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Российская Федерация

Новгородская область Новгородский район

Администрация Ермолинского сельского поселения

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 29.01.2019 № 101
д. Ермолино

Об утверждении Положения о порядке 
проведения аттестации работников
администрации Ермолинского сельского поселения
Руководствуясь статьей 18 Федерального закона от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Трудовым кодексом РФ, администрация Ермолинского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке  проведения аттестации работников администрации Ермолинского сельского поселения.
        2. Постановление администрации Ермолинского сельского поселения от 05.06.2015 № 180 «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих в администрации Ермолинского сельского поселения» признать утратившим силу.
        3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Ермолинский вестник» и разместить на официальном сайте в сети Интернет по адресу: www.ermolinoadm.ru.

Глава 
сельского поселения                                             А.А. Козлов
                                                                                       Утверждено
                                                                                    постановлением администрации Ермолинского

                                                                                   сельского поселения от 29.01.2019 № 101
Положение
о порядке проведения аттестации работников администрации Ермолинского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок проведения аттестации работников администрации Ермолинского сельского поселения (далее - администрация)
1.2. Аттестация проводится в целях подтверждения соответствия работника занимаемой им должности на основе принципов гласности, коллегиальности, открытости, беспристрастности, недопустимости дискриминации, объективности и всесторонней оценки профессиональных качеств аттестуемого работника.

1.3. Аттестации не подлежат работники:

- муниципальные служащие достигшие возраста 60 лет, служащие пенсионного возраста; 
- беременные женщины;

- находящиеся в отпуске по беременности  и родам или в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет; 
- замещающие должности на основании срочного трудового договора (контракта);
- работники, принятые с испытательным сроком (до истечения срока испытания);

- работники, получившие среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам в течение первого года работы по полученной специальности.

1.4. Муниципальные служащие администрации проходят аттестацию в обязательном порядке, служащие администрации проходят аттестацию с их согласия.
1.5. Основными задачами аттестации работников являются:

- оценка результатов трудовой деятельности, определение деловых качеств и квалификации работников для решения вопроса об их соответствии занимаемой должности (выполняемой работе);

- улучшение подбора и расстановки кадров;

- определение необходимости для отдельных работников повышения квалификации;

- стимулирование работников к повышению квалификации, улучшению качества и эффективности работы.

2. Подготовка к проведению аттестации

2.1. В администрации возможно проведение двух видов аттестации:

- плановой;

- внеплановой.

2.2. Плановая аттестация проводится один раз в три года в отношении всех работников администрации в соответствии с графиком, утверждаемым Главой администрации.

2.3. Внеплановая аттестация может быть проведена в случае систематического неисполнения либо ненадлежащего исполнения работником возложенных на него трудовых обязанностей с целью решения вопроса о соответствии его занимаемой должности.

2.4. Порядок проведения плановой и внеплановой аттестаций одинаковый и установлен настоящим положением.

2.5. Информация о предстоящей аттестации, как плановой, так и внеплановой, доводится до сведения каждого аттестуемого работника под роспись не менее чем за месяц до даты проведения аттестации.

2.6. Не позднее чем за две недели до начала аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв (приложение 1) об исполнении подлежащим аттестации работником должностных обязанностей за аттестационный период, подписанный Главой Администрации. 

     К отзыву прилагаются сведения о профессиональной служебной деятельности работника за аттестационный период (приложение 2). 

  При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию предоставляется также аттестационный лист с данными предыдущей аттестации.

     Лицо, ответственное за обеспечение кадровой работы Администрации не менее чем за неделю до начала аттестации должно ознакомить каждого аттестуемого с представленным отзывом. При этом аттестуемый вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной служебной деятельности за указанный период, а также заявление  о своем несогласии с представленным отзывом или пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя. 

2.7. Работник, подлежащий аттестации, должен быть ознакомлен под роспись с предоставляемыми в комиссию материалами. Работник вправе представить в комиссию недостающие материалы, которые, по его мнению, могут повлиять на результаты аттестации, а также представить письменное мотивированное заявление о несогласии с характеристикой, поданной на него непосредственным руководителем.

3. Порядок проведения аттестации

3.1. Для проведения аттестации в администрации создается комиссия в составе не менее пяти человек. Председателем аттестационной комиссии является Глава администрации, его заместителем – заместитель Главы администрации. В состав аттестационной комиссии также входят: лицо, ответственное за обеспечение кадровой работы администрации, иные работники администрации, независимые эксперты (один человек), представители Общественного совета при администрации.
3.2. При этом состав аттестационной комиссии формируется с учетом необходимости исключения возможности конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения.

3.3. Состав аттестационной комиссии утверждается распоряжением Главы администрации, в котором определяется состав аттестационной комиссии, сроки и порядок ее работы.
3.4. Основными критериями оценки профессиональной компетенции работника являются:

- уровень профессиональной подготовки, в том числе профессиональные навыки;

- итоги работы.
3.5. Аттестация проводится в два этапа:

- первый этап: рассмотрение аттестационной комиссией представленных документов;

- второй этап: проведение личного собеседования с работником, тестирование аттестуемого работника. Вопросы, задаваемые аттестуемому, и предлагаемые тесты должны соответствовать выполняемой им работе (занимаемой должности) и быть в рамках обязанностей работника, оговоренных в должностной инструкции (трудовом договоре).

3.6. По результатам аттестации аттестационной комиссией могут быть приняты следующие рекомендации в отношении аттестуемого работника:

- соответствует занимаемой должности;

- соответствует занимаемой должности при условии улучшения работы и выполнения рекомендаций комиссии;

- не соответствует занимаемой должности.

3.7. Решение аттестационной комиссии принимается открытым голосованием большинством голосов и оформляется протоколом. Решение комиссии является правомочным, если на заседании присутствует не менее чем две трети ее членов.

3.8. На каждого аттестуемого работника секретарем комиссии ведется аттестационный лист (приложение 3), в который заносятся рекомендации аттестационной комиссии. Аттестационный лист хранится в личном деле работника.

4. Итоги проведения аттестации

4.1. На основании материалов, представленных аттестационной комиссии, с учетом принятых ею решений, данных оценок, рекомендаций, Глава администрации издает распоряжение об итогах аттестации.

4.2. На основании решения аттестационной комиссии Глава администрации принимает одно из следующих решений:

- соответствует замещаемой должности;

- соответствует замещаемой должности и рекомендуется к включению в установленном порядке в кадровый резерв для замещения вакантной должности в порядке должностного роста;

- соответствует замещаемой должности при условии получения дополнительного профессионального образования;

- не соответствует замещаемой должности.

Аттестационная комиссия может давать рекомендации:

- о поощрении отдельных работников за достигнутые ими успехи в работе;

- об улучшении деятельности аттестуемых (с указанием конкретного вида, направления деятельности).

4.3. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист. Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании. Результаты аттестации сообщаются аттестуемым работнику непосредственно после подведения итогов голосования под роспись.

4.4. Материалы аттестации представляются Главе администрации, не позднее чем через семь дней после ее проведения.

Аттестационный лист, прошедшего аттестацию, и отзыв на него хранятся в личном деле работника.

4.5. В течение одного месяца после проведения аттестации, при наличии рекомендации, издается распоряжение Главы Администрации о принятии одного из следующих решений:

о поощрении отдельных работников за достигнутые ими успехи в работе;

о включении в кадровый резерв для замещения вакантной должности в порядке должностного роста;

о направлении отдельных работников на повышение квалификации или для получения дополнительного профессионального образования;

о понижении в должности, с его согласия.

4.6. Муниципальный служащий, служащий вправе обжаловать результаты аттестации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение №1 

к Положению о порядке  проведения аттестации

 работников администрации 

Ермолинского сельского поселения
	УТВЕРЖДАЮ:

_________________________

(должность вышестоящего руководителя)

_________________________

(подпись)

_________________________

(Ф.И.О.)

_________________________

(дата)


Отзыв

об исполнении подлежащим аттестации 
работником должностных обязанностей 
за аттестационный период (с ___________ по _____________)
	1. Фамилия, имя, отчество
	

	2. Год рождения
	

	3. Замещаемая должность и дата назначения
	

	4. Стаж муниципальной службы (стаж работы)
	

	5. Сведения о профессиональном образовании
	

	6. Решение предыдущей аттеста-ционной комиссии, дата ее проведения
	

	7. Сведения о профессиональной переподготовке, повышении ква-лификации или стажировке
	

	8. Перечень основных вопросов (документов), в решении (разра-ботке) которых муниципальный служащий(служащий) принимал участие
	

	9. Обоснованная и объективная оценка профессиональных и личностных качеств муниципального служащего (служащего), результатов его профессиональной служебной деятельности.

Данная часть отзыва излагается в свободной форме и должна содержать:

	- краткое описание выполняемых должностных обязанностей 
	

	- оценку уровня знаний норма-тивных правовых актов
	

	- оценку соблюдения правил внутреннего трудового распорядка
	

	- оценку соблюдения кодекса этики и служебного поведения муници-пальным служащим
	

	- перечень его успехов и дос-тижений в аттестационный период
	

	- оценку поведенческих качеств (по отношению к руководству, к коллегам, к подчиненным и т.п.)
	

	10. Мнение руководителя о соот-ветствии или несоответствии муни-ципального служащего (служащего)  замещаемой должности. 
	


Руководитель    (указать должность)        ________________






                         

                            (подпись)
«_____» _______________ 20___ г.
С отзывом ознакомлен(а) 

__________________

                                                                                  (подпись)
«____» ________________ 20___г.
Приложение №2 

к Положению о порядке  проведения аттестации

 работников администрации 

Ермолинского сельского поселения
Сведения 

о профессиональной служебной деятельности работника

за аттестационный период (с ___________ по _____________)

Ф.И.О. ___________________________________________________

Должность________________________________________________

	1. Краткие функциональные обязанности
	

	2. Результаты исполнения показателей эффективности и результативности деятельности (установленных должностной инструкцией)
	

	3. Основные цели и задачи служебной деятельности
	

	4. Достижения в работе за аттестационный период (с момента предыдущей аттестации)
	

	5. Основные трудности и проблемы, с которыми приходится сталкиваться в ходе своей профессиональной деятельности
	

	6. Что могло бы улучшить вашу работу 
	

	7. Какие знания и в какой области Вы хотели бы расширить? 
	


_____________________

                         (подпись)

_________________

                       (дата)

Приложение №3 

к Положению о порядке  проведения аттестации

 работников администрации 

Ермолинского сельского поселения
Аттестационный лист 

	1. Фамилия, имя, отчество
	

	2. Дата рождения
	

	3. Сведения об образовании, о повышении квалификации, переподготовке
	

	4. Сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке (указывать сведения  за последние 5 лет)
	

	5. Замещаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность
	

	6. Общий трудовой стаж, в том числе стаж муниципальной службы (стаж работы в администрации)
	

	7. Итоги тестирования
	

	8. Основные вопросы, заданные муниципальному служащему (служащему).
	

	9. Предложения, высказанные муниципальным служащим (служащему)
	

	10. Решение по результатам аттестации 
	

	11.Рекомендации аттестационной комиссии 
	

	12. Замечания и предложения аттестационной комиссии аттестуемому
	

	13. Количественный состав аттестационной комиссии
	

	- на заседании присутствовало _____ членов аттестационной комиссии

	- количество голосов «За» ________, «Против» ________

	14. Примечания
	


	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)

	Независимые 
эксперты
	_____________________

                              (подпись)
	_____________________

(расшифровка подписи)

	м.п.
	
	

	Дата проведения 
аттестации
	______________________
	

	
	
	

	С аттестационным листом ознакомлен(а)
	_____________________________________________

(подпись муниципального служащего, дата)


