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ПОЛОЖЕНИЕ
об аттестации работников

ГБУК Калужской области (d(алужский о бъединенный музей-заповедпшк)>

1.1. Аттестация работников ГБУК Калужской области <Калужский объединенный
музей-заповедник) (далее Музей-заповедник) - это проводимая в устаЕовленном
зако'нодательством порядке оценка результатов деятельности и определение
деловых качеств и квалификации действующих или планируемых работников с

целью выявления их соответствиrI занимаемой или планируемой должности, а
также,возможности д!дьФrеРшего служебного продвижения.
.12. АтгестациJI работникtiв iцли планируемых работников Музея-заповедника
имеет целью улучшение подбора и расстановки кадров, стимулирование

работников к повышению квалификации, улучшению'качества и эффективности

работы, обеспечение роста кадровой карьеры работника и представляет собой
компетентную оценку деловых качеств работников Музея-заповедника и

результатов их труда.
1.3.Аттестации подл.рдат.все категории работников Музея-заповедникq кроме

указаЁных в п. 1.5. данного ПоложониrI.
1.4. АтгестациrI проводится не реже 1 раза в 5 лет.
1.5. Не подлежат аттестации:
технические служащие;
женщины, находящиеся в отпуске по уходу за ребенко.,и.

1 .6. Работники Музея-заповедника, имеющие листок нетрудоспособности,
подлежататгестации после выхода на работу.
1.7. Внеоч"ред"а""' аЬестЬция .rро"одrr." в отношении работников или
планируемых работников по их личному з€uIвлению, по инициативе администрации
Музея-заповедника, вызванной производственной необходимостью.

2. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ АТТЕСТАЦИИ

2.1. Инфgрмация. ц "{рафи{t 
проведениr{ предстоящей атгестации доводится до

сведениlI аттестуемого рабЬтника под роспись не позднее чем за 15 дней до даты
проведенрш аттестации (Приложение 1 ).

2.2. Приказом генерitльного директора создается постоянЕо действующая
аттестационЕая комиссия численностью не менее 3 членов. В состав
аттестационной комиссии вкJIючаются: председатель - заместитель генераJIьного

директора, секретарь работник' Музея-заповедника и члены комиссии

руков9дители - подр.аадел9яиц Музея-заповедника. В состав аттестационной
комиссии в обязательном порядке вкJIючается член комиссии от соответствующего
выOорного профсоюзного органа.
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Атгестационная комиссия имеет право привлекать к своей работе
квалифицированных экспертов в различных областях знания, в том число со
стороны!: для, кОмпgгенцIой оценки пригодности отдельных специiUIистов
занимаемоЙ должности (выполняемоЙ работе).
2.З. Секретарь аттестационной комиссии не позднее, чем за 3 дня до даты
проводениJI аттестации представляет в комиссию материtшы на каждого
аттестуемого работника.
В состав материiшов входят служебная записка руководителя подразделения (или

' сотрудника администрации Музея-заповедника), в котором работает сотрудник и
характеристика-цредс,тавлеёие, на сотрудника (Приложение 2). В служебной

':' зiписке укttзывается должность, на которую претендует атtестующийся. При
повторной аттестации к документам прилагается копия атгестационного листа.
2.4. Работник, подлежащий аттестации, может быть ознакомлен с
представленными в комиссию материЕLлами. Он имеет право представить в
комиссию недостающие материiUIы, которые, по его мнению, моryт повлиrIть на

результаты аттестацr^. n, 1
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3. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ
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3.1. Атгестационная комиссиlI правомочна при участии в ее заседании не менее
двух третей членов комиссии. Непосредственный руководитель аттестуемого

работника должен присутствовать при его аттестации.
3.2..Аттестуемый работник обязан присутствовать на заседании комиссии.. При

_ н9явк9 без уважитеднtых-;прцчин, надпежащим образом осведомленного о дате,
времени и месте цроведениrI аттестации работникq аттестацIш этого работцика не
проводится.
3.3. АтгестациrI вкпючает в себя следующие этапы:

1) изучение членами аттестационной комиссии всех представленных в
комиссию материаJIов;

2) характерцстика работника, подготовленнrш егол непосредственным

,руководитад9цti. .;' , : 3)собеседованиесработником;
4) оценка пригодности аттестуемого работника занимаемой должности

(выполняемой работе), составление рекомендаций;
5) соответствие аттестуемого занимаемой должности;
6) голосование членов комиссии по результатам аттестации;
7) ознакомление аттестуемого работника с результатами аттестации.

форме характеризует
(помимо представленной письменной

аттестуемого работника, в том
числе всесторонне оценивает соответствие профессиональной подготовки
работника занимаемой должности (выполняемой работе).

Примерный перечень показателей для 0ценки квалификации
,,. flттестуемого работника

Оценка gлужебной квалификации атгестуемого работника основывается на
закJIючении о 9го, соQтветствии положениям должностной инструкции, доли его
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участиrI в решенilи iiостаdленных задач, сложности выполняемой им работы, ее

результативности:
- образование;
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- стаж работы по специitJIьности;

- качество законЧенной работы;
- способность адаптироваться к новой сиryации и находить новые подходы к
решению возникающих проблем;
- своевременность выполнениrI должностных обязанностей;
- ответственность за результатъ: работы;
- иtIтенGивностъ..,трУда (споgобность в оцраниченные сроки справляться со
значительным объемом работы);
- умрцие работать с документами;
- способность прогнозировать и планировать, организовывать, прогнозировать и
анiшизировать свою рабоry или работу подчиненных;
- способность в коротки?rе сроки осваивать технические средства, обеспечивающие
повышеЕие производительности труда и качества работы;
: прои.зчадственна.я Q|гика иi стиJIь общения;

] 9п,особность к творчеству, предприимчивость;
- участие в коммерческой деятельности;
- самостоятельность;
- способность к самооценке.
3.5. Собеседование с работником производится в свободной форме.
3.6. На основанiаи представленных в комиссию материалов, результатов
собеседоранvIя), Iар?F_г:рl?rly руководителя и высказываниiт другщ членов
комиссии комиссиlI дЁtет оДну йз следующих оценок деятёльности работника:
а) соответствует занимаемой должности (выполняемой работе);
б) соответствует занимаемой должности при условии улучшениlI работы и
выrrолнениJI рекомендаций комиссии с tIовторной аттестацией через определенный
аттестаrIионной комиссией период;
в) соответствует занимаемои должности с повышением заработной платы за
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3.7. Голосование по результатам атгестации осуществляются членами комиссии
открытым голосованием в отсутствие аттестуемого работника.
Результаты голосования определяются простым большинством голосов. При
равенстЁЪ голосов работник признается соответствующим занимаемой должности
(выполняемой работе) без изменениJI ранга.
З.В. Дr.ёёruц"оrrri_- 'КЪr"С.Й,по*"rо оценки деятельнос,iи аттестуемого вправе
8оставить свои рекомендации работнику, а также в адрес непосредственного
руководителя.
АтгестационнЕuI комиссиrI может рекомендовать работника, успешно прошедшего
аттестацию, перевести на друryю, более ответственную должность с
соответствующим повышением ранга, поручить такому работнику наставничество
молодежи, обучение R.новь принятого персонiша, увеличить ptшMep оплаты труда. В
ррком.ендiациJIх' комиЪЬии.i моryт быть лредложения об 'обучении, повышении
ква.гrиф и к ации, переквалификации р аботника по определенно му про филю.
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3.9. РезУльтаты аттестации (оценка и рекомендации) заносятся в аттестационный
ЛИСТ (Приложение 3), который хранится в личном деле работника. В личной
карточке работника (форма Т-2) делается соответствующая запись.
3 . 1 0. РезУ_пьтат .атт_естfl$ии доводится до работника непосредственно после
IQлосованиJI, о чем он:распИсывается в аттестационном листе. Дтгестационн€UI
комиссия фиксирует свои решениrI в протоколе (Приложение 4).

3.1l. Председатель атгестационной комиссии обязан в 3-дневный срок после
проВеденшI аттестации довести до сведениlI генерiLпьного директора Музея-
заповедника результаты аттестации.

.зl! .,4. иТоги АТТЕсТАцИи

4.f. Генеральный диреmор с учетом рекомендациil аттестационной комиссии не
позднее чем в двухмесячный срок с момента ее проведения, принимает одно из
следующих решений:

а) оставляет работнйка в прежней должности;. б) с согласIдI работника переводит его на друryю рабоry с повышением или
пони)кением в дOIIжности ;-т .'-r, в) с ." соблюдýнием " фебованпЙ 1фудового iаiсонодательства изменяет

l, СУЩеСтВенны9 условиrI. труда работника в части изменения объема
ДОЛЖНОСТных обязанностеЙ, системы и рiвмера оплаты труда, режима труда и
отдыха, предоставляемых льгот и пр.

4.2. ТРУдоВые споры, связанные с аттестацией, рассмац)иваются в соответствии с
ПОРЯДКОМ, УСТанОВленным деЙствующим законодательством РФ для рассмотрения
индивидуальнцхцуý*J1,9цQров(конфлиrсгов).

б. внЕочЕрЕднАя АттЕсl,Ация

6.1. Внеочередная аттестация проводится в следующих случаях:
о порешению администрациимузея-заповедника;
о п9..расп.рряж9ц,Idю Учредителя Министерства культуры и туризма

, Каlrужскgй,области;,'
О ПО личному заявлению работников, претендующих на вакаЕтные

руководящие должности;
. ПРи ПоВТорноЙ атгестации, когда работнику установлен срок на устранение

недостатков в работе.
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