деятельности аттестуемого работника.

Аттестационная комиссия в целях объективного проведения аттестации по заявлению о его несогласии с представленным на него отзывом вправе перенести аттестацию на очередное заседание аттестационной комиссии.

5.3. Оценка результатов профессиональной деятельности работника основывается на его соответствии квалификационным требованиям по замещаемой должности, его участии в решении поставленных перед соответствующим подразделением задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности. При этом должны учитываться исполнение работником должностной инструкции, профессиональные знания и опыт работы.

Обсуждение и оценка профессиональных и личностных качеств аттестуемого работника, документов, представленных на рассмотрение аттестационной комиссии применительно к его профессиональной деятельности, должны быть объективными и доброжелательными.

5.4. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого работника и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии.

Комиссия принимает одно из следующих решений: соответствует занимаемой должности, не соответствует занимаемой должности.

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

5.5. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист, составленный по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению. Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствующими на заседании.

Результаты аттестации сообщаются работнику непосредственно после подведения итогов голосования.

5.6. Аттестуемый знакомится с аттестационным листом под роспись.

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, присутствующими на заседании.

Приложение 1

к Положению

о проведении аттестации

работников администрации

сельского поселения
"Щельяюр"

                                   ОТЗЫВ

на ________________________________________________________________________

  (должность, структурное подразделение, фамилия, имя, отчество работника)

    1. ____________________________________________________________________

        (с какого времени работает в администрации в последней должности)

    2. ____________________________________________________________________

         (основные должностные обязанности, выполняемые работником)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    3. ____________________________________________________________________

       (сведения о деловых, профессиональных качествах работника, а также

                  результатах его работы за предшествующий период)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    4. Рекомендации руководителя

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Должность руководителя ______________________ _________________________

                           (подпись руководителя)    (расшифровка подписи

                                                         руководителя)

    С отзывом ознакомился _________________________________________________

                                     (подпись работника и дата)

Приложение 2

к Положению

о проведении аттестации

работников администрации

сельского поселения
"Щельяюр"

                            АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

    1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    2. Год рождения _______________________________________________________

    3. Сведения об образовании, о повышении квалификации, переподготовке

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

         (когда и какое учебное заведение окончил, специальность и

___________________________________________________________________________

     квалификация по образованию, документы о повышении квалификации)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    4. Замещаемая   должность   на  момент  аттестации  и  дата  назначения

(утверждения) на эту должность

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    5. Общий трудовой стаж (в том числе стаж работы в данной должности)

___________________________________________________________________________

    6. Основные вопросы, заданные работнику

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    7. Предложения, высказанные работником ________________________________

___________________________________________________________________________

    8. Оценка по результатам очередной аттестации _________________________

___________________________________________________________________________

(соответствует замещаемой должности, не соответствует замещаемой должности)

    9. Рекомендации   аттестационной   комиссии   (с   указанием   мотивов,

по которым они даются) ____________________________________________________

___________________________________________________________________________

    10. Замечания и предложения аттестационной комиссии аттестуемому ______

___________________________________________________________________________

    11. Состав аттестационной комиссии ____________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    На заседании присутствовало ___________ членов аттестационной комиссии.

    Количество голосов за _________, против __________.

    Председатель

    аттестационной комиссии _____________ _____________________

                               (подпись)  (расшифровка подписи)

    Заместитель председателя

    аттестационной комиссии _____________ _____________________

                               (подпись)  (расшифровка подписи)

    Секретарь аттестационной

    комиссии _____________ ______________________

               (подпись)    (расшифровка подписи)

    Члены аттестационной

    комиссии _____________ ______________________

               (подпись)    (расшифровка подписи)

             _____________ ______________________

               (подпись)    (расшифровка подписи)

             _____________ ______________________

               (подпись)    (расшифровка подписи)

    Дата проведения аттестации

    __________________________

    С аттестационным листом ознакомился ______________________________

                                          (подпись работника и дата)

    М.П.
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