
Госуларственный регистационный номер
l з2025005 от 25.03.2025

МИНИСТЕРСТВО
циФрового рАзвитиrI и мАссовых коммуникАIпд4

рЕспуБлики мордовиrI

прикА з

г. Саранск

от а' "22/{, Ng d5

Об угверяспенпп Порядка проведенпя аттестации работников,
замещающих должности, не являющиеся должностями государственной
грая(данской службы Республикп Мордовияr в Министерстве цифрового

развптия и массовых коммуникаций Республики Мордовия

В соответствии с частью 2 статьи 8l Трудового кодекса Российской
Федерацииприказываю:

l. Утвердить прилагаемый Порядок проведения ат,гестации работников,
замещающих должности, не являющиеся должностями государственной
гражданской службы Республики Мордовия, в Министерстве цифрового
развития и массовых коммуникаций Республики Мордовия.

2. Признать утратившими силу:
прикЕв Министра информатизации и связи Республики Мордовия от lЗ

февраля 2020r. Nsll (Об утверждении Порядка проведения аттестации
работников, замещающих должности, не являющиеся должностями
государственной гражданской службы Республики Мордовия, в
Министерстве цифрового развитиJI Республики Мордовия> (<Известия
Мордовии> от 20 февраля 2020 г. Nq 18-10, официальный интернет-портiul
правовой информации (www.pгavo.gov.ru), l8 февраля 2020 г.);

прик€в исполняющего обязанности Минис,гра цифрового развития
Республики Мордовия от 27 февраля2O2З г. Ng 34 <О внесении изменений в
приказ Министерства информатизации и связи Республики Мордовия от l3
февраля 2020 r. N9 ll (Об утверждении Порядка проведения аттестации
работников, замещающих должности, не являющиеся должностями
государственной гражданской службы Республики Мордовия, в
Министерстве информатизации и связи Республики Мордовияr>
(официальный интернет-портiц правовой информации (www.pravo.gov,ru), l
марта 2023 г.).

3. Контроль за исполнением настоящего прикчва оставляю за собой.

Министр flo.."O- Н.В. Санина



Приложение
к приказу Министра чифрового развития и

массовьD( коммуникаций
Республики Мордовия

от /€. О Ь 2025 r. ,5-

Порядок
проведения аттестации работников, замещающпх должности, не
являющиеся должностями государственной граrкданской службы

Республикп Мордовия, в Минпстерстве цифрового развития и массовых
коммуникаций Республпки Мордовия

1. Общие положенпя

1.1. Порядок проведения аттестации работников, замещающих
должности, не явJIяющиеся должностями государственной гражданской
службы Ресгryблики Мордовия (далее - работники), в Министерстве
цифрового рzввитиJI и массовых коммуникаций Республики Мордовия (далее
- Порялок, Министерство соответственно) определяет правила проведения
аттестации работников.

1 .2. I-{елью проведения аттестации работников является подтверждение
соответствиJI работников замещаемой должности.

1.3. Аттестация работников проводится один piв в три года. По
решению Министра цифрового развития Республики Мордовия (далее -

Министр) может проводиться внеочереднаJI атгестация в целях
подтверждения соответствия квалификации работника замещаемой
должности или выполняемой работе.

1.4. Аттестации не подлежат работники, проработавшие в замещаемой
должности менее одного года, беременные женщины, работники,
нахомщиеся в отпуске по беременности и родам и в отпуске по уходу за

ребенком до достижения им возраста трех лет.
Работники, Еаходящиеся в отпуске по беременности и родам и в

отпуске по р(оду за ребенком до достижения им возраста трех лет, подлежат
аттестации не ранее чем через год после выхода на работу.

1.5. Аттестация проводится в форме собеседования с приглашением
аттестуемого работника на заседание конкурсной комиссии по проведению
конкурсов на замещение вакантной должности государственной гражданской
службы и вкJIючение в кадровый резерв, аттестации и квалификационного
экзамена государственных гражданских служащих Министерства (далее -
Комиссия). Состав Комиссии утвержден приказом Министра от l2 декабря
2022 r. Л! 200 (Об образовании конкурсной комиссии по проведению
конкурсов на заl\.lещение вакантной должности государственной граrкданской
службы и вкJIючение в кадровыЙ резерв, аттестации и квЕUIификационного
экзамена государственных гражданских служащих Министерства цифрового
развития Республики Мордовия> (с изменениями, внесенными приказами



исполняющего обязанности Министра цифрового рiввития Республики
Мордовия от l февраля 2024 г. Ns 19, от 26 марта 2024 г. No 5l, приказом
Министра цифрового развития Республики Мордовия от 9 декабря 2024 г. Ns

198).

2. Порядок подготовки проведенпя аттестации

2.1, Подготовка к проведению аттестации работников включает в себя
следующие мероприятиrI:

а) составление списков работников, подлежащих аттестации;
б) разработка графика проведения аттестации;
в) подготовка отзыва на работника об исполнении им должностных

обязанностей.
2.2. График проведения ат-гестации утверждается прикaвом Министра и

доводится до сведения каждого аттестуемого работника не позднее чем за
месяц до нач€ца аттестации.

В графике указываются:
а) дата и время проведения ат,гестации;
б) дата представления в Комиссию необходимых документов;
в) список работников, подлежащих аттестации.
2.З. Отзыв, предусмотренный пунктом 2.1. Порядка, должен содержать

следующие сведения о работнике:
а) фамилия, имя, отчество;
б) замещаемЕIя должность на момент проведения аттестации и дата

н€вначения на эту должность;
в) перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке)

которых работник принимает участие;
г) мотивированнЕuI оценка профессиональных, личностных качеств и

результатов служебной деятельности работника.
2.4.Не позднее чем за две недели до проведения аттестации секретарю

Комиссии представJIяются след},ющие документы:
а) отзыв на аттестуемого работника, подписанный его

непосредственным руководителем и утвержденный вышестоящим
руководителем;

б) аттестационный лист предыдущей аттестации работника.
2.5. Секретарь Комиссии не менее чем за неделю до начЕrла проведения

аттестации знакомит атгестуемого работника с представленным на него
отзывом под роспись. В сrгуrае несогласия работника с представленным на
него отзывом аттесryемый работник вправе представить в Комиссию
дополнительные сведения о своей профессионшlьной деятельности, а также
змвление о своем несогласии с представленным отзывом.

В целях объективного проведения аттестации при рассмотрении
представленной аттестуемым работником дополнительных сведений
Комиссия вправе перенести аттестацию на следующее заседание.



3. Проведение аттестацпп

3.1. Комиссия заслушивает сообщения атгестуемого работника, задает
вопросы аттестуемому работнику по выполняемым должностным
обязанностям, предусмотренным трудовым договором (должностной
инструкцией).

Комиссия рассматривает документы, ук€цанные в пункте 2.4. Порядка,
и дополнительные сведеная, указанные в пункте 2.5. Порядка, заслушивает
сообщения аттестуемого работника, а в случае необходимости - его
непосредственного руководителя о профессиональной деятельности

работника.
3.2. Комиссия оценивает аттестуемого работника по результатам его

труловой деятельности и собеседования.
При этом должны учитываться квшtификация, опыт работы

аттестуемого работника по замещаемой должности, его конкретное участие в

решении поставленньIх перед работником задач, сложность выполняемой им

работы, ее результативность.
Решение по результатам аттестации работника принимается Комиссией

в отсутствие аттестуемого работника в день проведеIIиJI аттестации.
З.3. Решения Комиссии принимаются большинством голосов

присутствующих на заседании членов Комиссии. При равенстве голосов
принимается решение, за которое на заседании проголосов€rл председатель
Комиссии.

Заседание Комиссии считается правомочным, если на заседании
присутствуют не менее двух третей ее членов.

Проведение заседания Комиссии с участием только ее членов,

замещающих должЕости государственной гражданской службы Республики
Мордовия, не допускается.

в сл1^lае неявки аттестуемого работника на заседание Комиссии по

уважительным причинам атгестацая переносится на более поздний срок.
З.4. Секретарь Комиссии ведет протокол заседания Комиссии, в

котором укЕвывается дата и место проведения атгестации, состав
присутствующих членов Комиссии, а также фиксирlтотся решения и

результаты голосования Комиссии. Протокол заседания Комиссии
подписывается присутств},ющими на заседании членами Комиссии. При
подписании протоколов мнение членов Комиссии выражается словами (зa>) и

<против).
3.5. Комиссия в отношении аттестуемого работника принимает одно из

следующих решений:
соответствует замещаемой должности;
не соответствует замещаемой должности.
Результаты атгестации сообщаются аттестованным работникам

непосредственно после подведения итогов голосованиJI и заносятся в

атгестационный лист работника.
Аттестационный лист работника должен содержать следующие



сведениJI:
а) фамилия, и [я, отчество и год рождения;
б) сведения о профессионшIьном образовании, нЕчIичии 1^rеной степени,

ученого зваЕия;
в) замещаемЕUI должность на момент проведения аттестации и дата

назначения на эту должность;
г) обчий трудовой стаж;
д) вопросы, задаваемые аттестуемому работнику и краткие ответы на

них;
е) замечания и предложения, высказанЕые Комиссией;
ж) краткая оценка выполнения аттестуемым работником рекомендаций

предыдущей аттестации;
з) решение Комиссии по итогам предыдущей аттестации;
и) результаты аттестации и решение Комиссии.
Атгестационный лист подписывается председателем, заместителем

председателя, секретарем, членами Комиссии, присутствующими на
заседании.

Работник зЕакомится с аттестационным листом под роспись.
В случае отк€ва аттестуемого работника от росписи об ознакомлении с

аттестационным листом об этом делается соответств},ющаrI запись, KoToparl

заверяется председателем и секретарем Комиссии.
3.б. Уведомление о результатах аттестации выдается работнику либо

высылается по почте (заказным письмом) не позднее 5 рабочих дней с даты
прохождения аттестации.

Выписка из протокола заседания Комиссии, аlтестационный лист и

отзыв на работника после проведениJI аттестации хранJIтся в его личном деле.
З.7. Материалы по результатам атгестации работников не позднее чем

через семь рабочих дней после ее проведения представJIяются Министру, на
основании которых Министр в срок, не превышающий 30 кшIендарных дней
со дня аттестации, принимает соответствующее решение, оформляемое
приказом Министерства.

3.8. Труловые споры, возникающие в связи с проведением аттестации

работников, рассматриваются в порядке, установленном законодательством
Российской Федерации.


