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Утверждено Приказом от 20.02.2017г. №26-К   «Об утверждении Положения об аттестации на соответствие занимаемой должности и Положения об аттестационной комиссии»

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ
1. Общие положения

1.1.  Настоящее   Положение   определяет   структуру,   организацию деятельности   и   порядок работы аттестационной комиссии учреждения.

1.2. Аттестационная комиссия (далее - Комиссия) - коллегиальный  орган, осуществляющий процедуру аттестации на соответствие занимаемой должности творческих работников, специалистов основного персонала, других специалистов и служащих.
1.3. В  своей  работе  Комиссия  руководствуется  Положением  об аттестации на соответствие занимаемой должности. 
1.4. Основными задачами деятельности Комиссии являются:
- улучшение подбора, расстановки и воспитания кадров;

- повышение уровня профессионального мастерства, деловой квалификации, качества и эффективности работы специалистов и служащих учреждения;

- усиление и обеспечение более тесной связи заработной платы с результатами труда;
- приведение в соответствие наименований должностей с квалификационными требованиями.
1.5. Принципами деятельности Комиссии являются: законность, коллегиальность, объективность.

2. Порядок формирования Комиссии

2.1. Состав Комиссии утверждается приказом директора учреждения.

2.2. Комиссия формируется из специалистов учреждения, представителей Управления культуры Администрации СГО, квалифицированных экспертов в различных областях знания, в том числе со стороны, представителей профсоюза работников культуры, руководителей и специалистов других муниципальных учреждений культуры.  
2.3. Комиссия состоит из председателя, секретаря и членов комиссии (не менее трех). Председатель отвечает за обоснованность и правомерность принимаемых коллегиальных решений, члены комиссии - за всесторонность и объективность выносимых решений, секретарь - за техническую работу. В принятии решений секретарь аттестационной комиссии не участвует. 
2.4. В необходимых случаях при учреждении могут создаваться несколько Комиссий – для аттестации творческих работников, специалистов основного персонала, других специалистов и служащих.
2.5. Персональный состав аттестационных комиссий утверждается приказами руководителя учреждения.
3. Организация работы Комиссии

3.1. Заседания Комиссии проводятся в соответствии с графиком аттестации, утверждённым руководителем учреждения.
3.2. График устанавливает индивидуальный срок аттестации, который не должен превышать трех месяцев от начала до установления итогов аттестации.
3.3. Не позднее чем за две недели до начала проведения аттестации в Комиссию на рассмотрение представляются следующие документы:
1) представление на аттестуемого;

2) копии документов об образовании;
3)  копии документов о повышении квалификации за прошедший период;
4) выписка из трудовой книжки;
5)  должностная инструкция;
6) аттестационный лист предыдущей аттестации;

7) возможные отзывы сторонних лиц.
3.4. Представление на каждого работника, подлежащего аттестации, подготавливает его непосредственный руководитель. 
Представление должно содержать всестороннюю оценку работника:

- соответствие профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности;

- профессиональная компетентность;

- отношение к работе и выполнению должностных обязанностей;

- результаты работы за прошедший период;

- трудовая дисциплина;

- психологическая совместимость аттестуемого с другими членами трудового коллектива.

3.5. Председатель Комиссии:

- отвечает за обоснованность и правомерность принимаемых коллегиальных решений;

- в необходимых случаях требует от аттестуемого работника предоставления дополнительной информации;

- вносит предложения по изменению состава Комиссии, по совершенствованию порядка аттестации и деятельности Комиссии.
- утверждает программу заседания Комиссии;
- принимает, в особых случаях, решения: об отклонении рассмотрения аттестационных материалов; о приглашении на заседание Комиссии работников учреждения для получения отзывов о профессиональных качествах аттестуемого.
3.6. Члены Комиссии:

- отвечают за всесторонность и объективность выносимых решений;

- вносят предложения по рассматриваемым вопросам на заседаниях Комиссии;

- высказывают особое мнение в случае несогласия с принимаемым решением и   фиксируют его в приложении к протоколу заседания Комиссии;

- вносят, в пределах своей компетенции, предложения председателю Комиссии по совершенствованию деятельности Комиссии.
3.7. Ответственный секретарь Комиссии:

- не участвует в принятии решений Комиссии;
- отвечает за оформление протокола заседания Комиссии;
- предоставляет в Комиссию материалы на каждого аттестуемого работника, согласно перечню, указанному в п.3.3. данного Положения;

- не позднее чем за одну неделю до аттестации, ознакамливает с представленными аттестационными материалами аттестуемого работника;

- ведёт журнал регистрации принятых от работников представлений, отзывов и других аттестационных материалов;
- знакомит аттестующихся работников с графиком проведения аттестации;
- информирует членов Комиссии о дате заседания Комиссии, приглашает по требованию Комиссии на заседание работников учреждения;

- проводит, по запросу непосредственного руководителя аттестуемого, опрос общественного мнения работников учреждения, целью которого является оценка личностных и профессиональных качеств аттестуемого;
- готовит аттестационные листы,  ведет журнал учета аттестационных листов, выданных по окончании процедуры аттестации.
4. Порядок работы Комиссии

4.1. Содержанием работы Комиссии является объективная оценка уровня квалификации,     профессиональной компетентности, продуктивности деятельности аттестуемого работника. 
4.2. Ведет заседание Комиссии председатель.
4.3. Заседание Комиссии включает в себя следующие этапы:

- анализ представления, изучение всех представленных материалов;

- заслушивание аттестуемого и руководителя подразделения, в котором он работает;

- в необходимых случаях, знакомство с творческими данными путем просмотра спектаклей, концертных программ, репетиций;
- обсуждение работы аттестуемого. Обсуждение должно проходить в обстановке требовательности, объективности и доброжелательности, исключающей проявление субъективизма;
- голосование по результатам аттестации.

4.4. По результатам проведенной аттестации Комиссией принимается одно из следующих решений:

- 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.
4.5. Комиссия принимает решение о соответствии работника занимаемой должности или о несоответствии работника занимаемой должности путем открытого голосования.
4.6. Голосование по результатам обсуждения проводится в отсутствие аттестуемого.
4.7. Голосование считается действительным, если в работе Комиссии приняло участие не менее 2/3 числа ее членов. Результаты голосования определяются простым большинством голосов и заносятся в протокол заседания комиссии. 
4.8. При равенстве голосов аттестуемый работник признается соответствующим занимаемой им должности.

4.9. При аттестации работника, являющегося членом Комиссии, аттестуемый в голосовании не участвует.
4.10. Решение аттестационной комиссии доводится до сведения аттестуемого непосредственно после подведения итогов голосования, о чем он расписывается в аттестационном листе.
4.11. Оценка деятельности работника, прошедшего аттестацию, и рекомендации аттестационной комиссии заносятся в аттестационный лист, который подписывается председателем и членами аттестационной комиссии, принявшими участие в голосовании. 
4.12. Заседания аттестационной комиссии оформляются протоколами. Материалы аттестации передаются руководителю учреждения для принятия решения. 

4.13. В случае несогласия с решением Комиссии, любой из её членов может письменно выразить свое особое мнение одновременно с оформлением протокола, которое в обязательном порядке прилагается к протоколу.
4.14. Аттестационный лист заполняется в двух экземплярах, один из которых выдается на руки аттестуемому,   другой - хранится в личном деле работника.
С Положением об аттестационной комиссии, утвержденное Приказом от 20.02.2017г. №26-К   «Об утверждении Положения об аттестации на соответствие занимаемой должности и Положения об аттестационной комиссии» ознакомлен и согласен:

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          

_________________________  ______________/____________________/  «___»___________201__ г.

        Должность                                            подпись                        расшифровка                          
PAGE  

