Приложение № 1

 к приказу ректора Института 

от  «____» __________ 2011г. № ____

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ЗАМЕЩЕНИЯ ДОЛЖНОСТЕЙ НАУЧНО-ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ В АМУРСКОМ ОБЛАСТНОМ ИНСТИТУТЕ РАЗВИТИЯ ОБРАЗОВАНИЯ


Настоящее Положение составлено в соответствии с Федеральным Законом от 10.07.1992 № 3266–1 "Об образовании" (с изменениями); Федеральным Законом Российской Федерации от 22.08.1996  № 125-ФЗ "О высшем и послевузовском профессиональном образовании" (с изменениями); Трудовым Кодексом Российской Федерации (с изменениями); Положением о порядке замещения должностей научно-педагогических работников в высшем учебном заведении Российской Федерации, утвержденным Приказом Минобразования Российской Федерации от 26.11.2002  № 4114; Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 № 610), Уставом Института (п.7.14).

1. Общие положения

1.1. Положение о порядке замещения должностей научно-педагогических работников в ГОАУ ДПО «Амурский областной институт развития образования» (далее по тексту - Институт) определяет порядок и условия конкурсного отбора и заключения трудовых договоров между Институтом и работником из числа научно-педагогического состава (профессорско-преподавательский состав, научные работники) сроком от 1 года до 5 лет.

1.2. Положение распространяется на профессоров, доцентов, старших преподавателей, преподавателей, ассистентов (далее – преподаватель) Института, а также на научных работников (руководитель научно-исследовательского, научного сектора, отдела, лаборатории, другого научного подразделения, главный научный сотрудник, ведущий научный сотрудник, старший научный сотрудник, научный сотрудник, младший научный сотрудник) структурного подразделения Института. Заключению трудового договора с педагогическим работником предшествует конкурсный отбор претендентов.

1.3. Настоящее Положение не распространяется на лиц, привлекаемых к преподавательской деятельности на условиях почасовой оплаты труда и на лиц, привлекаемых к преподавательской или научной деятельности на условиях договора о возмездном оказании услуг.

1.4. Не проводится конкурс на замещение должностей заведующего кафедрой, должностей научно-педагогических работников, занимаемых беременными женщинами, а также должностей научно-педагогических работников, занимаемых по трудовому договору, заключенному на неопределенный срок, женщинами, имеющими детей в возрасте до 3-х лет.

1.5. Не допускаются к конкурсу лица, которым не разрешена педагогическая деятельность (лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; имеющие не снятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения).

2. Порядок объявления конкурсного отбора

2.1. Не позднее окончания учебного года ректор Института объявляет фамилии и должности научно-педагогических работников, у которых истекает срок трудового договора в следующем учебном году. Объявление и приказ ректора Института помещается на доске объявлений Института. 

2.2. При наличии вакантной научно-педагогической должности конкурсный отбор в установленном порядке объявляется ректором Института в период учебного года. 

2.3. Конкурсный отбор объявляется ректором Института в периодической печати или других средствах массовой информации (СМИ) не менее чем за два месяца до его проведения.

2.4. Должностное лицо, ответственное за организацию и проведение конкурса в Институте назначается приказом ректора. В обязанности должностного лица входит подача объявления о проведении конкурса в СМИ, проверка комплектности представляемых документов, правильного их заполнения, предоставление справочной информации претендентам о замещаемой должности, об основных условиях трудового договора, а также о процедуре проведения конкурсного отбора.

3. Подготовка и условия подачи конкурсных документов

3.1. Срок подачи заявления и других необходимых документов для участия в конкурсном отборе – один месяц со дня опубликования объявления о конкурсе. 

3.2. В случае отсутствия в течение указанного срока заявлений от возможных претендентов конкурс считается несостоявшимся и ректор объявляет конкурс повторно согласно Положению.

3.3. Претенденты, работающие в Институте, представляют:

а) заявление (Приложение А);

б) список научных и учебно-методических трудов (приложение Б);

в) отчет о научно-педагогической работе и других видах работ за два последние года, предшествующие конкурсу. 

Претенденты «со стороны» представляют:

а) заявление;

б) копия паспорта;

в) копии документов о высшем образовании, ученой степени, ученом звании; 

г) выписку из трудовой книжки, подтверждающую педагогический стаж; 

д) список научных и учебно-методических трудов. 

3.4. Работники Института участвуют в конкурсном отборе на общих основаниях с другими претендентами.

3.5. Претенденты имеют право ознакомиться с настоящим Положением, квалификационными требованиями по соответствующей должности, условиями трудового договора, коллективным договором и присутствовать на заседаниях кафедры и Ученого совета, рассматривающих их кандидатуры при конкурсном отборе.

3.6. Отказ в приеме заявления должностным лицом Института, ответственным за организацию и проведение конкурсного отбора, может иметь место в случае несоответствия претендента квалификационным требованиям по соответствующей должности, установленным действующими нормативными правовыми актами, либо в случае нарушения установленных сроков подачи заявления. 

3.7. При приеме конкурсных документов должностному лицу, ответственному за прием документов от претендентов, следует учитывать, что «Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в разделе «Требования к квалификации», но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии назначаются на соответствующие должности так же, как и лица, имеющие специальную подготовку и стаж работы» (п.11 Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного профессионального образования». Приказ Минздравсоцразвития Российской Федерации от 11.01.2011 №1н).

4. Порядок прохождения конкурсных документов на кафедре

4.1. Все материалы претендентов, поступившие на конкурс, передаются после окончания срока приема документов в течение трех рабочих дней на соответствующую кафедру Института. 

4.2. Кафедра вправе предложить претендентам (как из Института, так и «со стороны») прочесть пробные лекции или провести другие виды занятия, разработать учебно-методический комплекс (УМК) по образовательному модулю и по итогам принять соответствующее решение. Тематика и объем пробных занятий, наименование модулей устанавливается кафедрой с учетом пожеланий лиц, участвующих в конкурсе.

4.3. Специалисты кафедры и Учебного Управления Института (не менее 3-х человек) присутствуют на занятиях претендентов и затем дают свои экспертные оценки, которые учитываются кафедрой при составлении заключения на претендента. 

4.4. Кафедра в течение 20 рабочих дней со дня принятия документов выносит рекомендации и готовит заключение (Приложение В) по каждой кандидатуре участника конкурсного отбора. Подготовке заключения должно в обязательном порядке предшествовать составление письменного отчета претендента из Института и обсуждение его на заседании кафедры. Наряду с научной и преподавательской деятельностью в равной степени учитывается повышение квалификации претендента (стажировка, работа над кандидатской или докторской диссертацией), а также рост его преподавательского мастерства.

4.5. Участники конкурса при желании могут присутствовать на заседании кафедры или быть в последующем ознакомлены с заключением по его кандидатуре. Заседание кафедры оформляется протоколом. 

4.6. Решение о процедуре голосования на заседании кафедры (тайное или открытое) принимается открытым голосованием простым большинством голосов. В голосовании участвуют сотрудники кафедры, занимающие научные и научно-педагогические должности. Заседание кафедры правомочно, если на нем присутствует все сотрудники кафедры, имеющие право голоса. 

4.7. Заведующие кафедрами передают заключение по каждой кандидатуре, выписку из протокола заседания кафедры по заслушиванию отчетов и обсуждению претендентов ученому секретарю Ученого совета Института не позднее, чем за пять дней до назначенной даты заседания Ученого совета.

4.8. В случае если кафедрой составлено отрицательное заключение по кандидатуре претендента, его кандидатура обсуждается на заседании Ученого совета и вносится в бюллетень для тайного голосования на заседании Ученого совета наравне со всеми другими претендентами.

5. Порядок обсуждения кандидатур на Ученом совете

5.1. Обсуждение и конкурсный отбор претендентов на должности научно-педагогических работников проводятся на Ученом совете Института. 

5.2. Заведующий кафедрой (в его отсутствии лицо его замещающее) доводит до сведения Ученого совета Института на его заседании заключение кафедры по каждому претенденту до проведения тайного голосования.

5.3. После обсуждения все кандидатуры, не получившие отвода, вносятся в бюллетени для тайного голосования, в которых указывается фамилия, имя, отчество педагогических работников, должность (Приложение Г).

5.4. Решение об отводе кандидатуры принимается Ученым советом путем открытого голосования. Результаты голосования фиксируются в протоколе заседания Ученого совета.

5.5. Мнение члена Ученого совета реализуется вычеркиванием, или оставлением фамилии претендента в бюллетене. Если в бюллетене остается больше одной фамилии в случае участия в конкурсном отборе двух или более претендентов на одну должность, то бюллетень считается недействительным и при подсчете голосов не учитывается.

5.6. Решение по конкурсному отбору принимается по результатам тайного голосования членов Ученого совета. 

5.7. Для подсчета голосов и оглашения результатов тайного голосования из членов Ученого совета избирается счетная комиссия не менее 3-х человек.

5.8. По итогам тайного голосования Ученый совет принимает решение о выборе конкретного претендента на соответствующую научно-педагогическую должность.

5.9. Успешно прошедшим конкурсный отбор считается претендент, получивший путем тайного голосования наибольшее число голосов членов Ученого совета, но не менее половины плюс один голос от числа принявших участие в голосовании при кворуме не менее 2/3 списочного состава Ученого совета. 

5.10. При получении равного количества голосов претендентами проводится повторное голосование на том же заседании Ученого совета.

5.11. Если ни один из претендентов не получил более 50 % голосов членов Ученого совета, конкурс признается несостоявшимся и объявляется повторно согласно условиям конкурсного отбора.

5.12. Правоотношения с теми участниками, которые не прошли по конкурсу – прекращаются. Документы претендентов, не прошедших по конкурсу, возвращаются им не позднее чем в недельный срок после завершения конкурсного отбора по их письменному заявлению.

6. Заключение трудового договора

6.1. Ректор Института в течение двух недель заключает трудовой договор с прошедшим по конкурсу претендентом. Ректор не может не согласиться с актом избрания претендента на Ученом совете. Не утвердить решение Ученого совета ректор может только в связи с нарушением процедуры проведения конкурсного отбора.

6.2. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, которые подписываются ректором Института и преподавателем. По одному экземпляру договора хранится у каждой из сторон.

6.3. Конкретные сроки трудового договора устанавливаются по соглашению сторон с учетом настоящего Положения, коллективного договора и мнения Ученого совета Института от 1 года до 5 лет.  При определении срока трудового договора целесообразно, чтобы его окончание совпадало с окончанием учебного года.

6.4. Избранный по конкурсу претендент может претендовать в течение двух недель с момента окончания конкурсного отбора на заключение трудового договора с Институтом. Неявка претендента без уважительной причины в течение указанного срока для заключения трудового договора на основании акта избрания по конкурсу, лишает его в последующем такого права. 

6.5. После заключения с работником трудового договора издается приказ ректора Института о приеме его на научно-педагогическую должность по соответствующей кафедре, научному структурному подразделению или продолжения работы в той должности, по которой был проведен конкурсный отбор. Изменения и дополнения к трудовому договору определяются дополнительным соглашением, которое является неотъемлемой частью трудового договора. 

6.6. Истечение срока трудового договора с работником является основанием прекращения трудовых отношений в случаях:

а) непредставления работником заявления для участия в конкурсном отборе для последующего заключения трудового договора на очередной срок; 

б) если работник не прошел конкурсный отбор на Ученом совете.

6.7. При предъявлении преподавателю Института претензий, поданных в письменном виде на имя ректора Института от слушателей курсов в связи с его недостаточной квалификацией, или низкой рейтинговой оценкой преподавателя, выявленной по итогам мониторинга, приказом ректора может создаваться аттестационная комиссия. Комиссия анализирует деятельность преподавателя и представляет свои предложения на заседание Ученого совета Института в виде следующих формулировок:

а) отказать в предъявленных претензиях, как не соответствующих действительности, и (или) дать рекомендации по устранению недостатков;

б) дать рекомендации по устранению нарушений;

в) рассмотреть вопрос о расторжении трудового договора с преподавателем, в связи с подтвержденной в ходе работы комиссии его недостаточной квалификацией по занимаемой должности.

6.8. Процедура расторжения трудового договора с педагогическим работником в связи с его недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестации, определяется Ученым советом Института на основании действующего законодательства РФ и Амурской области.

6.8. Споры и разногласия по трудовому договору разрешаются по соглашению сторон, а в случае недостижения соглашения – в порядке, установленном законодательством о труде в Российской Федерации

	
	Приложение А

Ректору ГОАУ ДПО Амурский областной институт развития образования

С.Г.Степанову

от________________________________

(Ф.И.О., наименование должности, кафедры (для внутреннего кандидата)

Ф.И.О. полностью, место работы, занимаемая должность, адрес проживания, телефон, паспортные данные (для внешнего кандидата)


Заявление

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной должности
____________________________________________________________________________
(наименование должности, кафедры)

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
_______                                                                                                                  ____________

(дата)                                                                                                                                                                 (подпись)
Приложение Б

СПИСОК

опубликованных и приравненных к ним

научных и учебно-методических работ

_______________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

	№ п/п
	Наименование работы, ее вид
	Форма работы
	Выходные данные
	Объем в с.

	Соавторы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	а). Научные работы

	
	Указать полное наименование и вид работы (монография, статья, тезисы, и др.).


	Печатная, рукописная, электронная и др.
	Место и время публикации (издательство, номер (серия) периодического издания, характеристика сборника (межвузовский, тематический, внутривузовский и пр.), место и год издания;

тематика, категория, место и год проведения научных и методических конференций, в материалах которых содержатся тезисы доклада)
	Общий объем публикации/ объем, принадлежащий соискателю
	ФИО

	1. 
	Пример: Инновационная деятельность образовательных учреждений Амурской области, статья
	Печатная
	VI педагогические чтения «Образование и наука на рубеже XXI века: проблемы и перспективы развития». Тезисы докладов.– Хабаровск: Изд-во ХИРО), 2011
	4 с./2 с.
	Иванов И.Н.

	б).Учебно-методические работы

	
	Указать полное наименование и вид работы (учебник
, учебное пособие, руководство, учебно-методическая разработка и др.).
	Печатная, рукописная, электронная и др.
	Место и время публикации (издательство, номер или серия периодического издания, год).

 Для работ в электронной форме – место издания, имя издателя, дата издания, электронный адрес или сведения, касающиеся описания электронного ресурса локального доступа
	Общий объем публикации/ объем, принадлежащий соискателю
	ФИО

	
	Пример: 

	1. 
	Современные проблемы системного анализа (учебное пособие).

Рекомендовано УМО___________, или рекомендован для использования в образовательном процессе экспертным советом Мин обрнауки Амурской области 
	печатная
	Отпечатано по решению РИС Амурского ИПКиППК, Благовещенск, 2001г.
	86 с.
	Петров В.С.


ФИО, должность, подпись_____________

Список верен.

Заведующий кафедрой
(для претендентов со стороны список заверяется подписью и печатью учреждения, в котором претендент работает на данный момент) 
 
Приложение В

Заключение

кафедры ___________________Амурского ИРО о результатах научно–педагогической   (наименование)

деятельности ________________________ в связи с участием в конкурсе 

                                          (ФИО)

на замещение должности_______________________________________________________

  





(наименование должности)

_______________ _ г. рождения, окончил (а) ____________________________________

(ФИО)






(наименование и дата окончания вуза)

по специальности _________, кандидат (доктор) _____________ наук, имеет ученое звание доцента (профессора), стаж педагогической работы _____ лет, в том числе по профилю кафедры ___ лет.

_______________  работает на кафедре _________________с _________, в должности  

(ФИО) 




(наименование кафедры)
(дата)

_______________________________ с ________________. Читает лекции по модулям (каким перечислить)___________________________________________________________________:

 _________________________________________________________________________. Ведет занятия на курсах повышения квалификации и профессиональной переподготовки на высоком научно-методическом уровне. Полностью выполняет (не выполняет) учебную нагрузку. Успешно руководит подготовкой выпускных и курсовых работ слушателей. Принимал (не принимал) активное участие в организации научных и научно-практических конференциях: _________________________________________________________________________________________
(указать названия)

(перечислить за последние 5 лет). (Дать краткую характеристику: не более 5-7 предложений)

(руководил(а) секцией _________________________, подготовил доклад по теме и др. ___________________________________________________________________________________.

(указать название)

Участвует в научно-методической работе по направлению ____________________ и в научной работе,






(указать направление)

разработке долгосрочных целевых программ (по заданию Министерства образования и науки Амурской области и пр.) ____________________________________________________________________________.____________
                                                 (название, заказчик, сроки выполнения работы)

Имеет ________ учебно-методических и _______ научных публикаций, в том числе за последние 5 лет ___________.

Кафедра ___________ положительно (отрицательно) оценивает работу ________________________________________ 

(ФИО)

и рекомендует (не рекомендует) его (ее) к избранию (переизбранию на новый срок ) на должность 

 __________________________ кафедры __________________________________________________ 

(наименование должности)                                                         (наименование кафедры)

Обсуждено на заседании кафедры «____» _____________ 20___ г., протокол № ____

Замечаний не поступило. Замечания поступили___________________________________________________(краткая суть)
Заведующий кафедрой

______________

(ФИО) ___________ (подпись)

Дата

Приложение Г

ОБРАЗЕЦ  БЮЛЛЕТЕНЯ

Министерство образования и науки Амурской области

ГОАУ ДПО Амурский областной институт развития образования

Бюллетень для тайного голосования по конкурсному отбору на должность

____________________________________________________________________

(наименование должности, кафедры, научного структурного подразделения)
фамилия (ии), имя отчество

претендента(ов) (в алфавитном порядке)

Примечание:

1. Результаты голосования выражаются оставлением или вычеркиванием фамилии (фамилий).

2. Бюллетень, в котором не вычеркнута ни одна из фамилий, в случае участи в конкурсном отборе двух или более претендентов на одну должность признается недействительным.

3. В бюллетене должна остаться одна или ни одной фамилии, если человек голосует против всех кандидатур

� За последние 5 лет с года избрания  на должность


� Для тьюторов и тестов – количество вопросов, для презентаций – количество штук.


� Если учебник (учебное пособие) допущен или рекомендован для использования в образовательном процессе, указывается, каким органом исполнительной власти или учебно-методическим объединением дана рекомендация 


� Составляется с учетом Квалификационных требований к ППС, утвержденных приказом Минздравсоцразвития РФ от 11.01.2011 №1н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов, служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного профессионального образования» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 23.03.20237).





