Згідно з Кодексом законів про працю України, атестація працівників є обов'язковою процедурою для встановлення відповідності їх кваліфікації займаній посаді. Для забезпечення належної організації цього процесу на підприємствах розробляється документ під назвою "План заходів щодо підготовки та проведення атестації працівників".
У вступній частині Плану зазначається його призначення та нормативно-правова база для проведення атестації персоналу. Наприклад: "Даний План розроблено на підставі Закону України "Про професійний розвиток працівників", Кодексу законів про працю України, Типового положення про атестацію педагогічних працівників та наказу керівника підприємства №5 від 10.01.2024 "Про проведення атестації працівників".
Далі визначається мета атестації, зокрема: "Атестація працівників ТОВ "Оріон" проводиться з метою об'єктивної оцінки їхньої професійної компетентності, ділових якостей, відповідності займаній посаді та визначення шляхів підвищення кваліфікації"
План включає перелік етапів та заходів щодо підготовки та проведення атестації із зазначенням термінів виконання та відповідальних осіб. Наприклад:
1. Створення атестаційної комісії (до 20.02.2024, директор Семенов А.П.)
2. Розробка критеріїв оцінювання працівників (до 01.03.2024, комісія)
3. Інформування працівників про процедуру атестації (до 15.03.2024, відділ кадрів)
4. Збір відомостей про професійну діяльність атестованих (до 01.04.2024, безпосередні керівники)
5. Проведення співбесід з атестованими (15.04.2024 - 30.04.2024, комісія) ...
План визначає порядок оформлення результатів атестації та можливість їх оскарження. Наприклад: "За підсумками атестації на кожного працівника оформлюється атестаційний лист, який підписується головою та членами комісії. При незгоді з результатами працівник може подати апеляцію протягом 10 днів".
У заключній частині Плану зазначаються строки звітування атестаційної комісії перед керівництвом і доведення результатів до відома працівників.
План затверджується керівником підприємства, підписується членами атестаційної комісії та скріплюється печаткою організації. Форма документа має відповідати стандартам діловодства. План розробляється як керівництвом разом з кадровою службою, з урахуванням специфіки діяльності та чисельності персоналу підприємства.
План заходів щодо підготовки та проведення атестації працівників - це документ, який визначає послідовність дій із підготовки та проведення атестації персоналу в організації. В Україні такий план регулюється Законом України "Про зайнятість населення" та іншими нормативно-правовими актами.
Приклади заповнення плану заходів можуть включати такі кроки:
1. Підготовчий етап:
· Проведення аналізу потреб у підвищенні кваліфікації персоналу.
· Визначення категорій працівників, які підлягають атестації.
· Розробка критеріїв оцінки результатів атестації.
2. Інформаційний етап:
· Повідомлення працівників про наближення атестації та її умови.
· Надання необхідної інформації про процес атестації, права та обов'язки працівників.
3. Організаційний етап:
· Утворення комісії з атестації, склад якої визначається відповідно до законодавства.
· Проведення підготовчих зустрічей для комісії та працівників для уточнення процедур та вимог.
4. Проведення атестації:
· Збір та обробка документів, необхідних для атестації.
· Проведення інтерв'ю, тестування або інших форм атестації, визначених планом.
· Аналіз результатів атестації та складання відповідного акту.
5. Заключний етап:
· Підготовка та оголошення результатів атестації.
· Прийняття рішення щодо подальшого професійного розвитку працівників на основі отриманих результатів.
Наприклад, план заходів може мати наступний вигляд:
План заходів щодо підготовки та проведення атестації працівників:
1. Підготовчий етап:
· Провести аналіз потреб у підвищенні кваліфікації.
· Визначити категорії працівників для атестації.
· Розробити критерії оцінки результатів.
2. Інформаційний етап:
· Повідомити працівників про атестацію та умови її проведення.
· Надати інформацію про процедуру та вимоги.
3. Організаційний етап:
· Утворити комісію з атестації.
· Провести зустрічі для уточнення процедур.
4. Проведення атестації:
· Зібрати документи для атестації.
· Провести інтерв'ю та тестування.
· Скласти акт про результати.
5. Заключний етап:
· Оголосити результати атестації.
· Прийняти рішення щодо подальшого розвитку працівників.
Шаблон План заходів щодо підготовки та проведення атестації працівників
План заходів щодо підготовки та проведення атестації працівників
(назва підприємства)
(рік)
1. Загальні положення
1.1. Цей План заходів розроблений відповідно до:
· Кодексу законів про працю України
· Положення про атестацію працівників, затвердженого наказом (дата) № (номер) [вкажіть реквізити наказу про затвердження Положення про атестацію працівників].
1.2. План заходів визначає порядок підготовки та проведення атестації працівників (назва підприємства).
2. Мета атестації
2.1. Метою атестації є:
· Оцінка рівня ділової кваліфікації працівників;
· Визначення відповідності працівників займаним посадам;
· Стимулювання працівників до підвищення рівня ділової кваліфікації;
· Підвищення ефективності роботи підприємства.
3. Періодичність проведення атестації
3.1. Атестація працівників проводиться один раз на (вкажіть період) років.
4. Перелік осіб, які підлягають атестації
4.1. Атестації підлягають усі працівники підприємства, крім:
· Працівників, які пропрацювали на підприємстві менше (вкажіть строк) місяців;
· Вагітних жінок та жінок, які перебувають у відпустці по догляду за дитиною до трьох років;
· Працівників, які згідно з медичним висновком тимчасово непрацездатні.
5. Склад атестаційної комісії
5.1. Атестаційна комісія створюється наказом (дата) № (номер) керівника підприємства.
5.2. До складу атестаційної комісії входять:
· (перелік членів атестаційної комісії)
5.3. Головою атестаційної комісії є (ПІБ).
6. Заходи з підготовки до атестації
6.1. За (вкажіть строк) місяців до проведення атестації керівники структурних підрозділів підприємства подають до відділу кадрів атестаційні листи на працівників, які підлягають атестації.
6.2. Атестаційні листи повинні містити інформацію про:
· Прізвище, ім'я, по батькові працівника;
· Посаду працівника;
· Стаж роботи працівника на підприємстві;
· Професійні досягнення працівника.
6.3. Відділ кадрів знайомить працівників з Положенням про атестацію працівників та з цим Планом заходів.
6.4. Проведення інструктажів з питань атестації працівників.
7. Проведення атестації
7.1. Атестація працівників проводиться на засіданнях атестаційної комісії.
7.2. На засіданні атестаційної комісії присутні:
· Атестований працівник;
· Члени атестаційної комісії;
· Секретар атестаційної комісії.
7.3. Атестаційний лист заповнюється секретарем атестаційної комісії за підсумками атестації.
7.4. Рішення атестаційної комісії про результати атестації працівника приймається більшістю голосів членів комісії, які були присутні на засіданні.
7.5. Рішення атестаційної комісії про результати атестації працівника оголошується йому особисто під розпис.
8. Оформлення результатів атестації
8.1. Результати атестації працівників оформлюються протоколом атестаційної комісії.
8.2. Протокол атестаційної комісії повинен містити інформацію про:
· Дату проведення атестації;
· Прізвище, ім'я, по батькові атестованого працівника;
· Посаду атестованого працівника;
· Рішення атестаційної комісії про результати атестації працівника;
· Підписи членів атестаційної комісії.
8.3. Протокол атестаційної комісії затверджується керівником підприємства.
8.4. З атестованим працівником проводиться бесіда за результатами атестації.
8.5. За результатами атестації працівникам можуть бути:
· Підвищена кваліфікаційна категорія;
· Запропоновано пройти навчання або перекваліфікацію;
· Переведено на іншу посаду;
· Звільнено з роботи.
9. Заходи щодо реалізації результатів атестації
9.1. За результатами атестації керівництво підприємства розробляє план заходів щодо:
· Підвищення кваліфікації працівників;
· Переведення працівників на інші посади;
· Звільнення працівників.
9.2. План заходів щодо реалізації результатів атестації затверджується керівником підприємства.
10. Контроль за виконанням плану заходів
10.1. Контроль за виконанням плану заходів щодо реалізації результатів атестації здійснює відділ кадрів підприємства.
11. Додатки
11.1. До цього Плану заходів додаються:
· Атестаційний лист;
· Протокол атестаційної комісії.
12. Прикінцеві положення
12.1. Цей План заходів затверджується наказом (дата) № (номер) керівника підприємства.
13. Відповідальні особи
13.1. За реалізацію цього Плану заходів відповідають:
· Керівник підприємства;
· Голова атестаційної комісії;
· Начальник відділу кадрів.
14. Внесення змін до плану заходів
14.1. Зміни до цього Плану заходів вносяться наказом керівника підприємства.
Ось шаблон План заходів щодо підготовки та проведення атестації працівників з указанням відповідних законів України та прикладами заповнення:
План заходів щодо підготовки та проведення атестації працівників на [назва підприємства/організації] за період з [дата початку] по [дата закінчення].
Мета: Підготовка та проведення атестації працівників на посаді [посада] для визначення їхньої кваліфікації та професійної придатності.
Згідно з вимогами Закону України "Про працю" від 01.07.1971 року № 2654-VIII, атестація працівників є обов'язковою для визначення їхньої кваліфікації та професійної придатності.
Завдання:
· Підготовка до атестації працівників на посаді [посада];
· Проведення атестації працівників на посаді [посада];
· Оцінка результатів атестації та складення характеристик працівників.
Хідні дії:
1. Підготовка до атестації:
· Оголошення про проведення атестації до [дата оголошення];
· Розсилка інструкцій та методичних матеріалів до працівників до [дата розсилки];
· Підготовка комісії з атестації до [дата підготовки комісії].
2. Проведення атестації:
· Проведення атестації до [дата проведення];
· Оцінка результатів атестації до [дата оцінки результатів];
· Складення характеристик працівників до [дата складення характеристик].
3. Оцінка результатів атестації:
· Оцінка результатів атестації до [дата оцінки результатів];
· Підготовка рекомендацій щодо підвищення кваліфікації працівників до [дата підготовки рекомендацій].
Відповідальні особи:
· Керівник підприємства [ПІБ керівника];
· Члени комісії з атестації [ПІБ членів комісії].
Терміни виконання:
· Підготовка до атестації: до [дата підготовки];
· Проведення атестації: до [дата проведення];
· Оцінка результатів атестації: до [дата оцінки результатів].
Контроль за виконанням плану буде здійснюватися керівником підприємства [ПІБ керівника].
Дата складення плану [дата].

