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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЛОБОДСКОГО
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.07.2026                                                                                                                                № 1402
г. Слободской Кировской области

Об утверждении Положения о проведении аттестации 
сотрудников единой дежурно-диспетчерской службы 
администрации города Слободского
В соответствии с Федеральным законом от 21 декабря 1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», постановлениями Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2003 № 794 «О единой государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций»,  от 21 ноября 2011  № 958 «О системе обеспечения вызова экстренных оперативных служб по единому номеру «112», в целях определения уровня квалификации сотрудников единой дежурно-диспетчерской службы администрация города Слободского ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о проведении аттестации сотрудников единой дежурно-диспетчерской службы администрации города Слободского (далее – Положение) согласно приложению.

2. Постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации города Слободского Шуплецова П.И.

Глава  города Слободского               И.В.Желвакова

Приложение







УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 

города Слободского

от  29.07.2026 №  1402
ПОЛОЖЕНИЕ
о проведении аттестации сотрудников единой дежурно-диспетчерской службы администрации города Слободского
1. Общие положения
1.1. Настоящим Положением определяется порядок проведения аттестации сотрудников единой дежурно-диспетчерской службы администрации города Слободского (далее – ЕДДС).
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.3. Целями аттестации являются:

определение соответствия квалификации работника занимаемой должности;

установление потребности в повышении квалификации работников;

эффективное использование кадрового состава, включая ротацию кадров (перевод работников на другую должность);

стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня профессиональной компетентности работников.

1.4. Аттестации подлежат все сотрудники ЕДДС, за исключением:

сотрудников ЕДДС, проработавших менее одного года;

беременных женщин;

сотрудников ЕДДС, находящихся в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребенком до достижения им трех лет. Аттестация указанных сотрудников проводится не ранее чем через год после выхода из отпуска;

сотрудников ЕДДС, работающих на основании срочного трудового договора.

1.5. Аттестация проводится не реже одного раза в три года (плановая аттестация).

1.6. До истечения трех лет после проведения предыдущей аттестации может проводиться внеплановая аттестация сотрудников ЕДДС.
1.7. Дата проведения внеплановой аттестации сотрудника ЕДДС может определяться вне зависимости от сроков проведения предыдущей аттестации. Внеплановая аттестация может проводиться по соглашению сторон трудового договора после принятия в установленном порядке решения:

о сокращении должностей сотрудников ЕДДС;

об изменении условий оплаты труда сотрудника ЕДДС;

в результате обнаружения фактов неисполнения или ненадлежащего исполнения трудовых обязанностей, повлекших применение мер дисциплинарного взыскания к сотруднику ЕДДС. Аттестация может проводиться в течение двух месяцев со дня применения последнего взыскания.
1.8. Форма аттестации применяется в зависимости от специфики трудовой деятельности аттестуемого (письменное тестирование, собеседование, письменный экзамен и т.д.).

2. Аттестационная комиссия
2.1. Образование и состав аттестационной комиссии:
2.1.1. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Количественный и персональный состав аттестационной комиссии, сроки и порядок ее работы утверждаются распоряжением администрации города Слободского.

2.1.2. По решению главы города Слободского к работе аттестационной комиссии могут привлекаться независимые эксперты. Оценка экспертами качеств сотрудника ЕДДС учитывается при принятии решения по итогам аттестации.

2.2. Изменения в состав аттестационной комиссии вносятся распоряжением администрации города Слободского.

2.3. Председатель аттестационной комиссии:

2.3.1. Председательствует на заседаниях аттестационной комиссии.

2.3.2. Организует работу аттестационной комиссии.

2.3.3. Распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии.

2.3.4. Определяет по согласованию с членами аттестационной комиссии порядок рассмотрения вопросов.

2.3.5. Ведет личный прием сотрудников ЕДДС, проходящих аттестацию, организует работу членов аттестационной комиссии по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб аттестуемых сотрудников.

2.4. В случае временного отсутствия (болезни, отпуска, командировки и других уважительных причин) председателя аттестационной комиссии полномочия председателя аттестационной комиссии по его поручению осуществляет заместитель председателя аттестационной комиссии либо один из членов аттестационной комиссии.

2.5. Порядок работы аттестационной комиссии.

2.5.1. Заседания аттестационной комиссии созываются председателем аттестационной комиссии.

2.5.2. Заседание считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа членов аттестационной комиссии.
3. Подготовка к аттестации

3.1. График проведения аттестации сотрудников ЕДДС утверждается распоряжением администрации города Слободского и доводится до сведения каждого аттестуемого сотрудника ЕДДС не менее чем за месяц до начала аттестации.

3.2. График проведения аттестации сотрудников ЕДДС определяет:

даты, время и место проведения аттестации сотрудников ЕДДС;

список сотрудников ЕДДС, подлежащих аттестации, с указанием фамилий, имен, отчеств и замещаемых должностей с распределением по датам проведения аттестации;

даты представления в аттестационную комиссию необходимых документов на сотрудников ЕДДС, подлежащих аттестации;

3.3. Не позднее, чем за две недели до начала аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв в отношении аттестуемого сотрудника ЕДДС, подписанный руководителем ЕДДС администрации города Слободского (в соответствии с п. 3.4 настоящего Положения);

3.4. Отзыв на сотрудника ЕДДС должен содержать следующие сведения:

фамилия, имя, отчество;

занимаемая должность на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность;

перечень основных вопросов, в решении которых сотрудник ЕДДС принимает участие;

мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной деятельности сотрудника ЕДДС.

3.5. При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв на сотрудника и его аттестационный лист с данными предыдущей аттестации.
4. Проведение аттестации

4.1. Заседание аттестационной комиссии:
4.1.1. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого сотрудника ЕДДС.

4.1.2. Аттестуемый сотрудник ЕДДС выполняет тест и (или) устно беседует с членами комиссии.

 4.1.3. В случае неявки сотрудника ЕДДС на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин аттестационная комиссия может провести аттестацию в его отсутствие либо перенести аттестацию на другой срок, но не более одного раза.
4.1.4. Уважительными причинами отсутствия сотрудника ЕДДС на заседании комиссии являются:

направление в служебную командировку;

нахождение сотрудника в отпуске;

временная нетрудоспособность сотрудника ЕДДС;

иные причины, уважительность которых признана аттестационной комиссией.

4.1.5. В случае неявки сотрудника ЕДДС 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.

4.1.6. Порядок рассмотрения вопросов, вынесенных на заседание аттестационной комиссии, определяется председательствующим по согласованию с членами аттестационной комиссии.

4.2. При проведении аттестации аттестационная комиссия:

заслушивает доклад члена аттестационной комиссии по материалам, представленным на аттестуемого сотрудника ЕДДС, рассматривает представленные документы;

рассматривает результаты проведенного тестирования сотрудника ЕДДС;

задает возникшие вопросы аттестуемому сотруднику ЕДДС;

в случае необходимости заслушивает непосредственного руководителя аттестуемого сотрудника ЕДДС.

Ход заседаний аттестационной комиссии протоколируется секретарем аттестационной комиссии.

4.3. Оценка деятельности аттестуемого:

4.3.1. Обсуждение профессиональных качеств сотрудника ЕДДС применительно к его должностным обязанностям и полномочиям должно быть объективным и доброжелательным.

4.3.2. Оценка деятельности сотрудника ЕДДС основывается на результатах собеседования, тестирования и других методов, не противоречащих законодательству Российской Федерации, а также основывается на его соответствии квалификационным требованиям по занимаемой должности, определении его участия в решении поставленных перед соответствующим подразделением задач, сложности выполняемой им работы, ее результативности.

При этом должны учитываться профессиональные знания сотрудника, опыт работы, повышение квалификации и переподготовка.

4.4. Порядок принятия решений аттестационной комиссией:
4.4.1. Решение об оценке профессиональных качеств сотрудника ЕДДС, а также рекомендации аттестационной комиссии принимаются в отсутствие аттестуемого открытым или тайным голосованием, простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии.

4.4.2. При равенстве голосов сотрудник ЕДДС признается соответствующим занимаемой должности.

4.4.3. Проходящий аттестацию сотрудник ЕДДС, являющийся членом аттестационной комиссии, в голосовании не участвует.

4.5. Аттестационный лист.

4.5.1. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист (Приложение к Положению). Аттестационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствующими на заседании и принимавшими участие в голосовании.

4.5.2. Аттестованный сотрудник ЕДДС знакомится с аттестационным листом под подпись.

4.5.3. В случае отказа аттестуемого от подписи аттестационного листа составляется акт об отказе аттестуемого от подписи вышеуказанного документа.

4.5.4. Аттестационный лист сотрудника ЕДДС, прошедшего аттестацию, отзыв на него хранятся в личном деле сотрудника.
5. Решения, принимаемые по результатам аттестации
5.1. В результате аттестации в отношении аттестуемого сотрудника ЕДДС принимается одно из решений:

соответствует занимаемой должности;

соответствует занимаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии по его служебной деятельности;

не соответствует занимаемой должности.

5.2. Результаты аттестации сотрудника ЕДДС представляются главе города Слободского не позднее чем через пять дней после ее проведения.

5.3. Решения, принимаемые главой города Слободского:

5.3.1. Сотрудник ЕДДС в случае признания его не соответствующим занимаемой должности направляется на повышение квалификации или переподготовку либо с его согласия переводится на другую должность.

5.3.2. При отказе сотрудника ЕДДС от повышения квалификации, переподготовки или перевода на другую должность глава города Слободского вправе принять решение об увольнении работника в соответствии с действующим законодательством.

5.4. Сроки принятия решений по результатам аттестации:

5.4.1. Решение, предусмотренное пп. 5.3.2 настоящего Положения, принимается главой города Слободского не позднее чем через один месяц со дня аттестации сотрудника ЕДДС.

5.4.2. По истечении указанного в пп. 5.4.1 настоящего Положения срока перевод сотрудника ЕДДС на другую должность или увольнение по результатам данной аттестации не допускаются.

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


___________________
Приложение к 
Положению 

Аттестационный лист

1. Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________ 

2. Год, число и месяц рождения __________________________________________________ 

3. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания 

(когда и какое учебное заведение окончил(а) аттестуемый(ая), специальность и квалификация по образованию, документы о повышении квалификации, переподготовке, ученая степень, ученое звание, дата их присвоения). ____________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________

4. Замещаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ 

5. Общий трудовой стаж, в том числе стаж работы в данной организации (ее подразделениях) _______________________________________________________________________________ 6. Вопросы к аттестуемому и краткие ответы на них: _______________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________ 

7. Рекомендации, замечания высказанные аттестационной комиссией _______________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 8. Краткая оценка выполнения аттестуемым рекомендаций предыдущей аттестации 

_______________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________ (выполнены, выполнены частично, не выполнены)

9. Решение аттестационной комиссии _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________  (соответствует занимаемой должности; соответствует занимаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии по его служебной деятельности; не соответствует занимаемой должности).
10. Количественный состав аттестационной комиссии ______________ 

На заседании присутствовало ____________ членов аттестационной комиссии. 

Количество голосов "за" ___________ "против" ___________

Председатель аттестационной комиссии _______________ /___________________/ Заместитель председателя аттестационной комиссии______________ /_________________/ Секретарь аттестационной комиссии _______________ /___________________/ 

Члены аттестационной комиссии _______________ / __________________/ _______________ / __________________/ 

_______________ / __________________/ 

С аттестационным листом ознакомлен(а) ____________________________________  

(подпись аттестуемого)

«______»______________20___ г.
