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МИНИСТЕРСТВО ПРИРОДНЫХ РЕСУРСОВ И ОХРАНЫ ОКРУЖАЮЩЕЙ СРЕДЫ

 СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ГОСУДАРСТВЕННОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

«УПРАВЛЕНИЕ СТРОИТЕЛЬНОГО КОНТРОЛЯ И

 СТРОИТЕЛЬСТВА СООРУЖЕНИЙ ПРИРОДООХРАННОГО

НАЗНАЧЕНИЯ»

ПРИКАЗ

12 июля 2016 г.                                                                                                  № 21

г. Ставрополь

О создании аттестационной комиссии для проведения аттестации работников государственного казенного учреждения Ставропольского края «Управление строительного контроля и строительства сооружений природоохранного назначения»

В целях повышения эффективности работы государственного казенного учреждения Ставропольского края «Управление строительного контроля и строительства сооружений природоохранного назначения», а также оценки уровня квалификации и соответствия занимаемой должности работников,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Создать аттестационную комиссию для проведения аттестации работников государственного казенного учреждения Ставропольского края «Управление строительного контроля и строительства сооружений природоохранного назначения».

2. Утвердить:

2.1. положение о проведении аттестации работников государственного казенного учреждения Ставропольского края «Управление строительного контроля и строительства сооружений природоохранного назначения» (Приложение 1);

2.2. состав аттестационной комиссии для проведения аттестации работников государственного казенного учреждения Ставропольского края «Управление строительного контроля и строительства сооружений природоохранного назначения» (Приложение 2).

3. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

4. Настоящий приказ вступает в силу со дня его подписания.

Директор







    Ю.А. Епанов

   Приложение 1
   к приказу государственного казенного 

учреждения Ставропольского края «Управление строительного контроля и строительства сооружений 

природоохранного назначения»
         от 12 июля 2016 г. № 21
ПОЛОЖЕНИЕ

о проведении аттестации работников государственного казенного учреждения Ставропольского края «Управление строительного контроля и строительства сооружений природоохранного назначения» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Положением о проведении аттестации (далее – Положение) определяется порядок проведения аттестации работников государственного казенного учреждения Ставропольского края «Управление строительного контроля и строительства сооружений природоохранного назначения» (далее соответственно – аттестация, работники, учреждение).
1.2. Аттестация – это периодическая проверка профессионального уровня работника для установления соответствия его квалификации занимаемой должности или выполняемой им работе.
1.3. Аттестация работника учреждения проводится с целью оценки его квалификации и определения соответствия его занимаемой должности.

1.4. Основной задачей при аттестации является проверка профессиональных навыков, деловых качеств или специальных теоретических знаний работника, а также его умения применять их при выполнении трудовой функции, определенной трудовым договором, локальными нормативными актами учреждения и профессиональными стандартами.
1.5. Аттестации подлежат все работники учреждения, включая работающих на условиях совместительства, за исключением перечисленных в пункте 1.6. настоящего Положения.
1.5.1. Если с работником учреждения заключен помимо договора по основной работе трудовой договор на условиях внутреннего совместительства, то он проходит аттестацию по двум должностям.

1.6. Не подлежат аттестации:

1) беременные женщины;

2) работники, находящиеся в отпуске по беременности и родам и по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, а также женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет. Такие работники подлежат аттестации по истечении года со дня окончания отпуска или достижения ребенком возраста трех лет;
3) инвалиды;

4) работники, проработавшие в занимаемой должности менее одного года.
1.7. Очередная аттестация работников проводится один раз в три года.

1.8. Внеочередная аттестация работников может проводиться:

1) по личному заявлению работника (но не чаще, чем один раз в год);

2) по решению аттестационной комиссии о проведении повторной аттестации, принятому по результатам очередной аттестации;

3) при назначении на более высокую должность, но не раньше, чем через год после проведения предыдущей аттестации;

4) по результатам мероприятий по сокращению штата или численности работников учреждения;

5) по решению директора учреждения.
2. ПОДГОТОВКА К АТТЕСТАЦИИ
2.1. Организационно-техническое обеспечение деятельности аттестационной комиссии для проведения аттестации работников учреждения (далее – аттестационная комиссия) осуществляется общим отделом.

2.1.1. Общий отдел:

1) готовит необходимые документы для работы аттестационной комиссии;

2) составляет список работников, подлежащих аттестации, и график ее проведения.

2.2. Ежегодно, не позднее 01 марта, при наличии работников, подлежащих аттестации, приказом учреждения утверждаются список таких работников и график проведения аттестации (приложение 1 к Положению).
2.2.2. Указанный приказ доводится до сведения руководителей структурных подразделений, в которых работают такие работники.

2.2.3. В графике проведения аттестации указываются:

1) список работников, подлежащих аттестации, с указанием должности, структурного подразделения, фамилии, имени, отчества и датой назначения на должность;

2) дата проведения и решение последней аттестационной комиссии;

3) дата и время проведения аттестации;

4) дата предоставления отзыва об исполнении работником, подлежащим аттестации, должностных обязанностей за аттестационный период (далее – отзыв) (приложение 2 к Положению) и наименование должности лица, представляющего его;

5) отметка об ознакомлении работника с датой аттестации.
2.2.4. График проведения аттестации доводится общим отделом до сведения каждого работника, подлежащего аттестации, не позднее чем за 30 календарных дней до даты проведения аттестации.

2.3. Не позднее чем за две недели до начала аттестации работника в аттестационную комиссию представляется отзыв, подписанный руководителем структурного подразделения.
2.3.1. Отзыв должен содержать следующие сведения о работнике:

1) фамилия, имя, отчество;

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

3) перечень основных должностных обязанностей;

4) мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной деятельности.

2.4. Аттестационная комиссия формируется в составе не менее пяти человек, работников учреждения. В состав аттестационной комиссии входят: председатель комиссии, его заместитель, секретарь и члены комиссии. В состав аттестационной комиссии включается представитель профсоюзного органа. Состав аттестационной комиссии и изменения в нее утверждаются приказом директора учреждения.
2.4.1. Полномочия аттестационной комиссии распределяются следующим образом:

1) председатель комиссии возглавляет и организует работу комиссии, формирует ее состав, определяет порядок организации работы и функции каждого из членов комиссии, запрашивает данные для всестороннего рассмотрения представленных материалов;

2) заместитель председателя комиссии исполняет обязанности председателя комиссии в его отсутствие;

3) члены комиссии участвуют в непосредственной проверке квалификации работников, а также участвуют в голосовании по результатам аттестации;

4) секретарь формирует поступившие в комиссию документы на аттестуемых работников, ведет протокол заседания, учет работников, прошедших аттестацию или отсутствующих по тем или иным причинам. Не участвует в голосовании.
2.4.2. В случае проведения аттестации членов комиссии они освобождаются от членства в комиссии на срок проведения аттестации.

2.5. Заседания аттестационной комиссии проводятся в сроки, установленные приказом в соответствии с графиком ее проведения.

2.5.1. Аттестация проводится с участием работника, в отношении которого проводится аттестация.

2.5.2. Аттестация работника проводится в форме собеседования по вопросам, касающимся исполнения должностных обязанностей по занимаемой должности.

3. ПРОВЕДЕНИЕ АТТЕСТАЦИИ
3.1. Аттестация начинается с приглашения секретарем аттестационной комиссии работника на ее заседание в соответствии с графиком проведения аттестации.
3.1.1. Заочное проведение аттестации не допускается.
3.1.2. В случае неявки работника на заседание аттестационной 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.

3.1.3. Уважительными причинами отсутствия работника на заседании аттестационной комиссии являются:

1) направление в служебную командировку;

2) предоставление отпуска в соответствии с нормами трудового законодательства;

3) нетрудоспособность работника или члена семьи, за которым необходим уход в соответствии с медицинским заключением;

4) исполнение государственных или общественных обязанностей согласно законодательству Российской Федерации;
5) переход в разряд лиц, в отношении которых аттестация не проводится;
6) иные причины, уважительность которых признана работодателем согласно трудовому законодательству.

3.1.4. В случае неявки работника на заседание аттестационной комиссии по уважительным причинам, председателем комиссии принимается решение о переносе срока аттестации данного работника с указанием в протоколе нового срока ее проведения.

3.2. При проведении аттестации аттестационная комиссия:

1) заслушивает доклад члена аттестационной комиссии о материалах, представленных на работника;

2) задает вопросы работнику;

3) в случае необходимости заслушивает непосредственного руководителя работника.

3.3. В течение заседания аттестационной комиссии секретарь в письменном виде ведет протокол, в который вносится информация, относящаяся к аттестации, включая заданные вопросы и ответы работника.

3.4. Заседание аттестационной комиссии является правомочным, если на нем присутствует не менее половины ее членов.

3.5. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствии работника открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов присутствующих на заседании членов комиссии принимается решение, за которое голосовал председательствующий на заседании комиссии.

3.6. По итогам проведенной аттестации, аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

1) работник соответствует занимаемой должности;

2) работник соответствует занимаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии и с последующей аттестацией через год;

3) работник соответствует занимаемой должности при условии повышения квалификации или получения дополнительного профессионального образования;

4) работник не соответствует занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатом аттестации.

3.6.1. Аттестационная комиссия вправе давать рекомендации работнику с последующим отчетом на очередной аттестации.

3.7. Каждое заседание аттестационной комиссии оформляется протоколом (приложение 3 к Положению), который ведет секретарь с указанием даты, места, списка присутствующих членов аттестационной комиссии, с указанием результатов по каждому работнику, а также иных имеющих значение сведений.

3.8. Результаты аттестации сообщаются работнику непосредственно после подведения итогов голосования. Решение и оценка работника оформляется на аттестационном листе (приложение 4 к Положению).
3.8.1. Работник знакомится с аттестационным листом под роспись, после чего он передается в общий отдел для приобщения к документам, относящимся к трудовой деятельности работника. В случае несогласия с решением аттестационной комиссии работник вправе указать свое обоснованное мнение в аттестационном листе.

3.9. Протокол заседания аттестационной комиссии с документами, подтверждающими обоснованность принятия решения, передается директору не позднее чем через семь дней после ее проведения.

3.10. С приказом, изданным по результатам аттестации, работник должен быть ознакомлен под роспись.

3.11. Трудовые споры, возникающие в связи с проведением аттестации, рассматриваются комиссией по трудовым спорам (при ее наличии) или судом в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.
Директор государственного казенного

учреждения Ставропольского края

«Управление строительного контроля

и строительства сооружений

природоохранного назначения»




          Ю.А. Епанов

Согласовано:

Представитель 

профсоюзного органа






   О.Н. Бронникова

   Приложение 1

к Положению о проведении аттестации работников государственного казенного учреждения Ставропольского края «Управление строительного контроля и строительства сооружений природоохранного назначения»
ГРАФИК ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ
работников государственного казенного учреждения Ставропольского края

«Управление строительного контроля и строительства

сооружений природоохранного назначения»

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество работника, подлежащего аттестации
	Занимаемая

должность, структурное подразделение, дата назначения на должность
	Дата проведения последней аттестации, решение и рекомендации аттестационной комиссии
	Дата и время проведения аттестации
	Дата предоставления отзыва в аттестационную комиссию и наименование должности лица, представляющего его
	Отметка об ознакомлении работника с датой аттестации (дата, подпись)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Приложение 2

к Положению о проведении аттестации работников государственного казенного учреждения Ставропольского края «Управление строительного контроля и строительства сооружений природоохранного назначения»
ОТЗЫВ
об исполнении работником, подлежащим аттестации, 
должностных обязанностей за аттестационный период
1. Фамилия, имя, отчество.
2. Число, месяц, год рождения.
3. Сведения об образовании и повышении квалификации, наличии ученой степени, ученого звания.
4. Занимаемая должность, дата назначения на эту должность.
5. Общий стаж работы, стаж работы в учреждении.
6. Дисциплинарные взыскания.
7. Поощрения (награждения).
8. Основные должностные обязанности.

9. Перечень вопросов (документов) в решении (разработке) которых работник принимал участие:

За отчетный период (________) отделом разработано _____ нормативных правовых актов, _____ методических рекомендаций. Организовано и проведено ____(мероприятий проверок, семинаров и т. д.).
10. Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной деятельности работника.

Обладает всесторонним уровнем знаний в области ...

Профессиональная деятельность ориентирована на результат - своевременное, оперативное и высокое качество выполнения задач.

Обладает стратегическим мышлением ...

Проявляет высокую работоспособность … 
Обладает навыками ведения переговоров ...

За время работы в учреждении зарекомендовал себя как ...
Рекомендации:
Дата составления отзыва:
Руководитель структурного подразделения:
С отзывом ознакомлен: 
(Ф.И.О. подпись, дата ознакомления)
Со сведениями, указанными в отзыве:
согласен:
не согласен: ______________________________________

 




(указываются причины)

Приложение 3
к Положению о проведении аттестации работников государственного казенного учреждения Ставропольского края «Управление строительного контроля и строительства сооружений природоохранного назначения» 
ПРОТОКОЛ № _____
заседания аттестационной комиссии для проведения аттестации работников государственного казенного учреждения Ставропольского края «Управление строительного контроля и строительства сооружений природоохранного назначения»
«
»__________ 20     г.





        г. Ставрополь
	ПРИСУТСТВОВАЛИ: 
	

	
	

	Члены комиссии:
	

	
	


Отсутствовали:
Таким образом, из 8 членов аттестационной комиссии на заседании присутствовали ____ членов комиссии, секретарь комиссии. Комиссия правомочна принимать решения.
ПОВЕСТКА ДНЯ:

В соответствии с приказом от _____________
№ ____ аттестационная комиссия проводит аттестацию следующих работников государственного казенного учреждения Ставропольского края «Управление строительного контроля и строительства сооружений природоохранного назначения»:

1. О проведении аттестации главного специалиста отдела Ф.И.О.
Докладчик – Ф.И.О.
2. О проведении аттестации специалиста 2 категории отдела Ф.И.О.
Докладчик – Ф.И.О.
СЛУШАЛИ:

Вступительное слово директора государственного казенного учреждения Ставропольского края «Управление строительного контроля и строительства сооружений природоохранного назначения» ______________
Информацию начальника общего отдела ________________ о результатах проведенной работы по организации и проведении аттестации.

СЛУШАЛИ:

Ф.И.О.: ознакомил(а) членов комиссии с аттестационными материалами на главного специалиста отдела Ф.И.О.
Вопросы к аттестуемому работнику Ф.И.О. и ответы на них:

Ф.И.О.: дал(а) положительный отзыв об исполнении работником Ф.И.О. должностных обязанностей.

Ф.И.О.: предложил(а):

работник Ф.И.О. соответствует занимаемой должности;

работник Ф.И.О. соответствует занимаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии и с последующей аттестацией через год;
работник Ф.И.О. соответствует занимаемой должности при условии повышения квалификации или получения дополнительного профессионального образования;

работник Ф.И.О. не соответствует занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатом аттестации.

ГОЛОСОВАЛИ:
Количество голосов членов комиссии: «за» - единогласно или «за» - 5, «против» - 1.

РЕШИЛИ:
Работник Ф.И.О. соответствует занимаемой должности.

Работник Ф.И.О. соответствует занимаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии и с последующей аттестацией через год.
Работник Ф.И.О. соответствует занимаемой должности при условии повышения квалификации или получения дополнительного профессионального образования.

Работник Ф.И.О. не соответствует занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатом аттестации.

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)
Приложение 4
к Положению о проведении аттестации работников государственного казенного учреждения Ставропольского края «Управление строительного контроля и строительства сооружений природоохранного назначения» 
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

РАБОТНИКА 
1. Фамилия, имя, отчество_________________________________________
__________________________________________________________________

2. Год, число и месяц рождения ____________________________________
3. Сведения об образовании, повышении квалификации, переподготовке (когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по образованию, документы о повышении квалификации, переподготовке, ученая степень, ученое звание) _______________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
_______________________________________________________________
4. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность _____________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

5. Общий трудовой стаж, стаж работы в учреждении _____________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

6. Вопросы к работнику и краткие ответы на них 1)____________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
________________________________________________________________
1) В случае необходимости к типовому аттестационному листу прилагаются дополнительные листы, о чем делается запись в п. 14, дополнительные листы визируются членами аттестационной комиссии.

7. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией
______________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
8. Предложения работника ________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

9. Краткая оценка выполнения работником рекомендаций предыдущей аттестации ________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(выполнены, выполнены частично, не выполнены)
10. Решение аттестационной комиссии_______________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
соответствует занимаемой должности;
соответствует занимаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии и с последующей аттестацией через год;
соответствует занимаемой должности при условии повышения квалификации или получения дополнительного профессионального образования;

не соответствует занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатом аттестации.

11. Количественный состав аттестационной комиссии

На заседании присутствовало ____ членов аттестационной комиссии, количество голосов за ______ , против _______.
Особое мнение членов аттестационной комиссии

_______________________________________________________________
__________________________________________________________________

12. Рекомендации аттестационной комиссии (с указанием причин, по которым они даются) 
________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

13. Ориентировочная дата следующей (повторной) аттестации ___________
14. Количество дополнительных листов (приложений) (нет,______л.)

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)

Дата проведения аттестации 
________________________________________
С аттестационным листом ознакомился (ась) __________________________
__________________________________________________________________

 (подпись работника и дата)

Место печати

Приложение 2

к приказу государственного казенного 

учреждения Ставропольского края «Управление строительного контроля 

и строительства сооружений 

природоохранного назначения»

           от 12 июля 2016 г. № 21

СОСТАВ

аттестационной комиссии для проведения аттестации работников государственного казенного учреждения Ставропольского края «Управление строительного контроля и строительства сооружений природоохранного назначения» 

	Епанов

Юрий Александрович
	директор,

председатель комиссии

	
	

	Рындина 

Юлия Равильевна
	начальник общего отдела, заместитель председателя комиссии

	
	

	Кривошеева

Екатерина Андреевна
	специалист по кадрам общего отдела, секретарь комиссии

	
	

	Члены комиссии:
	

	
	

	Ковалев 

Денис Олегович
	заместитель директора

	
	

	Анфиногенова

Елена Игоревна
	главный бухгалтер – начальник отдела бухгалтерского учета и экономики

	
	

	Бронникова

Оксана Николаевна
	заместитель начальника отдела по эксплуатации зданий и автотранспорта, представитель профсоюзного органа

	
	

	Осыко

Наталья Юрьевна
	главный специалист-юрисконсульт

общего отдела

	
	


Директор государственного казенного

учреждения Ставропольского края

«Управление строительного контроля

и строительства сооружений

природоохранного назначения»





    Ю.А. Епанов


