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полоrtЕниЕ

аттестации специалистов муниципальных
ГКМ, ЦБС)) (Приказ МУ <Управление

1 .З . основными задачами гIроведения аттест ацииявляIотся :

- установление соответствия работников заниN,Iаемой должности;
- определение необходимости повышения квалификации и стимулирования

целенаправленного непрерывного повышения уровня профессио"*""оaо и
личноотного роста.

орядке проведения аттестации работников
Муниципальцого казенного учреждения

<< Дом народного творчества)>

1. Общие положения

1.1. Аттестация работникоВ Муницип€шьного к€lзенноГо учрежДения << Дом
народного творчества) (далее по тексту мку (шт)) осуществляется и проводится
в соответствии с утвержденным в мку (днт) Положением об аттестации
работников с целью установлениrI соответствия работника занимаемой должности.

Аттестация работников призвана способствоватъ улуlшению подбора,
расстановки и воспитания кадров, повышению уровня профессион€lJIьного
мастерства, деловой квалификации, качества и эффективности работы
руководителей, специаJIистов и служащих, усилеIIию и обеспечению более тесной
связи заработной платы с результатами труда, приведению в соответствие
наименований должностей с квалификационными требованиями.

|.2. Аттестация работников мкУ (ДНТ) разработана на основании:
I.2.I. Трудового кодекса РФ;

1.2.2. Постановления Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008г. Ns 5вЗ кО введении новых систем оплаты тРуда работников федеральныхбюджетныХ учреждений И федеральных государственных органов, а также
гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений
федеральных органов исполнителъной власти, в которых законом цредусмотрена
военная и приравненная к ней служба, оплата Труда которых в настоящее время
осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплат" труда работников
федеральных государственных учреждений>>;

\.2.з. Распоряжения Администрации Миасского городского округа б508 от
28.12.20|7 г. (об утверждении Положения коб o.rnur. Труда работниковмунициП€lJIъныХ учреждений куЛътуры Миасского городского округа и МкУ
<Управление культуры> МГО;

(ДНТ>

{



основными
кLшеrиаjьЕость, гласносТъ, открытость.

, 1.5. Аттестации не подлежат:

i - береrленшIе женщины;

2

принципами проведения аттестации являются

- : _ з],], находяrrlиеся в отпуске по ухоДу за ребенком и имеющие детей в
- _, _эе\ .-тет (их аттестация проводится не ранее чем через год после выхода

- : : :,,-'r,JIlKI], не проработавшие в rIреждении или по занимаемой должности

- :;']L]THI1KIi, КОТОРЫМ ПО РОДУ СВОеЙ ТРУДОвой деятельности не требуются
..:__: з знания или навыки.

- рабсrтшжи в течение года с момента окончания повышения квалификации
перепо.щотовки.

- - _\ттестаЦии ПоДлежаТ рУкоВоДитеЛи сТрУкТУрныХ ПоДраЗДеЛениЙ,
tlСНОВНОГО И ВСПОМОГаТеЛЪНОГО ПеРСОНаЛа.

2. Виды аттестации, сроки проведения аттестац ии и состав
аттестациоцных комиссий

- ' \;тестаЦиЯ ПоДраЗДеляеТся на очереДнУо (плановУю) и ВнеочереДнУЮ.
- - - очередная аТТесТация ПроВоДиТся с ПериоДичносТЬЮ раЗ В ПЯТЬ леТ с

__ -лВеР/hдения соответствия работников МКУ (ШТ) (далее - аттестуемые
: : _ _. l }1зс\Iы]\{ должностям.
- - ] Внеочередная аттестация может проводиться до истечения пяти лет
-:_-зе_]енr{я предыдущей аттестации по решению директора N4KY <tНТ>, с

:_ _eCTYe\Ioe лицО состоиТ в трудовых отношениях (далее - работодатель).
. ::;;i\I обстоятельствам можно отнести:
,,эобхоlиN,{остъ выявления объективных причин неудовлетворительной
-,__ого I{ли несколькиХ работников МКУ <ДНТ>;
: ..,-'''об выбора на объективной основе работника, квалификация и

" - -,: _,-э-lьные качества которого позволяют занять более высокую должность;- _]осьб8 самого работника' если он желает получить вышестоящую
;1.111 заявить о себе как о кандидатуре на выдвижение.

Работники МКУ (ДНТ) с численностью персон€lJIа более 10 человек-. _ :;Тестацию в аттестационной комиссии в МКУ (ДНТD.
- - -]'-тя проВеДения атТесТаЦии работодаТеЛЬ иЗДаеТ локаЛЬный нормативный

tТфшсаз), содержащий положения:
, _- ]ор\Iировании аттестационной комиссии;
] _,] r твер;кдении графика проведения аттест ации;
] ] aоставлении списков аттестуемых лиц;

,]t по]готовке документов, необходимых для работы аттестационной

- -. В графике ПроВеДения аТТесТаЦИИУкаЗыВаЮТся:
: IЗI1\1енование работодателя, подразделения, в которых проводится

] : _;IcoK аттестуемых лиц (Ф.и.о., должность);



з
в) дата' время и место проведения аттестации И Представ-lения взттестационную комиссию необходимых документов, а Taк/he -]о.l,ъ.ностrt rr Ф.ILо.паботников, ответственных за их подготовку.

2,6, В состав аттестационных комиссий включается: пре.]сеJате-lь. секретарь i1ч,-тены комиссий, высококвалифитtированные спецИалисты и пpeJcTaBIlTe_l]1 Совеlэ
_ :} ]ового коллектива"

По согласованию с учредителем работодателя (l\.4KY <УправJенI,lя K\JbT\.pb]),\го) в состаR аттестацИонной комиссиИ включаются представители учредителя.2,7, РабОТОДаТеЛЬ ВПРаВе Привлечь к работе аттестационной комиссии
-зjзвI,1симых эксПертов' иных высококВалифицированных специалистоВ иЗ Другихс:_ ]нIiзаций соответствующего профиля по специалъности аттестуемых работников),1^l,\- (ДНТ), При этом указанные лица в состав аттестационной комиссии не::_,_-t]Ч3ются.

],8, В необходимых случаях при одном учреждении создаются несколько:__-"ТаЦионных комиссий - для аттестации творческих работников, специаJIистов
,] . _-_. вного персонала, для иных работников.

],9, Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобыi,",, Ilсключена возможность возникновения по"ф,r"пrоu 
"nrapecoB, 

которые могли']-_ -.овrиятъ на принимаемые аттестационной комиссией решения.],10, Аттестационная комиссия является совещательныМ органом и действует
-. ..,-iцественных началах. 

д^ 
^vlrv J -'

],11, Сроки, графики проведения аттестации, состав аттестационных
,, _-:,l;tссlrй, основания проведения аттестации (если аттестация внеплановая),
:;..]e\IeHT оформления результатов аттест€lции доводятся до сведения работников,
- -] -''е/\аШИХ аТТеСТаЦИИ, Не МеНее ЧеМ За МеСЯЦ ДО НаЧаJIа аТТеста ции идолжны быть
il].ложены в Приказе об аттестации.

как правило, в первую очередь аттестуются руководители структурных
-,;,*РaЗJgлениЙ N,{кУ (ДНТ>, а затем подчиненные им работники._\ттестация членоВ аттестацИонной комиссии гIроводится на общих
_ _: _ З]НIlЯХ.

\ттестация работников N4кУ (ДНТ) проводится в срок до б месяцев. В
_,]- Этого срока должна бытъ полностью проведена аттестация персонала.

],,]. На каждого работника, по,lЩЛ€Ж?ЩеГО аТТеСТаЦИИ.' Не ПОЗДНее, ЧеМ За ДВе
' 

: _: ,l ,]о начаJIа ее проведения его непосредствеFIным руководителем: ,, :;,_liВ&еТСя представление, содержаЩее всестороннюю оценку"
-- .:е:стаВлении УкаЗыВаЮТся сЛеДУЮщие сВеДеIIИя:
- -:],:l1-1IIя, имя, отчество (при наличии) а,I-тестуемого лица;
, _:,l],1СНование занимаеМой должНостИ на дату проведения аттест ации;
: -: _ * ЗеI\-lЮчения трудового договора по занимаемой должности;

. _ _rЗ:]ь образования и (или) квалифик ации в соответствии с документами: - ' * ,::__....1.

]

_ ]l:\{ацI,Jя о получении дополнителъного профессион€шъного
:

-: _: -ь] предыдУщих аттестаций (в случае их провеления);
-, :,::_\взнная всесторонняя и объективная оценка профессиональных и' _ - : ' :еЗ\ 'lЬтатов профессИоналъной ДеяТелъносТи аТТесТУеМоГо лиЦа По-: _ _ зз_Х обязаннОстей, возложенных на него трудовым договором.

- l:_:]: еТТестационной комиссии не позднее, чем за две недеЛи до

щ
Пtш,,



-:ты проведения аттестации представляет ко\Iиссию!lrvvlФчtаrr 1rР\,лl9 lcrбJl}lcr В кО\lИссиЮ \IаТерI{а-.Iы на:"]/i\JОГО аТТеСТУеМОГО РабОТНИКа. В СОСТаВ МаТериалов вхо.]ят копIIII .]ок\ \IeHToB об3ýразовании, повышении квалифик ации, выписка из Tp\l;]oBoI-I кнIIжкI1. _]о,-i,\ностпая
;1НСТРУКЦИЯ, аттестационный лист предыдушей аттестацI1II. воз\Iо/hные о l зь, зэ.сторонних лиц.

2"|4, Аттестуемый работник должен быть заранее. не \1енее че\1 зе OrH'\неделю до аттестации, ознакомлен с представленныN{и }{aTepl.ta-la\I I1.
после ознакомления аттестуемое лицо вправе предоставllть в аттестацIlонн\ юкомиссию дополниТельные сведения, харакТеризующие его профессtIона-]ьн\ю

деятельность за аттестационный период (с даты предыдУшейt аттестацI1I1. llpl1первичной аттестации - с даты приема на работу).2,\5, При отказе аттестуемого лица от ознакомления составJяется акт.который подписывается работодателем и его работниками (,rе менее rBl.x). вприсутствии которых составлен акт.

3. Порядок проведения аттестации

З.1. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого лица.
В слгуrае неявки аттестуемого лица на заседание аттестационной9rдvvrJvlvlvl , Jlrrц. п4 5аUýлаfIие а.l-ТесТационнои коМиссии По

JaважитеЛьныМ причинаМ аттестация переносится на ДругуЮ дату. При этом в

З].Ч::"1Р:1"1:1"" 
аТТеСТации вносятся соответствующие изменения с учетомITvHKTa 2.5. настоящего Положения"

в сл)чае неявки аттестуемого лица без уважителъной причины
аттестационная комиссия проводит аттестацию в отсутствие аттестуемого лица.

3.2. Аттестационн€ш процедура состоит из этапов:

1]____1оr".."" 
изучает все предоставленные документы по аттестуемому

2) зачитывается представление (характеристика)
дготовлена его неIIосредственным руководителем;

3) проводится собеседование с работником;

аттестации;

результатами

>, в котором работает аттестуемый работник, кроме предоставления,еристики должен в устной форме охарактеризовать своего подчиненного ви оценить, соответствует ли профессион€шьная подготовка аттестуемого
гника занимаемой должности. Также он должен рассказать о том, какое уненного отношение к работе в целом и к выполнению трудовых обязанно...й;
ть его профессион€шьная компетентность; описатъ трудовую дисциплину и,,I1хологическую совместимость с членами трудового коллектива; привести

:оизводственные IIоказатели за последний период и описать их динаN{ику.
З,4, АтТестационнаЯ комиссия рассматривает представJIенные докуNlенты.:-"lушивает аттестуемое лицо, а в случае необходимости - его непосредственного

":;оводителя о профессиональной деятельности аттестуемого лица. В целяхбъективного проведения аттестации после рассмотрения представленных

работника, которая

4) оценивается пригодностъ аттестуемого работника занимаемой должности;
5) голосование членов комиссии цо результатам6) аттестуемый работник знакомится с
фикационных знаний;
7) составляются рекоменд ациидля аттестуемого работника.
3,3, в процессе аттестации руководитель структурного подр€lзделения мку

проверки его



:lТеСТУеМЫМ -ЦIlЦО}1 -,].._-._:.'-a-:-j:---, ::-::

Формы аттестеL;l;a * _ - 1,:]:_-_ _, i
_]еятелъности аттест\ е\{ого | -iaa:],Iз__* -a
занятие, писъ}lенныI'1 экза\f ен ]i _. -

Обсуждение работы аттестуемою доJIжЕо щщш ] fu
требо вательности, объ ективно сти и до брожелатеJьностп, пФ щс}бъективизма.

з.5. Решение аттестационной комиссии г,ринпd:rflýl в {ш*тпс,шщ
аттест\"е\lого лица открытым голосованием простым бо;ьrrrгпстшr ппш:Ёш
црцс}-тсТв!,юшц{х на засеДаниИ членоВ аттестационной комиссии. ГФп IпtшIш
г(LIосOЕ аттестуеМое лицо признаеТся соответствующим занимаемой до;Dш(ЕIЕ_

На период аттестации аттестуемого лица, явJUIющегOся tLIeEoDl
lттýтаIшоЕной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавJIивilется.
i 3.6. Голосование считается действителъным, если в работе аттест,IIионно}-ii
[поlдIссЕи гIриняло участие не менее 2/З числа ее членов. Результаты го--Iосовilшlя
iоIтре:елlлотся простым болъшинством голосов и заносятся в протокол засеf,аIilш
fо}шссии. При равенстве голосов аттестуемый рабоiник признается
GOответствующим занимаемой им должности.

оценка деятельности работника' прошедшего аттестацию, и рекомеЕцации,ттестаЦионной комиссиИ заносятСя в аттестационный лист (прилагается), которыр-I
!ЮfIIИСЫВаеТСЯ ПРеДСеДателем и членами аттестационной комиссии, принrIвшиь{и
}частие В голосовании. Заседания аттестационной комиссии оформляются
цротоколами. Материалы аттестации rтередаются Щиректору мку пдlтп для
црЕIЕ,Iти,I решения. Аттестационные листы и rтредставления на работника,
црошедшего аттестацию, хранятся в его личном деле.

решение аттестационной комиссии доводится до сведения аттестуемого
Еепосредственно IIосле гIодведения итогов голосованиjI, о чем он расписывается в
аттестационном листе.

З.7. Аттестационный лист вместе с представлением, а также дополнительными
сведениями' характеризующими профессион€tJIьнуЮ деятельность и
предоставленными аттестуемым лицом самостоятельно, хранятся у работодателя.

4. Реализация решений аттестационных комиссий

4,1, По результатам проведенной аттестации комиссия выносит
рекомендацию:

- работник соответствует занимаемой должности;
- работнИк не сооТветстRует занимаемой должности;
- работник соответствует занимаемой должности

рекомендаций аттестационной комиссии;
- работник соответствует занимаемой должности и рекомендован дляr] _]ругую вышестоящую или выше оплачиваемую должность.

При аттестации творче;i:,ai- :.1_ . -, , _. ] -:, ,

аТТеСТаЦИОННаЯ КОМИССИЯ ЗНаКО\1;1лaЯ a _:_]::*. _:_--:,
аТТеСТУеМОГО ЛИЦа ПУТеМ ПРОСNlОТРа ОТ-е._Ь_-_:_,_ -__:.,- .:_-: l -

репетиций, а также путем бесед с аттест\ е\Iы],1 ._.1--_ ,.,

при условии выполнения

перевода

профессионаJIъЕую деяте]ьЕоgь за апвgrацпошrfi
_\О}lИССИЯВПРаВе ПеР-_,_-;_il :_:-_:, : j: _ -:_



ь
4.1" i. Аттестационная комиссия вправе направить реко}lенJацIIlIработодателю о возможности назначен ия на соответств\-юшие .]о-lжностI1 .-lI1ц. не],1меющих с'IециаJIъной подготовки или стажа работы. \,становJенны\ в резfе,lе<КВаЛИфИКаЦИОННЫе ХаРаКТеристики должностейрабоrrriо" к\.-'ът\ ры. IlcK\ сстtsз ;1кинематографии> Единого квалификационного справочнrlка. но об.-та'a.O,j;llдостаточным практическим опытом и компетентностью, выпо_Iняюцll\ каче.твеннои в полном объеме возложенные на них должностные обязанностlt.
4,1,2, По итогам аттестации аттестационная комиссIlя вправе наI.равIIтъработодателю мнение о целесообразности проведения Jопо.lнIlтеJъноI-1профессионалъной подготовки аттестуемых лиц либо о по-l},ченI1Il I1\1Ilдополнительного профессионального образов ания.
4,2, Резулътаты аттестации в недельный срок представляются 2{иректор1 _\1К\.(ДНТ).
4,З, ЩиректоР N4KY (ДНТ), с учетом рекоменд ацийаттестационной ко}lrlссии.в \IесячНый сроК приниN,{ает решеНие об уr"Ър*д.нии итогов аттест ации.4,4, В соответствии с принятым {иректором решеЕием в трудовой книжке:еботника делается соответств),ющая запись.
4,5" Работники' прошедшие аттестацию В комиссиях при учреждении и_рrlзнанные по рез),-Iьтата\{ аттестации не соответствующими занимаемой-О'lЖНОСТИ' ОСВОбОЯtДаЮТСЯ ОТ РабОТЫ или переводятся с 

"r'.r"a"rенного согласияпз другую работу Щиректороr,r N4Ky (ДНТ) в срок не позднее двух месяцев со дняjlТеСТаЦИИ.

При несОгласиИ с перевОцом, офОрмленноМ в письменном виде, работники],1огут бытъ в тот же срок освобожд."ъ Ъ, занимаемой долхсности с соблюдениеN.{_пебований ст, 81 Трулового кодекса Российской Федерации (Собраниеj]КОНОДательства Российской Федерации,2002, Jф 1, ст. З; 2о04, Jф з5, ст. З607;]tJ06, j\Ъ 27, ст.2878;2008, Jф 30, ...ЪОtО;.
при истечении указанного срока освобождение работника по результатаN{-анной аттестации не допускается.
4,6, Работник1,, уволъняемомУ по результатам аттестации, выплачивается;;]ходное пособие в соответствии с действующим законодательством.
в трудовую книжку работника вносится запись В соответствии с-еl"IствующиМ законодательством. Расторжение трудового договора производится:О ОСНОВаНИЯМ' ПРеДУСМОТРеННЫМ Ч. З СТ. 81 

-Трудоuо.о 
кодекса российскойФелерации.

4,7, ТРУДОВЫе С''ОРЫ ПО Вопросам увольнения и восстановления в должности:\ководЯщих рабОтникоВ или спеI{иалистов, признанных по резулътатам аттестациине соответствующими занимаемой должносr", рu.arатриваются в предусN{отренноN.l:ействующим законодателъством порядке рассмотрения трудовых споров.

_ _tГЛАСоВАНо:
:.:rlсконсультант
\1:, \' кУправление культуры)) МГО

Ю.В. Калмыкова
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