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ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведенпя аттестацпп руководителей и спецпалистов
МунпципальЕого бюджетного учрещдеЕия

<Кульryрно-досуговое объедш ненпе>)

1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение разработано на основании Трулового кодекса
РФ, письма Министерства культуры Российской Федерации от 08.02.2010г. J\Ъ

7790-44104-ГЖ <<Основные положения о порядке цроведения аттестации
работников уIреждениЙ культуры и искусства) с целью установления соответствия

работника занимаемой должности.

1.2. Аттестация призвана способствовать улучшению подбора, расстановки и
воспитания каш)ов, повышению уровня профессионапьного MacTepcTBa,t деловой
квалификации, качества и эффективности работы руководителей и специалистов.

1.3. Основными щритериями при
квалификация работника и результаты,
должностньгх обязшrностей.

проведении аттестации сJryжат

достигнутые им при исполЕении

1.4. Аттестации подлежат руководители и специаJIисты (далrее - Работник)

уIреждений МБУ кКультурно-досуговое объединение> (далее - КДО).

1.5. .Щиректор КДО проходит аттестацию в Управлении культуры
администрации городского округа Серггl.хов.

1.6. Аттестации не подлежат:
- беременные женщины;
- матерИ, н€lходяЩиесЯ в отгryске по уходу за ребенком и имеющие детей в

возрасте до трех лет (их аттестация проводится не ранее чем череЗ гОД ПОСЛе

выхода из отгryска);
- работающие на условиях совместителъства (по желанию РабоТIIИКа На

основ€lнии лиtIного зulявлении) атакже по решению администрации КДо);
- работники, не проработавшие в )лIреждении или по занимаемой должности

l года;
- работники, которые окончили высшее или среднее образовательНОе

у{реждение в сфере культуры в течение года с момента оконч€lния;



- работники, не достигшие 18-летнего возраста.

1.7. Размер оплаты труда ук€ванных категорий Работников устанавливается
директором КДО в соответствии с квалlификационными требованияМи
(образование и ста)к работы по специ€lльности), руководствуясь Положением об

оплате труда работников Iчtуниципалъных уIреждений сферы культуры гороДскоГО

округа Серггухов.

2. Сроки проведения аттестации и состав аттестационноЙ комиссии

2.1.Дттестация проводится 1 раз в З года (плановая), а также в сВяЗи С

возникновениемrЪбстоятельств, возникающих у работодателя (внеплановая). К
таким обстоятельстваIчI можно отнести:

- необходимость выявления объективных приtIин неудовлетвориТеЛьноЙ

работы Работника уIреждения;
- предыдущая аттестация Работника с оценкой <<работник соответствует

занимаемой должности при условии выполIlения рекомендаций аттестационнОЙ

комиссии>>.
После цринятия на работу, аттестация Работника проводится не ранее 1 ГОДа

работы.

2.2. График цроведения аттестации, состав аттестilдионноЙ комиссии,
основания проведения аттестации (если аттестация внеплановая) ДоВоДЯТСЯ ДО

сведения Работника, подлежатцею аттестации, не менее, чем за месяц до начапа
аттестации и должны быть изложены в прика:}е об аттестации КЩО. В графике
проведения аттестации указываются наименование учреждения, В Котором

работает аттесryемый, его фамилия, должность, сроки цредстаВIIеНИя В

аттестационную комиссию необходимых документов.

2.3. Дттестационная комиссия создается в количестве не менее 9 чеЛОВеК.

ФормирУется из числа высококвапифицированньtх специапистов и представителей
соответствующих профсоюзньrх оргшrизаций. Персональный состав

аттестационной комиссии утверждается приказом директора К,,ЩО.

2.4.В состав аттестационной комиссии входят:
- председатель аттестационной комиссии;
- заместителъ rrредседатеJIя аттестационной комиссии ;

- секретарь аттестащионной комиссии;
- члены аттестационной комиссии.
Председателем назначается директор IЦО.
В сд1rIае временного отсутствия (болезни, отtryска и Др. уважитеЛьньIХ

причин) председателя аттестационной комиссии полномочия по его пор}л{ению

осуществJIяет заместитель председатеJIя комиссии.

З. Порядок проведения аттестации

3.1. Дттестация цроводится на основе объективной оценки деятелъности
аттестуемого Работника в условиях полной гласЕости и цри строгом соблюдении



действующего трудового законодательства. Формой аттестации явJIяется

собеседование.
3.2. На каждого Работника, подлежащего аттестации, не позднее чем За ДВе

недели до начаJIа ее проведения, его непосредственным руководителем
подготавливается характеристика-представление (далее представJIение),

содержащее всестороннюю оценку: соответствие профессионаrrьной подготовки
Работника квалификационным требованиям по должности; профессионаJIьная

компетентность; отношение к работе и выполнению должностных обязанностей;

результаты работы за прошедший период.
при составлении представления на Работника руководителъ у{итывает

Критерии и пок€}затели оценки деловых качеств и квалификации работников
(Приложение 1).

з.3. Секретаръ аттестационной комиссии не позднее чем за две недели до

даты проведения аттестации представJIяет в комиссию матери€rпы на ка)кдого

аттестуемого Работника. В состав матери€tпов входят личное заявление

аттестуемого (fфиложение 2), копии документов об образовшrии, повышениИ

квалификации, должностная инсц)укция, аттестационный лист предыryщей
аттестации, возможные отзывы стороЕних лиц (rrри наличии).

З.4. Дттесryемый Работник должен бытъ зараIIее, не менее чеМ За ОДНУ

недеJIЮ до аттесТации, озн€}комЛен с преДставленНымИ матери€шами. Аттесryемый
имеет право предстЕlвить в комиссию недостающие докр[енты.

3.5. Дттестационнulя комиссия рассматривает представление, заслушивает

аттестуемого и руководитеJIя КДУ, в котором он работает. i

обсуждение работы аттестуемого должно проходить в обстановке

требователъности, объективизма и доброжелательности, искJIюч€lющей проявление

субъективизма.

3.6. По результатам аттестации аттестационн€ш комиссия тайным (открытым)

голосовЕIнием фешение по процедуре голосованиJI принимает аттестационная

комиссия) выносит следующие решения:

А) <работник соответствует занимаемой должности>);
Б) <работник соответствует занимаеМой должности при условии выполнения

рекомеЕдаций аттестационной комиссии) ;

В) <работник не соответствует занимаемой должности>.

З.7 . В cJýлae, если аттестуемый полушл оценку (Б>) (<РабОТНИК

соответСтвует занимаемоЙ должности при условии выполнениrI рекомендаций
аттестационной комиссии)), он аттестуется повторночерез 1 год.

3.8. Кроме вышеуказанньtх в п.3.б. решений, аттестационная комиссия может

приЕять решение о присвоении Работнику квалификшlионной категории. Это

относитСя к некоторым должностям специ€rлистов, должностные окJIады которых

устанавливаются в зависимости от кв€lпификационных категорий.



Аттестационная комиссия по результатам аттестации вправе внести на

рассмотрение руководитеJIя КДО мотивированные рекомендации о повышении
Работника в должности, присвоении очередного квалификационного разряда.

З.9. Лицаrrл, не имеющим специаrrьной подготовки или стажа работы,
установленнъIх квалификационными требовани[ми, но обпадающим достатоЧным
практическим опытом и выполЕяющим качествеЕно и в полном Объеме

возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестациОннОй

комиссии, в порядке искJIючения, устанавливаются соответствующие тарифные

разряды, как и лицаNI, имеющим специЕlпъIIую подготовку и стarк работы.

3.10. При неявке аттестуемого на заседание аттестационноЙ комиссии беЗ

увЕDкительных щ)ичин комиссия может провести аттестацию в его отсутствие.

3.11. Голосоваrrие считается действительным, если в работе аттестаЦИОННОЙ

комиссии приняло )ластие не менее 2l3 чпсла всего состава.
Результаты голосования опредеJIяются щ)остым большинством голосов и

заносятСя в проТокоЛ заседанИя комисСии. ГфИ равенстВе голосов аттестуемый
Работник признается соответствующим занимаемой должности.

З.I2. В сrryчае аттестации Работника, являющегося членом аттестационнОЙ

комиссии, аттестуемый в голосов€Iнии не rIаствует.

з.13. Голосование по результатам обсуждения проводится в отсутствие
аттестуемого.

3.14. Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывается

председателем и секретарем комиссии.

3.15. В необходимъIх с;гrIаях аттестация может проводиться в учреждении,
где работает аттесryемый. В этом сJцлае, помимо собеседования, аттестационнЕlя

*оrй"a", (rrри необходимости, с приглашением специалистов в данной области)

знакомится с творческими данными и кваrrификацией Работника шутем просмотра

творческих програIчIМ, репетиций, демонстрационных заrrятий и црочее.
Решение о цроведении выездной аттестации принимается директором К.ЩО и

доводится до сведения аттестуемъD(.

3.16. Оценка деятельности Работника, црошедшего аттестацию, и

рекоменДаIдиИ аттестационной комиссии зzlносятся В аттестационный лист

(Приложение 3).

дттестационный лист подписывается председателем, секретарем и членами

аттестационной комиссии, принявшими уIастие в голосовании.

дттестационные листы и представления на Работника, прошедшего

аттестацию, хранятся в его личном деле.

з.|7. Решение аттестационной комиссии доводится до сведения

аттестуемого непосредственно после подведения итогов голосовани,[, о чем он

расписывается в аттестационном листе.



4. Реа.гlизация решений аттестационной комиссии.

4.I. По результатам проведенной аттестации комиссия

рекомендацию о соответствии Работника занимаемой должности.

выносит

4.2. .Щлректор кдО с rIетом рекомендаций аттестационной комиссии, в

месячный срок принимает решение об утверждении итогов аттестации и издает

соответствующий приказ.

4.З. В соответствии с lrринrtтым директором КДО решениеМ В ТРУДОВОЙ

книжке Работника делается соответствующaя запись.

4.4. оплата труда аттестованного Работника, в слуIае присвоенной

кваlrификационной категории, ос)лцествJLяется со дня проведения аттестации.

4.5. Работник, прошедший аттестацию и признанный по результатаIvI
аттестации не соответствующим занимаемой должности, освобождается от работы
или переводится, с их писъменного согласия, на другуIо рабоry директором К,ЩО,

в срок не rrозднее двух месяцев со дня аттестации данного Работника.

4.6. При несогласии с переводом, оформленном в письменном виде, Работник

может быть в тот же срок освобожден от занимаемой должности с соблюдением

требований ст.81 Трудового кодекса Российской Федерации.

4.7.Время болезни Работника, а также пребывание его В oirry.*. В

двухмесячный срок не засчитывается.

4.8. По истечении указанного срока освобождение Работника от работы или

его перевод по результатам данной аттестации не допускается.

4.10.Трудовые споры по вопросам увольнения и BoccTEtHoBJIeHIl[ в должности
Работника, признанного по результатаNI аттестации не соответствующим
занимаемой доJDкности, рассматрив€lются в предусмотренном действующим
законодательством порядке рассмотрения трудовьtх споров.

4.9.в трудовую книжку Работника в}Iосится запись в соответствии с

дейотвующим законодательством. Расторжение трудового договора производится

по основаниям, предусмотренным ч. 3 ст. 81 Трудового кодекса Российской
Федерации.



Прuлоuсенuе 1

критерии и показателп оценки деловых качеств
п квалифпкацип работников

1. ПрофессиональнаrI компетеIIтность:

- знание теории КПР;
- навыки гц)актиtIеской деятелъности;
- степенЪ саNIостоЯтельносТи в выпОлнении должностных обязанностей;

- способность к самоанаJIизу, соотнесение уровня притязаний и

действительных возможЕостей;
- осуществление методических функций по отношению к другим у{реждениям

культуры (дrrя методистов и руководителей уrреждений, выполняющих

методические функции).

2. Профессион€lльн€л.я коммуникативность :

- способность к деловому и профессионалъному диaпоry с коллегами и

руководителем;
- профессионапьное общение с кiryбной аудиторией, основанное как на

профессиональной компетенции, так и на знании этики и црава;
- дJIя руководителей структурньж подразделений: реаilъно осуществляемый

масштаб руководствq навыки эффективного управления. t

3. ПрофессионаJIъная креативность:

- способность адаптцроваться к новоЙ ситуации;
- применение подходов к решепию возник€люllшх проблем;
- потребностъ к творчеству В организации своей деятелъности;
- нZлJIиIIие индивидуальной программы деятельности.



Прuлоэюенuе 2

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, им.]Е, отчество
2. Год рождения _
3. Сведения об образовtшIии и повышеЕии квшlификации

(T го оконш,Iл и когда, специЕIльIIость и квалификшдия по образовшrrпо, уIеная степень, 5пleнoe
звание)

4. ЗанимаемаrI должность на момеЕт аттестации и дата Еазначения (избраrrия,
угверждения) на эту доJDкность

5. Общий трудовой ста)к _
6. Стаж работы по специаJIьности
7. Вопросы к аттестуемому и ответы Еа них

8. Замечания и предложения, выскЕtз€lнные членап{и аттестационной комиссии

9. ЗамечаниrI и предложения, высказаЕЕые аттестуемым работником

10. Оценка деятельности работника по результатап,r голосования:
- соответствие должности (да, нет)
Количество голосов з& _, против _
11.Рекомендации атгестационной комиссии (с указаЕием мотивов, покоторымоци

даrотся)

l2

Председатоль аттестационной комиссии

Заrrлеститель председатеJIя
аттостtшIионной комиссии

Секретарь аттестационной комиссии

Члены аттестчlционной комиссии

.Щата

С аттестационным JIистом ознакомился

(подпись аттестовtшного и дата ознЕжомления)



Образец заявления

В аттестационFIую комиссию
МБУ <Культурно-досуговое
объединение)
от

(6амилия, имя, отчество)

(лолжносr", место работы)

заявление

Прошу аттестоватъ меня ъ 2022 г. по должности

С Положением о порядке проведения аттестации руководителей и
специаJIистов МБУ <Культурно-досуговое объединение) ознакоМлен(а).

Основанием дJIя аттестации считЕtю следующие результаты работЫ:

образование (какое образовательное уIреждение окончил, поJIyIенная
специалъностъ и кваllификация. об1"lение в настоящее время)

Стаж работы в данной должности
Общий трудовой ста)к
Наличие нацрад, званий,1"lеной степени, )ченого звани,I

Сведения о повышении квалификации (за последние три года)

( Подписъ)) 2022t
Телефон

Считшо наиболее приемлемым прохождение аттестации в форме
собеседования.

Сообщаю о себе следующие сведения:


