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Положение разработано на основе положения, утверждённого Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 23.07.2015 г. №749,  Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными нормативно- правовыми актами Министерства образования и науки РФ, Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 г. N 197-ФЗ (ред. от 02.04.2014, с изм. от 05.05.2014) (с изм. и доп., вступ. в силу с 13.04.2014), Приказа Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 11.01.2011 г. № 1н, Уставом  федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Поволжский государственный университет сервиса».

1.  Настоящее Положение о порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу (далее - Положение), определяет порядок и условия замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу, в организации, осуществляющей образовательную деятельность по реализации образовательных программ высшего образования и дополнительных профессиональных программ (далее соответственно – педагогические работники, организация), и заключения с ними трудовых договоров на неопределенный срок или на определенный срок не более пяти лет.

2. Положение распространяется на профессоров, доцентов, старших преподавателей, и ассистентов (далее - преподаватель) университета. 
Положение распространяется также на директоров институтов.
3. Заключению трудового договора на замещение должности педагогического работника в организации, а также переводу на такую должность предшествует избрание по конкурсу на замещение соответствующей должности (далее - конкурс). 
 В целях сохранения непрерывности учебного процесса допускается заключение трудового договора на замещение должности педагогического работника в организации без избрания по конкурсу на замещение соответствующей должности при приеме на работу по совместительству или в создаваемые образовательные организации высшего образования до начала работы ученого совета - на срок не более одного года, а для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу.

4. Не проводится конкурс на замещение должностей декана факультета и заведующего кафедрой.

Педагогические работники, с которыми по результатам конкурса на замещение соответствующих должностей заключены трудовые договоры на неопределенный срок, не проходят повторно конкурс на данные должности в период занятия ими в установленном порядке указанных должностей.

5. Конкурс на должности профессора и доцента среди ведущих мировых ученых проводится заочно в порядке, определяемом организацией отдельно. В конкурсе принимают участие ведущие мировые ученые, имеющие приглашения для работы в организации.

6. Не позднее двух месяцев до окончания учебного года начальник отдела по работе с персоналом по поручению ректора университета объявляет фамилии и должности педагогических работников, у которых в следующем учебном году истекает срок трудового договора, путем размещения на официальном сайте университета в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
Данная информация доводится до сведения заведующих и преподавателей соответствующих кафедр.

7. При наличии вакантной должности педагогического работника конкурсный отбор в установленном порядке объявляется в период учебного года.

8. Конкурс объявляется учёным секретарем по поручению ректора университета на сайте университета не менее чем за два месяца до даты его проведения.

В объявлении о проведении конкурса на сайте организации указываются:

перечень должностей педагогических работников, на замещение которых объявляется конкурс;

квалификационные требования по должностям педагогических работников;

место (адрес) приема заявления для участия в конкурсе;

срок приема заявления для участия в конкурсе (не менее одного месяца со дня размещения объявления о конкурсе на сайте организации);

место и дата проведения конкурса.

На сайте университета представлен перечень документов для прохождения претендентами процедуры конкурсного отбора.
9. Срок подачи заявления для участия в конкурсном отборе - один месяц со дня опубликования объявления о конкурсе.
К заявлению должны быть приложены копии документов, подтверждающих соответствие претендента квалификационным требованиям, и документы, подтверждающие отсутствие у него ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере образования, предусмотренных законодательными и иными нормативными правовыми актами.

Претендент не допускается к конкурсу в случае:

несоответствия представленных документов требованиям, предъявляемым по соответствующей должности; непредставления установленных документов; нарушения установленных сроков поступления заявления.

10. Претенденты могут ознакомиться с настоящим Положением на сайте университета, квалификационными характеристиками по соответствующей должности, условиями трудового договора, присутствовать на заседаниях кафедры, рассматривающих их кандидатуры.

11. Конкурсный отбор претендентов на должности педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу, проводится на учёном совете университета, на должность ассистента - на ученом совете института.
12.  Решение по конкурсному отбору принимается по результатам тайного голосования и оформляется протоколом.

Прошедшим избрание по конкурсу считается претендент, получивший путем тайного голосования более половины голосов членов коллегиального органа управления от числа принявших участие в голосовании при кворуме не менее 2/3 списочного состава коллегиального органа управления.

Если голосование проводилось по единственному претенденту, и он не набрал необходимого количества голосов, конкурс признается несостоявшимся.

Если голосование проводилось по двум и более претендентам, и никто из них не набрал необходимого количества голосов, то проводится второй тур избрания, при котором повторное тайное голосование проводится по двум претендентам, получившим наибольшее количество голосов в первом туре избрания.

В случае, когда при повторном тайном голосовании никто из претендентов не набрал более половины голосов, конкурс признается несостоявшимся.
13. Если на конкурс не подано ни одного заявления или ни один из претендентов, подавших заявление, не был допущен к конкурсу, конкурс признается несостоявшимся.

14. С лицом, успешно прошедшим конкурс на замещение должности педагогического работника, заключается трудовой договор в порядке, определенном трудовым законодательством.

Трудовые договоры на замещение должностей педагогических работников могут заключаться как на неопределенный срок, так и на определенный срок не более пяти лет.

При избрании работника по конкурсу на замещение ранее занимаемой им по срочному трудовому договору должности педагогического работника новый трудовой договор может не заключаться. В этом случае действие срочного трудового договора с работником продлевается по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, на определенный срок не более пяти лет или на неопределенный срок.

При переводе на должность педагогического работника в результате избрания по конкурсу на соответствующую должность срок действия трудового договора с работником может быть изменен по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, на определенный срок не более пяти лет или на неопределенный срок.
15. Конкурс на вакантные должности не проводится при переводе педагогического работника с его согласия, в том числе в связи с реорганизацией организации или ее структурного подразделения и (или) сокращением численности (штата), на должность аналогичную или нижестоящую по отношению к занимаемой им должности в том же структурном подразделении или при переводе в другое структурное подразделение до

окончания срока трудового договора.

16. Должность педагогического работника объявляется вакантной, если в течение тридцати календарных дней со дня принятия решения по конкурсу коллегиальным органом управления лицо, впервые успешно прошедшее конкурс на замещение данной должности в организации, не заключило трудовой договор по собственной инициативе.

17. По результатам конкурсного отбора и после заключения с работником трудового договора издаётся приказ ректора о приёме на педагогическую должность по соответствующей кафедре.

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

- непредставления работником заявления для участия в конкурсном отборе в соответствии с настоящим Положением для последующего заключения трудового договора на очередной срок; - нарушения установленных сроков поступления заявления;

- непредставления установленных документов;

- несоответствия представленных документов требованиям, предъявляемым по соответствующей должности;
- если работник не прошел конкурсный отбор на учёном совете университета (ученом совете института).
19. Споры и разногласия по трудовому договору разрешаются по соглашению сторон, а в случае недостижения соглашения – в порядке, установленном законодательством о труде.

20. До рассмотрения претендентов на преподавательские должности на заседании учёного совета их кандидатуры рассматриваются на кафедре. Кафедра выносит рекомендации по каждой кандидатуре (путем голосования) и доводит их до сведения учёного совета университета (учёного совета института) на его заседании (до проведения тайного голосования) и оформляется в виде выписки.
В голосовании на заседании кафедры принимают участие штатные преподаватели и штатные совместители кафедры (штатными совместителями являются лица из числа профессорско-преподавательского состава университета, прошедшие конкурсный отбор).

Кафедра вправе предложить претендентам прочесть пробные лекции или провести другие учебные занятия и по их итогам принять рекомендации.
До рассмотрения претендентов на должности директоров институтов на заседании учёного совета их кандидатуры рассматриваются дополнительно на заседании ученого совета института, по результатам проведения которого выносится решение (путем голосования) и оформляется в виде выписки.
Приложение 1

Порядок документооборота при замещении должностей педагогических работников
1. При прохождении по конкурсу
	№ этапа
	Наименование документа, процедуры
	Кто готовит, выполняет
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1
	Контроль за истечением сроков избрания по конкурсу
	Отдел по работе с персоналом
	-

	2
	Подготовка списка лиц, срок избрания которых заканчивается и доведение этой информации  до кафедр
	Отдел по работе с персоналом
	-

	3
	Подготовка материалов для принятия решения об объявлении конкурса
	Учёный секретарь университета,

заведующие кафедрами
	-

	4
	Предоставление информации о сроках окончания действия трудового договора учёному секретарю университета, учёным секретарям институтов и на кафедры, размещение на сайте
	Отдел по работе с персоналом
	-

	5
	Организация опубликования на сайте объявления о конкурсе на замещение вакантных должностей профессорско-преподавательского состава.

Извещение кафедр и учёных секретарей институтов о точной дате опубликования объявления о конкурсе
	Учёный секретарь университета
	-

	6
	Заявление на имя ректора о допуске к участию в конкурсном отборе и другие документы см. Приложение 2 
	Преподаватель
	-

	7
	Подготовка выписки из протокола заседания кафедры 
	Заведующий кафедрой
	-

	8
	Передача документов, необходимых для прохождения по конкурсу учёному секретарю университета
	Преподаватель
	В течение месяца с момента опубликования объявления о конкурсном отборе на сайте 


	1
	2
	3
	4

	9
	Согласование документов, необходимых для прохождения по конкурсу 
	Преподаватель
	Заведующий кафедрой

Директор института (декан факультета)

Начальник УУ

Начальник ОРП

Заместитель главного бухгалтера

Проректор по НиИД

	10
	Передача документов на подпись проректору по учебной работе и качеству образования
	Преподаватель
	-

	11
	Передача подписанных документов учёному секретарю университета
	Секретарь проректора по учебной работе и качеству образования
	-

	Ученый совет университета
	Ученый совет института

	12
	Подготовка документов к рассмотрению на учёном совете университета
	Учёный секретарь университета
	12
	Передача документов учёным секретарям ученых советов институтов
	Учёный секретарь университета

	13
	Рассмотрение документов на учёном совете университета
	Председатель учёного совета университета
	13
	Рассмотрение документов на учёном совете института
	Председатель учёного совета института

	14
	Подготовка выписки из протокола заседания учёного совета университета по итогам конкурса
	Учёный секретарь университета
	14
	Подготовка выписки из протокола заседания учёного совета института по итогам конкурса
	Учёный секретарь учёного совета института

	15
	Передача документов (лист согласования, заявление, план работы на последующий период (до 5 лет), должностные обязанности, заключение кафедры по кандидатуре, список  учебных изданий и научных трудов (за межконкурсный период), список студентов, занявших призовые места при проведении мероприятий, список выставок, документы по повышению квалификации за 3-5 лет, выписка из заседания кафедры, выписка из заседания учёного совета) лиц, успешно прошедших конкурсный отбор в отдел по работе с персоналом
	учёный секретарь университета

(учёные секретари институтов)
	-

	16
	Подготовка и передача проектов приказов по итогам конкурса на подпись ректору
	Начальник отдела по работе с персоналом 
	-

	17
	Регистрация и рассылка приказов по итогам конкурса 
	Отдел по работе с персоналом
	-

	18
	Ознакомление преподавателя с содержанием трудового договора 
	Специалист отдела по работе с персоналом, преподаватель
	-

	19
	Оформление трудового договора в отделе по работе с персоналом и его подписание преподавателем
	Преподаватель
	-

	20
	Оформление иных необходимых кадровых документов 
	Отдел по работе с персоналом
	Проректор по УРиКО, начальник УУ, зам. главного бухгалтера

	21
	Передача трудового договора на подпись ректору
	Отдел по работе с персоналом
	-

	22
	Передача подписанного трудового договора в отдел по работе с персоналом
	Помощник ректора
	-

	23
	Подготовка проекта приказа о приёме на работу, переводе на другую должность 
	Отдел по работе с персоналом
	-

	24
	Передача проекта приказа на подпись ректору
	Отдел по работе с персоналом
	-

	25
	Ознакомление преподавателя с приказом ректора под подпись
	Специалист отдела по работе с персоналом, преподаватель
	-

	26
	Внесение соответствующих сведений в трудовую книжку преподавателя
	Специалист отдела по работе с персоналом,
	-


2. Без объявления конкурса (сроком не более одного года)

	№ этапа
	Наименование документа, процедура
	Кто готовит, выполняет
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1
	Представление о приёме на должность преподавателя от имени заведующего кафедрой на имя проректора по учебной работе и качеству образования с согласованием начальника учебного управления и заместителя главного бухгалтера
	Заведующий кафедрой
	-

	2
	Передача подписанного проректором представления в отдел по работе с персоналом
	Секретарь проректора по учебной работе и качеству образования
	-

	3
	Извещение учебного управления и бухгалтерии о решении проректора
	Отдел по работе с персоналом
	-

	4
	Подготовка проекта приказа о приёме на работу
	Отдел по работе с персоналом
	-

	5
	Передача проекта приказа на подпись ректору
	Отдел по работе с персоналом
	-

	6
	Ознакомление преподавателя с приказом ректора под подпись
	Отдел по работе с персоналом
	-

	7
	Внесение соответствующих сведений в трудовую книжку преподавателя
	Отдел по работе с персоналом
	-


Приложение 2

Перечень документов, необходимых для прохождения 
по конкурсу на замещение должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу
1. Лист согласования. 

2. Заявление. 

3. План работы на последующий период (до 5 лет).
4. Должностные обязанности. 

5. Заключение кафедры по кандидатуре. 

6. Список учебных изданий и научных трудов (за межконкурсный период).

7. Список студентов, занявших призовые места в конкурсах, конференциях 
8. Список выставок, проектов
9. Документы, подтверждающие повышение квалификации за последние 3 -5 лет.

10. Выписка из протокола заседания кафедры.

11. Копии документов об образовании (дипломов, аттестатов об учёных степенях и званиях), заверенные ОИО.

Перечень документов, необходимых для прохождения 
по конкурсу впервые на замещение должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу
1. Лист согласования. 

2. Заявление. 

3. План работы на последующий период (до 5 лет).

4. Должностные обязанности. 

5. Заключение кафедры по кандидатуре. 

6. Список учебных изданий и научных трудов (за межконкурсный период). 
7. Документы, подтверждающие повышение квалификации за последние 3-5лет.

8. Выписка из протокола заседания кафедры.

9. Копии документов об образовании (дипломов, аттестатов об учёных степенях и званиях), заверенные ОИО.

10. Справка о наличии (отсутствии) судимости.

11. Личный листок по учету кадров.

12. Автобиография.

13. Копия трудовой книжки, заверенная по основному месту работы.

14. Результаты прохождения первичного медицинского осмотра (согласно приказу № 302н от 12.04.2011 г. МЗ Российской Федерации). 

Перечень документов при приёме на работу совместителей

1. Личное заявление

2. Личный листок по учёту кадров.

3. Анкетные данные. 

4. Автобиография.

5. Фотографии 3*4 (3 шт.).

6. Копии документов об образовании (дипломов, аттестатов об учёных степенях и званиях), заверенные ОИО.

7. Копия трудовой книжки, заверенная по основному месту работы.

8. Справка о наличии (отсутствии) судимости.

9. Согласие на обработку персональных данных.

10. Копии паспорта, страхового свидетельства, ИНН.

11. Характеристика с основного места работы.

12. Результаты прохождения первичного медицинского осмотра (согласно приказу №302н от 12.04.2011 г. МЗ Российской Федерации). 

Перечень документов, необходимых для прохождения

по конкурсу на замещение должности директора института
1. Лист согласования. 

2. Заявление. 

3. Программа развития  института на последующий период (до 5 лет).

4. Должностные обязанности. 

5. Заключение кафедры по кандидатуре. 

6. Список учебных изданий и научных трудов (за межконкурсный период).

7. Список студентов, занявших призовые места в конкурсах, конференциях 
8. Список выставок, проектов
9. Документы, подтверждающие повышение квалификации за последние 3 -5 лет.

10. Выписка из протокола заседания кафедры.

11. Копии документов об образовании (дипломов, аттестатов об учёных степенях и званиях), заверенные ОИО.
12. Отчет о работе института (за прошедший период).

13. Выписка из протокола заседания ученого совета института.
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
к положению о порядке замещения должностей педагогических работников в 
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