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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение об аттестации педагогических работников Автономнойнекоммерческой организации дополнительного профессионального образования«КОНСУЛЬТАЦИОННО-УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ИНФАРС» на соответствие занимаемойдолжности (далее - Организация) разработано в соответствии с Федеральным законом от29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации», Трудовым кодексомРоссийской Федерации, Приказом Министерства образования и науки России от 07 апреля2014 года № 276 «Об утверждении Порядка аттестации педагогических работниковорганизаций, осуществляющих образовательную деятельность», ПриказаМинздравсоцразвития РФ от 11.01.2011 № 1н «Об утверждении Единогоквалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих,раздел «Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистоввысшего профессионального и дополнительного профессионального образования»(Приложение 6), локальных актов Организации.1.2. Положение определяет порядок и принципы проведения аттестации работников,занимающих должности преподавателей1 Организации, определенные трудовымдоговором (далее - педагогические работники).1.3. Аттестация проводится в целях подтверждения соответствия педагогическихработников занимаемым ими должностям на основе оценки их профессиональнойдеятельности.1.4. Основными задачами проведения аттестации являются:

· стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровняквалификации педагогических работников, их методологической культуры,профессионального и личностного роста;
· определение необходимости повышения квалификации/профессиональнойпреподготовки педагогических работников;
· повышение эффективности и качества педагогической деятельности;
· выявление перспектив рационального использования потенциальныхвозможностей педагогических работников;
· учет государственных требований к кадровым условиям реализацииобразовательных программ при формировании кадрового составаОрганизации;
· оптимизация подбора и расстановки кадров.1.5. Основными принципами проведения аттестации являются коллегиальность,гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к педагогическимработникам, недопустимость дискриминации при проведении аттестации.1.6. Аттестация педагогических работников в целях подтверждения соответствияпедагогических работников занимаемым ими должностям проводится один раз в пять летна основе оценки их профессиональной деятельности аттестационной комиссиейОрганизации (далее – аттестационная комиссия).1.7. Аттестацию в целях подтверждения соответствия занимаемой должности непроходят следующие педагогические работники:а) педагогические работники, имеющие квалификационные категории;б) проработавшие в занимаемой должности менее двух лет в Организации;в) беременные женщины;г) женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;д) лица, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возрастатрех лет;

______________________1(подраздел 1 раздела I Номенклатуры должностей педагогических работников организаций,осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательныхорганизаций, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 августа 2013 г.N678)
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е) отсутствовавшие на рабочем месте более четырех месяцев подряд в связи сзаболеванием.Аттестация педагогических работников, предусмотренных подпунктами "г" и "д"настоящего пункта, возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанныхотпусков.Аттестация педагогических работников, предусмотренных подпунктом "е"настоящего пункта, возможна не ранее чем через год после их выхода на работу.1.8. При наличии причин, препятствующих проведению аттестации по мнениюработника, он может представить в аттестационную комиссию Заявление об отказе отпрохождения аттестации (Приложение 5) для принятия дальнейшего решения.

2. Аттестационная комиссия
2.1. Аттестационная комиссия создается приказом директора в составе председателякомиссии, заместителя председателя комиссии, секретаря и членов комиссии.Секретарем аттестационной комиссии назначается сотрудник учебного центра.2.2. В состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включаетсяпредставитель первичной профсоюзной организации (при наличии).2.3. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы былаисключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемыеаттестационной комиссией решения.2.4. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на немприсутствуют не менее двух третей от общего числа членов аттестационной комиссии.2.5. В ходе заседания аттестационной комиссии ведется протокол (Приложение 5).2.6. Порядок деятельности аттестационной комиссии регламентирует утвержденноедиректором Организации «Положение об аттестационной комиссии по проведениюаттестации педагогических работников на соответствие занимаемой должности в АНОДПО «КОНСУЛЬТАЦИОННО-УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ИНФАРС».
3. Процедура проведения аттестации
3.1. Аттестация педагогических работников проводится в соответствии с приказомдиректора.3.2. Секретарь комиссии знакомит педагогических работников с приказом директорао проведении аттестации, содержащим график аттестации (Приложение 2), списокработников Организации, подлежащих аттестации, дату, место и время проведенияаттестации, под роспись, не позднее чем за 30 календарных дней до дня проведенияаттестации по графику.3.3. Для проведения аттестации на каждого педагогического работника руководительучебной части вносит в аттестационную комиссию представление на основанииобъективной и всесторонней оценки его деятельности (Приложение 1).3.3.1. В представлении содержатся следующие сведения о педагогическомработнике:а) фамилия, имя, отчество;б) наименование должности на дату проведения аттестации;в) дата заключения по этой должности трудового договора;г) результаты предыдущей аттестации (в случае ее проведения);д) уровень образования и (или) квалификации по специальности или направлениюподготовки;е) информация о получении дополнительного профессионального образования попрофилю педагогической деятельности;ж) информация о повышении квалификации, аттестациях педагогическогоработника;з) мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессиональных, деловых
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качеств, результатов профессиональной деятельности педагогического работника повыполнению трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором.3.4. Заместитель директора обязан ознакомить педагогического работника спредставлением под роспись не позднее, чем за 30 календарных дней до дня проведенияаттестации.При отказе педагогического работника от ознакомления с представлениемзаместителя директора составляется акт, который подписывается заместителем директораи лицами (не менее двух), в присутствии которых составлен акт. Акт утверждаетсядиректором.3.5. Не позднее, чем за 14 календарных дней до дня проведения аттестации работникимеет право представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения,характеризующие его трудовую деятельность за период с даты предыдущей аттестации(при первичной аттестации - с даты поступления на работу), в том числе:а) список научных трудов по разделам:монографии и главы в монографиях;статьи в научных сборниках и периодических научных изданиях, патенты(свидетельства) на объекты интеллектуальной собственности;публикации в материалах научных мероприятий;публикации в зарегистрированных научных электронных изданиях;препринты;научно-популярные книги и статьи;б) наименования подготовленных аттестуемым и опубликованных учебных изданийили учебных изданий, в подготовке которых аттестуемый принимал участие;в) список учебно-методических пособий, учебных планов, рабочих программучебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), электронных образовательныхресурсов, в разработке которых аттестуемый принимал участие;г) сведения об объеме педагогической нагрузки;д) список грантов, контрактов и (или) договоров на научно-исследовательские иопытно-конструкторские работы, в выполнении которых участвовал работник, суказанием его конкретной роли;е) сведения о личном участии работника в научных мероприятиях (съезды,конференции, симпозиумы и иные научные мероприятия) с указанием статуса доклада иуровня мероприятия;ж) сведения об участии работника в редакционных коллегиях научно-педагогическихпериодических изданий;з) сведения о премиях и наградах в сферах образования и науки;и) сведения о повышении квалификации, профессиональной переподготовке;к) заявление с обоснованием своего несогласия с представлением учебной части;л) другие сведения.3.6. Аттестация проводится на заседании аттестационной комиссии.Работник вправе присутствовать на заседании аттестационной комиссии при егоаттестации.Неявка работника на заседание аттестационной комиссии не является препятствиемдля проведения аттестации.3.7. Аттестационная комиссия рассматривает представление, дополнительныесведения, представленные самим педагогическим работником, характеризующие егопрофессиональную деятельность (в случае их представления), при необходимостизаслушивает руководителя учебной части, подготовившего представление.Члены комиссии вправе задавать руководителю отдела вопросы относительнотрудовой деятельности аттестуемого.3.8. По результатам аттестации педагогического работника аттестационная комиссияпринимает одно из следующих решений:
· соответствует занимаемой должности (указывается должностьпедагогического работника);
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· не соответствует занимаемой должности (указывается должностьпедагогического работника).3.9. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемогоработника открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих назаседании членов аттестационной комиссии и оформляется протоколом (Приложение 3).При равном количестве голосов работник признается соответствующим занимаемойдолжности.При аттестации работника, являющегося членом аттестационной комиссии, решениеаттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого работника в общемпорядке.3.10. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на немприсутствуют не менее двух третей ее членов.3.11. Результаты аттестации педагогического работника, непосредственноприсутствующего на заседании аттестационной комиссии организации, сообщаются емупосле подведения итогов голосования.3.12. Результаты аттестации педагогических работников заносятся в протокол,подписываемый председателем, секретарем и членами аттестационной комиссии,присутствовавшими на заседании.3.13. На педагогического работника, прошедшего аттестацию, не позднее двухрабочих дней со дня ее проведения секретарем аттестационной комиссии составляетсявыписка из протокола (Приложение 4), содержащая сведения о фамилии, имени, отчествеаттестуемого, наименовании его должности, дате заседания аттестационной комиссии,результатах голосования, о принятом аттестационной комиссией решении.3.14. Выписка из протокола заседания аттестационной комиссии, выдаетсяработнику секретарем комиссии под роспись в течение 10 рабочих дней со дняпроведения заседания. Копия выписки хранится в личном деле работника.3.15. Результаты аттестации в целях подтверждения соответствия педагогическихработников занимаемым ими должностям на основе оценки и профессиональнойдеятельности педагогический работник вправе обжаловать в соответствии сзаконодательством Российской Федерации.3.16. Материалы аттестации педагогических работников (протокол, представление,дополнительные сведения, представленные самим педагогическим работником,характеризующие его(ее) профессиональную деятельность (в случае их наличия)), втечение десяти рабочих дней со дня проведения заседания аттестационной комиссиипередаются секретарем комиссии в отдел кадров Организации для организации иххранения и принятия решений в соответствии с Трудовым кодексом РоссийскойФедерации.
4. Результаты аттестации4.1. На основании решения аттестационной комиссии директор Организации втечение четырнадцати дней со дня принятия решения комиссией издает приказ омероприятиях по итогам аттестации по каждому аттестуемому работнику.4.2. Меры дисциплинарного воздействия на работника, признанного несоответствующим занимаемой должности, не допускаются.4.3. Разногласия по итогам аттестации разрешаются в порядке, установленномзаконодательством Российской Федерации.
5. Заключительные положения5.1. Настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом директораОрганизации.5.2. Изменения и дополнения к настоящему Положению подлежат утверждению ивводятся в действие приказом директора Организации.
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Приложение № 1
Председателю аттестационной комиссииАНО ДПО «КОНСУЛЬТАЦИОННО-УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ИНФАРС»___________________________________фамилия, инициалы председателя комиссии
___________________________________фамилия, инициалы руководителя отдела

ПРЕДСТАВЛЕНИЕна соответствие педагогического работника занимаемой должности
1. Общие сведенияФамилия, имя, отчествопедагогического работникаДата рождения, полных летНаименование должности надату проведения аттестации№, дата заключениятрудового договора позанимаемой должностиДата и результатыпредыдущей аттестации(в случае ее проведения)
2. Сведения об образовании и повышении квалификации
2.1. Уровень образования и (или) квалификации

№документа Годокончания
Наименованиеобразовательнойорганизации Специальность Квалификация

2.2. Дополнительное профессиональное образование
№документа Годокончания

Наименованиеобразовательнойорганизации
Наименование программы,кол-во часов Квалификация

Профессиональная переподготовка

Повышение квалификации (за последние 5 лет) --
2.3. Специальное обучение/повышение квалификации и аттестации понаправлениям подготовки (за последние 5 лет)
№документа

Датаокончанияобучения/аттестации
Наименованиеобразовательнойорганизации

Наименование программыобучения/повышения квалификации кол-во ак.часов
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3. Образовательные программы (разделы, модули, темы), реализуемыепреподавателем_________________________________________________________________________
4. Мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессиональных,деловых качеств, результатов профессиональной деятельности педагогическогоработника по выполнению трудовых обязанностей, возложенных на него трудовымдоговором.
4.1. Стаж работы
ОбщийТрудовой стаж

Научно -педагогическийстаж
Стаж работы в АНО ДПО«УЦ ИТЦ Эксперт»

Стаж работы в должностипреподавателя в АНО ДПО«УЦ ИТЦ Эксперт»

4.2. Наличие ученой степени, звания
№ документа Годприсвоения Ученая степень, звание

4.3. Наличие поощрений/взысканий
Год Организация Содержаниепоощрения взыскания

4.4. Награды, звания
указать имеющиеся

4.5. Характеристика профессиональной деятельности______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4.6. Выполнение дополнительных работ:_________________________________________________________________________виды дополнительно выполняемых работ

Зам. директорапо учебной части ____________________ /_____________________________/подпись расшифровка подписи
«____» ____________________201___ г.

С представлением на соответствие занимаемой должности ознакомлен(а):_________________________ ________________ /__________________________/должность подпись расшифровка подписи
«____» ____________________201___ г.
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Уведомлен(а) о праве предоставления в аттестационную комиссию дополнительныхсобственных сведений, заявления о несогласии с представлением
________________ /__________________________/подпись расшифровка подписи

С порядком аттестации педагогических работников ознакомлен(а).
________________ /__________________________/подпись расшифровка подписи

«____» ____________________201___ г.

В соответствии с п.1 ст.9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональныхданных» согласен (согласна) на осуществление любых действий (операций), в т.ч.:получение, обработку, хранение, в отношении моих персональных данных, необходимыхдля проведения аттестации.
«___»______________201___г.

________________ /__________________________/подпись расшифровка подписи

*Сведения о результатах работы могут являться приложением к представлению.
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Приложение 2

ГРАФИКпроведения аттестации работников,занимающих должности педагогических работников,в целях подтверждения соответствия педагогических работниковзанимаемым ими должностям

№п/п Отдел
Фамилия,имя,отчествоаттестуемогоработника

Должностьаттестуемогоработника
Дата и времяпроведенияаттестации,согласноПриказу

Датаознакомленияработникасприказом играфикоматтестации

Подписьработника
Подписьруководителяотдела
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Приложение 3

ПРОТОКОЛ№ ___заседания аттестационной комиссии

Место проведения: АНО ДПО «КОНСУЛЬТАЦИОННО-УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ИНФАРС»Дата проведения: «___»______________201___г.Время проведения:
Присутствовали:Председатель аттестационной комиссии - ФИОСекретарь - ФИОЧлены комиссии - ФИО
Отсутствовали:
Повестка дня:1. Проведение аттестации на соответствие занимаемой должности_____________________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество, должность аттестуемого)
2. Проведение аттестации на соответствие занимаемой должности_____________________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество, должность аттестуемого)

1. Проведение аттестации на соответствие занимаемой должности____________________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество, должность аттестуемого)
Представлены документы:1.Представление на аттестацию преподавателя АНО ДПО «КОНСУЛЬТАЦИОННО-УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ИНФАРС» (ФИО) для подтверждения соответствия занимаемойдолжности.2. Дополнительные сведения…3. ...
Слушали: ФИО, должностьКраткое изложение выступления
Выступили:ФИО выступавшегоКраткое изложение выступления, внесенные предложения
Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии
РЕШЕНИЕ:1.1. Комиссия по итогам проведенной аттестации приняла решение о том, что_____________________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество, должность аттестуемого)
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соответствует/не соответствует занимаемой должности.Количество поданных голосов«за»______«против»_____«воздержались»______
1.2. Рекомендации аттестационной комиссии_____________________________________________________________________________

2. Проведение аттестации на соответствие занимаемой должности1. Проведение аттестации на соответствие занимаемой должности____________________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество, должность аттестуемого)
Представлены документы:1.Представление на аттестацию старшего преподавателя АНО ДПО «УЦ ИТЦ Эксперт»(ФИО) для подтверждения соответствия занимаемой должности.2. Дополнительные сведения…3. ...
Слушали: ФИО, должностьКраткое изложение выступления
Выступили:ФИО выступавшегоКраткое изложение выступления, внесенные предложения
Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии
РЕШЕНИЕ:2.1. Комиссия по итогам проведенной аттестации приняла решение о том, что_____________________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество, должность аттестуемого)соответствует/не соответствует занимаемой должности.
Количество поданных голосов«за»______«против»_____«воздержались»______
2.2. Рекомендации аттестационной комиссии_____________________________________________________________________________
Председательаттестационной комиссии /_____________________/ _____________ «___» ___201__
Секретарь аттестационнойкомиссии /_____________________/ _____________ «___» ___201__
Член аттестационнойкомиссии /_____________________/ _____________ «___» ___201__
Член аттестационнойкомиссии /_____________________/ _____________ «___» ___201__



13

Приложение 4
ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА№ _____заседания аттестационной комиссиина соответствие занимаемой должностиот «___»______________201___г.

_____________________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество, должность аттестуемого)
РЕШЕНИЕ:1.1. Комиссия АНО ДПО «КОНСУЛЬТАЦИОННО-УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ИНФАРС» поитогам проведенной аттестации приняла решение о том, что_____________________________________________________________________________( должность аттестуемого, фамилия, имя, отчество)
_________________________________________ занимаемой должности.(соответствует/не соответствует)
Количественный состав аттестационной комиссии _______________________.На заседании присутствовало ________ членов аттестационной комиссии.
Количество поданных голосов:«за»______«против»____«воздержались»_____
2. Рекомендации аттестационной комиссии _____________________________________________________________________________________________________________________

Секретарьаттестационной комиссии _____________________ /___________________________/подпись расшифровка подписи
С аттестационным листом ознакомлен(а)________________ /__________________________/подпись расшифровка подписи

«____» ____________________201___ г.
С решением аттестационной комиссии согласен / не согласен

________________ /__________________________/подпись расшифровка подписи
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Приложение 5
Заявление педагогического работника об отказе от прохождения аттестации

ДиректоруАНО ДПО «КОНСУЛЬТАЦИОННО-УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ИНФАРС»___________________________________фамилия, имя, отчество
___________________________________должность_____________________________________фамилия, имя, отчество

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу не аттестовывать меня на соответствие занимаемой должности, в связи с
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(указываются причины)

«___» ______________20___г. Подпись _____________________________



15

Приложение 6
Квалификационные характеристики должностей специалистовдополнительного профессионального образования(выдержки из Приказа Минздравсоцразвития РФ от 11.01.2011 N 1н "Обутверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей,специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностейруководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительногопрофессионального образования", зарегистрирован в Минюсте РФ 23.03.2011 N 20237)

Преподаватель
Должностные обязанности. Организует и проводит учебную и учебно-методическуюработу по всем видам учебных занятий, за исключением чтения лекций. Участвует внаучно-исследовательской работе кафедры, иного подразделения образовательногоучреждения. Обеспечивает выполнение учебных планов и программ. Под руководствомпрофессора, доцента или старшего преподавателя разрабатывает или принимает участие вразработке методических пособий по видам проводимых занятий и учебной работы,организует и планирует методическое и техническое обеспечение учебных занятий.Создает условия для формирования у обучающихся (студентов, слушателей) основныхсоставляющих компетентности, обеспечивающей успешность будущей профессиональнойдеятельности выпускников. Принимает участие в воспитательной работе с обучающимися(студентами, слушателями), в организации их научно-исследовательской работы, впрофессиональной ориентации школьников, в разработке и осуществлении мероприятийпо укреплению, развитию, обеспечению и совершенствованию материально-техническойбазы учебного процесса, обеспечению учебных подразделений и лабораторийоборудованием. Контролирует и проверяет выполнение обучающимися (студентами,слушателями) домашних заданий. Контролирует соблюдение обучающимися (студентами,слушателями) правил по охране труда и пожарной безопасности при проведении учебныхзанятий, выполнении лабораторных работ и практических занятий. Участвует ворганизуемых в рамках тематики направлений исследований кафедры семинарах,совещаниях и конференциях, иных мероприятиях образовательного учреждения.
Должен знать: законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации повопросам высшего профессионального образования; локальные нормативные актыобразовательного учреждения; образовательные стандарты по соответствующимпрограммам высшего образования; теорию и методы управления образовательнымисистемами; порядок составления учебных планов; правила ведения документации поучебной работе; основы педагогики, физиологии, психологии; методикупрофессионального обучения; современные формы и методы обучения и воспитания;методы и способы использования образовательных технологий, в том числедистанционных; требования к работе на персональных компьютерах, иных электронно-цифровых устройствах; основы экологии, права, социологии; правила по охране труда ипожарной безопасности.
Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и стаж работыв образовательном учреждении не менее 1 года, при наличии послевузовскогопрофессионального образования (аспирантура, ординатура, адъюнктура) или ученойстепени кандидата наук - без предъявления требований к стажу работы.


		2023-10-13T17:15:34+0300
	АНО ДПО "КОНСУЛЬТАЦИОННО-УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР "ИНФАРС"




