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Положение

о проведении внутренней аттестации

сотрудников АО «Аптеки Сарова»

1. Общие положения

1.1. Положением о проведении аттестации (далее - Положение) определяется порядок проведения внутренней аттестации сотрудников АО «Аптеки Сарова» (далее — сотрудники, работники, Организация).

1.2. Аттестация сотрудников Организации — это проводимая в установленном законодательством порядке оценка профессиональной компетенции сотрудников с целью стимулирования роста профессиональных навыков и деловых качеств..

1.3. Целями аттестации являются:

- определение соответствия квалификации работника занимаемой должности для оптимизации работы структурных подразделений;

- установление потребности в повышении квалификации работников;

- эффективное использование кадрового состава;

- изменение структуры Организации и системы поощрений работников;

1.4. Настоящее Положение распространяется на руководителей аптек и аптечных пунктов. 

1.5. Не подлежат аттестации:

- лица, имеющие непрерывный стаж в занимаемой должности менее двух лет;

- беременные женщины;

- работники, находящиеся в отпуске по беременности и родам и по уходу за ребенком до достижения им трех лет. Такие работники подлежат аттестации по истечении двух лет со дня окончания такого отпуска;

- женщины, имеющие ребенка до трёх лет;
- одинокий родитель (опекун, попечитель), воспитывающий ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);

- родитель (опекун, попечитель), который является единственным кормильцем ребенка до трёх лет в семье с тремя и более детьми до 14 лет или ребенка-инвалида до 18 лет, если другой родитель (опекун, попечитель) не работает;

- лица, имеющие квалификационную категорию, на срок действия полученной категории.
1.6. Плановая аттестация проводится один раз в три года.

1.7. Внеплановая аттестация может проводиться в случаях обнаружения фактов неисполнения или ненадлежащего исполнения трудовых обязанностей, существенные упущения или просчеты в работе, повлекшие применение дисциплинарного взыскания к работнику. Причем упущения в работе всего структурного подразделения могут быть названы в качестве основания для проведения аттестации. 

2. Подготовка к аттестации

2.1. Перед проведением аттестации издается соответствующий приказ, подписанный генеральным директором или лицом, его замещающим.

2.1.1. В приказе указываются следующие положения:

- период проведения аттестации;

- категории сотрудников, в отношении которых будет проводиться аттестация;

- состав аттестационной комиссии;

- порядок подготовки документов и методических материалов, необходимых для работы аттестационной комиссии.

2.2. В состав аттестационной комиссии включаются представители кадровой и юридической служб Организации,  специалист, компетентный для проведения аттестации с опытом по специальности не менее трёх лет. В соответствии со ст. 82 Трудового кодекса Российской Федерации при проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения работников в соответствии с п. 3 ч. 1 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации, в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается представитель выборного профсоюзного органа. 

2.2.1. Аттестационная комиссия состоит из председателя, не менее трёх членов комиссии и секретаря. 

2.2.2. Полномочия аттестационной комиссии распределяются следующим образом:

- председатель комиссии возглавляет и организует ее работу: формирует состав, определяет функции каждого из членов комиссии, определяет по согласованию с членами комиссии порядок рассмотрения организационных вопросов, ведет личный прием сотрудников, проходящих аттестацию, организует работу членов аттестационной комиссии по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб аттестуемых работников, запрашивает данные для всестороннего рассмотрения обращений работников, осуществляет другие полномочия;

- члены комиссии участвуют в непосредственной проверке работников, а также в голосовании по результатам аттестации;

- секретарь формирует поступившие в комиссию документы на аттестуемых работников, ведет протокол заседания, учет работников, прошедших аттестацию или отсутствующих по уважительным или иным причинам. Не участвует в голосовании.

2.3. Аттестация проходит в сроки, установленные приказом.

2.4. Сведения о сотрудниках, иные документы, относящиеся к трудовой деятельности работников, списки вопросов и/или задания (с ответами) передаются для ознакомления в аттестационную комиссию.

2.5. Работник, подлежащий аттестации, имеет право предоставить в комиссию материалы, которые, по его мнению, могут повлиять на результаты аттестации.

2.6. При проведении аттестации, сотрудник должен быть ознакомлен с аттестационным листом, содержащим сведения о служебной деятельности этого сотрудника. При этом работник вправе подать заявление в комиссию о своём несогласии с предоставленными данными.

3. Проведение аттестации

3.1. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого работника.

3.1.1. Заочное проведение аттестации работников не допускается.

3.1.2. Неявка по неуважительным причинам работника на заседание аттестационной комиссии является дисциплинарным проступком и влечет применение к работнику дисциплинарного взыскания, в соответствии со ст. 192 Трудового кодекса Российской Федерации, при этом аттестация переносится на другой срок, но не более одного раза.

3.1.3. Уважительными причинами отсутствия работника на заседании комиссии являются:

- направление в служебную командировку;

- нахождение работника в отпуске;

- временная нетрудоспособность работника;

- иные причины, уважительность которых признана аттестационной комиссией.

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

3.1.5. Форма проведения аттестации может быть:

- письменной (заполнение опросников, тестов, решение практических задач и др.);

- смешанный (сочетание письменной и устной формы).

3.1.6. Формат и порядок проведения аттестации в каждом конкретном случае определяется решением генерального директора.

3.2. При проведении аттестации аттестационная комиссия:

- получает письменные решения практических заданий, тестов и др. в рамках требований должностной инструкции аттестуемого;

- по мере необходимости задаёт уточняющие вопросы;

- в случае необходимости заслушивает непосредственного руководителя аттестуемого работника.

3.2.1. В случае предоставления на заседании аттестационной комиссии новых документов, характеризующих трудовую деятельность работника, его аттестация может быть перенесена на срок не более семи рабочих дней.

3.3. Ход заседаний аттестационной комиссии протоколируется секретарем.

3.4. Заседание аттестационной комиссии является правомочным, если на нем присутствует не менее одной второй от общего числа членов комиссии.

3.5. В срок не позднее трёх рабочих дней после прохождения аттестации сотрудниками, аттестационная комиссия принимает решение в отсутствие аттестуемого работника открытым голосованием простым большинством голосов, присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов работник признается соответствующим занимаемой должности. 

3.5.1. Оценка деятельности аттестуемого:

- обсуждение профессиональных и личностных качеств сотрудника по результатам письменных ответов на поставленные задачи, применительно к его должностным обязанностям и полномочиям;

- оценка деятельности сотрудника основывается на его соответствии квалификационным требованиям по занимаемой должности, определении его участия в решении поставленных перед соответствующим подразделением задач, сложности выполняемой им работы, её результативности. При этом должны учитываться профессиональные знания сотрудника, опыт работы, повышение квалификации, организаторские способности.

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

- соответствует занимаемой должности;

- не соответствует занимаемой должности.

3.6.1. Аттестационная комиссия вправе давать рекомендации аттестуемому работнику.

3.6.2. В случае неудовлетворительного прохождения аттестации сотрудник направляется на повторное прохождение аттестации, но только один раз. При этом форма проведения аттестации может быть изменена. Повторное прохождение аттестации назначается приказом генерального директора

3.7. По итогам заседания аттестационной комиссии секретарь оформляет протокол, в котором указывается: дата и место проведения заседания, список присутствовавших членов аттестационной комиссии, список работников, проходивших аттестацию, с указанием результатов по каждой аттестации, иные сведения.

3.8. Результаты аттестации сообщаются работнику после подведения итогов голосования не позднее двух рабочих дней. Результаты подписывается председателем, членами и секретарем аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании.

3.8.1. Работник знакомится с решением комиссии под подпись, после чего она передается  для приобщения к документам, относящимся к трудовой деятельности работника. В случае несогласия с решением аттестационной комиссии работник вправе указать свое обоснованное мнение о решении комиссии. В случае отказа аттестуемого от ознакомления с решением комиссии, составляется соответствующий акт.

3.9. Аттестационная комиссия готовит итоговый отчет, в котором отражаются результаты аттестации, рекомендуются кадровые мероприятия, направленные на улучшение эффективности работы Организации.

4. Решение по результатам аттестации

4.1. Не позднее чем через два месяца после проведения аттестации генеральный директор или лицо, его замещающее, принимает решение, которое оформляется приказом о том, что работник:

- соответствует занимаемой должности;

- об изменении условий оплаты труда сотрудника, прошедшего аттестацию;

- не соответствует занимаемой должности.

4.1.1. Сотруднику, в случае признания его не соответствующим занимаемой должности,  предлагается другая должность, соответствующая его квалификации.

4.1.2. При отказе сотрудника от перевода на другую должность, генеральный директор вправе принять решение об увольнении сотрудника в соответствии с действующим законодательством.

4.2. По истечении срока, указанного в п. 4.1. настоящего Положения, изменение условий оплаты труда, перевод его на другую должность или увольнение по результатам данной аттестации не допускаются

4.3. С приказом о результатах аттестации работник должен быть ознакомлен под подпись не позднее пяти рабочих дней с момента его издания.

4.4. Трудовые споры, связанные с аттестацией, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения трудовых споров.

