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положение
о проведенип аттестацип работников ФИЩ КазНЩ РАН

I. Общие положения
1. Настоящее Положение определяет порядок проведения аттестации

работников Федерального государственного учреждения науки <Федеральный
исследовательский центр <<Казанский научный центр Российской академии наую),
обособленных подразделений, других структурных подрчвделений ФИЦ КазНI]
РАН, занимающих должности, относящиеся к категории АУП (административно­

управленческий персона;l), ИТР (инженерно­технический работник), НВП (научно­
вспомогательное подрitзделение) и иных категорий, не относящихся к научным и
педагогическим работникам (лалее ­ Положение, Работник).

2. Аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемой
должности не подлежат следующие Работники:

а) проработавшие в ФИЩ КазНI_{ РАН менее шести месяцев;
б) беременные женщины;
в) находящиеся в отtryске по беременности и родам и в отпуске по уходу за

ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных в п. в)
Работников возможна не ранее чем через год после выхода из отпуска.

З. Периодическая аттестация работников (да.llее ­ аттестация) проводится
в целях определения соответствиJI Работников занимаемым должностям и

квалификации на основе оценки результатов их профессиона.гlьной деятельности.
4. Основными критериями при проведении аттестации служат объем и

сложность труда Работника, результаты, достигнутые при исполнении должностных
обязанностей, качество, степень самостоятельности выполняемой работы,
ответственности за порученное дело, покtватели квалификации и

профессион€tлизма, стаж работы по специ€tльности, уровень образования.
5. Основными принципами проведения аттестации являются

коллегиitльность, гласность, открытость.
6. Настоящее Положение не распространяется на работников,

занимающих научные и педагогические должности. Порядок проведения
аттестации/конкурса работников, занимающих научные, педагогические должности
реryлируется действующим законодательством, и отдельными локальными
нормативными актами ФИЦ КазНL{ РАН.

7. Аттестации не подлежат должностные лица, занимающие руководящие
должности (директор, заместитель директора), назначение и освобождение которых
производится в соответствии с Труловым кодексом РФ, Уставом ФИЩ КазНЩ РАН.

II. Виды атгестации и периодичность проведения

8. Атгестация подразделяется на очеред}ryю и внеочередную.
Очередная аттестация проводится с периодичностью один раз в пять лет с

целью подтверждения соответствия Работников занимаемым должностям.
Внеочередная аттестация может проводиться :

­ до истечения пяти лет после проведения предыдущей аттестации на основании
ходатайства ру ководителя подрiвделения аттестуемого Работника;
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­ для вновь принятого работника и проработавшего в ФИЩ КазНЩ РАН менее
одного года по решению директора/руководителя обособленного подрiвделения на
основании ходатайства непосредственного руководителя аттестуемого Работника.

III. Организация проведения аттестации

9. Проведению аттестации предшествует подготовительная работа, которая
организуется отделом по работе с персоналом/кадровыми службами обособленных
подрiвделений с участием непосредственных руководителей аттестуемого лица.

9.1. Щля проведения аттестации:
­ формируется аттестационная комиссия,
­ составляется график проведения аттестации (Приложение JS l);
­ составляются списки аттестуемых лиц (Приложение J\b 2);

­ готовятся документы, в том числе представление (Приложение J\b 3),

необходимые для работы аттестационной комиссии.
10. Состав аттестационной комиссии, сроки и порядок ее работы определяются

прикiвом ФИЦ КазНt] РАН на основании служебной записки соответствующего
заместителя директора/руководителя обособленного подрtвделения.

l1. В состав аттестационной комиссии входят председатель комиссии,
заместитель председателя, секретарь и члены комиссии.

При наличии выборного органа соответствующей первичной профсоюзной

организации его представитель в обязательном порядке вкJIючается В СОСТаВ

аттестационной комиссии.
|2. Работодатель вправе привлечь к работе аттестационноЙ комиссии

независимых экспертов, иных высококвшrифицированных специrLлистов из ДРУГИХ

организаций соответствующего профиля по специttJ,Iьности аттесТУеМых

Работников. При этом укчванные лица в состав аттестационноЙ комиссии не

вкJIючаются.
13. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была

искJIючена возможность возникновения конфликтов интересов, которые моГли бы

повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения.
14. График проведения аттестации готовится отделом по работе С

персонzrлом/кадровым подрiвделение обособленного подрiвделения, утверждаеТся
прикilзом ФИЦ КазНI_\ РАН по согласованию с первичной профсоюзноЙ

организации.
15. В графике проведения аттестации укiвываются:
а) наименование работодателя, подрчвделения, в которых провоДиТся

аттестация;
б) список аттестуемых лиц;
в) дата, время и место проведения аттестации.
16. !о проведения аттестации отдел по работе с персоналом/кадровое

подрtвделение обособленного подрtвделения обеспечивает подГоТоВКУ

представления (Приложения Jt 3) на каждое аттестуемое лицо, и вносяТ В

аттестационную комиссию.
17. В представлении (Приложение J\Ъ 3) указываются следующие сведения:

а) фамилия,имя­ отчество (при наличии) атгестуемого лица;

2



lIриказом Фиц казнц ,on И ?ХУiiЖЩ+

б) наименование занимаемой должности на дату проведения аттестации;
в) дата закJIючения трудового договора по занимаемой должности;
г) уровень образованияи (или) ква,тификации в соответствии с документами об

образовании;

д) информация о получении дополнительного профессионtlJIьного образования
в соответствующих областях;

е) результаты предыдущих аттестаций (в случае их проведения);
ж) мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессионitльных и

деловых качеств, результатов профессионiLпьной деятельности аттестуемого лица по
выполнению трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором.

l8. Прелставления и график проведения аттестации доводятся до сведения
аттестуемых лиц под их личные подписи не менее чем за месяц до начiша
аттестации.

19. После ознакомления аттестуемое лицо вправе предоставить в

аттестационную комиссию дополнительные сведения, характеризующие его
профессионrrльную деятельность за аттестационный период (с даты предыдущей
аттестации, при первичной аттестации ­ с даты приема на рабоry).

20. При откrве аттесryемого лица от ознакомления составляется акт, который
подписывается работодателем и его работниками (не менее двух), в присутствии
которых составлен акт.

IV. Проведение аттестации
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21. Атгестация проводится с приглашением аттестуемого лица.
В случае неявки аттестуемого лица на заседание аттестационной комиссии по

уважительным причинам аттестациJI переносится на друryю дату.При этом в график
проведения аттестации вносятся соответствующие изменения.

в случае неявки аттестуемого лица без уважительной причины аттестационная
комиссия проводит аттестацию в отсутствие аттестуемого лица.

22. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем
присутствуют не менее двух третей ее членов.

23. Аттестация включает в себя следующие этапы:
изучение членами аттестационной комиссии всех представленных в

комиссию материалов;
представление характеристики/представления работника его

непосредственным ру ководителем

­ профессионrtльное тестирование (при необходимости);

­ собеседование с работником;
оценка пригодности аттестуемого работника занимаемой должности

(выполняемой работе), составление рекомендаций;
­ вывод о соответствии аттестуемого работника занимаемой должности;

­ голосование членов комиссии по результатам аттестации;

­ ознакомление аттестуемого работника с результатами аттестации.
24. Аттестационная комиссия рассматривает представленные материчlлы,

заслушивает сообщение аттестуемого работника и его непосредственного

руководителя о профессиональной деятельности аттестуемого работника.
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25. Непосредственный руководитель аттестуемого работника на заседании
аттестационной комиссии всесторонне характеризует аттестуемого работника, а
именно: оценивает соответствие профессиональной подготовки аттестуемого
Работника занимаемой должности (выполняемой работе), его профессионitльную
компетентность, отношение к работе и выполнению должностных обязанностей,
трудовую дисциплину, психологическую совместимость с другими работниками,
приводит объективные покiLзатели (результаты работы) аттестуемого Работника за
последний отчетный период и в динамике, сообщает о повышении аттестуемым
Работником своего профессионzlJIьного уровня.

26. Обсуждение членами аттестационной комиссии профессионilльных и
личностных качеств аттестуемого Работника применительно к его должностным
обязанностям и полномочиJIм должно быть объективным и доброжелательным.
Оценка профессиона.llьной деятельности аттестуемого Работника основывается на
определении его соответствия квчIлификационным требованиям по занимаемой
должности и требованиJIм должностной инструкции, степени его участия в решении
поставленных перед ФИЦ КазНЩ РАН задач, сложности выполняемой им работы,
ее результативности. При этом учитываются профессионtLпьные знания, навыки и

умения аттестуемого Работника, опыт работы, прохождение курсов повышения
ква.гlификации и переподготовки. При необходимости моryт быть использованы
показатели, укiLзанные в Таблице М 1 (Приложение Jt& 5).

27. Аттестационная комиссиJI рассматривает представленные документы,
заслушивает аттестуемое лицо, а в случае необходимости ­ его непосредственного

руководителя о профессиона­llьной деятельности аттестуемого лица. В целях
объективного проведения атгестации после рассмотрения представленных
аттестуемым лицом дополнительных сведений, характеризующих его
профессионЕrльную деятельность за аттестационный период, аттестационная
комиссия вправе перенести аттестацию на следующее заседание комиссии.

28. Решение об оценке профессионzlllьных и личностных качеств аттестуемого
Работника, а также рекомендации аттестационной комиссии принимаются в

отсутствие аттестуемого Работника открытым голосованием членов аттестационной
комиссии, участвующих в заседании. Результаты голосования определяются
простым большинством голосов. В случае равенства голосов аттестуемый Работник
признается соответствующим занимаемой должности (выполняемой работе).

29. На период аттестации аттестуемого лица, являющегося членом
атIестационной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается.

30. По результатам аттестации работнику дается одна из следующих оценок:

­ соответствует занимаемой должности (выполняемой работе);
­ соответствует занимаемой должности (выполняемой работе) при условии

выполнения рекомендаций аттестационной комиссии с установлением срока
повторной аттестации (в установленный комиссией период, но не ранее, чем через 6
(шесть месяцев);

­ не соответствует занимаемой должности (выполняемой работе).
3l. Аттестационная комиссия помимо оценки деятельности аттестуемого

Работника вправе вынести на рассмотрение директора/руководителя обособленного
подрiвделения мотивированные рекомендации о повышении (понижении)
аттестуемого Работника в должности, о направлении на переподготовку (повышение
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КВilJIификации), о включении в резерв на выдвижение на вышестоящую должность,
об увеличении piвMepa оплаты труда.

32. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист (Приложение 4),
КОтОрыЙ составляется в одном экземпляре и подписывается председателем,
СеКРеТаРеМ И ЧЛенами ат"гестационноЙ комиссии, принявшими участие в
голосовании.

33. Члены аттестационной комиссии, имеющие особое мнение, моryт изложить
его (кратко) в атгестационном листе.

34. Результаты аттестации оообщаются аттестуемому Работнику (под роспись)
Не ПОЗДнее трех рабочих днеЙ после подведения итогов голосования и заполнения
аттестационного листа.

З5. Аттестационный лист, протокол с представлением об исполнении
аТтестуемым работником должностных обязанностеЙ хранятся в личном деле этого
Работника.

З6. По итогам аттестации аттестационная комиссия вправе направить
работодателю мнение о целесообразности проведения дополнительной
профессиональноЙ подготовки аттестуемых лиц либо о получении ими
дополнительного профессионiulьного образования в соответствующей области.

VI. Решения по результатам аттестации

З7. Решения, принимаемые директором/руководителем обособленного
подрitзделения.

37.|. Результаты аттестации работника представляются
Директору/руководителю обособленного подрrвделения не позднее 30 (тридцати)
дней со дня ее проведения.

З7.2. Щиректор/руководитель обособленного подрiвделения с учетом
результатов аттестации принимает решение:

­ о переводе аттестуемого Работника с его согласия на друryю рабоry с
повышением или понижением в должности;

­ об изменении размера оплаты труда в соответствии с трудовым
законодательством;

­ О НаПРаВЛении аттестуемого Работника на получение дополнительного
профессионiulьного образования.

­ о ВкJIючении работника в резерв на выдвижение на вышестоящую должность.
З8. Работник в случае признания его не соответствующим занимаемой

должности направляется на повышение квilJIификации или переподготовку либо с
его согласия переводится на друryю должность.

39. При откtIзе работника от повышениJI ква,тификации, переподготовки или
Перевода на друryю должность директор/руководитель обособленного
подрiвделения вправе принять решение об увольнении работника в соответствии с
действующим законодательством.

40. Труловые споры, связанные с аттестацией, рассматриваются в соответствии
с деЙствующим законодательством о порядке рассмотрения трудовых споров
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Приложение Jф l
к Положению о проведении аттестации

работников ФИI] КазНI_{ РАН

грАФик
проведения аттестации работников

ФИЦ КазНI_{ РАН/обособленного подрzlзделения

Jф
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проведени
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Приложение JS 2
к Положению о проведении аттестации

работников ФИЩ КазНI] РАН

Список
работников ФИЩ КазНI_{ РАН/обособленного подразделения,

подлежащих аттестации

J\ъ

лlп
Фио наименование

подрчlзделения
!олжность
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Приложение Jtlb 3

к Положению о проведении аттестации

работников ФИЩ КазНЩ РАН
Форма представления

Представление на аттестуемого работника

1. Фио
2. !ата рождения

4. Сведения о повышении ква;lификации, переподготовке

4. Занимаемая должность на момент проведения аттестации

5. Щата проведениJI и вывод последней аттестации

6. Поощрения
(за один год, если первzul аттестация; за четыре года, если

аттестациJI очередная)

7. Дисциплинарные взысканиrI

8. Характеристика качеств аттестуемого:

Непосредственный ру ководитель

С представлением ознакомлен(а)

() 20 г

( )) 20 г
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Приложение Jф 4

к Положению о проведении аттестации

работников ФИЦ КазНI] РАН
Форма аттестационного листа

Аттестационный лист

4. Сведения о профессионаJIьном образовании

5. Сведения о повышении квztлификачии за последние 5 лет до прохождения аттестации

6. Стаж оаботы в должности
7. Общий труловой стаж
9. Рекомендации аттестационной комиссии

l 0. Решение аттестационной комиссии

l l.Количественный состав аттестационной комиссии чел.

12. Назаседании присутствовaло_ членов аттестационной комиссии.
Результат голосования. Количество голосов: за против_
l3.

Председатель
аттестационной комиссии

Секретарь
аттестационной комиссии

Члены
аттестационной комиссии :

Щата проведения аттестации (_)) 20 г,
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С аттестационным листом ознакомлен, с решением аттестационной комиссии соглаСен



прикtвом Фищ казнt{ ,о" ИР)Гй4Ж"Ц+

Приложение J\b 5

к Положению о проведении аттестации

работников ФИЩ КазНЩ РАН
Таблица Jtlbl

Примерный перечень показателей

для оценки квалификации Работников

Jф

пlп
Показатели, характеризующие
ква;lификацию работника

руководители специzLтисты Щругие

работники
1 Образование
2 Стаж работы по специilльности
аJ Профессионitльная компетентность
4 Умение оперативно принимать

решение по достижению
поставленных целей

5 Качество законченной работы

6 Своевременность выполнения

должностных обязанностей,
ответственность за результаты
работы

,7
Интенсивность труда (способность в
короткие сроки справляться с
большим объемом работы)

8 Умение работать с документами
9 Способность прогнозировать и

планировать, организовывать,
координировать и реryлировать, а

также контролировать и
анirлизировать работу подчиненных

l0. Способность в короткие сроки
осваивать технические средства,
обеспечивающие повышение
производительности труда и качества

ll Этика, стиль общения
l2 Коммуникабельность
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