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PocTroBckoii 001acTH Ka/IeTCKO#H HIKOJILI-MHTEPHATA
«besiokanuTBunckuii MaTgesi IlnaToBa ka3aumii KageTcKuii Kopmyc»

[. O6mue nonoxeHus

1.1. Hacrosimee nosioxeHue pa3pabOTaHO B COOTBETCTBHM IOCTAHOBIICHHEM
npaBuTenbCTBa PocToBekod obnactu ot 08.09.2014, Ne 613 «O6 yTBepx)aeHUH
[Tonoxenus o moOpsAKe NPOBEICHUS AaTTECTAlMM PaOOTHUKOB TOCY/IapCTBEHHbIX
y4pexaeHui PoCTOBCKOM 001acTh»,B LETSIX peaiu3alliy MMOJ0KEHHM MyHKTa 3 4acTH
I, wacti 2 crateu 81 Tpynosoro kogekca Poccuiickoit ®emepanuu, onpeneneHus
YPOBHsI NPO()ECCHOHATBHOM ITOArOTOBKH, MOBbILIeHHsS (P(OEKTUBHOCTH M KadecTBa
TpyZa, COOTBETCTBHS 3aHUMAEMOM JTODKHOCTH pabOTHUKOB

1.2. Arrecrauum nojnexar pabOTHUKH aJIMHHUCTPATUBHO-YIPaBIEHYECKOIO
[IepcoHalla, CrIeHaIMCThI U ciy)amue Kagerckoro kopmyca (ganee — pabOTHHK).

1.3. PykoBogurenu npoXOASAT —aTTeCTalldl0 B KOMHUCCHSX, CO3JaHHBIX
JleriapraMeHTOM IO JieJlaM Ka3auyecTBa U KaJeTCKUX Y4eOHbIX 3aBefieHui PocToBCKoi
00J1acTH.

.. OCHOBHBIMM ~ KpUTEpHAMH @pH TNPOBEJEHHH  ATTECTALMH  CITyKaT
KBaIM(QUKAIUs pabOTHUKA M pe3yNbTaThl, JOCTUTHYThIE MM IPH BbITONTHEHUH
JIOJIPKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEH.

1.5. ATTecTaniu He MOJIeXKAaT:

neaarorn4eckue pabOTHHKHM, MpOUIEAINE ATTECTAIMIO WM IepeaTTecTaIhIo
Ha NPUCBOCHUE WM MOJATBEPKACHUE KBATU(UKAIMOHHON KaTerOpHH;

paboTHHKH, MpopaboTaBIIKe B 3aHUMAEMOM JIOJDKHOCTH MEHEee OAHOTO ro/ia;

OepeMeHHbIe KEHIIHUHBI,

UL, HaXOMSIIUWEeCs B OTIIyCKE 110 OEpEeMEHHOCTH U poJaM M B OTIYCKE 10

“yxomy 3a peOEeHKOM [0 JOCTHKEHMSI MM BO3pacTa Tpex JeT. ATTecTalus yKa3aHHbIX
pabOTHHKOB BO3MOXHA HE paHee YeM 4epe3 I'oJ [OCIe BBIXOAA U3 OTIIYCKa;
pabOTHUKM, C KOTOPBIMU 3aKJIIOYEH CpOYHBIM TpyJOBOM JOroBop Ha
OIIpe/IeJIEHHBIN CPOK (110 3 JeT);

1.6. ATTecTanus npoBOAUTCS OAMH pa3 B TPH rojia.

I.7. lo ucTe4eHHs Tpex JeT Iocie TMpOBeJeHUs MpeAbIAYyIIed aTTecTalyu
MOXET ITPOBOAUTLCS BHEOUEPEAHAS aTTECTALIMS.

1.8. BHeouepenHast aTTecTalysi MOXeT IIPOBOIUTHLCS

NpA Ha3HAYeHUM Ha [JOJDKHOCTH JIMI, HE HMMEIOIIUX COOTBETCTBYIOIIETO
IpO(eCCUOHATIBHOTO 00pa30BaHus;




по соглашению сторон трудового договора с учетом результатов профессиональной деятельности работника;

по решению директора, после принятия в установленном порядке решения о сокращении должностей в Кадетском корпусе или изменении условий оплаты труда работников.

1.9. По результатам внеочередной аттестации работникам, имеющим преимущественное право в соответствии с трудовым законодательством, могут быть предложены иные должности в Кадетском корпусе.

1.10. Работники, принятые на работу по внутреннему совместительству, проходят аттестацию по каждой должности.

1.11. При организации аттестации следует руководствоваться Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих, состоящим из квалификационных характеристик должностей руководителей, специалистов и служащих, содержащих должностные обязанности и требования, предъявляемые к уровню знаний и квалификации, утвержденным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, и (или) профессиональными стандартами.

II. Порядок подготовки и проведения аттестации

2.1. Подготовка к проведению аттестации организуется администрацией Кадетского корпуса при участии представительного органа работников. Для проведения аттестации работников по решению директора корпуса издается приказ, содержащий положения:

о формировании аттестационной комиссии;

об утверждении графика проведения аттестации;

о составлении списков работников, подлежащих аттестации;

о подготовке документов, необходимых для работы аттестационной комиссии.

2.2. Не позднее чем за две недели до начала аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв об исполнении подлежащим аттестации работником должностных обязанностей за аттестационный период, подписанный его непосредственным руководителем и утвержденный директором корпуса.

2.3. Отзыв, предусмотренный пунктом 2.2 настоящего Положения, должен содержать следующие сведения о работнике:

фамилия, имя, отчество;

занимаемая должность на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность;

перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых работник принимал участие;

мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной деятельности работника.

2.4. К отзыву об исполнении подлежащим аттестации работником должностных обязанностей за аттестационный период прилагаются сведения о выполненных работником поручениях за указанный период.

2.5. При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется также аттестационный лист работника с данными предыдущей аттестации.

2.6. Кадровая служба Кадетского корпуса не менее чем за неделю до начала аттестации должна ознакомить каждого аттестуемого работника с представленным отзывом об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период. При этом аттестуемый работник вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за указанный период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом или пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя.

2.7. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого работника на заседание аттестационной комиссии. В случае неявки работника на заседание указанной комиссии без уважительной причины или отказа его от аттестации работник привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, а аттестация переносится на более поздний срок.

2.8. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщения аттестуемого работника, а в случае необходимости – его непосредственного руководителя о профессиональной деятельности работника. В целях объективного проведения аттестации после рассмотрения представленных аттестуемым работником дополнительных сведений о своей профессиональной деятельности за аттестационный период аттестационная комиссия вправе перенести аттестацию на следующее заседание комиссии.

2.9. Обсуждение профессиональных и личностных качеств работника применительно к его профессиональной деятельности должно быть объективным и доброжелательным.

2.10. Профессиональная деятельность работника оценивается на основе определения его соответствия требованиям Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, состоящего из квалификационных характеристик должностей руководителей, специалистов и служащих, содержащих должностные обязанности и требования, предъявляемые к уровню знаний и квалификации, утвержденного федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, и (или) профессиональных стандартов, его участия в решении поставленных перед соответствующим подразделением задач и сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности.

2.11. График проведения аттестации ежегодно утверждается директором корпуса и доводится до сведения каждого аттестуемого работника не менее чем за месяц до начала аттестации.

2.12. В графике проведения аттестации указываются:

наименование учреждения, подразделения, в которых проводится аттестация;

список работников, подлежащих аттестации;

дата, время и место проведения аттестации;

дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием ответственных за их представление руководителей соответствующих подразделений учреждения.

III. Состав аттестационной комиссии и регламент ее работы

3.1. Аттестационная комиссия формируется приказом директора, в котором определяются состав аттестационной комиссии, сроки и порядок ее работы.

3.2. В состав аттестационной комиссии включаются директор корпуса и  уполномоченные им работники, руководители структурных подразделений, высококвалифицированные специалисты, представители работников.

3.3. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Все члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными правами.

3.4. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.

3.5. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого работника и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов работник признается соответствующим занимаемой должности.

На период аттестации работника, являющегося членом аттестационной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается.

3.6. По результатам аттестации работника аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:

соответствует занимаемой должности;

соответствует занимаемой должности при условии получения дополнительного профессионального образования;

не соответствует занимаемой должности.

3.7. Результаты аттестации сообщаются аттестованным работникам непосредственно после подведения итогов голосования.

3.8. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист, составленный по форме согласно приложению. Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.

3.9. Работник знакомится с аттестационным листом под роспись.

3.10. Аттестационный лист работника, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период хранятся в личном деле работника.

3.11. Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания комиссии, в котором фиксирует ее решения и результаты голосования. Протокол заседания аттестационной комиссии подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.

3.12. Результаты аттестации в недельный срок сообщаются директору корпуса.

3.13. Работник вправе обжаловать результаты аттестации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Основные подходы к оценке 
деловых качеств и квалификации работников

4.1. Критерии и показатели оценки деловых качеств и квалификации работников целесообразно предусматривать дифференцированно и применительно к отдельным конкретным категориям работников (руководители, специалисты, служащие), а также видам деятельности, специфичным для конкретного вида учреждения.

4.2. В Положении об аттестации работников должны быть предусмотрены конкретные количественные и качественные характеристики по каждому из показателей, учитываемых при оценке деловых качеств и квалификации работников.

4.3. Кроме показателей,  общих для всех категорий работников: уровень образования, объем специальных знаний, стаж работы в данной должности или аналогичной должности, а также должностях, позволяющих приобрести знания и навыки, необходимые для выполнения работ, предусмотренных квалификационной характеристикой по данной должности, для каждого вида учреждения и категории работников должны быть предусмотрены свои особые показатели и критерии оценки, отражающие специфику труда в зависимости от должности и выполняемых обязанностей.

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество ______________________________________________

2. Занимая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность _____________________________________________________________________

3. Год, число и месяц рождения __________________________________________

4. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания _______________________________________________________________

(когда и какую образовательную организацию окончил,

_____________________________________________________________________

специальность или направление подготовки,

_____________________________________________________________________

квалификация, ученая степень, ученое звание)

5. Общий трудовой стаж ________________________________________________

6. Вопросы к аттестуемому и краткие ответы на них _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

7. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

8. Краткая оценка выполнения работником рекомендаций предыдущей аттестации ___________________________________________________________

                                                  (выполнены, выполнены частично, не выполнены)

9. Решение аттестационной комиссии ___________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

(соответствует занимаемой должности; соответствует занимаемой должности

при условии получения дополнительного профессионального

образования; не соответствует занимаемой должности)

10. Количественный состав аттестационной комиссии ______________________

На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии

Количество голосов за _____, против ______

11. 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)

Дата проведения аттестации

__________________________

С аттестационным листом ознакомился _________________________________

                                                                                  (подпись аттестованного работника и дата)
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