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НАКАЗ № 2006-14-ат
від 31 березня 2006 року.

Про введення положення про атестацію робочих місць.
Згідно діючого законодавства України про проведення атестації робочих місць: 

НАКАЗУЮ: 

1. Заступнику директора у 10-денний термін розробити та надати директору на затвердження:

- Положення про проведення атестації робочих місць.

- Графік проведення атестації робочих місць.
	
	Директор
	
	

	
	ПП “Восток-сервіс”
	
	М К.І.
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НАКАЗ № 2006-17-ат
від 31 березня 2006 року.

Про проведення позачергової атестації персоналу.
1. Провести позачергову атестацію працівників з метою встановлення відповідності працівників займаемой посаді та його тарифікації в період з „____” _________ 200___ року по „___” ___________ 200___ року.

2. Призначити до складу атестаційної комісії:
	-
	
	-
	голова комісії

	-
	
	-
	секретар комісії

	-
	
	-
	член комісії

	-
	
	-
	член комісії

	-
	
	-
	член комісії


3. Позачергової атестації підлягають слідуючи працівники:
	-
	

	-
	

	-
	

	-
	


4. Про результатам атестації та висновках комісії доповісти в письмовій формі в триденний термін, післі її закінчення.
	
	Директор
	
	

	
	ПП “Восток-сервіс”
	
	М К.І.

	
	
	
	

	
	З приказом ознайомлені
	
	

	
	
	
	Іванов І.І.

	
	
	
	

	
	
	
	Петров П.П.

	
	
	
	

	
	
	
	Сидорів С.С.
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	«ЗАТВЕРЖДУЮ»

	
	

	
	Керівник підприємства

	
	

	
	________________________

	
	"__"____________ 200__року.

	
	


ПОЛОЖЕННЯ
про атестацію робочих місць
_________________________________________

(найменування підприємства, організації)

Це положення розроблено згідно діючого законодавства України про працю та колективним договором, укладеним між адміністрацією та трудовим колективом ПП „Восток-сервіс”.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Очередная аттестация работников предприятия, осуществляется с целью установления соответствия работников занимаемой должности и его тарификации, то есть определения оплаты труда.

1.2. Внеочередная аттестация конкретного работника предприятия, осуществляется с целью установления соответствия данного работника занимаемой должности и его тарификации, то есть определения оплаты труда.

Внеочередная аттестация проводится администрацией предприятия в случае проявления в работе данным работником качеств, несогласующихся его должностными обязанностями, квалификационным требованиям, с условиями трудового контракта, заключенного с ним и действующим законодательством.

1.3. Основными  критериями при проведении аттестации служат квалификация работника и результаты, достигнутые им при исполнении должностных обязанностей. Тарификация работников осуществляется на основе согласованных с ними в трудовом контракте квалификационных требований.

1.4. Аттестации подлежат все работники предприятия, кроме учредителей данного предприятия.

1.5. Контроль за соблюдением порядка проведения аттестации работников осуществляет Совет учредителей (либо учредитель - если данное предприятие частное).

2. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ И ПОДГОТОВКИ АТТЕСТАЦИИ.

2.1. Подготовка  к проведению аттестации организуется администрацией предприятия при участии соответствующей профсоюзной организации.

Она включает следующие мероприятия:

- подготовку необходимых документов на аттестуемых;

- разработку графиков проведения аттестации;

- определение состава аттестационной комиссии;

- организацию разъяснительной работы о целях и порядке проведения аттестации.

2.2. На каждого работника, подлежащего аттестации, не позднее чем за две недели до начала ее проведения, его непосредственным руководителем (либо руководителем предприятия) подготавливается представление, содержащее всестороннюю оценку: соответствия профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности и оплаты его труда; его профессиональной компетентности; отношения к работе и выполнению должностных обязанностей; показателей результатов работы за прошедший период.

2.3. Аттестуемый работник должен быть заранее, не менее чем за две недели до аттестации,  ознакомлен с представленными материалами.

2.4. Аттестационная комиссия рассматривает представление, заслушивает аттестуемого и руководителя подразделения, в котором он работает (либо  руководителя  предприятия). Обсуждение работы аттестуемого должно проходить в обстановке требовательности, объективности и доброжелательности, исключающей проявление субъективизма.

2.5. Конкретные сроки, а также график проведения аттестации и состав аттестационной комиссии утверждаются руководителем (либо учредителем, Советом учредителей) предприятия и доводятся до сведения аттестуемых работников не менее чем за две недели до начала аттестации.

В графике проведения аттестации указывается наименование подразделения, в котором работает аттестуемый, его фамилия, должность; даты проведения  аттестации  и представления в аттестационную комиссию необходимых документов, а также должности и фамилии работников, ответственных за их подготовку.

2.6. Аттестация членов аттестационной комиссии проводится на общих основаниях.

3. СОСТАВ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ И РЕГЛАМЕНТ ЕЕ РАБОТЫ.

3.1. В состав аттестационной комиссии включается председатель (как правило заместитель руководителя предприятия), секретарь и члены комиссии. В аттестационную комиссию включаются руководители подразделений, высококвалифицированные специалисты, представители профсоюзной организации.

В необходимых случаях могут привлекаться сторонние специалисты для консультаций при принятии решения.

3.2. Оценка деятельности работника и рекомендации комиссии принимаются открытым голосованием в отсутствии аттестуемого. Аттестация и голосование проводятся при участии в заседании не менее двух третей состава аттестационной комиссии. Результаты голосования определяются большинством голосов.  При равенстве голосов голос председатель остается решающим.

В случае аттестации работника, являющегося членом аттестационной комиссии, аттестуемый в голосовании не участвует.

Результаты аттестации сообщаются работнику сразу же после голосования.

3.3. Результаты  аттестации  (оценка  и рекомендации) заносятся в квалификационно-аттестационный лист, который составляется в одном экземпляре и подписывается председателем, секретарем и членами аттестационной комиссии,  принявшими участие в голосовании.

Аттестационный лист и представление на работника, прошедшего аттестацию, хранятся в его личном деле.

3.4. По результатам проведенной аттестации комиссия выносит рекомендацию о соответствии работника определенной должности и об оплате его труда.

3.5. Результаты аттестации в недельный срок сообщаются руководителю предприятия.

3.6. Руководитель предприятия с учетом рекомендаций аттестационной комиссии в месячный срок принимает решение об установлении работникам соответствующей оплаты труда, перевод на другую работу, изменение условий трудового контракта, а также в необходимых случаях - досрочное расторжение трудового контракта с работником, не прошедшим аттестацию.

3.7. О принятом руководителем предприятия решении в трудовой книжке делается соответствующая запись.

4. РАССМОТРЕНИЕ  СПОРОВ.

4.1. Трудовые споры,  связанные с аттестацией, рассматриваются в порядке,  установленном для разрешения индивидуальных трудовых споров (с учетом особенностей рассмотрения трудовых споров отдельных категорий работников).
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	«ЗАТВЕРЖДУЮ»

	
	

	
	Керівник підприємства

	
	

	
	________________________

	
	"__"____________ 200__року.

	
	


Г Р А Ф І К
проведення атестації робочих місць

_________________________________________

(найменування підприємства, організації)

Цей графік розроблений згідно з Положенням про атестацію робочих місць ПП „Восток-сервіс”.

	Найменування підрозділі, де праціє працівник, якій підлягає атестуванню
	Посада, фамілія працівника, якій підлягає атестуванню
	Дати
	Посада, фамілія

відповідального працівника

	
	
	проведення

атестації
	подачі

представвлення
	

	1
	2
	3
	4
	5
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	E-mail: office@vs.com.ua
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ПРЕДСТАВЛЕННЯ
на працівника _______________________________________________________________

	м. Київ
	
	„___” ______________ 200___ року.


1. Фамілія, ім’я , по-батькові __________________________________________________________________ 

2. Рік народження ___________________________________________________________________________
3. Відомості про освіту та підвищення кваліфікації _______________________________________________ _____________________________________ (що закінчив та коли, фах та кваліфікація згідно освітою, вчена ступень, вчене звання).

4. Займаємо посада на момент атестації та дата призначення (обрання, затвердження) на ції посаді _______ _________________________________________________________________________________________________ 

5. Загальний трудовий стаж _________________________________________
6. Відповідність професійної підготовці працівника кваліфікаційним вимогам ________________________ _________________________________________________________________________________________________
7. Професійна компетентність _________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
8. Відношення до роботи та виконанню посадових зобов’язань _____________________________________ 

_________________________________________________________________________________________________
9. Показники результатів роботи за період, який минув з дня попередньої атестації (прийом на роботу, перевод на цю посаду) ________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________________
10. Зауваження та поради, надані керівником працівника, якого атестують ___________________________
_________________________________________________________________________________________________
11. Примітка _______________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
Дата атестації _________________________________________
З пред’явленим листом ознайомлен: _____________________         ________________________
"___"_____________ 200__ року.

	
	Представлення надав:
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	М К.І.
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КВАЛІФІКАЦІОННО-АТЕСТАЦІЙНИЙ  ЛИСТ
	м. Київ
	
	„___” ______________ 200___ року.


1. Фамілія, ім’я , по-батькові __________________________________________________________________ 

2. Рік народження ___________________________________________________________________________
3. Відомості про освіту та підвищення кваліфікації _______________________________________________ _____________________________________ (що закінчив та коли, фах та кваліфікація згідно освітою, вчена ступень, вчене звання).

4. Займаємо посада на момент атестації та дата призначення (обрання, затвердження) на ції посаді _______ _________________________________________________________________________________________________ 

5. Загальний трудовий стаж _________________________________________
6. Вопроси до працівника, якій атестується та відповіді на них ______________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Зауваження та поради, надані членами атестаційної комісії ______________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8. Зауваження та поради, надані працівником, якого атестують _____________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
9. Оцінка діяльності працівника по результатам голосування:

- відповідає посаді

- відношення до розряду оплати 

Кількість голосів: „за” - ________________; „проти” - _____________________

10. Рекомендації атестаційної комісії (вказати мотиви, по яким вони надані)__________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
11. Примітка _______________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
	
	Голова
	
	

	
	атестаційної комісії
	
	М К.І.

	
	
	
	

	
	Секретар
	
	

	
	атестаційної комісії
	
	М К.І.

	
	
	
	

	
	Члени
	
	М К.І.

	
	атестаційної комісії
	
	

	
	
	
	М К.І.

	
	
	
	

	
	
	
	М К.І.

	
	
	
	


Дата атестації _________________________________________
З атестаційним листом ознайомлен: _____________________         ________________________
"___"_____________ 200__ року.
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