
утвЕрждн
приказом Финуниверситета
от 25.04.2024 J\Ъ l087/o;

в редакции приказа Финуниверситета
от 03.03.2025 Ns 0600/о

порядок

проведения аттестации работников Финансового университета,
занимающих должности педагогических работников,

относящихся к профессорско-преподавательскому составу

l. обшие положения

1.1. Порядок проведения аттестации работников Финансового
университета, занимающих должности педагогических работников,
относящихся к профессорско-преподавательскому составу (далее - Порядок),
определяет порядок формирования Аттестационной комиссии по аттестации
работников Финансового университета, занимающих должности
педагогических работников, относящихся к профессорско-
преподавательскому составу (далее - Комиссия), порядок организации
атrестации, процедуру проведения заседаниlI Комиссии, полномочия
председателя, секретаря и членов Комиссии.

1.2. Порялок разработан в соответствии с Трудовым кодексом
Российской Фелерации, Положением о порядке проведения аттестации
работников, занимающих должности педагогических работников,
относящихся к профессорско-преподавательскому составу, утвержденным
приказом Министерства образования и науки Российской Фелерачии (да,лее -
Минобрнауки России) от З0,03.20l5 J\b 293.

1.3. Порядок и изменения, вносимые в него, утверждаются приказом
Финуниверситета.

1.4. Аттестация проводится в цеJuIх подтверждения соответствия
работника занимаемой им педагогической должности, относящейся к
профессорско-преподавательскому составу, на основе оценки его
профессиональной деятельности один раз в пять лет.

1.5. В соответствии с пунктом 8 части l статьи 48 Федерального закона
от 29.|2.2012 ЛЪ 27З-ФЗ (Об образовании в Российской Федерачии>,
прохождение аттестации отнесено к обязанностям педагогических
работников, отказ от прохождения аттестации не допускается.
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1.6. Атгестации подлежат работники,
педагогических работников, относящиеся

занимающие должности

преподавательскому составу, с которыми заключен
неопределенный срок (далее - работники).

к профессорско-
трудовой договор на

|.7 . Аттестации не подлежат:
1.7.1. работники, трудовой договор с которыми закJIючен на

определеЕный срок;
|.7.2. работники, проработавшие в занимаемой должности менее

двух лет;
1.7.3. беременные женщины;
1.7.4. женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;

работники, н€жодящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им
возраста трех лет.

Аттестация работников, указанных в подпуЕкте 1.7.4 настоящего
пункта, возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных
отпусков.

2. Порядок формирования Комиссии

2.|. Количество Комиссий, создаваемых в Финансовом университете,
а также их персон,lльные составы и изменения, вносимые в них, утвержда}отся
приказом Финуниверситета,

2.2. Персональный состав Комиссии филиала Финуниверситета и

измененая, вносимые в него, утверждаются приказом филиала
Фи нуни верситета.

2.З. Состав Комиссии формируется из числа
высококв€uIифицированных на}чных и педагогических работников, а также
других категорий работников Финансового университета (филиа.,rа) с учетом
необходимости искJIючения возможности конфликта интересов, который мог
бы повлиять на принимаемые Комиссией решения.

2.4. В состав Комиссии входят: председатель, заместитель
председатеJuI, секретарь и члены Комиссии.

2.5. В состав Комиссии в обязательном порядке включается
представитель соответствующей первичной профсоюзной орrанизации (при
наJlичии такой организации).

2.6. Основными принципами проведения аттестации являются
коллегиzUIьность, гласность, открытость, обеспечивающие объективное
отношение к педагогическим работникам, недопустимость дискриминации
при проведении ат,гестации.

3. Порялок организации аттестации

3.1. Управление кадрового обеспечения (далее - УКО) (калровая

служба филиала) ежегодно представляет секретарю Комиссии слисок

работников, аттестация которых должна быть проведена в следующем
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r{ебном году, по форме согласно приложению Ns 1 к Порядку, не позднее чем
за два месяца до окончания учебного года.

З.2, На основании списка., предусмотренного пунктом 3.1 Порядка,
секретарь Комиссии формирует график проведения аттестации по форме
согласно приложению N9 2 к Порядку, который представляется на
согласование ученому секретарю Ученого совета Финансового университета
и на утверждение председателю Комиссии.

З.3. Утвержденный график доводится секретарем Комиссии до
сведения УКО (калровой службы филиала), а также работников, подлежащих
аттестации, и руководителей струкryрных подрaвделений (далее - работник,
руководитель подразделения, подразделение соответственно).

З.4. На основании утвержденного графика не позднее чем за
45 каленларных дней до даты проведениJI аттестации издается распоряжение,
в котором определяются дата, время и место проведения аттестации, а также
список работников, подлежащих аттестации.

З.5. Распоряжение должно быть доведено до сведения:
3.5. l . всех членов Комиссии;
3.5.2. руководителей подразделений.

3.6. Распоряжение доводится руководителем подразделения до
сведения работника под подпись не позднее чем за З0 ка.,rендарных дней до
даты проведения аттестации.

З.7. При формировании графика проведения аттестации председатель
Комиссии определяет члена Комиссии, ответственного за проведение
аттестации каждого работника (далее - эксперт).

3.8. В обязанности эксперта входит:
3.8.1. экспертиза материarлов, поступивших от подразделения и

работника в установленные Порядком сроки;
3.8.2.подготовка заключения о результатах профессиональной

деятельности работника, которое должно быть передано секретарю Комиссии
не позднее чем за 5 рабочих дней до даты заседания Комиссии, и в котором
должна содержаться оценка:

З,8.2,1. соответствия работника квалификационным требованиям и

дополнительным показателям, предъявляемым локzlльньlми нормативными
актами Финансового университета к соответствующей должности;

З.8,2.2.результатов на1^lной и педагогической деятельности
работника в их динамике за последние 5 лет;

З.8.2.З. личного вклада работника в повышение качества образования
по преподаваемым дисциплинам, в развитие науки, в решение научных
проблем в соответствующей области знаний;

З.8.2.4. участия в разработке методик об1^lения и воспитания
обучающихся, в освоении новых образовательных технологий;

З.8.2.5. повышения профессионального уровня;
3,8.2.6. результатов предыдущих аттестаций и выполнения

рекомендаций Комиссии (при на,rичии);
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3.8.3. доклад о результатах профессиона.rrьной деятельности работника
на заседании Комиссии.

З.9. Эксперт имеет право:
3.9.1. провести собеседование с руководителем подразделения и

работником (при необхолимости);
3.9.2. присутствовать на заседании кафелры или совета кафедры (при

наличии), или общем собрании работников подразделения при рассмотрении
представления на работника;

3.9.З. присугствовать на лекции, семинарском или ином занятии,
проводимом работником;

3.9.4. обратиться в необходимых сл}п{аях в соответствующие
структурные подр€вделения для получения дополнительной информаuии о

работнике;
3.9.5. обратиться к председателю Комиссии с просьбой о привлечении к

проведению экспертизы других членов Комиссии или специалистов в

соответств},ющей области знаний.

4. Порядок подготовки представления

4.1. Атгестация работника проводится с rlетом представления
подразделения, подготовленного по форме согласно приложению Ns 3 к

Порядку и содержащего мотивированную оценку профессиональных и

деловых качеств работника, а также результатов его трудовой деятельности.
4.2. Представление рассматривается на заседании кафедры или совета

кафедры (при наличии), или общем собрании работников подрЕIзделения
(далее - заседание), которое считается правомочным при участии не менее
50 процентов членов кафедры или работников подразделения, или двух третей
списочного состава совета кафедры,

4.З. В целях обеспечения объективности рассмотрения и отражения в

представлении всех сторон своей деятельности, работник обязан подготовить
и представить в подразделение не позднее чем за 5 рабочих дней до даты
заседания отчет о наrrно-педагогической работе, проведенной за период с

даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации - с даты
поступления на рабоry) с приложением документов, подтверждающих
сведения, содержащиеся в отчете.

4.4. Работник имеет право принять rIастие в заседании при

обсуждении представления. Руководитель подразделения (уполномоченное
им лицо) обязан письменно сообщить работнику о дате, времени и месте
проведения заседания, а также о сроке представления отчета о научно-
педагогической работе с подтверждающими документами.

4.5. Неявка работника на заседание не является препятствием для

рассмотения представлениrI.
4.6. Представление принимается на основании результатов открытого

голосования членов кафелры (совета кафедры) или работников подразделения
простым большинством голосов.
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Работник не принимает r{астия в голосовании.
4.7. Руководитель подразделения обязан ознакомить работника с

представлением под подпись не позднее чем за 30 календарных дней до даты
проведения аттестации.

4.8. Представление с документами, подтверждающими изложенные в
нем сведения, подлежит передаче секретарю Комиссии не позднее чем за
20 кшrендарньrх дней до дать1 проведения аттестации.

4.9. Ответственность за достоверность сведений, содержащихся в
представлении, несет руководитель подразделения,

4.10. В случае отказа работника от ознакомлениJI с представлением
составляется соответств},Iощий акт, который подписывается руководителем
подразделения и лицами (не менее двух), в присутствии которых составлен
акт.

4.1 1. Работник вправе не позднее чем за 14 кЕIлендарных дней до даты
проведения аттестации представить в Комиссию дополнительные сведения,
характеризующие его трудовую деятельность, приведенные в гryнкте 10
Положения о порядке проведения ат,гестации работников, занимающих
должности педагогических работников, относящихся к профессорско-
преподавательскому составу, утвержденным прик.}зом Минобрнауки России
от З0.0З.2015 N9 293.

4.12. Представление и материalлы, представленные работником,
передаются секретарем Комиссии эксперту не позднее чем за 12 к€rлендарных
дней до даты проведения аттестации.

5. Прочелурапроведенияаттестации

5.1. Аттесryемый работник вправе присутствовать на заседаЕии
Комиссии при его аттестации, Неявка работника на заседание Комиссии не
является препятствием для проведениjI аттестации.

5.2. На заседании Комиссии в обязательном порядке должен
прис}"тствовать руководитель подрalзделения (заместитель руководителя).

5.З. На рассмотрение Комиссии выносятся:
5.З.1. представление;
5.3.2. заявление ,с обоснованием несогласиJI с представлением,

оформленного по образцу согласно приложению ЛЬ 4 к Порядку, и
дополнительные сведения, представленные работником в соответствии с
пу{ктом 4.1 l Порядка (при на;rичии);

5.3.З. заключение эксперта о результатах профессиональной
деятельности работника.

5.4. Заседание считается правомочньlм, если на нем присутствуют не
менее двух третей состава Комиссии.

5.5. Аттестация работника, являющегося членом Комиссии,
проводится в общем порядке.

5.6. Председатель Комиссии (в сrгуrае его отсутствия - заместитель
председатеJuI) объявляет о начшIе заседания, его правомочности, оглашает
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повестку днrI и предупреждает членов Комиссии о ведении диктофонной
записи заседания.

5.7. Эксперт (в слr{ае его отсутствия - член Комиссии, не являющийся
непосредственным руководителем работника, определенный председателем
Комиссии) докJIадывает о результатах профессиональной деятельности
работника и дает оценку матери€Iлов, представленных подрalзделением и

работником.
5,8. Руководитель подразделения при необходимости может дать

пояснения по решению, принятому подразделением.
5.9. Члены Комиссии моryт задать вопросы работнику, руководителю

подразделения, эксперту.
5.10. Решение принимается Комиссией в отсутствие работника и

руководителя подразделения открытым голосованием большинством голосов
членов Комиссии, присутствующих на заседании. При равном количестве
голосов решение считается принятым в пользу работника.

5.11. При аттестации работника, являющегося членом Комиссии,

решение принимается в отсутствие работника в общем порядке,
5.12. По результатам аттестации работника Комиссия выносит одно из

следующих решений:
соответствует занимаемой должности;
не соответствует занимаемой должности.
5.1З. После подведения итогов голосования председатель Комиссии

сообщает работнику результаты аттестации.
5.14. При соответствии работника занимаемой должности Комиссия

вправе дать работнику рекомендации по повышению эффективности его
профессиона;rьной деятельности.

5. 15. Результаты аттестации работников заносятся в протокол заседания
Комиссии, который ведется в краткой форме, при которой фиксирlтотся:

дата заседаниJI Комиссии;
фамилия, имlI, отчество (при ншrичии) работника;
должность работника, по которой проводилась аттестация;

фамилии и инициiuIы членов Комиссии, принявших участие в

обсуждении;

результаты голосованиJI и пришIтое Комиссией решение;
рекомендации Комиссии работнику (при наличии).
5,16. Протокол подписывается председателем и секретарем Комиссии.
5.17. Секретарь Комиссии не позднее 5 рабочих дней с даты проведения

заседания передает протокол заседания и аттестационные материалы

работников в Отдел ученых советов (в филиалах - должностному лицу,
определенному директором филиала) дIul организации храненшl.

5,18. В искJIючительных слrl€u{х допускается проведение заседаниJI

Комиссии в дистанционной форме.
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6. Порялок ознакомления с результатами аттестации

б.1. Секретарь комиссии не позднее 3 рабочих дней с даты проведения
аттестации готовит выписку из протокола заседания Комиссии в двух
экземплярalх для ознакомления с результатами аlтестации и последl,rощей
передачи: первый экземпляр - работнику, второй экземпляр - в УКО
(кадровую службу филиала).

6.2. Работник не позднее l0 рабочих дней с даты проведения
аттестации должен получить у секретаря Комиссии выписку из протокола и
ознакомиться с результатами аlтестации под подпись.

6.З. Выписка из протокола заседаниJl Комиссии с личной подписью
работника об ознакомлении не позднее 12 рабочих дней с даты проведения
заседания передается секретарем Комиссии вместе с соответствlтощим актом
в УКО (кадровlто службу филиала).

6.4, Копия выписки из протокола с личной подписью работника об
ознакомлении направляется руководителю подразделения.

6.5. В случае принятия Комиссией решения о несоответствии

работника занимаемой должности председатель Комиссии не позднее
5 рабочих дней с даты проведения атгестации направляет ректору
Финансового университета (лиректору филиаrrа) выписку из протокола
заседания Комиссии с приложением аттестационных материалов работника
для принятия решения в соответствии с Труловым кодексом Российской
Федерачии.

6.6. Работник вправе обжаловать результаты аттестации в

соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. Компетенции председателя, секретаря и членов Комиссии

7 .|. Председатель Комиссии:
7. 1.1. утверждает график проведеншI аттестации;
7.|.2. лаздает распоряжение о проведении аттестации (в соответствии с

прикtвом Финуниверситета о делегировании организационных полномочий);
7.1.3. утверждает повестку дня заседания Комиссии;
7.1.4. проводит заседания Комиссии (в отсутствие председателя

заседание проводит его заместитель);
7.1.5. обеспечивает соблюдение установленного порядка работы

Комиссии;
7.1.6. выносит на голосование вопрос о переносе аттестации;
7.1.7. направляет ректору Финансового университета (лиректору

филиаlrа) информацию о лицах, которые по результатам аттестации не
соответств}.ют занимаемой должности.

7 .2. Секретарь Комиссии:
7.2.1. формирует график проведения аттестации на основании списка,

представленного УКО (кадровой с;ryжбой филиала), направляет его на
согласование r{еному секретарю Ученого совета Финансового университета
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и на утверждение председателю Комиссии;
7.2.2. HarlpaBJuIeT утвержденный график в УКО (калровую службу

филиала), работникам и руководителям подрЕrзделений;
7.2.3. готовит проект распоряжения о проведении аттестации;
7.2.4. информирует членов Комиссии, руководителей подразделений о

дате, времени и месте заседания Комиссии в установленные сроки;
7.2.5. ведет )л{ет поступающих представлений, заявлений и сведений от

работников;
7.2.б. обеспечивает взаимодейотвие с членами Комиссии, вкJIючauI

передачу аттестационных материчrлов для проведения экспертизы и получение
заключения о результатах профессиональной деятельности аттестуемого

работника;
7.2.7. обеспечивает организационную и техническую подготовку

заседаний Комиссии;
7.2.8. оформляет протоколы заседаний Комиссии и передает их на

подпись председателю Комиссии;
7.2.9. оформляет и заверяет выписки из протоколов заседаний

Комиссии;
7.2.10. ведет )^reT выданных выписок из протоколов заседаний Комиссии;
7.2.1 1. обеспечивает ознакомление работника с результатами аттестации;

передает выписки из протокола заседания Комиссии заинтересованным
лицам;

7.2.12, передает в Отдел ученых советов (в филиатlах - должностному
лицу, определенному директором филиала) протокол заседаншl Комиссии и

аттестационные материалы.
7.з. Члены Комиссии:
7.3.1. обязаны присутствовать на заседаниях Комиссии и осуществлять

свою деятельность в соответствии с принципами ее работы;
7.3.2. обязаны по решению председателя Комиссии исполнять

обязанности эксперта, предусмотренные пунктом 3.8 Порядка;
7.3.3. имеют право запрашивать дополнительн},ю информацию о

работнике в соответствующих структурных подразделениях.

Ученый секретарь Ученого совета
Финансового университета

'tцr4
В.В, Звягинцева


