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l, обUJ.ие положения

1,1. НосIоящее по,\ожение опре"деляет порядок лрове.4ения опестоции
специолистов и роботников сферь ноучного обслуживс]ния Ком!оIского
фи,лиоло Тихоокеонского институто геогрофии ДВО РАН.
1.2, Правовой оснавой ностояLцего Положения являются федерольнь й зокон от
2з.ав.199ь N l27_фЗ {ред. от 2З.05.20l6) О ноуке и госудорственнай ноучно-
техническоЙ лолитике {с изм, и дол,, вс,гуп, в силУ с 01.01.2Ol7), постоновление гКНт
СССР N 470, Госкомтрудо СССР N 267 от О5.1О.l97З (ред, от ] 4, l l , l 986),Трудовой
кодекс Российской федероциИ в редокции федерольного законq от 3l декобр, 20ll
г. N! l9l-фЗ (долее ТК Рф).

l,з. АпесrоциЯ специолистов и робоIников сферь ноучного обс,\уживония
проводится в целях опреде,\ения соогветсгвия роботников зомещоемьм
должностям нс основе оценки их профессионольной деятельносги.
Апестоция пlэизвоно способсIвовоть роционольному использовонию
оброзовотельного и творчэского потенциолс роботников; повьшению их
профессионольного уровня; оптимизоции подготовки, подборс и
россIсновки кодров; определению преимущесIвенного прово но
зомещение 

^олжностей 
при сокрощении численности или штото

роботников, либо при измененияl условий оплоть rрудо; усилению роли
моро,\ьной и мотериольной зоинIересовонности роботниrов 8 результоIох
своего трудо.

1.4, При лроведении опестоции д,\я определэния соответс,гвия или
несоответсIвия роботников зонимоемой должности, о токже оценки
профессионольной деятельности, устоновление необходимости в повышении
кволификоции оттестуемого роботнико, определение возможносIи
включения опесIуемого робоIниl о в lодровыЙ резерв rодров для выдвижения
нс] руково.дящие должности, определение роботниrов подлежощих переsо^у
(повь]шение и,\и понижение по 

^олжности).1.5, Перечень должностей специолистов и роботников сферь ноучного
обслуживония, по KoTopbiм проводится опестоция, приведен в приложении l_

ll. Сроки проведения оттестоции. Состов оттестоционных комиссий.
2,1, Апесгоция специолистов и роботников сферы ноучного обслуживония
l РОВОдИ-Сq r]e Ре + е ОДl-ОГО РОЗО В 5 леl,
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2,2. Аt,я лрове.4ения о]тесIоции формируется постоянно аействующоя
опестоционноя комиссия в состове: председотеля комиссии (руководителя
оргонизоции или его зоместите,ля), зоместителя председотеля, секреторя и
членов комиссии из число вь сококволифицировонных ноучных роботников и
специолистов, с тоюке предстовителей отдело ксдров, юридического отдело
и сгруктурного подроз^еления, в котором числится опесrуемьLй роботник,
председотель профсоюзо.
CoCIoB опесIоционной комиссии формируется токим оброзом, чтобь бьло
исключено возможность конфликтов интересов, которые могли бы по8лиять но
принимоемь е опестоционной комиссией решения.
при приняrии решений все члены опестсtционной комиссии облодсют
ровными провоми,

При необходимосги, в случое большой численности огтестуемых роботников
или в зовисимости от специфики их должностнь х обязонностей, допускоеIся
формировоние нескольких сттестоционных комиссий,
2.З. 3сседсния постоянно действующих сттесIоционнь х комиссиЙ проводятся
по мере поступления мотериолов,

2,4. ГрофикИ и срокИ проведениЯ опестоции и списки роботнико,в,
подлежощих оттесIоции, утвер)<доюIся директором до ночоло колен^орного
годо, в когором буает прово.литься очере^ноя опестоция, и доводягся до
сведения оттестуемых роботников не позднее, !ем зо месяц до ночоло
опестоции,

в грофике проведения огтестоции укозывоются фоми,лия, имя, отtество
оттестуемого, его должность и ноименовоние структурного лодрозделения,
доIо, время и место проведения оттестоции.

2,5, Директор впрове нсзночить внеочередную опестоцию в случоях
обноружившейся н еуд,ов,\еIво ри гельной робоrь рсботникс, подтвержденной
объективными 

^оннь 
ми для устоновления соответсIвия зонимоемой

должносIи {в с,rучсе когдо эго вь]звоно недосгоIочной кволификоцией
роботникс), не ронеэ чем через год после прове^ения очередной плоновой
оттесIоции.

Робатник, пpошелший внеочередную (или павтарнYю) аттестоцию, не
освобо \доеlся ог про\о+дечи9 оJАре^Ёой оllестоции,

2,6, Апесrоции не подлежот:
- м,\одший обс,луживоющий персонол;

роботники, пророботовшие в зонимаемой долхносги менее одFjого годо;
- беременнь]е женщины;

женщины, ноходящиеся в огпусl\е по беременносги и родом или в отпуске
по уходу зо ребенком до достижения им возросто трех лет. дпесIоция
женщин укозсIннь х котегорий возможно не ронее, чем через год после их
вь ходо из отпуско;
- лицо в течение годо с моменто присвоения им l-]ового квслификоционного
розрядо, окончония повыц]ения кволификоции или переподгоговки;



lll. Порядок проведения оттестоции.

З,l , Аrтестоция проводигся но основонии обьективной и всесторонней оценки

^еятельЕlости 
роботнико, исхо^я из конкретных уславиЙ и требовоний,

предъявляемь]х к нему по зонимоемоЙ дол,,rности, в соотвеIсIвии с
до,\)кностноЙ инструкцией, к8олификоционными хорсктеристиксми.
3.2, В оттестоционную комиссию зо две недели до ночоло спестоции
предстовляется отзыв (хороктеристико) об исполнении роботником
должdос1-1оlх обrзоr-ос е," jc о-тес|о_lио-]l-ь и период, ]одгисо-]-lD,1
руководителем структурного подрозделения, в котором роботсет
опестуемьй, ОIзыв (хороктеристико) 

^олжен 
содержоть могивировонную

оценку профессионольных, деловь]х и личностньх кочеств опесгуемого, с
тскже результстов его профессионольной деяIельности. При кождой
пос,леаующей оттесIоции пре^стовляется тскже оттестоционный лист
робоt t, ro с до-] lо ми lредоlдулеи огес-оци, ,

3.з, Не позднее, чем зо не^елю до сттестоции, отдел кодров должен
ознокомить под росписку опестуемого роботникс с вышеуl озоннь м отзывом
(хороктеристикой), информировогь его о доте, времени и месIс проведения
оттесIоции, о при необходимости - ознскомигь с другими документоми,
посгупившими в опесIоционную комиссию. Аттестуемь]й робоIниl впрове по
собственной инициотиве пре^стовить в опестоционную комиссию
дополните,\ьнь е сведения о своей профессионольной деятельности, о тоюке
зоявление о своем несоглосии с предсто8ленным о]зывом (харсктеристикой)
или поясниIельную зописку к оIзь]ву (хороктеристике).

3.З. Зоседоние опестоционной комиссии счиIоется провомочным, если но
нем присутсrвует не менее двух rреIей списочного состсlво ее членов.

З,4, Но период опестоции роботнико, являющегося членом оттестоционной
комиссии, его членсIво в этой lомиссии приостоновливоется, и он не
ГОиr.]моеl у.ос-ия в голосоВОl и,, l О своей.оF^идо-уре,
З.5. Апесrоционноя комиссия впрове приглосить нс опестоцию руководителя
струкгуlэного подрозделения, где роботоет опестуемый роботник,
З.6, АпесIоция проводится с приглошением опестуемого роботникс1 но
зоседоние опестоционноЙ комиссии. При неявке роботнико но зосеАоние
опестоционной комиссии без увожительньх причин (или без предстов,\ения
опровдсте,\ьнь х документов), комиссия впрове провести оттестоцию в его
оIсутствие.

В случое неявки роботнико по увожительной причине (д,rите,льноя болезнь,
временноя нетрудоспособнос гь, очередной или Wlай отпуск с розрешения
сIдминистроции, с,лужебнся комондировкс, ноличие письменного зоявления о
несоглосии с отзь вом, предстовленнь м руководителем и т,п.) опестоционноя
комиссия может нозночить новый cpot проведения опестоции. О новом
сроке оIтесIсции роботник дол)кен бь Iь и]вещен дополнительно.
В случое невозможности присутствия но зоседонии опесгоционной
комиссии отдельных членов комиссии либо оттестуемого роботнико или
приглошенньх лиц, прислсIвие rоторых необ:одимо, укозонные лицо
ооязонь не позднее чем зо l день до зоседония опестоционной комиссии
сообщить об эIом секреторю комиссии.

з



З.7. В процессе сттес]оциИ члены опесIоционной комиссии рqссмотривсюги обсуждоюI предсговленные материоль, зослуLIJивоют отзь]в(хорсктеристику) руководите^я структурного подроздеr',ения, сообцlение
сттестуемого роботнико о его деятельности.

оценкс деятельности опестуемого роботнико производится с учетом:
- обьемо и кочество исполнения им должносIнь х обязснносIейj
- ТРебОВОНИЙ к обРОЗовонию и кволификоции, содержощихся в дол,жностнойинструкции, розроботонной в соответствии с кволификсционными
хороктеристикоми должносIеЙ, предусмотренными порядком примененияЕдиного кволификоционного спровочнико 

^олжносIей руководиIелеЙ,специолистов и служощих;
- уровня профессионольной подготовки, необходимого для выполнения
предусмотреннь]х Аолжностнь]х обязонностеЙ;
- опыто ноу!ной, одминистротивной И проктической деятельности,
олределяемого СIожем и кочеством роботь] по специольносги;
- коли!ество, кочество, эффективности и результоIивн ос Iи выполняемьх
робот;

]чоl-ия coBpe\^e-l-]D'x дост, леi,.й в соо 8elc "ВУЮЩИл оолос ,х о-ечестве]rdои
и зорубежноЙ ноуки, техники, технологии и производсIвенных Ilроцессов;
- знония зоконо^стельной и нормотивной бозы Российской Федероции,
ведомственньiх инструкций, методических и иных руководящих мотериолов в
пределсх своей профессионол,ьной и должностной компетенции;
- отношениЯ к робоrе, отвэIственностИ зо принимсемые решения;
- стеленИ учсстия В решениИ ноучно-производственнь]х зодс]ч, Ilостовленных
перед сооIветствующим струкгурнь]м подрозделением;
- оргони3оторскИх способносrеЙ И улления, при необходимQсти, руководитьпрофессионольным коллекIивом и т.д.

3.в. Решение опесIсционной rомиссиИ принимоется ts оIсутс]вии
огтестуемого роботнико просIь]м большинством голосов открыть]м
голосовонием членов комиссии, присутствующих но зоседонии. Решение
вь носигся в одной из сле^ующих формулировок:
- сооIветсI8ует Jo н имое ма й должн ост и :

- cooTBeTcIByeT зонимаемаЙ должности и рекоменлYется к вкдючению, в
устоновленном порядке 8 кодровь/й резер8 для зомещения балее вьсакай
далжнасти в порядке долхносIноло росIс..

- сооI8еIсIвуеI зонимоемай должности при Yславии Yспешноlо прохожления
прафес сианальнай перепалгатОвки или павышения квалификации;

- не CooT8eICT8yeT зонимоемай лалжнасти.
При необходимости, в реlL]ении оIмечоются по,rожите,льные и (и,ли)
оIрицотельные стороны деятельности спестуэмого, его достоинствс и (или)



недостотки, выносятсЯ моIивировоннь]е рекомендсции о дольнеЙшем
использовонии роботнико.
В ходе оттесIОции кождыЙ tлен комиссии доет одну из оценок
профессионольноЙ rрудовоЙ Аеятельности опестуемого рсботнико позонимсемой им должности, перечисленных в пункте 3.8 донного Положения.
комиссия принимоет решение простым большинством голосов.
при ровном количестве голосов голос лредседотеля комиссии является
решоющим,
3,9, РезульrотЫ оIкрытогО го,\осовониЯ фиксируются в протоколе зоседония
оттестоционной комиссии (формо N9 1 при.логоется) и сообщоются
робо]нику непосредсIвенно после подведения итогов голосо8(,]tlия,
з.]0. ЕслИ роботник, в силу увожительнь]х причин, не лрошел оттестоции,
оlтестоционноя комиссия может устоновить 

^ля 
него новь й срок сттестоции.

3-1l. Резульготы спестоции оформляются в sиде опестоционного листо(формо N9 2 прилогоеrся), с которь м опестовонный робоrник должен быть
ознокомлен под рослиску в тремневнь Й срок со дня опестоции.
з.l 2. ОЕь]в и опестоционныЙ лисI хроняIся в личном деле роботнико.

Iv, Принятие решения по результотом оттестоции.

4,1. дтrестоционноя комиссия не позднее, чем через 7 дней со дня
проведения опестоции, передоет оформ,ленные результоты опестоции и
рекомендоциИ комиссиИ руко8одителЮ (аиректору),
4,2. В слу!ое положительного решениЯ с роботникоми зоключсеIся новь]й
трудовоЙ 

^оговор 
но условиях И в порядке применения сrотьи 57 тК РФ,

4.з, В течение одного месяцО со дня оттесIоцИи руководителем {аиректором]оргонизсции принимоется то или иное решение из число перечисленных
ниже:

а включении рабатнико в кодроsь/й резерв для замещения лоюкнасти в
порядке до^)кностноtо росlо,.
о напровлении роботнико но профессионольную переподготавку 

^ибоп овы ш ен ие кволифи коции ;

- о повышении (панижении) робатнико в лолжности с сахрgнением и,\и
изме н е ние м даджнаст н ого аклоло -

В иск,\ючительнЬ]х случоях, когдо не прошедшиЙ оттестсцию роботник не
может бь ть ислользовон в нижестоящей должности (или при его несоглосии с
понижениеМ в должности), о токже прИ невозможностИ переводо роботнико
с его соглосия но другую роботу, руководите,п,ь (лиректор) оргснизоции, по
соглосовонию с выборным профсоюзнь]м оргоном, не позднее 2 месяцев со
дня спестоции принять решение о росrоржении трудо8ого договоро с
робоIником, признонного опестоционной комиссиеЙ не сооltsетсIвующим
зонимоемой должносги, в порядке применения п, 7 стотьи 77 и п.3 стотьи 8l Т
к рф,



По исIечении укозонного сроко со дня опестоции перевод роботникс но
более низкую должность или росIоржение трудового договоро с рооотникомпо резулыотом донной опестоции не допусксется. Период временной
нетру.а.оспособности и период. пребывония робоrнико в отпуске в 2 месячный
срок не зосчить]Всется. В эти периодь] не допуское]ся увольнение робоrникопо инициоIиве роботоз,сте,ля (в чостности по п,3 ст.8l ТК Рф).
4,4. Руководитель {директор) оргонизоции, по соглосовонию
сове]ом, принимоет решение о поощрении роботнико по
оттесIсции,

с Ученым
результотом

В соответствиИ с аействующим зоконо.цотельст8ом, руководиIелиоргонизочиЙ имеют прово по резульготом опестоции повь]шаIь или понижоть
в должносIях роботников, о токже повышоть или понижсть им должностные
оклоды в пределох моксимольнь]х и минимольных розмеров по
соответствующей 

^оDкностИ 
(без учетс средних розмеров деЙствующих в

эгих оргонизоциях схем должностных oK,roloB).
4.5. Руководитель структурного подрсзделения может ходотойсIвовоть перед
руководиIелем (директором) оргонизоции о повышении роботнико в
должностИ (с сохронением или увеличением до,t>кностного оклсдо), в
поряАке поощрения по результогом оттес]оции,
Пос,ле по,лучения опесIоционного лисго и положительной резолюции
руководителЯ (з,иректорс) оргонизоциИ но ходотоЙсIво, отдел кqдров готовит
мотивировонный проект прикозО о поощрении (повышении) роботнико по
РеJУло lo lo^^ а .l ecтo1_1/,

4.6, Повь шение роботнико в должности с изменением должностного оклодо(или без токового), в порядке поощрения по результотом спестоции,
осуществляется прикозом в течение одного месяцо со дня получения,одо lo,.c-Bo,

4.7. В связи с повь шением в должносIи в порядке поощрения l lo результотомоттесIсции, в тру,довуЮ книжку роботнико вносится зопись: ((Нозночен но
далжность (нсименовсние до,лжности) по результотом а-rтестоции)).
4.8, В случое увольнения по резульготом опестоции, в трудовую книжку
робоIнико вносится зспись: (Трудовой .tоговор росrоргнуr в с8язи с
несоответсгвием роботнико зонимоемой должносги вследствие
недостоточной кволификоции, подтвержденной результотоми оттесIоции
г y'-]tl З -о. и | с,а,", Br -l' o9ll

4.9. Роботник впрове обжоловсть спорнь е вопрось, связонньiе с проведением
оттесIсциИ и его увольнением по результотом оттестоции, в соответствии с

^ействующим 
зоконодотельством Российской фед,ероции о по|эядке

россмотрения трудовых споров.
4,l 0. По иIогсlм проведеннь х опесIоций руководством оргонизоции издоется
соответствующиЙ прикоз и при учосгии оIдело кодров розроботывоется и
реолизуеrся комплекс мероприятий, нопровленнь х но вь полнение
рекомендоций оттестсционной комиссии и обеспечение контооля зо их
вь]полнением. Прикоз доводится до сведения роботников.
4.]]. ОформлеНие решениЙ по результотом оттестоции о соотвеIствии {или
несоотвеlствии) роботнико зонимоемой должности, о 8озможности



перемещений но выt-l]естоящуЮ (нижестоящую),4олжность, .Jочислении в
резерв нс выдвижение в порядке до^)кностного росто, увольнении и -г.п.

осуществляется отделоми Кодров. соглосованному с Ученым советом, или по
пре^сто8лению руководство Кф тИг дВо Рдн,



лЕрЕчЕнь

до^)кностеЙ специолистов и роботников сферы ноучного обслуживония, по которым
проводится оттестоция

l. Спёциолисты ноучных оргонизоций и роботники сферы ноучного обслуживония

l, Зоместитель руководителя (директоро) по общим {одминистротивнохозяЙственнь]м)вопросом
l2, Гловнь й инженер {орхитектор)
З, Глс]вный бухголтер

4, РуковоАите^ь (зоместите^ь руковоАите^я) ноучно вспомоготе^ьно] о и^и опытноПРОИЗВОАСТВеНВОГО СТРУКТУРНОГО поДРОЗделения сферы ноучного обслrхивония
руковоАите^Ь (ночольник, зоsедующиЙ) отдело (бюро, секторо, цехо, y!OcIKo, группь,
УСТОНОВКИ, СМеНЬ, бРИгОАЬ, мостерсКоЙ и т,д,Ji конструкторского; технологиtеского;
СТОндсlртизоции; ноу!но-техни!еской инфОРмОции; плоново_экономического; финонсового;KclApoB; оргонизоции и охроны трудо; зощиты информоции; вьчис^итедьной техники;
потентного; одминистротивно хозяйственного; копитольного строительство; тронспортного;
снс]бжения; юридического; техвического сlрхиво; редокционно издотельскогоj жилйLцно
коммунольного; имущественного комплексо; овтотронспортного; бухголтерии и др,
5, Гловный специолист всех ноименовоний вспомоготельного структурно о подрозделения
сферь ноучного обслу)<ивония:

конструктор, технолОг, эвергетик, метоллург, мехоник, строитель, экономист, огроном, и др,
6, Юрисконсульт всех котегорий

/. ВеАущий конструктор

8, Инженер-конструктор (техноло0 всех котегорий

9, Инженер всех котегорйй (всех профессйй)i
инженер по| овтомотизировонным системом упровленйя; зощите ивформоции;
метрологии; нолодке И испьтониям; ноучно технической информоции; нормирововию
тlэудо; экологии; охроне трудо; потентно йзобретотельской роботе; подготовке кодровj
ремонту; с,тс]ндорТизоции; прогроммист; техвологj электроник; энергетик, мехонйк,
строитель и дiэ.

]0,,'F,е ^о looopor, вLе\.оте'орri
l l, Экономист всех котегорий

l 2, Ведущий (сторший) слециолист'всех профессий
инженер; электрик; меховик; экономйСт; бухголтер; юlэисконсульт; огроном; орхитектор;
ветеринор; переводчик; метрологj эколог; потентовед; испь]тотель и др,

lЗ, Специолист всех котегорий {всех профессий)
l4. Мотемотик всех котегорий

l5, Сторший мостер {мостер)
l6, СторL],]ий мехоник (мехоник)

]7. Сторший техник (техник) всех котегорий (всех профессий)|
конструктор, техволог, метролог, по зощите информоции, по йспытониям, по труду, по
стондортизоции, вычислительного цевтро, прогроммист и дlэ.

lB, Сторший лобороr,rт {лоборонт)
i9, Сторший редоктор {редоктор)



20, Художник {дизойнер)

2l. Нормировщик

Примечония:

l. При опреАелении ноименовсlний Аолжностей, поАлежощих оттестоцйи,
кволификоционных требововий к ним, следует руководствовоться:

Об]ц-^российским клоссификсlтором профессий, до^)кностей и торифньх розрядов ОК-
0lб 94 {оКПдтР), введеннь м в действие с ] янворя ]996 г,;

кволификоционньiм спровоtником должвостей руководителей, специолистов и других
служощих, ,.rверхАенным постоновлением МинтруАо России от 2i овгусто l998 г. N9 з/;

Е^иным кволификоционным спровочником должностей руководителей, специолистов и
слркощи& порядок применения которого утвержден лостоновлением Минтрудо России от 9
февроля 2004 г, N9 9,

2, В ностоящий перечень до^)кностей возмо,кно внесение и]меневий и дополнений в
соответствии с действуюцими и вновь вводимьми зоконодотедьными
сlктоми Рф, нормотивньiми и методическими документоми Рдн,



формо N9 l
к Положению о порядке проведения
оттестqции

проIокол
зоседония опестоционной комиссии {ноименовоние оогонизоции Рдн)

Ne _ от "_"_20 г.

Присутствоволи: ф,И.О, преАсеАотеля, секреторя и членов

оттестоционвой комиссии, прйс}тствующих но зоседонии
ф,И,О, руководителей структурнь х подрозделений,
в которых роботоют оттестуемь е роботники

ф,И.О, роботников, опестуемь]х но донном
зосеАонии

Ловестко дня..

Дпестоция:

зомечония и предложения, выскозонные членоми оттестоционной комиссии

Оценко 
^еятельносIи 

робоIнико

количество голосов

Рекомендоции оттестоционной комиссии

и т.д. по кожАому ноучному работнику, специалисту научной оргqнизации и
рабатникY сферь] ноучного абслYживания, оттесIуемому Hq лQнном зоседании
оттестоционной комиссии

1но о^ном зоседонИи оттестоционной кОмиссии оттестуется не более lO роботников)

п редседстель опестоционной комиссии
Секреторь опестоционной комиссии

ПРоТИ В:

(Ф,и-о.)

{Ф.и,о,)

l, слУШАлИ: Россмотрение опестоционных моIериолов но:

вопрось] к оттестуемому роботнику и ответы но них:

\ ООТВе С]В}е- )О-] 'мОеМОИ ДО \j I-oc-.r не соответствует зонимоемой должности

2. слУшАлИ: Россмотрение опестоционнь х мотериолов но

10



ДТТЕСТАЦИ
специолистов и роботников сферы

формо N9 2
к Положению о поря^ке
провед.еЁия опестсlции

оннь! Й лист
ноучного обслуживония Кф тИг дВо РдН

l,

2.

3.

4.

фомилия, имя, отчество

Год рождения

Об розово н ие

Специольность и кволификоция

кволификоции, перепо.цготовке

по оброзовонию, све^ения о поtsышенйи

5.

6.

7.

Ученоя степень, ученое звоние

Общий тру,tовой стож (в т.ч. стож роботы по специольности)
Зонимоемоя .должность но моменI оттестсции, дото нозночения но этV

должность

8. Вь полнение рекомендоций лредь дущей опесIсции
9, Оценко уровня профессионольнь х зноний

l 0. оценко деятельности специслисто-
-,Ре<ОмеF^о 

tи,/ опесIо l,ио liой комисс,.и
i 2. Решение опестоционной комиссии
lз,количественный состов спестоционной комиссии

Но зоседонии прис).rствовсло

количество голосов: зА_ п ротив

l4, П римечония
l5,предсе.дотель опестоционной комиссии
Секреторь опестоционной комиссии

члены сттестоционной комиссии

ДсIо оттестоции

с опесIоLlионнь]м листом ознокомл-6н

членов комиссии

{поАпись)

{подпись)

(подписи)

11

(поапись роботнико, дото)


