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1 Общие положения


1.1 Настоящее Положение разработано в соответствии с Общими положениями Единого квалификационного справочника должностей служащих, утвержденными постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 30 марта 2004 №32 (далее – ЕКСД) с изменениями и дополнениями, и Типовым положением об аттестации руководителей и специалистов организаций, утвержденным постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 25 мая 2010 №784.


1.2 Настоящее Положение определяет порядок присвоения квалификационных категорий специалистам университета.

1.3 В целях объективной оценки профессионального уровня работников, морального и материального стимулирования профессионального роста, улучшения подбора, расстановки и использования кадров, повышения ответственности специалистов за выполнение должностных обязанностей, развития творческой и деловой инициативы для присвоения квалификационных категорий проводится аттестация.


1.4 Присвоение квалификационных категорий производится аттестационной комиссией, создаваемой в порядке, предусмотренном настоящим Положением.


1.5 Присвоение квалификационной категории производится на основании представления руководителя структурного подразделения.


1.6 Квалификационные категории, как правило, присваиваются специалистам последовательно (вторая, первая, высшая), в дальнейшем их подтверждение не требуется.


1.7 Квалификационные категории присваиваются по тем должностям специалистов, по которым квалификационными характеристиками ЕКСД предусмотрено внутридолжностное категорирование, и в том порядке и на условиях, которые предусмотрены соответствующими квалификационными требованиями.


1.8 К аттестации для присвоения квалификационных категорий допускаются специалисты, имеющие предусмотренные квалификационными характеристиками образование и стаж работы по соответствующим должностям. 

1.9 Обязательным условием для присвоения квалификационной категории специалисту является выполнение требований по повышению квалификации в соответствии с установленной законодательством периодичностью или переподготовка в учреждениях (их подразделениях), обеспечивающих повышение квалификации и переподготовку кадров.


1.10 В порядке исключения специалисту, не имеющему квалификационной категории и назначаемому (принимаемому) на должность, может быть присвоена квалификационная категория при условии наличия у него стажа работы, предусмотренного квалификационными требованиями квалификационной характеристики соответствующей должности, в том числе опыта работы на руководящих должностях по данному направлению деятельности. При этом учитывается имеющийся у него практический опыт работы, а также деловые, личностные качества специалиста, уровень его профессиональных знаний, умений и навыков.


Более высокую квалификационную категорию специалисту в порядке исключения наниматель вправе присваивать также с учетом разработки реализации им эффективных мер по экономии и рациональному использованию топливно-энергетических и материальных ресурсов.


1.11 Специалисты, работающие по совместительству (не менее чем на 0,5 ставки) или на условиях неполного рабочего времени, допускаются к аттестации для присвоения квалификационных категорий по занимаемой должности на общих основаниях.


2 Порядок работы аттестационной комиссии


2.1 Аттестационная комиссия в своей деятельности руководствуется законодательством Республики Беларусь, соответствующими нормативными правовыми актами, квалификационными справочниками, Общими положениями ЕКСД, а также настоящим  Положением.


2.2 Численность аттестационной комиссии составляет не менее 6 человек. В состав комиссии входят председатель, секретарь и члены комиссии.

2.3 В состав аттестационной комиссии включаются высококвалифицированные работники из числа руководителей и специалистов университета.


2.4 Персональный состав аттестационной комиссии утверждается приказом ректора университета.

2.5 Аттестационная комиссия определяет порядок, процедуру и методы своей работы:

- составляет график заседаний с учетом представленных в аттестационную комиссию материалов, который утверждается председателем аттестационной комиссии;


- доводит до сведения аттестуемых дату, время и место проведения заседания;


- принимает решение о присвоении или об отказе в присвоении соответствующих квалификационных категорий в пределах своих полномочий;


- дает рекомендации по дальнейшей профессиональной подготовке аттестуемого на присвоение квалификационной категории.


2.6 Председатель аттестационной комиссии:


- организовывает работу комиссии;


- проводит заседания комиссии;


- вносит предложения по совершенствованию работы комиссии.


2.7 Секретарь аттестационной комиссии:


- принимает материалы на присвоение квалификационной категории и готовит документы к заседанию комиссии;


- информирует членов аттестационной комиссии о дате, времени и месте ее заседания;


- знакомит работников с порядком проведения аттестации и требованиями, предъявляемыми аттестационной комиссией;


- ведет протокол заседания аттестационной комиссии;


- ведет делопроизводство аттестационной комиссии.


2.8 Заседание аттестационной комиссии проводится по графику, составленному с учетом представленных в комиссию материалов.


2.9 Представление на присвоение квалификационной категории вносится в аттестационную комиссию руководителем структурного подразделения, в котором работает аттестуемый специалист.


2.10 Аттестационная комиссия должна рассмотреть представленные материалы не позднее одного месяца со дня их поступления.


2.11 Работникам сообщают дату, время и место проведения аттестации не позднее чем за 10 дней до начала заседания комиссии.


2.12 Специалистам, не явившимся на заседание аттестационной комиссии по уважительной причине, аттестация на присвоение квалификационной категории переносится на другой срок.


3 Порядок присвоения квалификационной категории


3.1 Аттестационная комиссия рассматривает представленные материалы, заслушивает сообщение непосредственного руководителя аттестуемого, ответы аттестуемого на поставленные вопросы, выносит решение открытым голосованием.


3.2 Решение аттестационной комиссии принимается большинством голосов и считается правомочным, если в заседании аттестационной комиссии участвовало не менее 2/3 всех ее членов. При равенстве голосов решение принимается в пользу аттестуемого.


3.3 Аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:


- присвоить соответствующую квалификационную категорию;


- отказать в присвоении квалификационной категории.


3.4 Решение аттестационной комиссии объявляется аттестуемому специалисту непосредственно после голосования.

3.5 Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом заседания аттестационной комиссии согласно приложению 3. Протоколы заседаний аттестационной комиссии подписываются председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми её членами, принявшими участие в заседании.


3.6 Решение комиссии в 5-дневный срок передается ректору университета для принятия решения и утверждения приказом.


3.7 В 3-дневный срок наниматель обязан ознакомить работника с приказом (под роспись с проставлением даты ознакомления) о присвоении квалификационной категории.


3.8 Аттестационные материалы хранятся в отделе кадров в течение 5 лет.


3.9 Сведения по результатам аттестации на присвоение квалификационной категории заносятся в трудовую книжку в графу «сведения о работе».


3.10 Трудовые споры, возникающие по результатам присвоения квалификационных категорий работникам университета, рассматриваются в порядке, установленном законодательством Республики Беларусь.

Начальник отдела кадров
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