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  К  проведению   внеочередной  (внеплановой)   аттестации   допускаются работники, независимо от стажа работы на занимаемой должности. 
II. Подготовка к проведению аттестации
7. Подготовка к проведению аттестации включает в себя следующие мероприятия:

- разработку и утверждение положения по аттестации работников;

- создание аттестационной комиссии;

- составление списков работников учреждения, подлежащих аттестации;

- разработку графика проведения аттестации;

- подготовку документов на аттестуемых работников учреждения; 

-  проведение разъяснительной работы о целях и порядке проведения аттестации.

8.  Не позднее, чем за две недели до начала проведения аттестации в аттестационную комиссию предоставляется отзыв (характеристика) на аттестуемого работника, подписанный его непосредственным руководителем. 

В отзыв включается оценка профессиональной компетенции, деловых и личностных качеств работника, результатов его профессиональной деятельности, соответствия его уровня образования и стажа работы, требованиям к квалификации, предусмотренным федеральным законодательством по занимаемой должности. 

При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию предоставляется отзыв (характеристика) о работнике и его аттестационный лист с данными предыдущей аттестации.

9. Ознакомление с документами. 

    Кадровая служба учреждения не менее чем за неделю до начала аттестации должна ознакомить работника с предоставленным отзывом (характеристикой) о его служебной деятельности. При этом аттестуемый работник в праве представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о служебной деятельности за предшествующий период, а также заявление о своем несогласии с предоставленным отзывом.
10. Аттестационная комиссия. 
Аттестацию работников учреждения осуществляет аттестационная комиссия.

10.1.     Количественный персональный состав аттестационной комиссии, сроки и порядок ее работы утверждаются приказом руководителя учреждения.  

   В аттестационную комиссию включаются председатель, заместитель председателя, секретарь и члены комиссии. В обязательном порядке в состав аттестационной комиссии включается представитель профсоюзного комитета.

10.2. Порядок изменения состава аттестационной комиссии.

    Изменения в составе аттестационной комиссии вносятся лицом, утвердившим комиссию.

11. Председатель аттестационной комиссии:

11.1. Председательствует на заседаниях аттестационной комиссии.

11.2. Организует работу аттестационной комиссии.

11.3. Распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии.

11.4. Определяет по согласованию с членами комиссии порядок рассмотрения вопросов.

11.5. Ведет личный прием работников, проходящих аттестацию, организует работу членов аттестационной комиссии по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб аттестуемых работников.

11.6. Осуществляет другие полномочия.

11.7. Замещение временно отсутствующего председателя аттестационной комиссии. В случае временного отсутствия (болезни, отпуска, командировки и другой уважительной причины) председателя аттестационной комиссии полномочия председателя комиссии по его поручению осуществляет заместитель председателя комиссии либо один из членов аттестационной комиссии.

12. Порядок работы аттестационной комиссии.

12.1. Заседания аттестационной комиссии созываются председателем комиссии.

12.2.  Заседание считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа членов комиссии.

12.3. Списки работников учреждения, подлежащих аттестации, формируются не позднее, чем за два месяца до начала аттестации и передаются в аттестационную комиссию для рассмотрения. 

12.4. Списки работников учреждения после рассмотрения аттестационной комиссии утверждаются руководителем учреждения.

12.5. График проведения аттестации разрабатывается на основании списка работников учреждения и утверждается руководителем учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом. 
12.6. График проведения аттестации доводится до сведения аттестуемых работников под роспись не позднее, чем за 1 месяц до начала аттестации.  

12.7. Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого работника не может превышать двух календарных месяцев с даты начала прохождения аттестации. 

12.8. По заявлению работника учреждения в связи с уважительными причинами в соответствии с решением аттестационной комиссии, продолжительность аттестации может быть продлена, но не более чем на один месяц. 
12.9. Секретарь аттестационной комиссии не позднее, чем за две недели до даты проведения аттестации представляет  в комиссию 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.

         III. Порядок проведения аттестации
13.  Аттестация проводится на основании приказа руководителя учреждения.

14.   Заседания аттестационной комиссии (далее - заседания) проводятся в соответствии с графиком.

15. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого работника в форме собеседования. 

16. На заседании аттестационной комиссии присутствует непосредственный руководитель аттестуемого работника.

17. В процессе собеседования должен быть установлен контакт с аттестуемым работником, обеспечивающий рабочую и доброжелательную атмосферу. 

18. Члены комиссии в процессе собеседования должны проявлять уважение к аттестуемому работнику, заинтересованность в его профессиональном развитии и продвижении.

19. В случае неявки работника на заседание аттестационной комиссии по уважительной причине аттестационная комиссия может принять решение о переносе его аттестации на очередное заседание аттестационной комиссии в соответствии с графиком, согласовав дату проведения аттестации с работником учреждения. 

20. Если работник учреждения на заседание не явился по неизвестной причине, аттестация откладывается до выяснения этой причины. 

21. При неявке работника учреждения без уважительных причин аттестационная комиссия может в установленном порядке принять решение о проведении аттестации в отсутствие работника.

22. Порядок рассмотрения вопросов, вынесенных на заседание комиссии, определяется председательствующим по согласованию с членами аттестационной комиссии.

23.  Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщения работника, а при необходимости - его непосредственного руководителя, других лиц, участвующих в заседании комиссии.

24. Аттестационная комиссия в целях объективного проведения аттестации после рассмотрения представленным аттестуемым дополнительных сведений о его служебной деятельности за предшествующий период и его заявления о несогласии с представленным отзывом вправе перенести аттестацию на очередное заседание комиссии.

25.  Оценка квалификации работника учреждения членами аттестационной комиссии осуществляется на основе: 

-   квалификационного справочника либо профессионального стандарта (при его наличии) по должности, которую занимает работник учреждения;

- должностной инструкции работника учреждения;

- положения о структурном подразделении учреждения;

- других документов, имеющихся в аттестационном деле.

26.  Выявление степени соответствия работника учреждения занимаемой должности проводится аттестационной комиссией прежде всего путем применения критериев и показателей оценки профессиональной компетенции, деловых и личностных качеств работника учреждения.

Критерии оценки при аттестации представляют собой требования, предъявляемые к работнику учреждения по занимаемой им должности, а также конкретизацию профессиональной компетентности, деловых и личностных качеств, необходимых для выполнения работником своих должностных обязанностей.

IV. Порядок принятия решения аттестационной комиссии.
27.Заседания аттестационной комиссии проводится в соответствии с графиком

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

29.  Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого работника открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии.

При аттестации работника, являющегося членом аттестационной комиссии, аттестуемый работник в голосовании не участвует.

При равенстве голосов решение принимается в пользу аттестуемого работника.

30.   По результатам аттестации аттестационная комиссия выносит по каждому работнику учреждения одно из следующих решений: 

- соответствует занимаемой должности или выполняемой работе;

-   не соответствует занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации;

-  соответствует занимаемой должности или выполняемой работе при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии.

31.  Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом и заносится в аттестационный лист. 

Аттестационный лист подписывается председателем и членами комиссии, принявшими участие в голосовании. Результаты аттестации сообщаются работникам учреждения, проходившим аттестацию, непосредственно после принятия решения аттестационной комиссией. Работник учреждения знакомится с аттестационным листом под роспись.

Аттестационный лист оформляется в трех экземплярах. Один экземпляр аттестационного листа выдается работнику учреждения под роспись, другой хранится в личном деле работника учреждения, третий экземпляр аттестационного листа находится в делах аттестационной комиссии.
V. Реализация решений аттестационной комиссии
32.   Материалы аттестации в течение шести рабочих дней после проведения аттестации представляются руководителю учреждения для принятия: 

- решения (об увольнении работника в связи с несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточней квалификации,  подтвержденной результатами аттестации; 

- направлении на профессиональную переподготовку;

- зачислении в кадровый резерв (при его наличии); 

- переводе на другую работу; 

- присвоении или изменении внутридолжностной категории (при её наличии); 

- повышении или понижении должностного оклада работникам в пределах максимальных и минимальных размеров базовых окладов по соответствующей должности и др.).

 По результатам проведения аттестации может быть принято решение о пересмотре показателей деятельности работников в трудовом договоре.

33.   Увольнение по результатам аттестации. 

При отказе работника от повышения квалификации, переподготовки или перевода на другую должность руководитель учреждения вправе принять решение об увольнении работника в соответствии с действующим законодательством.

34. Руководитель учреждения с учетом рекомендаций аттестационной комиссии в установленном порядке принимает решения в срок не более двух месяцев после проведения аттестации. Время болезни и отпуска работника в указанный срок не засчитываются.

35. По истечении указанного срока перевод работника на другую работу или расторжение с ним трудового договора по результатам данной аттестации не допускается.

36. Трудовые споры по вопросам увольнения и восстановления в должности работников, признанных по результатам аттестации несоответствующими занимаемой должности или выполняемой работе, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрение трудовых споров.

37. Подведение итогов аттестации.  

Аттестационная комиссия готовит итоговый отчет по установленной форме. После проведения аттестации работников издается распоряжение (или иной акт) учреждения, в котором рассматриваются результаты аттестации, утверждается план мероприятий, направленных на улучшение эффективности работы основных категорий персонала учреждения, выполнению рекомендаций аттестационной комиссии, предложений работников, поступивших в ходе аттестации.
Отдел образования

Администрации муниципального района 

муниципального образования

 «Октябрьский муниципальный район»

муниципальное казённое общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа села Екатерино-Никольское».


ПРИКАЗ

16.11.2015









               № 496

с. Ек-Никольское

Об утверждении Положения 

об аттестации работников

    В соответствии с необходимостью проведения аттестации работников не относящихся к числу  педагогических работников

ПРИКАЗЫВАЮ:

Утвердить Положение об аттестации не педагогических работников.

Директор школы:








Н.С. Ильчук

Отдел образования

Администрации муниципального района 

муниципального образования

 «Октябрьский муниципальный район»

муниципальное казённое общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа села Екатерино-Никольское».


ПРИКАЗ

16.11.2015









               № 497

с. Ек-Никольское

О проведении аттестации работников 

В целях объективной оценки профессиональных и деловых качеств работников ОУ и в соответствии с Положением об аттестации работников

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Провести аттестацию работников в 2015-2016 учебном году

2. Для проведения аттестации сформировать аттестационную комиссию в количестве 5 человек, в следующем составе:

-председатель – Янушкевич Е.В.

-заместитель председателя – Саяпина Н.В

-секретарь- Жукова А.С.

-члены аттестационной комиссии-  Прохоров С.В., Дронец Т.П

3. Утвердить график проведения аттестации. Приложение.

4. Руководителям структурных подразделений в соответствии с графиком аттестации на 2015-2016 учебный год обеспечить в нужный срок представление в аттестационную комиссию отзыв (характеристика).

5. Заместителю председателя   аттестационной комиссии представит все необходимые документы на аттестуемого сотрудника.

6. Секретарю ознакомить всех аттестуемых с графиком прохождения аттестации.

Директор школы:







Н.С. Ильчук

С приказом ознакомлены

Дронец Т.П.

Прохоров С.В.

Янушкевич Е.В.

Саяпина Н.В.

Жукова А.С.

Отдел образования

Администрации муниципального района 

муниципального образования

 «Октябрьский муниципальный район»

муниципальное казённое общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа села Екатерино-Никольское».


ПРИКАЗ

16.11.2015









               № 498

с. Ек-Никольское

О составлении списка работников 

подлежащих аттестации

специалист по ОТ

шеф-повар

младший воспитатель

старший лаборант

лаборант

специалист по кадрам

библиотекарь

заведующий хозяйством

Директор школы:







Н.С.Ильчук


Отдел образования

Администрации муниципального района 

муниципального образования

 «Октябрьский муниципальный район»

муниципальное казённое общеобразовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа села Екатерино-Никольское».


ПРИКАЗ

16.11.2015









               № 499

с. Ек-Никольское

О разработке графика 

проведения аттестации

	№
	ФИО
	Должность
	Дата представления
	Ответственный за подготовку документов

	1

2
	Жукова А.С.

Прохоров С.В
	специалист по ОТ


	
	

	3
	Дуняткина С.Н
	шеф-повар
	
	

	4

5
	Машукова Г.А.

Баталова М.В
	младший воспитатель
	
	

	6
	Карпухина А.С
	старший лаборант
	
	

	7

8
	Дронец Т.П.

Хамикоева О.М
	лаборант


	
	

	9
	Саяпина Н.В
	специалист по кадрам
	
	

	10

11
	Поликарпова Г.К.

Кононова Т.Н
	библиотекарь


	
	

	12
	Черных Н.Ю
	заведующий хозяйством
	
	


Директор школы:






Н.С. Ильчук
