
	



	ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

	

	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	______________
	№______________

	
	

	
	




О Порядке проведения аттестации работников 
государственных учреждений, находящихся 
в ведении Комитета по труду и занятости 
населения Санкт-Петербурга, на присвоение 
(подтверждение, повышение) 
квалификационных категорий


В целях реализации статьи 8-1 Закона Санкт-Петербурга от 05.10.2005 № 531-74 
«О системах оплаты труда работников государственных учреждений Санкт-Петербурга» Правительство Санкт-Петербурга

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить Порядок проведения аттестации работников государственных учреждений Санкт-Петербурга, находящихся в ведении Комитета по труду и занятости населения Санкт-Петербурга, на присвоение (подтверждение, повышение) квалификационных категорий (далее – Порядок аттестации) согласно приложению.
2. Комитету по труду и занятости населения Санкт-Петербурга (далее – Комитет):
2.1. До 01.01.2024 утвердить:
2.1.1. Типовое положение об аттестационной комиссии по аттестации работников государственных учреждений, находящихся в ведении Комитета.
2.1.2. Критерии присвоения (подтверждения) квалификационных категорий руководителям государственных учреждений, находящихся в ведении Комитета, характеризующие эффективность труда, сложность выполняемой работы 
и профессиональные компетенции (знания, навыки, умения).
2.1.3. Форму представления на руководителя государственного учреждения, находящегося в ведении Комитета, проходящего аттестацию на присвоение (подтверждение) квалификационных категорий (далее – аттестация).
2.1.4. Форму представления на работника государственного учреждения, находящегося в ведении Комитета, не являющегося руководителем государственного учреждения, находящегося в ведении Комитета, проходящего аттестацию.
2.1.5. Порядок организации и проведения тестирования и индивидуального собеседования в части, не урегулированной Порядком аттестации.
2.1.6. Перечень должностей руководителей и специалистов государственных учреждений, находящихся в ведении Комитета.


3. Контроль за выполнением постановления возложить на вице-губернатора 
Санкт-Петербурга Княгинина В.Н.



	Губернатор
Санкт-Петербурга
	А.Д.Беглов
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ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ РАБОТНИКОВ ГОСУДАРСТВЕННЫХ
УЧРЕЖДЕНИЙ, НАХОДЯЩИХСЯ В ВЕДЕНИИ КОМИТЕТА ПО ТРУДУ 
И ЗАНЯТОСТИ НАСЕЛЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА, НА ПРИСВОЕНИЕ (ПОДТВЕРЖДЕНИЕ, ПОВЫШЕНИЕ) КВАЛИФИКАЦИОННЫХ КАТЕГОРИЙ

1. Общие положения.

1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии со статьей 8-1 Закона Санкт-Петербурга от 05.10.2005 № 531-74 «О системах оплаты труда работников государственных учреждений Санкт-Петербурга» и устанавливает требования к проведению аттестации работников государственных учреждений Санкт-Петербурга, находящихся в ведении Комитета по труду и занятости населения Санкт-Петербурга (далее – учреждения), на присвоение (подтверждение, повышение) квалификационных категорий (далее – аттестация).
1.2. Аттестация проводится на основании принципов гласности, коллегиальности, открытости, беспристрастности, недопустимости дискриминации, объективности и всесторонней оценки профессиональных качеств работника учреждения. 
1.3. Под работниками учреждений применительно к настоящему Порядку понимаются непосредственно руководитель учреждения и работники учреждения категорий «специалисты» и «руководители».
1.4. Квалификационная категория – показатель, определяющий уровень профессиональных знаний, умений, навыков и опыта работников учреждений для занимаемой должности.
Руководителю учреждения присваиваются следующие квалификационные категории:
вторая – при наличии высшего образования без предъявления требований к стажу работы в учреждении;
первая – при наличии высшего образования и стажа работы в учреждении не менее одного года после присвоения второй категории;
ведущая – при наличии высшего образования и стажа работы в учреждении не менее одного года после присвоения первой категории;
высшая – при наличии высшего образования и стажа работы в учреждении не менее одного года после присвоения ведущей категории.
Работникам учреждения категории «руководители» присваиваются следующие квалификационные категории:
вторая – при наличии высшего образования без предъявления требований к стажу работы в учреждении;
первая – при наличии высшего образования и стажа работы в учреждении не менее одного года после присвоения второй категории;
ведущая – при наличии высшего образования и стажа работы в учреждении не менее одного года после присвоения первой категории;
высшая – при наличии высшего образования и стажа работы в учреждении не менее одного года после присвоения ведущей категории.
Работникам учреждения категории «специалисты» присваиваются следующие квалификационные категории при наличии:
вторая – при наличии высшего или среднего профессионального образования без предъявления требований к стажу работы;
первая – при наличии высшего образования и стажа работы в учреждении не менее одного года после присвоения второй категории;
ведущая – при наличии высшего образования и стажа работы в учреждении не менее одного года после присвоения первой категории;
высшая – при наличии высшего образования и стажа работы в учреждении не менее одного года после присвоения ведущей категории.
1.5. Квалификационные категории, установленные работникам учреждения до вступления в силу настоящего Порядка, сохраняются до окончания срока, предусмотренного решениями об их присвоении (подтверждении, повышении).
1.6. Прохождение аттестации является обязанностью работника учреждения, неявка без уважительных причин на заседание аттестационной комиссии для прохождения аттестации квалифицируется как дисциплинарный проступок и может служить основанием для привлечения к дисциплинарной ответственности. 
1.7. Аттестации не подлежат:
беременные женщины и женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;
работники учреждения, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения ими возраста трех лет;
работники учреждения, проработавшие в учреждении менее года, за исключением случаев, указанных в пункте 1.12 настоящего Порядка.
1.8. В случае аттестации работников учреждения, указанных в пункте 1.7 настоящего Порядка, аттестация проводится в течение года, но не ранее 6 месяцев с момента выхода из отпуска, срок действия имеющейся квалификационной категории на этот срок сохраняется.
1.9. Основными критериями оценки деятельности работника учреждения при проведении аттестации служат его квалификация, стаж и результат его профессиональной деятельности. 
1.10. Аттестация проводится не чаще одного раза в три года, но не реже одного раза в пять лет.
1.10.1. Аттестация проводится по инициативе руководителей учреждений в отношении работников учреждений, с правом работника учреждения на отказ от прохождения аттестации по личному заявлению согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.
1.10.2. Аттестация проводится по инициативе Комитета по труду и занятости населения Санкт-Петербурга (далее – Комитет) в отношении руководителей учреждений, с правом работника учреждения на отказ от прохождения аттестации по личному заявлению согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.
1.11. Аттестации подлежат работники учреждения, проходящие аттестацию впервые, а также работники учреждения, у которых срок действия квалификационной категории истекает в текущем календарном году.
1.12. Впервые аттестация проводится для работников учреждения:
по истечении одного года с момента заключения трудового договора;
до истечения одного года с момента заключения трудового договора, если у работника учреждения есть подтвержденный стаж непрерывной работы в учреждении более года и ранее аттестацию работник учреждения не проходил.
1.13. По окончании срока действия квалификационной категории, в случае отказа от прохождения аттестации, работник учреждения утрачивает действующую квалификационную категорию с понижением квалификационной категории.
1.14. Квалификационные категории (вторая, первая, ведущая) присваиваются работникам учреждений сроком на три года, высшая квалификационная категория присваивается сроком на пять лет.
1.15. Квалификационные категории, присвоенные работникам учреждений в соответствии с настоящим Порядком, в течение срока их действия учитываются в следующих случаях:
при непрерывной работе в должности, по профессиональной деятельности которой присвоена квалификационная категория;
при возобновлении работы после перерыва не более трех месяцев в должности, по профессиональной деятельности которой присвоена квалификационная категория, без изменения функциональных обязанностей;
при переходе с одной должности на другую, равную по функциональным обязанностям, должность.
1.16. При переводе работника учреждения на иную должность, в иное структурное подразделение с изменением функциональных обязанностей за ним однократно сохраняется присвоенная квалификационная категория сроком на один год.

2. Этапы проведения аттестации.

2.1. Аттестация состоит из следующих этапов:
подготовительный этап;
проведение аттестации;
оценка результатов, утверждение решения.
2.2. Подготовительный этап включает в себя:
формирование и утверждение аттестационной комиссии;
составление и утверждение списка работников учреждения для прохождения аттестации;
составление и утверждение графика проведения аттестации;
уведомление работников учреждения, подлежащих аттестации, о дате, времени и месте прохождение аттестации.
2.3. Проведение аттестации может включать в себя следующие процедуры:
тестирование;
ситуационное собеседование;
критериальное собеседование;
собеседование-интервью членов аттестационной комиссии.
2.3.1. Тестирование предусматривает выполнение тестовых заданий, соответствующих заявленной квалификационной категории и направлению трудовой деятельности, и признается пройденным при условии правильного выполнения работником учреждения не менее 70 процентов общего объема тестовых заданий.
В случае если аттестуемый работник учреждения ответил неправильно более чем на 30 процентов общего объема тестовых заданий, он считается не прошедшим тестирование и к собеседованию-интервью членов аттестационной комиссии не допускается.
Порядок организации и проведения тестирования руководителя учреждения определяется Комитетом, порядок организации и проведения тестирования работников учреждения определяется учреждением.
2.3.2. Ситуационное собеседование – собеседование, при проведении которого могут рассматриваться экстремальные и (или) конфликтные и (или) другие ситуации, связанные с профессиональной деятельностью.
2.3.3. Критериальное собеседование — вид интервью, в ходе которого аттестуемый работник учреждения отвечает на вопросы о том, какие бы действия он предпринял в определенных условиях, связанных с его профессиональной деятельностью. Оценка ответов проводится на основании заранее отобранных критериев.
2.3.4. Собеседование-интервью членов аттестационной комиссии предусматривает опрос членами аттестационной комиссии аттестуемого работника учреждения по теоретическим и практическим вопросам, соответствующим направлению его профессиональной деятельности. Обсуждение профессиональных и личностных качеств работника учреждения должно быть объективным и доброжелательным.
2.4. Оценка результатов, утверждение решения итогов аттестации включает в себя решение аттестационной комиссии о соответствии или несоответствии заявленной категории и об отказе в присвоении работнику учреждения квалификационной категории.

3. Аттестационная комиссия.

3.1. В целях реализации работниками учреждений права на присвоение (подтверждение, повышение) квалификационной категории создаются следующие аттестационные комиссии:
[bookmark: P55][bookmark: P56]правовым актом Комитета – аттестационная комиссия Комитета для аттестации руководителя учреждения на присвоение (подтверждение, повышение) квалификационной категории (далее – аттестационная комиссия Комитета);
локальным нормативным актом учреждения – аттестационная комиссия учреждения для аттестации работников учреждения, замещающих должности категории «руководители» и «специалисты», на присвоение (подтверждение, повышение) квалификационной категории (далее – аттестационная комиссия учреждения).
3.2. Состав аттестационной комиссии Комитета утверждается распоряжением Комитета.
Состав аттестационной комиссии учреждения утверждается локальным нормативным актом учреждения.
3.3. Основными функциями аттестационной комиссии являются:
формирования списка и графика проведения аттестации;
уведомление работников учреждения о проведении аттестации;
рассмотрение заявлений работников учреждения и представлений;
рассмотрение документов работника учреждения, подтверждающих его профессиональные и иные качества;
рассмотрение заявлений о несогласии работника учреждения с представлением;
вынесение решения по результатам прохождения аттестации о присвоении (подтверждении, повышении) квалификационной категории.
3.4. В состав членов аттестационной комиссии входит не менее 5, но не более 12 человек.
3.5. В состав аттестационной комиссии входят председатель Комиссии, заместитель председателя Комиссии, секретарь и члены Комиссии.
3.6. Председатель аттестационной комиссии:
осуществляет руководство работой аттестационной комиссии, 
определяет порядок проведения заседаний аттестационной комиссии, 
распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии;
обсуждает с членами аттестационной комиссии требования, которым должен соответствовать аттестуемый работник учреждения;
проводит заседания аттестационной комиссии;
подписывает протокол и аттестационный лист.
3.7. В случае отсутствия председателя аттестационной комиссии руководство возлагается на заместителя председателя аттестационной комиссии.
3.8. Организация деятельности аттестационной комиссии и ведение ее делопроизводства возлагается на секретаря аттестационной комиссии.
3.9. Секретарь аттестационной комиссии выполняет следующие функции:
своевременно информирует членов аттестационной комиссии о дате, времени и месте проведения заседаний аттестационной комиссии;
осуществляет подготовку материалов к заседаниям аттестационной комиссии;
обеспечивает проведение заседаний аттестационной комиссии в установленные графиком сроки;
осуществляет формирование дел аттестационной комиссии;
ведет протокол заседания аттестационной комиссии (далее – протокол);
оформляет аттестационные листы согласно Приложению № 2 к настоящему Порядку и протокол согласно Приложению № 3 к настоящему Порядку;
осуществляет иные функции, связанные с организацией деятельности аттестационной комиссии и ведением ее делопроизводства.
3.10. Члены аттестационной комиссии выполняют следующие функции:
консультируют работников учреждения по вопросам проведения аттестации;
проводят анализ представленных материалов на соответствие заявленной присваиваемой (подтверждаемой) категории;
проводят объективное принятие аргументированных решений по итогам проведения аттестации;
обеспечивают профессиональное обобщение итогов деятельности работников учреждения.
3.11. Заседания аттестационной комиссии проводятся в установленные графиком сроки.
3.12. В ходе проведения заседания аттестационной комиссии ведется протокол. Протокол подписывается председателем аттестационной комиссии, заместителем председателя аттестационной комиссии, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшим участие в голосовании. График проведения заседания аттестационной комиссии и протоколы хранятся не менее 10 лет.
3.13. Аттестационная комиссия проводит заседания при наличии не менее двух третей ее состава. Решение принимается большинством голосов. При равенстве голосов решение принимается в пользу работника учреждения. Секретарь аттестационной комиссии права голоса не имеет. 
3.14. Результаты аттестации не позднее 14 календарных дней с момента окончания аттестации представляются секретарем аттестационной комиссии руководителю учреждения в отчете о проведении аттестации всех работников учреждения, включенных в список работников учреждения для прохождения аттестации. 
Результаты аттестации не позднее 14 календарных дней с момента окончания аттестации представляются секретарем аттестационной комиссии председателю  Комитета в отчете о проведении аттестации руководителя учреждения, включенного в список работников учреждения для прохождения аттестации. 
Решение аттестационной комиссии по результатам проведения аттестации в течение месяца после заседания утверждается локальным нормативным актом руководителя учреждения и распоряжением Комитета в отношении руководителей учреждений.

4. График проведения аттестации.

4.1. График проведения аттестации работников учреждения формируется аттестационной комиссией ежегодно, не позднее, чем за 30 календарных дней до начала ее проведения и утверждается локальным нормативным актом учреждения в отношении работников учреждения и распоряжением Комитета в отношении руководителей учреждений. 
Обязанность по ознакомлению работников учреждения с локальным нормативным актом учреждения об аттестации возлагается на руководителей структурных подразделений учреждения. В отношении аттестуемого руководителя учреждения обязанность по ознакомлению с распоряжением об аттестации возлагается на отдел по вопросам государственной службы и кадров Комитета.
4.2. Дата, время и место проведения аттестации доводятся до работника учреждения, подлежащего аттестации, уведомлением под подпись не позднее, чем за 14 календарных дней до начала проведения аттестации.
4.3. В случаях, указанных в пункте 1.7 настоящего Порядка, или при наличии уважительных причин по решению аттестационной комиссии сроки проведения аттестации могут быть изменены.
4.4. В случае отказа от прохождения аттестации работнику учреждения необходимо подать заявление согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку в аттестационную комиссию не позднее чем за 10 календарных дней до начала проведения аттестации. 

5. Процедура проведения аттестации.

5.1. Не позднее, чем за 14 календарных дней до начала аттестации руководители структурных подразделений учреждения направляют в кадровую службу учреждения представление на аттестуемого работника учреждения.
Не позднее чем за 14 календарных дней до начала аттестации руководителя учреждения, начальник отдела координации деятельности подведомственных учреждений Комитета, по согласованию с первым заместителем председателя Комитета, направляет в отдел по вопросам государственной службы и кадров Комитета представление на аттестуемого руководителя учреждения.
5.2. Руководитель структурного подразделения учреждения, в котором работает аттестуемый работник учреждения, обязан ознакомить работника учреждения с представлением под подпись не позднее чем за 14 календарных дней до дня проведения аттестации.
5.3. Начальник отдела по вопросам государственной службы и кадров Комитета обязан ознакомить руководителя учреждения с представлением под подпись не позднее чем за 14 календарных дней до дня проведения аттестации.
5.4. При отказе от ознакомления с представлением составляется акт, который подписывается руководителем структурного подразделения учреждения и лицами (не менее трех), в присутствии которых составлен акт.
5.5. Работник учреждения не позднее, чем за 7 календарных дней до аттестации вправе представить в кадровую службу дополнительные сведения о себе и выполняемых им трудовых функциях, а также мотивированное заявление о своем частичном или полном несогласии с представлением.
5.6. Аттестация работников учреждения проводится дистанционно 
с использованием удаленного доступа, онлайн-технологий и записываемой видеоконференцсвязи и/или очно при личном присутствии аттестуемого работника учреждения.
5.7. В случае невозможности, по уважительной причине, прохождения аттестации или ее отдельных этапов работником учреждения в установленный графиком проведения аттестации срок, соответствующая аттестационная комиссия в установленном порядке может перенести срок проведения аттестации по личному заявлению работника учреждения или по ходатайству его руководителя, но не более чем на один календарный месяц. В случае неявки работника учреждения на заседание аттестационной комиссии по неизвестной причине аттестация откладывается до ее выяснения с отметкой об этом в протоколе. В случае обнаружения неуважительной причины неявки работнику учреждения может быть отказано в аттестации и применено дисциплинарное взыскание. При этом секретарь аттестационной комиссии обеспечивает внесение в график соответствующих изменений, о чем работник учреждения извещается не позднее, чем за 5 календарных дней до даты проведения следующего заседания аттестационной комиссии.
5.8. Аттестация работника учреждения включает оценку квалификации и профессиональных компетенций работника учреждения и оценку соответствия работника учреждения требованиям профессионального стандарта (при его наличии) по занимаемой должности, перспектив профессионального развития и карьерных целей аттестуемого работника учреждения.
5.8.1. Оценка квалификации и профессиональных компетенций работника учреждения проводится на основе критериев оценки деловых качеств и квалификации аттестуемых работников учреждения при проведении аттестации. Порядок оценки квалификации и профессиональных компетенций работников учреждения определяется аттестационной комиссией и утверждается нормативным актом Комитета в отношении руководителей учреждений и локальным нормативным актом учреждения в отношении работников учреждения, не являющихся руководителями учреждения. Возможны следующие формы проведения оценки квалификации и профессиональных компетенций работника учреждения:
тестирование;
ситуационное собеседование;
критериальное собеседование.
5.8.2. Оценка аттестационной комиссией соответствия работника учреждения требованиям профессионального стандарта (при его наличии) по занимаемой должности, перспектив профессионального развития и карьерных целей аттестуемого работника учреждения дает возможность определить и повысить степень мотивации работников учреждения и ориентированности их на повышение эффективности деятельности учреждения и может включать:
рассмотрение результатов оценки квалификации и профессиональных компетенций;
рассмотрение дополнительных материалов, представленных работником учреждения для прохождения аттестации;
заслушивание представления руководителя аттестуемого работника учреждения;
рассмотрение заявления работника учреждения о несогласии с представлением на него его руководителя в случае представления такого заявления;
собеседование-интервью членов аттестационной комиссии с работником учреждения, при этом важным являются собственные выводы аттестуемого работника учреждения о своей профессиональной деятельности, деловых качествах, достигнутых результатах труда, практической значимости этих результатов для развития учреждения;
экспертные сессии членов аттестационной комиссии, руководителей подразделений учреждений, в ходе которых работники учреждения имеют возможность проявить себя в дискуссиях, обсуждении проектов, предложить новые, более эффективные способы коммуникаций, методы и формы организации своей профессиональной деятельности, работы учреждения и его подразделений, оценить и скорректировать личную и командную систему ценностей.
5.9. Трудовая деятельность работника учреждения оценивается на основе определения его соответствия требованиям профессионального стандарта (при его наличии) по занимаемой должности, участия в решении поставленных перед структурным подразделением, в котором он работает, задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности, отсутствия замечаний и нарушений в работе.
5.10. При этом должны учитываться результаты выполнения обязанностей, предусмотренных трудовым договором и должностной инструкцией работника учреждения, его профессиональные знания и опыт работы, выполнение требований Правил внутреннего трудового распорядка учреждения, а при аттестации работников учреждения категории «руководитель» – также организаторские способности.

6. Подведение итогов, утверждение решения.

6.1. При подведении итогов аттестационная комиссия принимает решение согласно целям проведения аттестации, а также знакомит работника учреждения с принятым решением.
6.2. Оценка деятельности работника учреждения и рекомендации аттестационной комиссии принимаются открытым голосованием и в отсутствие работника учреждения. Руководитель структурного подразделения, если он не является членом аттестационной комиссии, присутствует на заседании во время аттестации своего подчиненного, но не принимает участия в голосовании.
6.3. Решение аттестационной комиссии заносится в аттестационный лист работника учреждения. Аттестационный лист подписывается всеми членами аттестационной комиссии, включая председателя и заместителя председателя, принимавшим участие в заседании, и секретарем комиссии. Работник учреждения знакомится с аттестационным листом под подпись. При отказе работника учреждения от подписи в аттестационном листе составляется акт.
По результатам проведенной аттестации на присвоение квалификационной категории, аттестационная комиссия выносит по каждому работнику учреждения одно из решений:
соответствует заявленной квалификационной категории, присвоить (указывается вид квалификационной категории) квалификационную категорию по должности;
соответствует заявленной квалификационной категории, подтвердить ранее присвоенную квалификационную категорию;
не соответствует заявленной квалификационной категории, отказать в присвоении (указывается вид квалификационной категории) квалификационной категории по должности;
не соответствует заявленной квалификационной категории, отказать в подтверждении ранее присвоенной квалификационной категории (указывается вид квалификационной категории) по должности;
отказать в присвоении (подтверждении) квалификационной категории (указывается вид квалификационной категории) по должности в связи с неявкой работника учреждения без уважительной причины для прохождения аттестации.
Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Порядку.
6.4. В случае неявки работника учреждения, подлежащего аттестации на присвоение (подтверждение) квалификационной категории по уважительной причине аттестация переносится на более поздний срок.
6.5. В случае признания работника учреждения не соответствующим заявленной квалификационной категории повторная аттестация на ту же квалификационную категорию по заявлению работника учреждения может производиться не ранее чем через год.
6.6. Квалификационная категория может быть присвоена как по основной, так и совмещаемой должности.

7. Реализация решений аттестационной комиссии.

7.1. Результаты аттестации не позднее 14 календарных дней с момента окончания аттестации представляются секретарем аттестационной комиссии председателю Комитета в отношении руководителей учреждений и руководителю учреждения в отношении работников учреждения, включенных в список работников учреждения для прохождения аттестации, в отчете о проведении аттестации. 
Решение аттестационной комиссии по результатам проведения аттестации в течение месяца после заседания утверждается распоряжением Комитета о присвоении (подтверждении, повышении) руководителю учреждения квалификационной категории.
Решение аттестационной комиссии по результатам проведения аттестации в течение месяца после заседания утверждается локальным нормативным актом учреждения о присвоении (подтверждении, повышении) работнику учреждения квалификационной категории.  
7.2. В случае признания аттестационной комиссией работника учреждения не соответствующим заявленной категории указанный работник учреждения вправе выступить с инициативой о проведении повторной аттестации не ранее чем через год после проведения данной аттестации в порядке, предусмотренном настоящим Порядком.
7.3. Изменение должностного оклада работника учреждения осуществляется со дня утверждения результатов проведения аттестации локальным нормативным актом учреждения и правовым актом Комитета.
7.4. Трудовые споры по вопросам аттестации работников учреждений рассматриваются в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.


Приложение № 1
к Порядку аттестации

 (
В аттестационную комиссию
______________________________
(наименование учреждения)
от ____________________________
(ФИО, должность, структурное подразделение)
)





ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ____________________________, отказываюсь от прохождения аттестации в период 
с _____________ по _____________ в соответствии с приказом о проведении аттестации 
от _____________ № ___________.
С положением о порядке проведения аттестации работников ознакомлен(а).




	Должность работника
	       ____________________
       «__» ____________ 20__

	_____________________
расшифровка подписи

	СОГЛАСОВАНО
Должность руководителя
	       ____________________
       «__» ____________ 20__
	_____________________
расшифровка подписи





Приложение № 2
к Порядку аттестации


АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)__________________________________________________
2. Занимаемая должность на момент аттестации____________________________________________
3. Дата рождения______________________________________________________________________
4. Сведения об образовании и повышении квалификации____________________________________
5. Оценка квалификации и профессиональных компетенций аттестуемого работника учреждения на основе критериев квалификационных категорий оценки деловых качеств и квалификации
_____________________________________________________________________________________6. Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии _________________
7. Замечания и предложения, высказанные аттестуемым работником учреждения________________
8. Оценка деятельности аттестуемого работника учреждения по результатам голосования: ________
9. Результат голосования – количество голосов за _______ против ____________
10. Присвоена квалификационная категория _____________________________ сроком на _____ лет
11. Примечания_______________________________________________________________________

	Председатель аттестационной комиссии
	______________________
подпись
	___________________
расшифровка подписи

	Заместитель председателя аттестационной комиссии
	
______________________
подпись
	
___________________
расшифровка подписи

	Секретарь 
	______________________
подпись
	___________________
расшифровка подписи

	Члены аттестационной комиссии:
	
	

	
	______________________
подпись
	___________________
расшифровка подписи

	
	______________________
подпись
	___________________
расшифровка подписи

	
	______________________
подпись
	___________________
расшифровка подписи

	
	______________________
подпись
	___________________
расшифровка подписи

	
	______________________
подпись
	___________________
расшифровка подписи




Дата аттестации: «__» _____________ 20__ года
С аттестационным листом ознакомлен, _________________ ______________________
									подпись


Приложение № 3
к Порядку аттестации

ПРОТОКОЛ № ___ от «__» ________ 20___
заседания аттестационной комиссии
(наименование учреждения)

	Председатель комиссии

	____________________________________________
Фамилия, имя, отчество (при наличии), должность

	Заместитель председателя комиссии
	____________________________________________
Фамилия, имя, отчество (при наличии), должность

	Секретарь комиссии


	____________________________________________
Фамилия, имя, отчество (при наличии), должность

	Члены комиссии
	____________________________________________
Фамилия, имя, отчество (при наличии), должность

	
	

	
	

	
	

	Присутствовали:
	__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________




ПОВЕСТКА ДНЯ: 

Об аттестации _________________________________ на присвоение (подтверждение, повышение) 
     (Фамилия, имя, отчетство (при наличии), должность)
____________________ квалификационной категории по должности _____________________

СЛУШАЛИ:

Об аттестации ____________________________ на присвоение (подтверждение, повышение) 
                     (Фамилия, имя, отчетство (при наличии), должность)
____________________ квалификационной категории по должности _____________________


ВЫСТУПИЛИ: __________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество (при наличии))
		  __________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество (при наличии))
РЕШИЛИ:
Присвоить (подтвердить)_______________________________  ___________ квалификационную 
(Фамилия, имя, отчество (при наличии))

категорию в должности: ______________________________________________________________

Отказать ________________________________ в присвоении ___________ квалификационной 
(Фамилия, имя, отчество (при наличии))

категорию в должности: ______________________________________________________________

Результаты голосования: количество голосов «за» 		_____
			     количество голосов «против»	_____

Замечания, предложения, рекомендации членов аттестационной комиссии: __________________
Замечания, предложения аттестуемого работника учреждения: _____________________________

	Председатель аттестационной комиссии
	______________________
подпись
	___________________
расшифровка подписи

	Заместитель председателя аттестационной комиссии
	
______________________
подпись
	
___________________
расшифровка подписи

	Секретарь 
	______________________
подпись
	___________________
расшифровка подписи

	Члены аттестационной комиссии:
	
	

	
	______________________
подпись
	___________________
расшифровка подписи

	
	______________________
подпись
	___________________
расшифровка подписи

	
	______________________
подпись
	___________________
расшифровка подписи

	
	______________________
подпись
	___________________
расшифровка подписи

	
	______________________
подпись
	___________________
расшифровка подписи

	
	
	





























Председатель Комитета
по труду и занятости населения Санкт-Петербурга 				  Д.С.Чернейко


Начальник юридического отдела Комитета
по труду и занятости населения Санкт-Петербурга 			  	      А.В.Гущин
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