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Положение

о порядке проведения аттестации работников Российского государственного гуманитарного университета (РГГУ)
                                                          1. Общие положения

1.1.Настоящее Положение о порядке проведения аттестации работников Российского государственного гуманитарного университета распространяется на работников РГГУ, перечисленных в части 1 статьи 52 Федерального закона РФ от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», в том числе на инженерно-технических, административно-хозяйственных, производственных, учебно-вспомогательных, медицинских и иных работников, осуществляющих вспомогательные функции.

1.2.Право на занятие должностей, предусмотренных частью 1 статьи 52 вышеназванного федерального закона, имеют лица, отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам.

1.3.Аттестация проводится в целях подтверждения соответствия работников РГГУ занимаемым должностям на основе оценки их профессиональной деятельности и призвана решать задачи по улучшению подбора, расстановки и воспитания кадров, повышения уровня профессионального мастерства работников, выявления среди них специалистов для включения в резерв на выдвижение, поощрения отличившихся работников, повышения эффективности и качества выполняемой работы, укрепления трудовой дисциплины, решения вопросов, связанных с определением преимущественного права на оставление на работе при сокращении штатов или численности работников РГГУ.

1.4.Аттестация,
работников, перечисленных в п. 1.1. настоящего Положения проводится один раз в пять лет.

1.5.Не подлежат аттестации:

-работники РГГУ, занимающие должности педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу, трудовые договоры с которыми заключены на определенный срок;

-научные работники РГГУ, занимающие должности научных работников, трудовые договоры с которыми заключены на определенный срок;

-беременные женщины;

-работники, находящиеся в отпуске по беременности и родам и по уходу за ребенком, 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;

-работники, проработавшие в РГГУ на занимаемой должности менее одного года;

-работники при заключении срочного трудового договора, связанного со стажировкой и с профессиональным обучением;

-работники, которым по роду своей деятельности не требуются специальные знания или навыки.

1.6.При
проведении аттестации работников РГГУ их работа должна объективно оцениваться в динамике в соответствии с трудовым договором, должностной инструкцией и Правилами внутреннего трудового распорядка.

2. Подготовка к аттестации

2.1.Перед проведением аттестации ректор РГГУ издает соответствующий приказ о

проведении аттестации работников РГГУ и утверждении состава аттестационной комиссии.

2.2.Кроме того, в приказе о проведении аттестации указывается также:

-начало и окончание проведения аттестации;

-список аттестуемых работников с указанием структурных подразделений, в которых они работают;

-сроки оформления документов, в том числе представлений на аттестуемых работников, подготавливаемых руководителями структурных подразделений.

2.3.Подразделением
ответственным за подготовку материалов для представления в аттестационную комиссию является структурное подразделение, в котором работает аттестуемый работник, а также Управление кадров РГГУ.

2.4.Управление
кадров РГГУ:

-готовит проект приказа о проведении аттестации и формировании состава аттестационной комиссии;

-составляет списки работников, подлежащих аттестации;

-информирует руководителей структурных подразделений о необходимости подачи представлений-характеристик на аттестуемых работников;

-устанавливает сроки ознакомления работников, подлежащих аттестации, с графиком аттестации, извещает их о дате ее проведения, составе комиссии, материалах характеризующих трудовую деятельность работников, их правах и обязанностях;

-утверждает порядок предоставления работником дополнительной информации, которой нет в материалах, поданных в аттестационную комиссию;

2.5.В
графике проведения аттестации указывается:

-должность, фамилия, имя, отчество (если имеется) работника подлежащего аттестации; название структурного подразделения и фамилия его руководителя;

-дата проведения и решение последней аттестационной комиссии;

-дата заседания аттестационной комиссии.

2.6.Утвержденный
приказом ректора РГГУ график проведения аттестации не позднее, чем за семь календарных дней до начала аттестации доводится под роспись до сведения работников, участвующих в аттестации.

2.7.Не
позднее, чем за три календарных дня аттестуемый работник имеет право представить в аттестационную комиссию сведения, характеризующие его трудовую деятельность, в том числе:

а) о личном участии в жизни РГГУ с указанием уровня мероприятия;

б) об участии в воспитательной работе обучающихся в РГГУ;

в) о поощрении или наказании;

г) о повышении квалификации, профессиональной переподготовке;

д) иные сведения, относящиеся к работе аттестуемого.

2.8.Утвержденный
график проведения аттестации, иные документы, относящиеся к трудовой деятельности работника РГГУ, Управление кадров передают в аттестационную комиссию не позднее, чем за три календарных дня до начала аттестации.

3.Аттестационная комиссия

3.1.Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, трех членов аттестационной комиссии и секретаря.

На основании части 3 статьи 82 ТК РФ в состав аттестационной комиссии включается также представитель профкома преподавателей и сотрудников университета. 
3.2.Кроме того, в аттестационную комиссию могут входить с правом совещательного голоса представители Управления кадров и Правового управления, а также эксперты из числа высококвалифицированных работников РГГУ, обладающие глубокими знаниями в определенной области, что позволит объективно оценить квалификацию аттестуемого работника.

3.3.Состав аттестационной комиссии формируется с учетом необходимости исключения возможности конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения.

3.4.Председатель
аттестационной комиссии:

-является членом аттестационной комиссии, ответственным за ее работу;

-руководит работой аттестационной комиссии; 
-ведет заседания аттестационной комиссии;

-при необходимости запрашивает у руководителей структурных подразделений дополнительные сведения для более глубокого рассмотрения представленных материалов; 3.5.Заместитель председателя аттестационной комиссии является членом аттестационной комиссии. В период отсутствия председателя комиссии он руководит работой аттестационной комиссии.
3.6.Другие
три члена аттестационной комиссии участвуют в непосредственной проверке квалификации аттестуемых работников, голосовании по каждому аттестуемому;

3.7.Секретарь аттестационной комиссии, являясь членом аттестационной комиссии, комплектует, поступившие в комиссию документы на аттестуемых работников, уведомляет членов комиссии о месте и времени проведения аттестации, ведет протокол заседания аттестационной комиссии, оформляет документы на работников, прошедших аттестацию.

3.8.Все
члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными правами.

4. Проведение аттестации

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

4.2.Секретарь аттестационной комиссии приглашает аттестуемого работника на заседание комиссии по утвержденному графику.

4.3.Неявка
работника на заседание аттестационной комиссии по неуважительным причинам является нарушением трудовой дисциплины, за что виновный работник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности. Аттестация в таком случае переносится на другой срок.

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

-служебная командировка;

-очередной отпуск;

-его болезнь или болезнь члена семьи, за которым необходим уход в соответствии с медицинским заключением;

-выполнение государственных или общественных обязанностей;

-переход работника в разряд лиц, в отношении которых аттестация не проводится;

-другие причины, уважительность которых признана работодателем согласно трудовому законодательству.

В этом случае аттестационная комиссия принимает решение о переносе срока аттестации данного работника с указанием в протоколе нового срока ее проведения.

4.5.Заочное проведение аттестации не допускается.

4.6.При проведении аттестации аттестационная комиссия:

-заслушивает сообщение члена аттестационной комиссии о представленных на аттестуемого работника материалах аттестации;

-задает вопросы аттестуемому работнику в соответствии с характеризуемыми материалами;

-заслушивает в случае необходимости руководителя структурного подразделения о работе аттестуемого работника или привлеченного эксперта.

4.7.Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого работника открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов аттестуемый работник признается соответствующим занимаемой должности.

4.8.При аттестации работника, являющегося членом аттестационной комиссии, решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого работника в общем порядке.

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

-соответствует занимаемой должности;

-соответствует занимаемой должности и рекомендуется к включению в кадровый резерв для выдвижения на вышестоящую должность;

-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.

Аттестационная комиссия вправе давать рекомендации аттестуемому работнику.

4.10.Протокол
аттестационной комиссии ведет секретарь комиссии, в котором он указывает дату, место проведения аттестации, присутствующих членов аттестационной комиссии, а также аттестуемого работника, с указанием, задаваемых вопросов и ответов на них.

4.11.Результаты
аттестации секретарь комиссии заносит в протокол, а председательствующий сообщает о них аттестуемому работнику сразу же после подведения итогов голосования. Принятое решение, изложенное в этой части протокола, подписывается председателем аттестационной комиссии, членами и секретарем комиссии, участвовавшими в заседании комиссии.

4.12.После прохождения аттестации аттестуемый работник РГГУ знакомится с протоколом аттестации под роспись, после чего председатель аттестационной комиссии передает протокол в Управление кадров РГГУ для дальнейшего оформления документов. 4.13.В случае несогласия с решением аттестационной комиссии аттестуемый работник вправе кратко изложить свое мнение по этому вопросу в протоколе заседания аттестационной комиссии.

4.14.Управление кадров РГГУ, получив протокол аттестации и другие документы, подтверждающие обоснованность принятого решения, не позднее 10 календарных дней после проведения аттестации, передает проект приказа на подпись ректору университета.

 5.Решение по результатам аттестации

5.1. В течение одного месяца после проведения аттестации с учетом выводов аттестационной комиссии ректор принимает решение, которое оформляется приказом, о том, что работник:

-соответствует занимаемой должности;

-соответствует занимаемой должности и подлежит включению в кадровый резерв для последующего назначения на вышестоящую должность;

-соответствует занимаемой должности после прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации с последующей аттестацией через год;

-не соответствует занимаемой должности и подлежит переводу на нижестоящую должность, а в случае отказа от перевода - увольнению по основаниям п. 3 ч. 1 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации в связи с несоответствием занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, о чем работник ставится в известность под роспись.

5.2.Результаты аттестации и, возникший в связи с этим трудовой спор, может быть обжалован и рассмотрен в Комиссии РГГУ по трудовым спорам или в суде.

