Электронный журнал

Пошаговый алгоритм, чтобы проверить квалификацию работника и уволить неподходящего по результатам аттестации
Дарья Чугай
начальник управления – начальник организационно-кадрового отдела управления правовой и организационно-кадровой работы министерства культуры Омской области 

Чтобы уволить работника по результатам аттестации, нужно провести ее по установленным требованиям. Иначе нарветесь на судебные разбирательства с работником или на его жалобы в соцсетях, что испортит имидж вашего учреждения. Мы привели алгоритм в пять шагов, который позволит вам сделать все правильно.

Руководитель вправе расторгнуть трудовой договор с работником, который не соответствует занимаемой должности или выполняемой работе. Причина — недостаточная квалификация, что подтверждает аттестация (п. 3 ч. 1 ст. 81 ТК). Обычно работодатель сам определяет, как ее проводить — в виде тестов, экзамена или иначе. Но если в трудовом договоре работника не прописали его обязанности, доказать, что специалист не соответствует квалификации, не получится. 

Шаг 1. Утвердите положение об аттестации 

Порядок проведения аттестации установите в локальном акте учреждения (ч. 2 ст. 81 ТК). Оформите положение о проведении аттестации. Пропишите, зачем проводить аттестацию, в какие сроки и какие категории работников аттестовывать. Определите перечень сотрудников, освобожденных от аттестации. Например, работников, которые: 



К сведению

Если в учреждении есть профсоюз, положение о проведении аттестации надо обязательно с ним согласовать 



· старше 60 лет;

· проработали в должности менее года;

· сдали квалификационный экзамен.

Утвердите положение — проставьте на документе гриф «Утверждаю» или издайте приказ. С утвержденным положением работников нужно ознакомить под подпись. 

Шаг 2. Сформируйте аттестационную комиссию 

В состав аттестационной комиссии обязательно включите представителя профсоюза, если он есть (ч. 3 ст. 82 ТК). Иных требований к составу комиссии нет. Главное — чтобы аттестацию проводила сформированная вами комиссия. Участвовать в ней не утвержденным лицам запрещено. 

Шаг 3. Назначьте аттестацию 

Проведение аттестации каждый раз должно быть утверждено локальным актом учреждения с датой аттестации и перечнем работников, подлежащих аттестации. Ознакомить работников с актом нужно под подпись. Когда проводят аттестацию, ведут протокол, в который заносят всю информацию об аттестации: вопросы работнику, его ответы, оценки квалификации. Иначе будет трудно доказать, что сотрудник не соответствует занимаемой должности. 

Шаг 4. Подведите итоги аттестации 

Аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

· работник соответствует должности;

· работник соответствует должности и рекомендуется к включению в кадровый резерв для замещения вакантной должности в порядке должностного роста; 

· работник соответствует должности при условии получения дополнительного профессионального образования; 

· работник не соответствует должности.



Важно

Информацию об аттестации вносят в личную карточку работника



Результаты аттестации сообщают сотрудникам после подведения итогов. Комиссия может предложить поощрить сотрудника, перевести его на иную должность или направить на повышении квалификации. Посмотрите образец протокола
Шаг 5. Увольте некомпетентного 

Сотрудника, который не соответствует занимаемой должности, вы можете (но не обязаны!) уволить в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 ТК. Можно предложить работнику пройти обучение или профессиональную переподготовку, повысить квалификацию. 

Если вы решили уволить работника, сначала запросите:

· согласие вышестоящего выборного профсоюза, если работник является руководителем (его заместителем) выборного коллегиального органа профсоюзной организации (ч. 1 ст. 374 ТК); 

· мотивированное мнение выборного органа первичной профсоюзной организации, если работник является членом профсоюза или руководителем (его заместителем) выборного коллегиального органа профсоюзной организации (при отсутствии вышестоящего выборного профсоюзного органа) (ч. 2 ст. 82, ч. 1, 2 ст. 373, ч. 13 ст. 374 ТК). 

	Кого уволить нельзя 

Даже по результатам плохих результатов аттестации нельзя уволить:
— беременную;
— женщину с ребенком до трех лет;
— единственного кормильца ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет или ребенка до трех лет в многодетной семье;
— родителей инвалида в возрасте до 18 лет или ребенка до 14 лет;
— маму или папу, которые одни воспитывают ребенка в возрасте до 14 лет;
— работника, который находится на больничном или в отпуске;
— работника с небольшим стажем или без специального образования, если оно необязательно. 


Перед увольнением сотрудника предложите ему все вакантные должности или работу — в том числе и нижестоящие или нижеоплачиваемые, если иное не предусмотрено коллективным и трудовыми договорами (ч. 3 ст. 81 ТК). Оформите предложение в письменном виде, чтобы в случае спора с работником доказать, что учреждение соблюдало все правила увольнения. Посмотрите схему. 
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Как действовать по результатам аттестации 

О расторжении трудового договора издайте приказ, в котором укажите реквизиты протокола аттестационной комиссии. 
Приложение 1. Образец протокола аттестационной комиссии 
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Приложение 2. Образец приказа 
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Приложение 3. Ответы на вопросы по аттестации 
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Ba, moxer.
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Rla, snpase.

ATTECTaUMIO HE IPOXOAST W Te KaTrOpHH PAGOTHAKOS, KOTOPbIE NPEAYCHOTPEHSI NOKAHBIMK aKTaMH
YUPEXAEHHS, PETYAMPYIOWIMMH POBEAEHHE ATTECTaUMM, PABOTHHKOS, KOTOPbIE ORHOBPEMEHHO Y4aTCA
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PaGorHuK cobupaeTca wepes roa Ha necwio. MoXHO 1 0CBOBOAMTS ro or arTectaunn?

MOXHO, HO /b NPH YCIOBHH, €C/IH 3TO NIPEAYCHOTPEHO NIOKBHBIMM AKTaMH YHPEXEHHS, PErynHpYIO-
Ui nposeenve aTTecTauuH.

PaBoTHHK He NPHUIEN Ha 3aCEAAHHE ATTECTAUHOHHON KOMHCCHH. MOXHO K NPOBECTH aTTecTaumio
6e3 nero?

MO0, €CA PaGOTHHK He NPHLEN Ha IACEATHHE KOMHCCHH Ge3 ysamuTensHoM npHswHb. Komncown enpase
PaccHOTPeTs NpeACTaBnene AWPEKTOPa, CBEAEHHS, KOTOPbIE NEpeAan PaBOTHHK, W BHIHECT pewenHe —
COOTRETCTRYeT O 3aHAMAEMOR AOMKHOCTH W1 HeT.

¥ PaGoTHHKa HeT OGPAIOBAHHA N0 €70 HENOCPEACTBEHHON POBECCHH. 3HAUHT M 3TO, 4TO OH He Co-
oTsercrayer onxHocTH?

Her, we nauu.

ECI4 AMPEKTOP B NDE/CTABNEHHH AGCT NOTIOKATEIbHYIO OLEHKY MPOECCHORIHbIM KAUECTEAM H PE3yLTaTaM
PaboTs! COTPYAHHKa 6e3 NPODNSHOTO OBPAI0BANHA, KOMHCCHA AOMKHA NIPHIHATS, 4TO O COOTBETCTBYeT
RonmHoCTH.

PaGoTHuk yupexaenws Tpebyet nonowenwe o6 arrecraunn. OBAIAHO M yupEXAEHHE paspabarsisars
TaKo# AoKymenHT?

Ja, obsana.

L1 NPOBEAEHHR ATTECTAUMH PYKOBORHTENb OGA3AH NPHHHMATD PETNaMEHTHPYIOWMiI €€ NOKaNbHYH aKT,
& T0M 4wCne nonoXeHwe. MCK/IOUEHHeM RBNSIOTCS T Oprank3auH 8 cchepe O6pasosans, s KoTopsix
NOpAROK aTTeCTauH paspabateisaet u yTeepxaaeT ManoGpHaYKH.




  

