УТВЕРЖДЕНО
Приказом руководителя _______________________________
от «___» __________ 20__ г. № ______
ПОЛОЖЕНИЕ
об аттестации работников
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает цели, основания, порядок и последовательность проведения аттестации работников организации.
1.2. Аттестация проводится в целях определения соответствия работника занимаемой должности на основе оценки его профессиональной деятельности и квалификации.
1.3. Положение является локальным нормативным актом и вводится в действие приказом руководителя организации.
2. Категории работников и периодичность
2.1. Аттестации подлежат работники, проработавшие в занимаемой должности не менее одного года, за исключением лиц, освобождённых от аттестации в соответствии с трудовым законодательством (беременные женщины, работники в отпуске по уходу за ребёнком и иные категории).
2.2. Плановая аттестация проводится один раз в _____ года(лет). По решению руководителя может проводиться внеочередная аттестация.
3. Аттестационная комиссия
3.1. Для проведения аттестации приказом руководителя формируется аттестационная комиссия в составе председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.
3.2. Заседание комиссии правомочно при участии не менее двух третей её состава. Решение принимается открытым голосованием простым большинством голосов; при равенстве голосов работник признаётся соответствующим занимаемой должности.
4. Подготовка и проведение аттестации
4.1. Приказ о проведении аттестации издаётся не позднее чем за _____ календарных дней до её начала и устанавливает сроки, график, список работников, состав комиссии и перечень необходимых документов.
4.2. Работники уведомляются о проведении аттестации в письменной форме не позднее чем за _____ календарных дней до даты её проведения.
4.3. На каждого аттестуемого руководитель подразделения готовит отзыв о служебной деятельности и представляет его комиссии не позднее чем за _____ дней до аттестации.
4.4. Для оценки теоретических знаний может проводиться тестирование, результаты которого учитываются при оценке профессиональной деятельности работника.
5. Результаты аттестации
5.1. По итогам аттестации комиссия принимает одно из решений: соответствует занимаемой должности; соответствует при условии выполнения рекомендаций с повторной аттестацией в установленный срок; не соответствует занимаемой должности.
5.2. Комиссия вправе вносить рекомендации о повышении или понижении в должности, включении в кадровый резерв, направлении на обучение или повышение квалификации.
5.3. Результаты заносятся в аттестационный лист, с которым работник знакомится под подпись. На основании решения комиссии руководитель принимает кадровое решение в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
6. Порядок внесения изменений
6.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение утверждаются приказом руководителя организации. Положение считается отменённым с момента введения в действие новой редакции.

Приложение № 1. Представление о направлении работника на аттестацию
Прошу провести аттестацию _______________________________ (ФИО, должность) с целью подтверждения соответствия занимаемой должности на основе оценки:
_______________________________________________
_______________________________________________
Руководитель структурного подразделения	_______________________________ / _______________________________ /
Приложение № 2. Уведомление о проведении аттестации
Уважаемый(ая) _______________________________! В соответствии с приказом от «___» __________ 20__ г. № ______ уведомляем Вас о проведении аттестации в период с «___» __________ 20__ г. по «___» __________ 20__ г. Заседание комиссии состоится «___» __________ 20__ г. в ______ по адресу: _______________________________.
Уведомление получил(а): _______________________________ / _______________________________ /   «___» __________ 20__ г.
Приложение № 3. Отзыв о служебной деятельности
ФИО: _______________________________________________
Должность, дата назначения: _______________________________________________
Сведения об образовании и квалификации: _______________________________________________
Оценка профессиональных знаний, опыта, исполнения должностных обязанностей: _______________________________________________
_______________________________________________
Результаты тестирования: _______________________________
Руководитель	_______________________________ / _______________________________ /
Приложение № 4. Аттестационный лист
1. ФИО: _______________________________________________
2. Год, число и месяц рождения: _______________________________
3. Сведения об образовании, учёной степени, звании: _______________________________________________
4. Замещаемая должность и дата назначения: _______________________________________________
5. Общий трудовой стаж: _______________________________   Стаж в должности: _______________________________
6. Решение аттестационной комиссии: _______________________________________________
7. Количество голосов: за ______, против ______.
Председатель комиссии	_______________________________ / _______________________________ /
Секретарь комиссии	_______________________________ / _______________________________ /
С аттестационным листом ознакомлен(а): _______________________________ / _______________________________ /   «___» __________ 20__ г.
