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г. Сосногорск

1. Общие положения

 1.1. Настоящее положение регламентирует порядок аттестации работников государственного профессионального образовательного учреждения 
«Сосногорский технологический техникум»,  не относящихся к категории педагогических работников. 
1.2. Прохождение аттестации является обязанностью работников, неявка работника без уважительных причин на заседание аттестационной комиссии для прохождения аттестации, отказ от участия в аттестационных мероприятиях квалифицируются как дисциплинарный проступок и могут служить основанием для привлечения работника к дисциплинарной ответственности. 
1.3. Основные задачи аттестации: 
- оценить результаты трудовой деятельности, определить деловые качества и квалификацию работников для решения вопроса об их соответствии занимаемой должности (выполняемой работе); 
- стимулировать повышение эффективности и качества труда, выполняемого работниками; 
- определить необходимость для отдельных работников повысить квалификацию; 
- дифференцировать оплату труда работников и организовать эффективную расстановку кадров с учетом уровня их профессиональных знаний и навыков.
1.4 Аттестации   подлежат инженерно-технические работники и другие специалисты техникума. 
1.5. Перечень работников, не подлежащих аттестации: 
- работники, занимающие должность менее года; 
- беременные женщины; 
- работники, принятые с испытательным сроком (до истечения срока испытания); 
- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 
- работники, получившие среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам в течение первого года работы по полученной специальности. 

2. Виды аттестации 

2.1. В зависимости от сроков проведения аттестация в образовательной организации может быть плановая (очередная) и внеплановая (внеочередная). 
2.2. Плановая (очередная) аттестация работников проводится раз в пять лет по утвержденному директором техникума графику. 
2.3. Внеплановые (внеочередные) аттестации проводятся при жалобах на деятельность работника, при подаче непосредственным руководителем работника в аттестационную комиссию служебной записки о необходимости проведения аттестации.   Кроме того внеочередная аттестация проводится в случае сокращения численности или штата работников образовательной организации.

3. Аттестационная комиссия 

3.1. Аттестационная комиссия создается приказом директора техникума в составе председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.
 3.2. В состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается     специалист, профессиональное образование и опыт работы которого позволяют оценить степень профессиональных знаний конкретного работника.  

4. Порядок проведения аттестации 

4.1. Аттестация работников проводится в соответствии с распорядительным актом директора техникума. Работники знакомятся с распорядительным актом, содержащим список работников организации, подлежащих аттестации, график проведения аттестации, под подпись не менее чем за 30 календарных дней до дня проведения их аттестации по графику. 
4.2. На каждого аттестуемого работника его непосредственный руководитель вносит в аттестационную комиссию организации представление. (Приложение№1)
В представлении содержатся следующие сведения о работнике: 
а) фамилия, имя, отчество (при наличии); 
б) наименование должности на дату проведения аттестации; 
в) дата заключения по этой должности трудового договора; 
г) уровень образования и (или) квалификации по специальности или направлению подготовки; 
д) информация о получении дополнительного профессионального образования по профилю деятельности; 
е) результаты предыдущих аттестаций (в случае их проведения); ж) мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессиональных, деловых качеств, результатов профессиональной деятельности работника по выполнению трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором. 
4.3. Представление направляется в аттестационную комиссию не позднее, чем за две недели до аттестации. Аттестуемый работник должен быть заранее, но не менее чем за две недели до аттестации, ознакомлен с представлением на него. После ознакомления с представлением работник по желанию может представить в аттестационную комиссию техникума дополнительные сведения, характеризующие его профессиональную деятельность.
4.4. В назначенный день заседания аттестационная комиссия в присутствии аттестуемого рассматривает представленные материалы и заслушивает сообщение аттестуемого о его работе. Заседание аттестационной комиссии техникума считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей от общего числа членов аттестационной комиссии.
 4.5. В случае отсутствия работника в день проведения аттестации на заседании аттестационной комиссии по уважительным причинам (в случае болезни, производственной необходимости, обстоятельств, не зависящих от воли аттестуемого) его аттестация переносится на другую дату и в график аттестации вносятся соответствующие изменения, о чем работодатель знакомит работника под подпись не менее чем за 30 календарных дней до новой даты проведения его аттестации. 
4.6. Аттестационная комиссия вправе проводить письменные и тестовые задания, чтобы выявить уровень профессиональной подготовки и знаний каждого аттестуемого работника. В таком случае задания разрабатываются и утверждаются аттестационной комиссией самостоятельно. Содержание заданий доводится до сведений аттестуемых работников не позднее, чем за 30 календарных дней до даты проведения их аттестации. 
4.7. Решение об оценке профессиональных и личностных качеств работника, а также рекомендации аттестационной комиссии принимаются в отсутствие аттестуемого простым большинством голосов. При равенстве голосов решение принимается в пользу аттестуемого. Аттестационная комиссия открытым голосованием дает одну из следующих оценок деятельности работника: 
а) соответствует занимаемой должности; 
б) соответствует занимаемой должности при условии улучшения работы и 
и выполнения рекомендаций комиссии с повторной аттестацией через год; 
в) не соответствует занимаемой должности. 
4.8. Результаты аттестации и рекомендации аттестационной комиссии заносятся в протокол заседания  аттестационной комиссии, в нем указываются дата, место, персональный список присутствовавших членов аттестационной комиссии, а также список лиц, проходивших аттестацию, с указанием результатов по каждому аттестуемому, а также иные имеющие значение сведения.     Он подписывается председателем и членами комиссии, принявшими участие в голосовании. Результаты аттестации сообщаются работнику непосредственно после принятия решения. 
  4.9. Секретарь аттестационной комиссии передает материалы аттестации директору техникума для принятия решения. Выписка из протокола  и представление на работника хранятся в его личном деле.

5. Итоги проведения аттестации 

5.1. На основании решения аттестационной комиссии директор техникума принимает одно из следующих решений: 
- работник занимаемой должности соответствует, трудовые отношения с ним продолжаются на прежних условиях; 
- работник занимаемой должности не соответствует, в связи с этим: 
работник может быть переведен на другую работу, требующую более высокой квалификации, либо работнику может быть установлена более высокая заработная плата; 
работник может быть переведен на другую работу, требующую более низкой квалификации, в том числе может быть рассмотрен вопрос о возможном расторжении трудового договора; работник с его согласия может быть переведен на другую работу (должность); 
- работник нуждается в направлении на курсы повышения квалификации (дополнительного обучения).  
5.2. При несогласии работника с вынесенным в отношении его решением аттестационной комиссии он может обжаловать его в комиссию по трудовым спорам либо в суд.

                                                                                                                  









                                                      
Приложение №1
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
на   работника, аттестующегося  с целью установления соответствия занимаемой должности
На 		  			_______________________________________________
 (ФИО, дата рождения)
для установления соответствия занимаемой должности в  ГПОУ «Сосногорский технологический  техникум»
Данные об аттестующемся:
1. Сведения об  образовании  
__________________________________________________________________________
(какое образовательное учреждение окончил(а) и когда)
   Квалификация    		______________________________ 				
(специальность, квалификация, звание, ученая степень, ученое звание и др.)
2. Сведения о работе:
Общий трудовой стаж  	 						______________	
Стаж педагогической работы 	 					_________________
В данном образовательном учреждении работает с 	 		__________________
                                (дата)
3. Характеристика деятельности:
1. профессионально-личностные качества: 
1. деловые качества: 
1. организаторские способности:  

4. Оценка результатов профессиональной деятельности (достижений)
	Уровень профессиональных компетенций допустимый  .				 
5. Дополнительные сведения.  – участие обучающихся в конкурсах профессионального мастерства, курсовая подготовка,   стажировка на предприятии города, повышение квалификации_____________________________________________________________
МП													
                                                                          (подпись,  ФИО руководителя ОУ)
С представлением ознакомлен (а)
«_____»_________20_____                                       Подпись_____________________
