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ПОЛОЖЕНИЕ 
о проведении аттестации работников муниципального автономного учреждения культуры  «Молодежный экспериментальный театр-студия «Сонет»
I.
Общие положения.
1. Настоящим Положением определяется порядок проведения аттестации работников муниципального автономного учреждения  «Молодёжный экспериментальный театр-студия «Сонет» (далее-Учреждение), названия профессий которых проходят по спискам должностных инструкций работников культуры, на соответствие занимаемой должности и квалификационной категории.
2. Цель аттестации на соответствие занимаемой должности– наиболее рациональное использование специалистов, повышение их ответственности за порученное дело, содействие дальнейшему улучшению подбора и воспитания кадров, повышение их деловой квалификации. 

При аттестации определяются деловые качества работников и делаются выводы об их соответствии занимаемой должности. 
3. Аттестация должна способствовать решению вопросов, связанных с изменением условий оплаты труда. Поэтому для  работников, по должностям которых предусмотрены внутрикатегорийные квалификационные уровни, в процессе аттестации производится подтверждение соответствия соответствующей квалификационной категории или присвоение новой, более высокой (а некоторых случаях- при потере определенных профессиональных качеств, и  более низкой).
4. Очередная аттестация работников учреждения при рассмотрении вопроса о соответствии занимаемой должности и подтверждения квалификационной категории проводится не чаще одного раза в 5 лет. 
Внеочередная аттестация работников может быть проведена на основании личного заявления работника или при изменении условий оплаты труда в целом по Учреждению или профессиональной группе.
5.
Аттестации на соответствие занимаемой должности не подлежат работники:
а) проработавшие в занимаемой должности менее одного года;

б) беременные женщины;

в) находящиеся в отпуске по беременности и родам и в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет;
г) работники, которым до выхода на пенсию остается менее 2 лет. При аттестации на подтверждение квалификационной категории данная категория работников освобождается от этой процедуры за 5 лет до наступления у них права на пенсию.

Аттестация работников, указанных в подпункте в) настоящего пункта возможна не ранее чем через год после выхода из отпуска. 

Аттестация работников, предусмотренных пунктом 5 настоящего Положения, возможна по желанию работника ранее установленных сроков.

         5. Аттестация работников на соответствие занимаемой должности проводится на основании приказа директора по истечении 5 летнего срока пребывания сотрудника на занимаемой должности. 

Аттестация на подтверждение имеющейся у сотрудника квалификационной категории производится одновременно с аттестацией на соответствие занимаемой должности. 

Аттестация на присвоение более высокой квалификационной категории производится на основании личных заявлений работников, подаваемых в аттестационную комиссию не позднее, чем за 6 месяцев до процедуры присвоения новой квалификационной категории.
II.
Организация проведения аттестации.
1.
Для проведения аттестации работников издается приказ директора Учреждения, содержащий Положения:
· о формировании аттестационной комиссии;
· об утверждении сроков проведения аттестации;

· о составлении списков работников, подлежащих аттестации на соответствие занимаемой должности и присвоение квалификационной категории;

· о подготовке документов, необходимых для работы аттестационной комиссии. 
2.
Аттестационная комиссия формируется из председателя, секретаря и членов комиссии.
В состав аттестационной комиссии могут быть включены в качестве экспертов представители  других учреждений культуры, в зависимости от специфики должностных обязанностей работников, подлежащих аттестации.
Все члены аттестационной комиссии при принятии решения обладают равными правами, при этом голос председателя комиссии является решающим.
3. Дата аттестации доводится до сведения аттестуемого работника не менее чем за месяц до ее проведения. Возможно проведение внеочередного заседания  аттестационной комиссии не ранее, чем за одну неделю с момента доведения соответствующего приказа до аттестуемых работников.
4. Непосредственные руководители аттестуемых работников обязаны  обеспечить методическое сопровождение аттестации данного сотрудника.
5. Секретарь аттестационной комиссии не позднее, чем за два дня до заседания комиссии готовит необходимые документы для проведения заседания комиссии, оповещает членов аттестационной комиссии и лиц, присутствие которых необ​ходимо, о времени и месте проведения заседания.
6. В случае невозможности присутствия на заседании отдельных членов аттестационной комиссии либо аттестуемых работников или приглашенных лиц, присутствие которых необходимо, указанные лица обязаны не позднее, чем за один день до заседания сообщить об этом секретарю аттеста​ционной комиссии.
III.
Проведение аттестации.
1. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого работника на заседание аттестационной комиссии.
Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, зачитывает характеристику на работника, в случае необходимости заслушивает непосредственного руководителя аттестуемого работника о его служебной деятельности.
2. Аттестация работников в зависимости от специфики деятельности аттестуемого проводится в различных формах: от собеседования , направленного на проверку знаний аттестуемого работника по отраслевой специфике работы с учетом содержания работы, до творческого отчета и т.п.
3. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствовали не менее двух третей ее членов.
4. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого работника открытым голосование простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов работник признается соответствующим занимаемой должности. По должностям, предусматривающим разделение на квалификационные уровни, решением аттестационной комиссии подтверждается уже имеющаяся у работника квалификационная категория или присваивается новая.
5. Аттестацию работников, являющихся членами аттестационной комиссии, проводят на общих основаниях. Проходящий аттестацию работник, являющийся членом аттестационной комиссии, в голосовании не участвует.
6. Во время заседания аттестационной комиссии секретарь комиссии ведет протокол установленной формы, в котором отражает ход заседания аттестационной комиссии, результаты голосования с указанием количества голосов за принятие данного решения или против  принятого решения.
7. Аттестационная комиссия вправе принимать решения:
· о соответствии занимаемой должности;
· о несоответствии занимаемой должности;
· о соответствии занимаемой должности при условии улучшения работы и выполнения рекомендаций комиссий о повторной аттестации через год;

· о подтверждении имеющейся у работника квалификационной категории;

· о присвоении новой квалификационной категории.

Работнику может быть рекомендована профессиональная переподготовка или повышение квалификации.

8. Решение аттестационной комиссии об аттестации на квалификационную категорию или на соответствие занимаемой должности принимается на основании следующих критериев:

	№ п/п
	Наименование должности
	Квалификационная категория
	Квалификационные требования

	
	
	
	Требования к образованию и к профессиональным качествам и достижениям
	Требования к стажу

	1.
	Заместитель директора 
	Соответствие занимаемой должности
	. Высшее профессиональное образование по направлениям подготовки культуры и искусства, педагогическое

	Стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет. 

	2.
	Главный бухгалтер
	Соответствие занимаемой должности
	Высшее профессиональное (экономическое) образование 
	Стаж бухгалтерско-финансовой работы, в том числе на руководящих должностях, не менее 5 лет.

	3.
	Специалист по кадрам
	Соответствие занимаемой должности
	Высшее профессиональное (техническое или юридическое) образование 
	Без предъявления требований к стажу работы.

	4.
	Художественный руководитель
	Соответствие занимаемой должности
	Высшее профессиональное образование (культуры и искусства)
	Стаж работы в должности главного режиссера должности режиссера (дирижера, балетмейстера) - постановщика, артиста, руководителя творческого подразделения в сфере исполнительских искусств не менее 5 лет.

	5.
	Ассистент режиссёра
	Соответствие занимаемой должности
	Высшее (культуры и искусства), среднее профессиональное 
	Стаж работы по направлению профессиональной деятельности не менее 3 лет.



	6.
	Артист драмы
	Соответствие занимаемой должности
Высшая категория
	Высшее профессиональное образование (культура и искусство) . 

Отличные сценические данные; высокое профессиональное мастерство при исполнении значительных и ответственных ролей; признание публики.

	Стаж работы в театре не менее 3 лет в должности артиста драмы первой категории.

	7.
	Артист драмы
	Соответствие занимаемой должности
Первая категория
	Высшее профессиональное образование (культура и искусство) 

Среднее профессиональное образование (культура и искусство) 

Высокое профессиональное мастерство при исполнении ведущих ролей в спектаклях театра.
	Стаж работы в театре не менее 2 лет 

Стаж работы в театре не менее 5 лет в должности артиста драмы второй категории

	8.
	Артист драмы
	Соответствие занимаемой должности
Вторая категория
	Высшее профессиональное образование  (культура и искусство) 

 Среднее профессиональное образование (культура и искусство)

Среднее (полное) образование, участие в течение 3лет в деятельности любительских театральных коллективов 


	Без предъявления требований к стажу работы 



	9.
	Реквизитор
	Соответствие занимаемой должности
	Без требований к образованию
	Без предъявления требований к стажу работы

	10.
	Звукорежиссёр
	Соответствие занимаемой должности
	Среднее профессиональное культуры и искусства, техническое)
	Стаж работы по направлению деятельности не менее 3 лет

	11.
	Руководитель студии, объединения, клуба по интересам (детского, взрослого)
	Соответствие занимаемой должности
	Высшее или среднее профессиональное (культуры и искусства)
	Стаж работы не менее 3 лет или среднее профессиональное образование (культуры и искусства) и стаж работы не менее 5 лет.

	12.
	Руководитель структурного подразделения (зав. учебной частью)
	Соответствие занимаемой должности
	Высшее профессиональное (педагогическое) образование
	Стаж работы не менее 3 лет.

	13.
	Методист
	Соответствие занимаемой должности
	Высшее профессиональное (педагогическое) образование
	Стаж работы не менее 5 лет

	14.
	Репетитор по балету
	Соответствие занимаемой должности
	Высшее профессиональное (хореографическое) образование
	Стаж работы по направлению деятельности не менее трёх лет

	15.
	Педагог-психолог
	Соответствие занимаемой должности
	 Высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование по направлению подготовки "Педагогика и психология" 
	Без предъявления требований к стажу работы 


	16.
	Концертмейстер по классу вокала


	Соответствие занимаемой должности


	Высшее профессиональное (музыкальное) образование
	Без предъявления требований к стажу работы



	17.
	Уборщик служебных и производственных помещений
	Соответствие занимаемой должности
	Без предъявления требований к образованию
	Без предъявления требований к стажу работы

	18.
	Сторож (вахтер)
	Соответствие занимаемой должности
	Без предъявления требований к образованию
	Без предъявления требований к стажу работы


9. Лицам, не имеющим соответствующего образования или стажа работы, установленных квалификационными требованиями, изложенными в настоящем Положении, но обладающим достаточным практическим опытом и выполняющим качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по результатам аттестации и по рекомендации аттестационной комиссии в порядке исключения может быть присвоена I  или II квалификационные категории.
10. Результаты аттестации сообщаются аттестованным работникам непосредственно после проведения аттестации.
Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист работника, который подписывается всеми членами аттестационной комиссии.
Работник знакомится с аттестационным листом под расписку. Аттестационный лист хранится в личном деле работников.
11. Результаты аттестации оформляются приказом руководителя учреждения, в трудовые книжки работников вносятся записи о присвоении квалификационных категорий.

Документы, на основании которых устанавливаются квалификационные требования к аттестуемым работникам:

· Постановление Госкомтруда СССР, Секретариата ВЦСПС от 27.03.1986 N 102/6-142 «Об утверждении общеотраслевых квалификационных характеристик должностей руководителей, специалистов и служащих» . Текст документа по состоянию на июль 2011 года;

· Приказ Минздравсоцразвития РФ от 30.03.2011 N 251н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников культуры, искусства и кинематографии». Текст документа по состоянию на июль 2011 года.
