
Приложение №2 
к приказу ИПНГ СО РАН 

от ^ _________ 2021 г. № /-

о порядке проведения аттестации работников, не относящихся к научным 
работникам, Института проблем нефти и газа Сибирского отделения Российской 

академии наук (ИПНГ СО РАН) -  обособленного подразделения 
Федерального государственного бюджетного учреждения науки Федерального 
исследовательского центра «Якутский научный центр Сибирского отделения 

Российской академии наук» (ЯИЦ СО РАН)

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок проведения аттестации работников 

в Институте проблем нефти и газа Сибирского отделения Российской академии наук 
(далее соответственно -  работники, аттестуемые, организация, работодатель).

1.2. Аттестация проводится в целях подтверждения соответствия работника 
занимаемой им должности на основе принципов гласности, коллегиальности, открытости, 
беспристрастности, недопустимости дискриминации, объективности и всесторонней 
оценки профессиональных качеств аттестуемого работника.

1.3. Аттестации не подлежат работники:
• работники, принятые с испытательным сроком (до истечения срока испытания);
• работники, получившие среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 
программам в течение первого года работы по полученной специальности;

• работники, проработавшие в занимаемой должности менее одного года;
• работники, выполняющие трудовые функции по совместительству;
• беременные женщины;
• женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;
• работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет.
1.4. Основными задачами аттестации работников являются:

• оценка результатов трудовой деятельности, определение деловых качеств и 
квалификации работников для решения вопроса об их соответствии занимаемой 
должности (выполняемой работе);

• улучшение подбора и расстановки кадров;
• определение необходимости для отдельных работников повышения квалификации;
• стимулирование работников к повышению квалификации, улучшению качества и 

эффективности работы.
1.5. Настоящее положение не распространяется на научных работников ИПНГ СО

РАН.



2. Подготовка к проведению аттестации
2.1. В организации возможно проведение двух видов аттестации:

• плановой;
• внеплановой.

2.2. Плановая аттестация проводится в отношении работников организации в 
соответствии с графиком, утверждаемым руководителем организации.

2.3. Внеплановая аттестация может быть проведена в случае систематического 
неисполнения либо ненадлежащего исполнения работником возложенных на него 
трудовых обязанностей с целью решения вопроса о соответствии его занимаемой 
должности.

2.4. Порядок проведения плановой и внеплановой аттестаций одинаковый и 
установлен настоящим положением.

2.5. Информация о предстоящей аттестации, как плановой, так и внеплановой, 
доводится отделом кадров до сведения каждого аттестуемого работника под роспись не 
позднее 1 месяца до даты проведения аттестации.

2.6. Непосредственные руководители аттестуемых работников не позднее 20 дней 
до даты проведения аттестации представляют в аттестационную комиссию документы и 
материалы на каждого аттестуемого работника, в состав которых входят:
• характеристика, поданная на него непосредственным руководителем;
• должностная инструкция работника;
• копии документов об образовании, повышении квалификации.

2.7. Работник, подлежащий аттестации, должен быть ознакомлен под роспись с 
предоставляемыми в комиссию материалами. Работник вправе представить в комиссию 
недостающие материалы, которые, по его мнению, могут повлиять на результаты 
аттестации, а также представить письменное мотивированное заявление о несогласии с 
характеристикой, поданной на него непосредственным руководителем.

3. Порядок проведения аттестации
3.1. Для проведения аттестации в организации создается комиссия в составе не 

менее пяти человек. В состав аттестационной комиссии входят председатель 
аттестационной комиссии, его заместитель, секретарь, члены комиссии.

3.2. При этом состав аттестационной комиссии формируется с учетом 
необходимости исключения возможности конфликта интересов, который мог бы повлиять 
на принимаемые аттестационной комиссией решения.

3.3. В состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается 
представитель выборного органа соответствующей первичной организации или иного 
представительного органа работников (при наличии такого представительного органа).

3.4. Состав аттестационной комиссии утверждается приказом руководителя 
организации.

3.5. Основными критериями оценки профессиональной компетенции работника 
являются:
• уровень профессиональной подготовки, в том числе профессиональные навыки;
• итоги работы;
• соответствие требованиям, предъявляемым к лицам, замещающим определенные 

должности согласно Приложению №2.1.
3.6. Аттестация проводится в два этапа:

• первый этап: рассмотрение аттестационной комиссией представленных документов;
• второй этап: проведение личного собеседования с работником, а при необходимости 

тестирование аттестуемого работника. Вопросы, задаваемые аттестуемому, и 
предлагаемые тесты должны соответствовать выполняемой им работе (занимаемой 
должности) и быть в рамках обязанностей работника, оговоренных в должностной 
инструкции (трудовом договоре).



3.7. Непосредственный руководитель аттестуемого работника принимает участие в 
работе аттестационной комиссии и помимо представления письменной характеристики на 
работника в устной форме характеризует аттестуемого работника, в том числе 
всесторонне оценивает соответствие профессиональной подготовки работника 
занимаемой должности (выполняемой работе); его профессиональную компетентность; 
отношение к работе и выполнению должностных обязанностей, приводит объективные 
показатели (результаты работы) аттестуемого за последний отчетный период и в динамике 
развития.

3.8. Аттестуемый работник должен лично присутствовать на заседании 
аттестационной комиссии. В случае неявки на заседание аттестационной комиссии 
работника, надлежащим образом извещенного о дате и времени проведения аттестации, 
он обязан представить работодателю подтверждение уважительности причин своего 
отсутствия. В случае признания причин неявки неуважительными работник может быть 
привлечен к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном Трудовым 
кодексом Российской Федерации. Повторное заседание аттестационной комиссии 
назначается не позднее 15 дней после устранения причин отсутствия работника на работе.

3.9. По результатам аттестации аттестационной комиссией могут быть приняты 
следующие рекомендации в отношении аттестуемого работника:
• «соответствует занимаемой должности»;
• «соответствует занимаемой должности при условии улучшения работы и выполнения 

рекомендаций комиссии с повторной аттестацией через 6 месяцев»;
• «не соответствует занимаемой должности».

3.10. Решение аттестационной комиссии принимается открытым голосованием 
большинством голосов. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом. 
Решение комиссии является правомочным, если на заседании присутствует не менее чем 
две трети ее членов.

3.11. На каждого аттестуемого работника секретарем комиссии ведется 
аттестационный лист, в который заносятся рекомендации аттестационной комиссии. 
Аттестационный лист хранится в личном деле работника.

4. Итоги проведении аттестации
4.1. На основании материалов, представленных аттестационной комиссии, с учетом 

принятых ею решений, данных оценок, рекомендаций, руководитель работодателя издает 
приказ об итогах аттестации.

4.2. На основании решения аттестационной комиссии руководитель организации 
принимает одно из следующих решений:
• работник занимаемой должности соответствует, трудовые отношения с ним 

продолжаются на прежних условиях;
• работник занимаемой должности не соответствует, в связи с этим:

• работник может быть переведен на другую работу, требующую более высокой 
квалификации, либо работнику может быть установлена более высокая заработная 
плата;

• работник может быть переведен на другую работу, требующую более низкой 
квалификации, в том числе может быть рассмотрен вопрос о возможном 
расторжении трудового договора по пункту 3 части 1 статьи 81 ТК РФ;

• работник с его согласия может быть переведен на другую работу (должность);
• работник нуждается в направлении на курсы повышения квалификации 
' (дополнительного обучения).

4.3. При несогласии работника с вынесенным в отношении него решением 
аттестационной комиссии он может обжаловать его в комиссию по трудовым спорам либо 
в суд.



СОГЛА 
Председате, 
комитета,



Приложение №2.1 
к Положению о порядке проведения 

аттестации работников, не относящихся 
к научным работникам Института 

проблем нефти и газа СО РАН

Квалификационные характеристики
по должностям инженерно-технических работников научных учреждений, 

подведомственных Российской академии наук

ВЕДУЩИЙ ИНЖЕНЕР
Должностные обязанности. Под руководством ответственного исполнителя или 

руководителя темы (задания) участвует в проведении научных исследований или 
выполнении научно-технических разработок. Организует сбор, обработку, анализ и 
систематизацию научно-технической информации, обеспечивает высокое качество и 
своевременность выполнения работ, соответствие разрабатываемых проектов 
действующим стандартам, а также современным достижениям науки и техники. 
Руководит проектированием схем различного назначения, средств испытания, контроля, 
оснастки, лабораторных макетов, составлением описаний устройства и принципов 
действия проектируемых изделий, объектов, а также осуществлением необходимых 
расчетов и обоснований принятых при разработке технических решений. Организует 
проведение различных испытаний и анализирует их результаты. Руководит установкой и 
наладкой оборудования при проведении испытаний, исследований опытных образцов 
(партий) проектируемых изделий или экспериментов, обеспечивая соблюдение 
требований безопасного ведения работ, участвует во внедрении разработанных новых 
технических решений и проектов, оказывает техническую помощь и осуществляет 
авторский надзор при изготовлении, монтаже, наладке, испытаниях и сдаче в 
эксплуатацию проектируемых объектов. Организует внедрение разработанных 
технических решений и выполненных разработок. Изучает специальную литературу и 
другую научно-техническую информацию, достижения отечественной и зарубежной 
науки и техники, а также опыт эксплуатации проектируемых объектов с целью его 
использования в проводимых исследованиях и разработках. Подготавливает обзоры на 
основе обобщения результатов законченных исследований и разработок, а также 
отечественного и зарубежного опыта, отзывы и заключения на техническую 
документацию, поступающую от сторонних организаций. Участвует в экспертизе 
научных работ, в пропаганде научно-технических достижений, в подготовке публикаций, 
заявок на изобретения и открытия, а также в работе семинаров, конференций, научно- 
технических обществ. Составляет разделы отчетов о выполненной работе. Руководит 
инженерами и техниками, участвующими в совместном проведении исследований или 
разработок.

Должен знать: руководящие материалы, определяющие направления развития 
соответствующей отрасли экономики, науки и техники; перспективы ее развития; методы 
исследований, проектирования и проведения экспериментальных работ; отечественные и 
зарубежные достижения науки и техники в соответствующей области знаний; 
специальную литературу в области разрабатываемых и смежных с ними проблем; 
стандарты, технические условия и другие руководящие материалы по разработке и 
оформлению технической документации; основы патентоведения; требования к 
организации труда при проектировании; экономику, организацию труда и производства; 
основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда.

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и стаж 
работы по специальности не менее 5 лет.



ИНЖЕНЕР
Должностные обязанности. Под руководством ведущего (старшего) инженера, 

ответственного исполнителя или руководителя темы (задания) участвует в проведении 
научных исследований или выполнении технических разработок. Разрабатывает рабочие 
планы и программы проведения отдельных этапов работ. Осуществляет сбор, обработку, 
анализ и систематизацию научно-технической информации по теме (заданию). 
Проектирует кинематические, электрические, монтажные и другие схемы различного 
назначения, рассчитывает необходимые параметры и величины. Составляет описания 
устройства и принципов действия проектируемых изделий, объектов, а также обоснования 
принятых технических решений. Проектирует средства испытания и контроля, оснастку, 
лабораторные макеты, контролирует их изготовление. Принимает участие в стендовых и 
промышленных испытаниях опытных образцов (партий) проектируемых изделий, 
установке и наладке оборудования при проведении исследований и экспериментов. 
Выполняет настройку и регулировку сложной и точной аппаратуры, осуществляет 
контроль за ее состоянием и правильным использованием. Следит за работой 
оборудования, проводит сложные опыты и измерения, ведет записи по проводимым 
экспериментам, выполняет необходимые расчеты, анализирует и обобщает результаты, 
составляет по ним технические отчеты и оперативные сведения. Подготавливает 
исходные данные для составления планов, смет, заявок на материалы, оборудование и т.п. 
Разрабатывает проектную и рабочую техническую документацию, оформляет 
законченные научно-исследовательские и проектно-конструкторские работы. Участвует 
во внедрении разработанных технических решений и проектов, в оказании технической 
помощи и осуществлении авторского надзора при изготовлении, монтаже, наладке, 
испытаниях и сдаче в эксплуатацию проектируемых изделий, объектов. Обобщает опыт 
внедрения результатов исследований и разработанных технических решений. Изучает 
специальную литературу и другую научно-техническую информацию, достижения 
отечественной и зарубежной науки и техники по вопросам исследований или разработок. 
Подготавливает информационные обзоры, а также рецензии, отзывы и заключения на 
техническую документацию. Участвует в экспертизе научных работ, в работе семинаров, 
конференций, научно-технических обществ. Составляет разделы научно-технических 
отчетов о выполненных работах. Принимает участие в подготовке публикаций, 
составлении заявок на изобретения и открытия.

Должен знать: методы исследований, проектирования и проведения
экспериментальных работ; специальную научно-техническую и патентную литературу по 
тематике исследований и разработок; порядок пользования реферативными и справочно­
информационными изданиями, а также другими источниками научно-технической 
информации; технологию производства соответствующей отрасли экономики; 
назначение, состав, конструкцию, принцип работы, условия монтажа и технической 
эксплуатации проектируемых изделий, объектов; оборудование подразделения 
учреждения (организации), особенности его эксплуатации; стандарты, технические 
условия и другие руководящие материалы по разработке и оформлению технической 
документации; методы и средства выполнения технических расчетов и вычислительных 
работ; отечественные и зарубежные достижения науки и техники в соответствующей 
области знаний; требования к организации труда при проектировании; основы экономики, 
организации труда и организации производства; основы трудового законодательства; 
правила и нормы охраны труда.

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование без 
предъявления требований к стажу работы.

ТЕХНИК, ВУЛКАНИЗАТОРЩИК-ПРЕССОВЩИК
Должностные обязанности. Выполняет работу по сбору, обработке и накоплению 

исходных материалов, данных статистической отчетности и другой информации в



процессе осуществления исследований и разработок в соответствии с утвержденной 
методической программой и в пределах строго регламентированного задания. Участвует в 
разработке простых проектов, несложных схем, составляет спецификации, диаграммы, 
таблицы, графики и другую техническую документацию, выполняет несложные 
технические расчеты. Составляет в соответствии с действующей нормативно-технической 
документацией описания проводимых исследований и разрабатываемых проектов. 
Выполняет работу по наладке, настройке, регулировке и опытной проверке оборудования 
(приборов, аппаратуры) в лабораторных условиях и на объектах, следит за его исправным 
состоянием. Принимает участие в изготовлении простых макетов, в испытаниях и 
экспериментальных работах по проводимым исследованиям и разработкам в соответствии 
с инструкциями и программами. Изучает с целью использования в работе материалы 
научно-технической информации, типовые проекты, справочную и специальную 
литературу. Выполняет техническую работу по оформлению рукописей, плановой и 
отчетной документации, осуществляет графическое оформление материалов. Вносит 
необходимые изменения и исправления в соответствии с решениями, принятыми при 
рассмотрении и обсуждении выполненных работ. Сверяет и исправляет материалы после 
копирования и размножения. Принимает и регистрирует корреспонденцию, обеспечивает 
ее сохранность, ведет учет прохождения документов и контроль за сроками их 
исполнения, а также осуществляет техническое оформление документов, законченных 
делопроизводством.

Должен знать: руководящие нормативные и справочные материалы по тематике 
работы; основные методы исследования и проектирования; терминологию, применяемую 
в специальной литературе по профилю работы; действующие стандарты и технические 
условия на разрабатываемую техническую документацию, порядок ее оформления; 
последовательность и технику проведения экспериментов и наблюдений; правила 
внесения изменений в техническую документацию; контрольно-измерительную 
аппаратуру и правила пользования ею; особенности эксплуатации оборудования 
подразделения учреждения (организации); методы и средства выполнения технических 
расчетов, графических и вычислительных работ; правила эксплуатации вычислительной 
техники; основы ведения делопроизводства; основы экономики, организации труда и 
организации производства; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны 
труда.

Требования к квалификации. Среднее профессиональное образование без 
предъявления требований к стажу работы.

СТАЖЕР-ИССЛЕДОВАТЕЛЬ, ИНЖЕНЕР-ИССЛЕДОВАТЕЛЬ, 
СТАРШИЙ ЛАБОРАНТ С ВЫСШИМ ОБРАЗОВАНИЕМ

Должностные обязанности. Выполняет эксперименты, испытания, наблюдения и 
т.п. под руководством ответственного исполнителя темы исследований. Обеспечивает 
техническое обеспечение исследований, разрабатывает предложения по его улучшению. 
Выполняет другие поручения руководителя подразделения по организации и проведению 
научных исследований. Повышает свою, квалификацию, в том числе путем участия в 
семинарах подразделения и других научных мероприятиях, проводимых учреждением.

Должен знать: цели и задачи, выполняемых подразделением исследований, 
методики и технические условия их проведения; технические требования и условия 
эксплуатации оборудования; действующие в учреждении регламенты и другие 
документы, определяющие порядок выполнения исследований; нормы по охране труда, 
пожарной безопасности.

Требования к квалификации. Высшее образование в соответствующей области 
науки или, в исключительных случаях, среднее специальное образование по профилю 
выполняемых работ.

Особенности квалификационных требований к стажерам-исследователям



определяются отдельным положением о стажерах-исследователях, разрабатываемым 
Ученым советом Института.

ЛАБОРАНТ-ИССЛЕДОВАТЕЛЬ. ЛАБОРАНТ
Должностные обязанности. Выполняет лабораторные анализы, испытания, 

измерения и другие виды работ при проведении исследований и разработок. Принимает 
участие в сборе и обработке материалов в процессе исследований в соответствии с 
утвержденной программой работы. Следит за исправным состоянием лабораторного 
оборудования, осуществляет его наладку. Подготавливает оборудование (приборы, 
аппаратуру) к проведению экспериментов, осуществляет его проверку и простую 
регулировку согласно разработанным инструкциям и другой технической документации. 
Участвует в выполнении экспериментов, осуществляет необходимые подготовительные и 
вспомогательные операции, проводит наблюдения, снимает показания приборов, ведет 
рабочие журналы. Обеспечивает сотрудников подразделения учреждения (организации) 
необходимыми для работы оборудованием, материалами, реактивами и т.п. Обрабатывает, 
систематизирует и оформляет в соответствии с методическими материалами результаты 
анализов, испытаний, измерений, ведет их учет. Производит выборку данных из 
литературных источников, реферативных и информационных изданий, нормативно­
технической документации в соответствии с определенным заданием. Выполняет 
различные вычислительные и графические работы, связанные с проводимыми 
исследованиями и экспериментами. Принимает участие в составлении и оформлении 
технической документации по выполненным подразделениями учреждения (организации) 
работам.

Должен знать: руководящие, нормативные и справочные материалы по тематике 
работы; методы проведения анализов, испытаний и других видов исследований; 
действующие стандарты и технические условия на разрабатываемую техническую 
документацию, порядок ее оформления; лабораторное оборудование, контрольно­
измерительную аппаратуру и правила ее эксплуатации; методы и средства выполнения 
технических расчетов, вычислительных и графических работ; правила эксплуатации 
вычислительной техники; основы экономики, организации труда и организации 
производства; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда.

Требования к квалификации. Среднее профессиональное образование без 
предъявления требований к стажу работы.


