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	Администрация муниципального образования «Окинский район» Республики Бурятия

	Буряад Уласай 

 «Ахын аймаг» гэhэн нютагай 

засагай байгууламжын захиргаан


	
	

	
	


	              ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	        ТОГТООЛ


от 02 июня 2017 года № 161
Об утверждении Положения об аттестации лиц, замещающих в администрации муниципального образования «Окинский район» должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы муниципального образования
«Окинский район»
В целях повышения эффективности работы лиц, замещающих в администрации муниципального образования «Окинский район» должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы муниципального образования «Окинский район», определения уровня профессиональной компетенции и соответствия работников занимаемым должностям администрация муниципального образования «Окинский район»                         п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемое Положение об аттестации лиц, замещающих в администрации муниципального образования «Окинский район» должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы муниципального образования «Окинский район».
2. Руководителям структурных подразделений администрации муниципального образования «Окинский район» с образованием юридического лица провести в подведомственных учреждениях аттестации работников в соответствии с настоящим постановлением.

3. Установить персональную ответственность за исполнение настоящего постановления на руководителей структурных подразделений администрации муниципального образования «Окинский район» с образованием юридического лица.

4. Управлению делами администрации муниципального образования «Окинский район» (Иванов П.С.) ознакомить сотрудников с настоящим Положением под роспись.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
6. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава, Руководитель администрации

       муниципального образования 

              «Окинский район»    






М.В. Мадасов
__________________

Проект представлен Управлением делами, тел.: 51486
Приложение

к постановлению администрации

 муниципального образования

«Окинский район»

от 02.06.2017 г. № 161
1. Общие положения
1.1. Аттестация лиц, замещающих в администрации муниципального образования «Окинский район» должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы муниципального образования «Окинский район» - это проводимая в установленном законодательством порядке оценка результатов деятельности и определение деловых качеств и квалификации сотрудников с целью выявления их соответствия занимаемой должности, а также возможности дальнейшего служебного продвижения.
1.2. Аттестация проводится не реже одного раза в три года. Дата проведения аттестации устанавливается распоряжением администрации муниципального образования «Окинский район».
1.3. Аттестация призвана способствовать совершенствованию деятельности администрации муниципального образования «Окинский район» в сфере подбора, повышения квалификации и расстановки кадров, определению уровня их профессиональной подготовки и соответствия занимаемой должности.
1.4. Аттестации в соответствии с настоящим Положением не подлежат:
- сотрудники, проработавшие в администрации муниципального образования «Окинский район» менее года;
- муниципальные служащие администрации муниципального образования «Окинский район».
Не могут быть уволены вследствие несоответствия занимаемой должности или выполняемой работе по результатам аттестации:
- беременные женщины;
- женщины, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком;
- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет;
- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);
- другие лица, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет) без матери.
2. Цели аттестации
2.1. Целью аттестации сотрудников администрации муниципального образования «Окинский район», проводимой в соответствии с настоящим Положением, являются:
- оценка результатов труда сотрудника;
- определение соответствия занимаемой должности;
- выявление недостатков в уровне подготовки сотрудника;
- проверка мотивации к труду, к работе в данной должности, коммуникативности сотрудника в коллективе;
- определение перспектив развития карьеры работника;
- улучшение управления персоналом и повышение эффективности кадровой работы;
- повышение ответственности и исполнительской дисциплины;
- определение круга работников и перечня должностей, подлежащих увольнению или сокращению;
- улучшение морального и психологического климата в организации.
3. Аттестационная комиссия
3.1. Образование и состав аттестационной комиссии.

3.1.1. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Количественный и персональный состав аттестационной комиссии, сроки и порядок её работы утверждаются распоряжением администрации муниципального образования «Окинский район». 
В соответствии со статьей 82 Трудового кодекса Российской Федерации при проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения работников в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации, в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается представитель первичной профсоюзной организации.
3.2. Председатель аттестационной комиссии:
- председательствует на заседаниях аттестационной комиссии;
- организует работу аттестационной комиссии;
- распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии;
- определяет по согласованию с членами комиссии порядок рассмотрения вопросов;
- ведет личный прием сотрудников, проходящих аттестацию, организует работу членов аттестационной комиссии по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб аттестуемых сотрудников.
3.3. В случае временного отсутствия (болезни, отпуска, командировки и других уважительных причин) председателя аттестационной комиссии полномочия председателя комиссии, по его поручению, осуществляет заместитель председателя комиссии.
3.4. Заседания аттестационной комиссии созываются председателем комиссии и считаются правомочными, если на них присутствовало не менее двух третей от общего числа членов комиссии.
4. Подготовка к аттестации
4.1. Список лиц, подлежащих аттестации, и график проведения аттестации утверждаются Главой, Руководителем администрации муниципального образования «Окинский район» и доводятся до сведения каждого аттестуемого сотрудника не менее чем за месяц до начала аттестации.
4.2. Не позднее чем за 10 дней до начала проведения аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв (характеристика) на подлежащего аттестации сотрудника, подписанный его непосредственным руководителем и аттестуемым сотрудником.
4.3. При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв (характеристика) о сотруднике и протокол предыдущей аттестации.
5. Проведение аттестации
5.1. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого сотрудника.
5.2. В случае неявки сотрудника на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин комиссия может провести аттестацию в его отсутствие либо перенести аттестацию на другой срок, но не более одного раза.
5.3. Порядок рассмотрения вопросов, вынесенных на заседание комиссии, определяется председательствующим по согласованию с членами аттестационной комиссии.
5.4. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщения сотрудника, а при необходимости - его непосредственного руководителя, других лиц, участвующих в заседании комиссии.
5.5. Ход заседаний аттестационной комиссии протоколируется секретарем или одним из членов аттестационной комиссии.
5.6. Обсуждение профессиональных и личностных качеств сотрудника, применительно к его должностным обязанностям и полномочиям, должно быть объективным и доброжелательным.
5.7. Оценка деятельности сотрудника основывается на его соответствии квалификационным требованиям по занимаемой должности, определении его участия в решении поставленных перед соответствующим подразделением задач, сложности выполняемой им работы, ее результативности. При этом должны учитываться профессиональные знания сотрудника, опыт работы, повышение квалификации и переподготовка, а также, в отношении соответствующей группы должностей, организаторские способности.
5.8. Решение об оценке профессиональных и личностных качеств сотрудника, а также рекомендации аттестационной комиссии принимаются в отсутствие аттестуемого открытым или тайным голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии.
5.9. При равенстве голосов сотрудник признается соответствующим занимаемой должности.
5.10. Проходящий аттестацию сотрудник, являющийся членом аттестационной комиссии, в обсуждении итогов и голосовании не участвует.
5.11. Результаты аттестации оформляются протоколом. Протокол подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствующими на заседании и принимавшими участие в голосовании.
5.12. Аттестованный сотрудник знакомится с протоколом под роспись.
5.13. В случае отказа аттестуемого от подписи протокола секретарем аттестационной комиссии делается запись об отказе аттестуемого от подписи вышеуказанного документа.
5.14. Протокол заседания аттестационной комиссии и отзыв (характеристика) хранятся в личном деле сотрудника, прошедшего аттестацию.
6. Решения, принимаемые по результатам аттестации
6.1. В результате аттестации сотруднику дается одна из следующих оценок:
- соответствует занимаемой должности;
- соответствует занимаемой должности при условии успешного прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации и с последующей аттестацией через год;
- не соответствует занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации.
6.2. Аттестационная комиссия по результатам аттестации вправе внести на рассмотрение Главы, Руководителя администрации муниципального образования «Окинский район» мотивированные рекомендации о повышении сотрудника в должности, об изменении надбавки за особые условия работы (сложность, напряженность).
6.3. Протокол заседания аттестационной комиссии представляется Главе, Руководителю администрации муниципального образования «Окинский район» не позднее трех дней после проведения аттестации.
6.4. С учетом результатов аттестации Глава, Руководитель администрации муниципального образования «Окинский район» принимает решение о том, что сотрудник:
- соответствует занимаемой должности;
- подлежит направлению на профессиональную переподготовку или повышение квалификации с последующей аттестацией через год;
- подлежит увольнению по основаниям пункта 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации в связи с несоответствием работника занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.
6.5. Решение, предусмотренное пунктом 6.4. настоящего Положения, принимается Главой, Руководителем администрации муниципального образования «Окинский район» не позднее 10 дней со дня аттестации сотрудника.
6.6. По истечении срока, указанного в пункте 6.5. настоящего Положения, уменьшение сотруднику надбавки за особые условия работы (сложность, напряженность), перевод его на другую должность или увольнение по результатам данной аттестации не допускаются.
6.7. Трудовые споры, связанные с аттестацией, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения трудовых споров.
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