                                                                                    УТВЕРЖДЕНО

                                                                                   приказом директора ОГБУ «Наследие»

                                                                                  от 13.08.2018 №73
ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ АТТЕСТАЦИИ РАБОТНИКОВ
 ОГБУ «НАСЛЕДИЕ»

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Аттестация работников ОГБУ «Наследие» (далее - Учреждение) имеет целью определение соответствия квалификации работника занимаемой должности, улучшение подбора и расстановки кадров, стимулирование работников к повышению квалификации, улучше​нию качества и эффективности работы, обеспечение роста кадровой карьеры работника и представ​ляет собой компетентную оценку деловых качеств работников учреждения и результатов их труда.

Плановая аттестация для специалистов Учреждения проводится один раз в три года в отношении всех  работников Учреждения. 
До истечения трех лет после проведения предыдущей аттестации может проводиться внеочередная аттестация работника.     

Внеочередная аттестация проводится:

- по личному заявлению работников Учреждения; 
- по инициативе руководства Учреждения, вызванной нововведениями или производственной необходимостью; 
- в отношении руководителей подразделений по решению директора Учреждения;
- в результате обнаружения фактов неисполнения или ненадлежащего исполнения трудовых обязанностей, повлекших применение дисциплинарного взыскания к работнику, аттестация может проводиться в течение 2 месяцев со дня применения последнего взыскания;
- при повторной аттестации, когда работнику установлен срок на устранение недостатков в работе по результатам очередной аттестации; 
- при  принятии новых законодательных актов, имеющих непосредственное отношение к работе Учреждения; 
- для определения и подтверждения должности, отнесенной к квалификационным уровням, базового должностного оклада, должностного оклада в соответствии с Положением об оплате труда работников государственных учреждений историко-культурного наследия Костромской области, утвержденным постановлением администрации Костромской области от 29.12.2008 № 499-а.

2. Аттестации не подлежат работники:

- проработавшие в занимаемой должности  менее одного года;

- беременные женщины;

- женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам и в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, аттестация указанных работников возможна не ранее чем через год после выхода из отпуска;

- работники, с которыми заключен срочный трудовой договор.

 ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ АТТЕСТАЦИИ
3. Приказом директора Учреждения создается постоянно действующая аттестационная комиссия числен​ностью не менее 4 членов.  Аттестационная комиссия имеет право привлекать к своей работе квалифицированных экспертов в различных областях знания, в том числе со стороны, для компетентной оценки пригодности отдельных специалистов занимаемой должности (выполняемой работе).   
 4. Секретарь аттестационной комиссии не позднее, чем за неделю до даты проведения атте​стации представляет в комиссию материалы на каждого аттестуемого работника. В состав материалов входят характеристика непосредственного руководителя, иные материалы.

5. Работник, подлежащий аттестации, должен быть заранее, не менее чем за две недели до да​ты проведения аттестации, ознакомлен с представленными в комиссию материалами. Он имеет пра​во представить в комиссию недостающие материалы, которые, по его мнению, могут повлиять на ре​зультаты аттестации. Не менее чем за две недели до даты проведения аттестации аттестуемому работнику предо​ставляется право ознакомиться с тематикой предстоящего на аттестации собеседования. 
6.  При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется также аттестационный лист работника с данными предыдущей аттестации.

 ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ
7. Аттестационная комиссия правомочна при участии в ее заседании не менее двух третей чле​нов комиссии, в том числе непосредственного руководителя аттестуемого работника.

8. Аттестуемый работник обязан присутствовать на заседании комиссии. При неявке без уважительных причин, надлежащим образом осведомленного о дате, времени и месте проведения атте​стации работника, аттестация может производиться в его отсутствие.

9. Уважительными причинами отсутствия работника на заседании комиссии являются:

- направление в служебную командировку;

- нахождение работника в отпуске;

- временная нетрудоспособность работника;

- иные причины, уважительность которых признана аттестационной комиссией.

В случае неявки работника на заседание аттестационной комиссии по уважительным причинам аттестационной комиссией принимается решение о переносе срока аттестации данного работника с указанием в протоколе нового срока ее проведения.
10. Ход заседаний аттестационной комиссии протоколируется секретарем или одним из членов аттестационной комиссии, при необходимости допускается также аудиопротоколирование.
11. Аттестация включает в себя следующие этапы:

1) изучение членами аттестационной комиссии всех представленных в комиссию материалов;

2) характеристика работника его непосредственным руководителем;

3) собеседование с работником;

4) оценка пригодности аттестуемого работника занимаемой должности (выполняемой работе), составление рекомендаций;

5) голосование членов комиссии по результатам аттестации;

6) ознакомление аттестуемого работника с результатами аттестации. Результаты аттестации сообщаются аттестованным работникам непосредственно после подведения итогов голосования.
12. Непосредственный руководитель (помимо представленной письменной характеристики) в устной форме характеризует аттестуемого работника, в том числе всесторонне оценивает соответст​вие профессиональной подготовки работника занимаемой должности (выполняемой работе); его профессиональную компетентность; определяет его участие в решении поставленных перед соответствующим подразделением задач, сложность выполняемой им работы, ее результативность; отношение к работе и выполнению должностных обязанностей, трудовую и производственную дисциплину работника, психологическую совместимость аттестуемо​го работника с другими членами трудового коллектива, приводит объективные показатели (резуль​таты работы) аттестуемого за последний отчетный период и в динамике развития.

13. Собеседование с работником производится в виде опроса и в обязательном порядке предполагает беседу по ранее утвержденному приказом директора перечню вопросов. 
14. На основании представленных в комиссию материалов, результатов собеседования, характе​ристики руководителя и высказываний других членов комиссии комиссия дает одну из следующих оценок деятельности работника:                                                                                                                1) соответствует занимаемой должности (выполняемой работе);                                                                                2) соответствует занимаемой должности при условии улучшения работы и выполнения рекомен​даций комиссии с повторной аттестацией через определенный аттестационной комиссией период;                                                                                                                                                        3) не соответствует занимаемой должности.
15. Голосование по результатам аттестации осуществляются членами комиссии открытым голо​сованием в отсутствие аттестуемого работника. Результаты голосования определяются простым большинством голосов, при равенстве голосов работник признается соответствующим занимаемой должности (выполняемой работе). Проходящий аттестацию работник, являющийся членом аттестационной комиссии, в голосовании не участвует.
16. Аттестационная комиссия помимо оценки деятельности аттестуемого вправе составить свои рекомендации работнику, а также в адрес непосредственного руководителя.
Аттестационная комиссия может рекомендовать в отношении работника, успешно прошедшего аттестацию, перевести на другую, более ответственную должность с соответствующим повышением ранга, поручить такому работнику наставничество молодежи, обучение вновь принятого персонала, увеличить размер оплаты труда. В рекомендациях комиссии могут быть пред​ложения об обучении, повышении квалификации, переквалификации работника по определенному профилю.
Комиссия может рекомендовать работнику составить личную программу кадрового роста,  программу действий по совершенствованию подходов к выполняемой работе.
17. Результаты аттестации (оценка и рекомендации) заносятся в аттестационный лист, который составляется в одном экземпляре и подписывается председателем, секретарем и членами аттестаци​онной комиссии, принявшими участие в голосовании.
18. Результат аттестации доводится до работника непосредственно после голосования, о чем он расписывается в аттестационном листе. Аттестационная комиссия фиксирует свои решения в протоколе. Секретарю аттестационной комиссии дается 2 рабочих дня на подготовку документов.
   В случае отказа аттестуемого от подписи аттестационного листа составляется акт об отказе аттестуемого от подписи вышеуказанного документа.
 ПОСЛЕДСТВИЯ АТТЕСТАЦИИ
19. Директор с учетом рекомендаций аттестационной комиссии и представления непосредственного руководителя аттестованного работника не позднее чем в двухнедельный срок с мо​мента ее проведения, принимает одно из следующих решений:

1) оставляет работника в прежней должности;

2) с согласия работника переводит его на другую работу с повышением или понижением в долж​ности;
3) с соблюдением требований трудового законодательства изменяет существенные условия тру​да работника в части изменения объема должностных обязанностей, системы и размера оплаты тру​да, режима труда и отдыха;
4) с соблюдением требований трудового законодательства увольняет работника  из-за несоответствия  им занимаемой должности или выполняемой работе в следствии недостаточной квалификации, подтвержденной  результатами аттестации.

Не могут быть уволены вследствие несоответствия занимаемой должности или выполняемой работе по результатам аттестации следующие работники (ст. 261 Трудового кодекса Российской Федерации), а именно:

- беременные женщины; 

- женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам, по уходу за ребенком; 

- женщины, имеющие детей в возрасте до 3 лет; 

- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 16 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

-  другие лица, воспитывающие ребенка в возрасте до 16 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет) без матери.    
20. Трудовые споры, связанные с аттестацией, рассматриваются в соответствии с порядком, установленным действующим законодательством для рассмотрения индивидуальных трудовых споров (конфликтов).


